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PJERJ

GERENCIAR FORMALIZACAO DE TERMOS DE ACORDO DE [
COOPERACAO E CONVENIO

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

(&
1 CAMPO DE APLICAGCAO, OBJETIVO E VIGENCIA O

Esta rotina administrativa (RAD) aplica-se a EMERJ e tem o objetivo de estabelecer critérios e

procedimentos para formalizar termos de acordo de cooperag¢do e convénio no ambito da Escola

da Magistratura do Estado do Rio de Janeiro (EMERJ), que visam o interesse publico e reciproco,

que envolvam a transferéncia de recursos financeiros ou nao, passando a vigorar a partir de

29/05/2025.

2  DEFINICOES g

Os termos técnicos deste documento constam no Glossario do Sistema Integrado de Gestdo do

PJERJ e nos planos de atividades detalhadas (PATs), que complementam as informacoes desta

rotina administrativa.

3 REFERENCIAS [LED

RAD-EMERJ-044

Deliberagdo TCE n2 312/2020 - Estabelece normas a serem observadas pelos érgaos
e entidades estaduais e municipais da Administracdo Publica Direta e Indireta de
qualquer dos Poderes, sob a jurisdicdo do Tribunal de Contas, visando ao controle e

a fiscalizacdo dos atos administrativos que especifica;

Deliberagdo TCE n2 281/2017 - Dispde sobre o Sistema Integrado de Gestdo Fiscal -

SIGFIS e da outras providéncias;

Deliberacdo TCE especifica de convénio com repasse de verbas n2 278/2017 - Dispde
sobre a apresentacdo da Prestacdo de Contas Anual de Gestdo, no ambito da

administracdo estadual e da outras providéncias.

Ato Executivo TJ n2 141/2018 - DispGe sobre o dever de cumprimento da Deliberagdo

TCE-RJ n2281/17 no &mbito do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro;

Resolucdo TJ/OERJ n? 03/2025 — Aprova a Estrutura Organizacional do Poder

Judiciario do Estado do Rio de Janeiro e da outras providéncias;

Ato Normativo TJ n2 19/2020 — Institui e implanta o Sistema Eletronico de Informacgao
— SEl como meio oficial e obrigatério de informagdes, documentos e processos

administrativos eletronicos no dmbito do Tribunal de Justica do Rio de Janeiro;
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RAD-EMERJ-044

Ato Regimental n® 02/2025 - Dispde sobre o Regimento Interno da Escola da

Magistratura do Estado do Rio de Janeiro — EMERJ;

Lei Federal n? 8.666/93 - Regulamenta o Art. 37, inciso XXI, da Constituicdo Federal,

institui normas para licitacGes e contratos da Administracdo Publica e dad outras

providéncias.

Lei Federal n? 13.019/2014, alterada pela Lei n2 13.204/2015 - Estabelece o regime
juridico das parcerias entre a administracdo publica e as organizacdes da sociedade
civil, em regime de mutua cooperacdo, para a consecucdo de finalidades de interesse
publico e reciproco, mediante a execucdo de atividades ou de projetos previamente
estabelecidos em planos de trabalho inseridos em termos de colaboragao, em termos
de fomento ou em acordos de cooperacdo; define diretrizes para a politica de
fomento, de colaboragdao e de cooperagdao com organiza¢des da sociedade civil; e
altera as Leis n2%s 8.429, de 2 de junho de 1992, e 9.790, de 23 de margo de 1999.
(Redacdo dada pela Lei n2 13.204, de 2015);

Ato Normativo TJRJ n2 06/2018 - Estabelece regras e procedimentos do regime
juridico das parcerias celebradas entre o Tribunal de Justica do Estado do Rio de

Janeiro — TJERJ e as organizacOes da Sociedade Civil — OSC;

Ato Executivo TJERJ n2 199/2018 - Relaciona os documentos necessarios para a

celebracdo de acordo de cooperacao;

Lei Federal n214.133/2021 - Estabelece normas gerais de licitacdo e contratagdo para
as Administracdes Publicas diretas, autarquicas e fundacionais da Unido, dos Estados,

do Distrito Federal e dos Municipios;

Decreto n2 11.531, de 16 de maio de 2023 - DispGe sobre convénios e contratos de
repasse relativos as transferéncias de recursos da Unido, e sobre parcerias sem
transferéncias de recursos, por meio da celebracdo de acordos de cooperacao técnica

ou de acordos de adesdo;

Lei Federal n2 13.853/2019 — Lei Geral de Protecdo de Dados Pessoais (LGPD);

