EV:A‘_‘ TRAMITAR PROCESSOS ADMINISTRATIVOS
PJERJ

IMPORTANTE: sempre verifique no site do TJRJ se a versao impressa do documento esta atualizada.

1 CAMPO DE APLICACAO, OBJETIVO E VIGENCIA O
Esta rotina administrativa (RAD) se aplica a Escola da Magistratura do Estado do Rio de Janeiro
(EMERJ) e tem como objetivo estabelecer critérios e procedimentos para administrar a
tramitagdo de protocolos administrativos, passando a vigorar a partir de 20/05/2025.

2 DEFINICOES &=

Os Termos Técnicos Deste Documento Constam no Glossario do Sistema Integrado de Gestdo do

PJERJ e/ou nos Planos de Atividades Detalhadas.

3 REFERENCIAS

e Lei Federal n214.133 de 01/04/2021 - Lei de LicitagBes e Contratos Administrativos,

estabelece normas gerais de licitacdo e contratacdo para as Administracdes Publicas
diretas, autarquicas e fundacionais da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos

Municipios;

e Ato Normativo n® 02/2023 — Dispde sobre a dispensa de licitacdo, na forma
eletronica, de que trata a Lei n? 14.133, de 12 de abril de 2021, e institui o Sistema

de Dispensa Eletronica, no ambito do Poder Judicidrio do Estado do Rio de Janeiro;

e Lein28.666/1993 - Regulamenta o art. 37, inciso XXI, da Constituicdo Federal, institui
normas para licitagdes e contratos da Administracdo Publica e da outras providéncias
(prorragada até 31/12/2023 de acordo com a Medida Proviséria n? 1.167, de 31 de

marc¢o de 2023, cabendo autorizacdo superior para a sua utilizacdo);

e Lei Federal n? 10.520 de 17/07/2002 - Institui, no &mbito da Unido, Estados, Distrito
Federal e Municipios, nos termos do art. 37, inciso XXlI, da Constituicdo Federal,
modalidade de licitacdo denominada pregdo, para aquisicdo de bens e servicos
comuns, e da outras providéncias (prorrogada até 31/12/2023, cabendo autorizagdo

superior a sua utilizacdo);
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Ato Normativo n2 19/2020 - Institui e implanta o Processo Administrativo Eletronico
do Tribunal de Justica do Estado do Rio de Janeiro - SEl e dispde sobre sua

implantagdo e seu funcionamento;

Ato Normativo n°® 26/2022 - Estabelece o processo de contratacdo de Tecnologia da
Informacdo e Comunicagdes (TIC) do Tribunal de Justica do Estado do Rio de Janeiro

e dd outras providéncias;

Ato Normativo TJ n? 17/2023 - Regulamenta o disposto no § 32 do art. 82 da Lei n®
14.133, de 12 de abril de 2021, para dispor sobre as regras para a atuacdo do agente
de contratacdo e da equipe de apoio, o funcionamento da comissao de contratacao
e a atuacdo dos gestores e fiscais de contratos, no dmbito do Poder Judiciario do

Estado do Rio de Janeiro;

Ato Normativo TJ n2 27/2021 - Consolida e disciplina as normas e procedimentos
gerais de concessao, aplicacdo e prestacao de contas de adiantamento, no ambito do

Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro;

Decreto n? 3.147/1980 - Regulamenta o Capitulo IV do Titulo V do Cédigo de
Administracdo Financeira e Contabilidade Publica, aprovado pela Lei n? 287, de
04/12/79, que dispde sobre a concessdo, a aplicacdo e a comprovacdo dos

adiantamentos e da outras providéncias;

Lei n2 13.709/2018 Lei da LGPD — Dispde sobre o tratamento de dados pessoais,
inclusive nos meios digitais, por pessoa natural ou por pessoa juridica de direito
publico ou privado, com o objetivo de proteger os direitos fundamentais de liberdade

e de privacidade e o livre desenvolvimento da personalidade da pessoa natural;

Ato Normativo TJ n? 14/2023 - Institui a Politica de Governanca das Contrata¢des

Publicas no Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro e da outras providéncias;

Resolucdo OE n2 03/2025 - Aprova a Estrutura Organizacional do Poder Judiciario do

Estado do Rio de Janeiro e da outras providéncias;

Ato Regimental n2 02/2025 - Dispde sobre o Regimento Interno da Escola da
Magistratura do Estado do Rio de Janeiro — EMERJ;
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FGE0,
4 RESPONSABILIDADES GERAIS I

Administracdo, da Escola da
Magistratura do Estado do Rio
de Janeiro (EMERJ/DEADM)

FUNGCAO RESPONSABILIDADE
Prestar informagdo em processo, solicitando decisdao superior;
homologar as licitagdes no Portal de Compras, mediante a
Departamento de

delegacdo do Diretor-Geral;
autorizar as solicitacGes de materiais e servicos;

autorizar os pagamentos agendados pela Divisdo de Financgas,
da Escola da Magistratura do Estado do Rio de Janeiro
(EMERJ/DIFIN).

Secretaria Geral da Escola da
Magistratura do Estado do Rio
de Janeiro (EMERJ/SECGE)

Despachar com o Diretor-geral;
tratar assuntos académicos;

aprovar solicitacdes do DEADM.

Departamento de
Administracdo, da Escola da
Magistratura do Estado do Rio
de Janeiro (EMERJ/DEADM)

Realizar a triagem de documentos recebidos;

protocolizar, autuar, instruir e encaminhar expedientes e
processos;

elaborar memorandos e oficios;

providenciar a guarda dos arquivos eletrénicos do DEADM no
servidor de backup.

Gabinete do Diretor-Geral, da
Escola da Magistratura do
Estado do Rio de Janeiro
(EMERJ/GBEMERJ)

Realizar cotagbes das solicitacdes do GBEMERJ, quando
pertinente;

Divisdao de Financas da Escola
da Magistratura do Estado do
Rio de Janeiro (EMERJ/DIFIN)

Aprovar, ap6s o agendamento das despesas pelo Servico de
Liquidacdo e Pagamento da Escola da Magistratura do Estado
do Rio de Janeiro (EMERJ/SELIP), o pagamento das despesas;

supervisionar as atividades inerentes ao empenho e a
liquidacdo da despesa.

Servico Contdbil, da Escola da
Magistratura do Estado do Rio
de Janeiro (EMERJ/SEBIL)

Contabilizar e conferir todos os atos e fatos administrativos
inerentes ao Fundo da EMERJ;

elaborar a reserva orcamentaria;
emitir NAD e nota de empenho de despesa;

realizar a revisdo e tomada de contas das comprovacdes de
adiantamento.
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da
Magistratura do Estado do Rio
de Janeiro (EMERJ/SELIP)

Pagamento da Escola

FUNGAO RESPONSABILIDADE
e Controlar, diariamente, as atividades de gestdao da arrecadagao
Servico de Liquidacio e de receitas destinadas ao Fundo Especial da EMERJ;

proceder a andlise da instrucdo processual para a efetiva
liquidagdo da despesa;

conciliar, diariamente, o saldo da conta corrente do fundo
EMERJ.

Assistente do almoxarifado do

Departamento de

Administracdo da Escola da
Magistratura do Estado do Rio
de Janeiro (EMERJ/DEADM)

Emitir Requisicao de Material (RM);

enviar copia da NAD/NE ao fornecedor, no caso de aquisicdo de
material, adquirido por dispensa de licitagao;

receber material e encaminhar a unidade requisitante (UR);
cadastrar no SISLOGEM/SISMAT a requisicdio de material
adquirido por dispensa de licitacdo ou licitacao;

encaminhar ao DEADM relatério dos materiais com estoque
baixo para aquisi¢ao;

informar ao DEADM avaliagdo desabonadora do fornecedor

qguanto ao recebimento do material, para fins de abertura de
procedimento apuratorio;

avaliar o fornecedor no SISLOGEM/SISMAT, em caso de
recebimento de material de consumo, ou no Formuldrio

Avaliagdo de Recebimento de Material Permanente (FRM-
EMERJ-021-12).

de  Contratacao
da da
Magistratura do Estado do Rio
de Janeiro (EMERJ/SECON)

Servico

Direta, Escola

Realizar cotagdes, por dispensa de licitacdo e inexigibilidade;

enviar copia da NAD/NE ao fornecedor, no caso de contratacdo

de servico, adquirido por dispensa de licitacdo e por
inexigibilidade;
cadastrar a solicitacdo de servicos no SISLOGEM /SISMAT;

cadastrar a de aquisicdo de material e servico por

adiantamento;

cadastrar fornecedores de materiais e servigos por dispensa e
por inexigibilidade no SISLOGEM/SISMAT;

informar ao DEADM avaliacdo do fornecedor desfavoravel,
(UR),
em caso de adiantamento, e

realizada pela unidade requisitante guanto ao

recebimento do material,
prestacdo de servicos por dispensa, para fins de abertura de
procedimento apuratorio.
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FUNGAO