Resolucdo Casa Civil n2 350 de 17 de julho de 2014 - Dispde sobre a implantacdo do
sistema de convénios do Estado do Rio de Janeiro — CONVERJ e aprova as diretrizes

para os convénios que impliqguem dispéndio financeiro por 6rgdos e entidades da
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administracdo publica e procedimentos para o seu funcionamento no ambito do

Estado do Rio de Janeiro);

4  RESPONSABILIDADES GERAIS i%g

FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Diretor-Geral da Escola da

Magistratura

Analisar e decidir sobre os pareceres da Assessoria Técnico -

Juridica e do Supervisor de LicitacOes e Contratos;

autorizar a despesa referente ao acordo de cooperacdo/convénio

e a emissdo do empenho, nos casos de ajustes com repasse de

verbas;

designar, por meio de portaria, gestor, fiscal/fiscal técnico e seus

substitutos;

assinar os termos de ajustes, aditivos, rescisoes e distratos.

Secretaria Geral da Escola da
Magistratura (EMERJ/SECGE)

Analisar os processos cujo, objeto seja acordo de cooperacdo ou

convénio com e sem repasse de verba;

indicar ao Diretor-Geral o gestor, fiscal/fiscal técnico e seus

substitutos;

aprovar o Plano de Trabalho;

encaminhar parecer juridico obrigatério para andlise do

Magistrado Supervisor de Licitacdes e Contratos.

Assessoria  Técnico-Juridica
da Escola da Magistratura

(EMERJ/ASIUD)

Emitir parecer obrigatdério do art 53 da Lei n? 14.133/21 de

aprovacao de minuta de formalizacdo de ajuste.

Magistrado Supervisor de

LicitagOes e Contratos

Analisar o parecer da Assessoria Téchico - Juridica, os

procedimentos em consondncia com o art. 53, da Lei 14133/21 e

submeter ao Diretor-Geral.

Diretor da Divisdo de
Contratos e Convénios da
Escola da

(EMERJ/DILIC)

Magistratura

Dar suporte ao Servico de Licitacbes e Contratos nas questdes
relativas a formalizacdes dos Termos de Acordo de Cooperacgdo,
bem como Convénios.

Chefe do

Licitacdes e Contratos da

Servico de

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

Analisar a instrug¢ao dos processos para formalizagao de convénios

e parcerias e seus aditivos;

conferir a instrucdo dos processos de pagamentos de notas de

débito de ajuste com repasse de verba;

RAD-EMERJ-044
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FUNCAO

RESPONSABILIDADE

executar as funcdes de agente administrativo nos convénios e
parcerias;

conferir as planilhas de custos, quando couber, os pedidos de
reajuste, revisdo, prorrogacdo e alteracdo dos convénios e

parcerias.

Equipe do Servico de
Licitagbes e Contratos da
Escola da Magistratura do
Estado do Rio de Janeiro

(EMERJ/SELIC)

Realizar a instrucdo dos processos para formalizacdao de convénios

e parcerias e seus aditivos;
controlar prazos de vigéncia de convénios e parcerias;

realizar a instrucdo dos processos de pagamentos de notas de
débito de ajuste com repasse de verba;

instruir com planilhas de custos, quando couber, os pedidos de
reajuste, revisdo, prorrogacdao e alteracdo dos convénios e

parcerias.

publicar a portaria de designacdo de gestor/gestor substituto e
fiscal/fiscal substituto no DJERJ;

providenciar as assinaturas das partes conveniadas ou

cooperantes;

cadastrar no e-TCE os dados relativos aos termos publicados e

alteracBes subsequentes.

Assessoria de Planejamento

da Contratacdo da Escola da

Magistratura do Estado do

Apoiar as unidades demandantes na elaboracdo e revisdo dos

Planos de Trabalho;

realizar a andlise da instrucdo dos artefatos do planejamento da

contratacdo como requisito prévio ao juizo de conveniéncia e

oportunidade do Diretor-Geral;

verificar se os documentos de planejamento da contratacdo estdo

Rio de Janeiro (EMERJ/ _ . ‘
em consondncia com as exigéncias dos oérgdos de controle e
ASCOT) .
normas vigentes;
elaborar minuta de despacho para o Secretario-Geral com a
designacdo de gestores, fiscais e substitutos.
Laboratério de Inovacio, Buscar instituicdes nacionais e/ou estrangeiras para celebracdo de
Pesquisa e Parcerias acordos de cooperacdo técnica na area de formacdo e

Institucionais da Escola da

Magistratura do Estado do
Rio de Janeiro (EMERJ/ LIPPI)

aperfeicoamento de magistrados;

gerir os acordos celebrados, envidando esforcos para gue sejam

adequadamente executados em todos os seus termos.