RESPONSABILIDADE

Divisao de Contratos e

Convénios da Escola da
Magistratura do Estado do Rio

de Janeiro (EMERJ/DILIC)

Dar suporte ao SELIC nas questdes relativas a licitacdes e
contratos;

dar suporte ao Servico de Contratacdo Direta da Escola da
Magistratura EMERJ/SECON, nas contratagdes diretas.

ratificar ou propor alteragdes nas instru¢ées processuais do
SELIC e do SECON;

submeter os autos ao DEADM para ciéncia e prosseguimento do
andamento processual, de acordo com o estabelecido na RAD.

Servico de Licitagcbes e

Contratos da Escola da
Magistratura do Estado do Rio

de Janeiro (EMERJ/SELIC)

Cadastrar a solicitacdo de servico no GRP, fornecedor de
material/servico, nos casos de licitacdo;

providenciar aquisicdo de materiais e servicos por meio de
procedimento licitatorio;

preparar as minutas de editais, de atos convocatérios, de atas
de registro de precos, de termos de contrato, aditivos e de
apostilamento, de convénios, parcerias e demais ajustes;
promover pesquisas de precos destinadas aos processos

licitatorios de compra e de servico;

formalizar e publicar contratos/convénios e termos em geral.

Diretor-Geral da Escola da
Magistratura do Estado do Rio
de Janeiro (Ordenador de
Despesas)

Autorizar a concessao de adiantamentos;

autorizar a homologacao das licitacdes no Portal de Compras;
autorizar emissdo de NAD/NE;

aprovar a comprovacao de adiantamento;

analisar e decidir sobre os pareceres da Assessoria Técnico -
Juridica e do Magistrado Supervisor de Licitacdes e Contratos.

O Diretor-geral da EMERJ aprecia/delibera procedimentos
apuratdrio.

Assessoria Técnico - Juridica
da Escola da Magistratura do
Estado do Rio de Janeiro
(EMERJ/ ASJUD)

Realizar controle prévio de legalidade na forma prevista no
artigo 53 e 72, inc. Ill, da Lei Federal n? 14.133/21 e no artigo
38, paragrafo unico, da Lei Federal n2 8.666/93.

Assessoria de Planejamento
(EMERJ/

da  Contratacdo

ASCOT)

Realizar a andlise da instrucdo dos artefatos do planejamento

da contratacdo como requisito prévio ao juizo de conveniéncia

e oportunidade do Diretor-geral;
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)
5 CONSIDERACOES GERAIS E@

5.1 Os documentos de formalizacdo de demanda sdo elaborados no Sistema de Planejamento e

Gerenciamento de Contratagdes (PGC) da Plataforma Compras.GOV.

5.2 Caso o DEADM receba documentos para abertura de processos SEl, estes devem estar em

formato PDF, pelas unidades requisitantes através de correio eletrénico, contendo descri¢cdo de

justificativa expressa da necessidade da demanda: estudo técnico preliminar, estimativa de

preco, analise de risco e termo de referéncia, como restrito, conforme previsto no Ato Normativo

TJRJ N2 19/2020. Apds, enviar a ASCOT para avaliar a viabilidade da contratac3o.

5.3 Os demais documentos sdo autuados pelo SEl, quais sejam:

nota fiscal / solicitacdo de pagamento;

documentos de formalizacdo de demanda da unidade requisitante para pagamento,

pela ata de registro;
memorando, e-mail e outros;

O DEADM encaminha os autos a DIFIN visando informar sobre o impacto financeiro
da demanda no orcamento anual, bem como se a despesa ja esta incluida no Plano
Anual de Contratagdes (PAC), demonstrando a existéncia de saldo suficiente para seu
ordenamento e se afeta o PAC, apontando a existéncia de saldo suficiente para seu

ordenamento;

5.3.1 Apds,0 DEADM envia a DILIC ou SELIC, ou SECON, ou ao assistente de almoxarifado do DEADM,

para providéncias.

5.4 O DEADM procede a triagem, protocolo, autuacdo e instrucdao dos documentos recebidos,

conforme necessario, e adota as seguintes providéncias:

RAD-EMERJ-014

as notas fiscais e as solicitacdes de pagamento sdo autuadas pelo DEADM, sendo

apods, encaminhadas ao SELIP para providenciar o pagamento;

na formalizacdo de uma ata de registro, o DEADM autua o memorando da unidade
requisitante e instrui os autos do processo com os documentos necessdrios para
prosseguimento do tramite. Em casos de aquisicio de material/prestacdo de

servicos, envia o processo ao SELIC para providéncias;
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5.5

6  GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA

os requerimentos dos alunos sao recebidos no DEADM, para o diretor tomar ciéncia

e encaminhar ao SELIP para conclusdo dos autos;

sendo os documentos entregues em duas vias, uma é devolvida ao requerente, apds

protocolizacao;

os processos oriundos do TJ, para ciéncia e/ou despacho da EMERJ, sdo, apds as
providéncias cabiveis, devolvidos ao Tribunal de Justica, anexando-se 02 (duas) vias
da Guia de Remessa de Processo, por meio da rotina Movimentagao do Sistema e-
PROT utilizado para encaminhar processos administrativos, dando-se recebimento

em uma das vias para arquivo em pasta eletronica;

O DEADM providencia, mensalmente, a guarda dos arquivos eletrénicos do DEADM

no servidor de backup.

Pormenores do Processo de Trabalho est3o descritos nos Planos de Atividades Detalhadas.

6.1 As informacgbes deste processo de trabalho sdo geridas pela UO e mantidas em seu arquivo
corrente, de acordo com a tabela de gestdo da informacdo documentada apresentada a seguir:
RETENGAO (ARQUIVO
IDENTIFICACAO CS(I:DII)EO R:Z",g? ACESSO ARI\I\’:IEA'\ff gA RREAC gi'\’ ; PROTECAO | CORRENTE - PRAZO DE | DISPOSICAO
GUARDA NA UO**)
Livro de Protocolo 0-6-2-2d DEADM Irrestrito Caixa Data Condif;ao lano Eliminacdo
apropriada na UO
Guia de Remessa de 0-6-2-2¢ DEADM Irrestrito Pafta. Data Backup 1ano Eliminagdo
Processo Eletronica na UO
Memorandos . . Pasta Eliminagdo
Expedidos 0-6-2-2j DEADM Irrestrito Eletrdnica Data Backup 1ano na UO
- . . . Pasta Eliminagdo
Oficios Expedidos 0-6-2-2j DEADM Irrestrito Eletrénica Data Backup 1ano na UO
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Legenda:
*CCD = Cddigo de Classificagcdo de Documentos.
**UO = Unidade Organizacional.

***SGCON/DEGEA = Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, da Secretaria Geral de Gestdo do Conhecimento.

Notas:
a) Eliminagdo na UO - procedimentos - Organizar os Arquivos Correntes das Unidades Organizacionais.
b) SGCON/DEGEA - procedimentos — Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA; Avaliar, Selecionar e Destinar os Documentos do
Arquivo Intermedidrio e Gerir Arquivo Permanente.
c¢) Os dados langados no Sistema Corporativo sdo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento, a protegdo e
o descarte desses dados cabem a Secretaria Geral de Tecnologia da Informacdo -SGTEC, conforme RAD-SGTEC-021 — Elaborar e Manter
Rotinas de Armazenamento de Cdpias de Seguranca de Dados.
sTe . .
= Base Normativa: Ato Executivo n2 2.950/2003
t@] Elaborado por: Diretor do Departamento de Administragdo (DEADM)
Aprovado por: Secretdria da Secretaria Geral da EMERJ (EMERJ/SECGE)
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=
7 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO ﬁ

7.1 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - AQUISICAO DE MATERIAIS OU SERVIGCOS

- E Encaminhar
o < documentos
< =
AaG relativos a
z3 fermalizagio da
=g demanda
e
v
=]
L
z —>
]
v
“ _[¥
E Aquisicio de
= materiais
] 1
E v
s oy (e o i Iniciar processa
A : ;
E E utuar o pracesso x — —» x @/I AL e de pagamento
< au SELIC
2 |8 _[¥ T
Lk
W Aguisicda de materiais
3 -fomecedor exclusive
-
Aquisicdo de materiais e
servigos -Ata e registro
de preqos

RAD-EMERIJ-014 Rev.38 Pagina 9 de 10



TRAMITAR PROCESSOS ADMINISTRATIVOS

7.2 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - CONCESSAO E COMPROVAGAO DE ADIANTAMENTO
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