RAD-EMERJ-044
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FUNCAO RESPONSABILIDADE

Divisdo de Financas da Escola |® Controlar os empenhos de convénios e parcerias;

da Magistratura  (EMERJ/ |e conferir as notas de débito e registrar as ocorréncias informadas

DIFIN) pelo Gestor e Fiscal.

e Elaborar a minuta do Plano de Trabalho, ratificando-a, quando for

0 Caso;

Unidade Demandante ) ) ) o )
e sugerir gestor, fiscal/fiscal técnico e seus susbtitutos;

e acompanhar a execugao da parceria.

e Gerir os acordos celebrados, envidando esforcos para que sejam

adequadamente executados em todos os seus termos;

Orgido Gestor _ _ ' o i .
e interagir com o fiscal objetivando assegurar a execucao da parceria

em conjunto com o convenente.

e Executar operacionalmente as acbes de acompanhamento fisico,

controle e fiscalizacdo de ajustes;
Fiscal _ _ o
e atestar as notas de débito e registrar as ocorréncias informadas, a

fim de que sejam enviadas a DIFIN.

]

5  CONDICOES GERAIS

5.1 A formalizacdo de um ajuste inicia-se quando os interessados procuram a realizacdo de objetivos
de interesse publico e reciproco, mediante mutua colaborag¢ao, com ou sem o repasse de recursos

financeiros.

5.2 O Laboratério de Inovacdo, Pesquisa e Parcerias Institucionais — LIPPI buscard instituicGes

nacionais e/ou estrangeiras para celebracdo de acordos de cooperacdo técnica na drea de

formacdo e aperfeicoamento de magistrados, bem como ird gerir os acordos celebrados,

envidando esforcos para gue sejam adeqguadamente executados em todos os seus termos.

5.3 A celebracdo de ajuste exige elaboracdo de Plano de Trabalho. S3o os dados do Plano de Trabalho

gue dado suporte a elaboracdo para cada tipo de ajuste, ja que nele devem constar, no minimo:

Convénio com repasse de verba:

a. descricdo do objeto devidamente justificado, devendo ser demonstrado seu nexo com
atividade ou com o projeto ou as metas a serem atingidas, que devem ser quantitativas
ou qualitativas, estas quando for o caso;

b. etapasou fases de execugao;
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plano de aplicagdao dos recursos financeiros;
cronograma de desembolso ou se for o caso, nota de débito;

previsdo de inicio e fim da execucdo do objeto, assim como da conclusdo das etapas ou

fases programadas;
regras de prestacdo de contas;

indicagcdo do gestor e do fiscal/técnico do ajuste, este ultimo se for o caso, e seus

substitutos;

assinatura do representante legal da instituicao e do gestor ou ratificacao deste.

Convénio sem repasse de verba:

descricao do objeto devidamente justificado, devendo ser demonstrado seu nexo com
atividade ou com o projeto ou as metas a serem atingidas, que devem ser quantitativas

ou qualitativas, estas quando for o caso;
etapas ou fases de execucao;

previsdo de inicio e fim da execucdo do objeto, assim como da conclusdo das etapas ou

fases programadas;

indicacdo do gestor e do fiscal/técnico do ajuste, este ultimo se for o caso;

assinatura do representante legal da instituicdo e do gestor ou ratificacao deste.

Acordo de Cooperagao a ser Firmado com Organizacoes da Sociedade Civil (OSC):

a.

RAD-EMERJ-044

descricao do objeto da parceria, devendo ser demonstrado o nexo com a atividade ou o

projeto e com as metas a serem atingidas;
descricdao de metas quantitativas e mensurdveis a serem atingidas;

no cronograma de execucao, devem ser definidas as etapas e as fases de execuc¢do das

metas, contendo prazo de inicio e conclusao;

definicdo dos indicadores, documentos, e outros meios a serem utilizados para afericdo

do cumprimento das metas;

previsao de cldusula de vigéncia, com inicio e fim da execu¢do do objeto;

indicacdo do gestor, fiscal/técnico do ajuste, este ultimo se for o caso, e seus substitutos;
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g.

h.

assinatura do representante legal da instituicdo ou ratificacdo deste e do gestor da

parceria;

a regra para prestacdo de contas acerca dos resultados da parceria.

Termo de Colaborac¢do e de Fomento:

RAD-EMERJ-044

descricao do objeto da parceria, devendo ser demonstrado o nexo com a atividade ou o

projeto e com as metas a serem atingidas;

as metas e os parametros previstos devem sempre que possivel, ser dimensionados por

critérios objetivos;

cronograma de execucdo, devem ser definidas as etapas e as fases de execucdo das

metas, contendo prazo de inicio e conclusao;

forma de execucdo das atividades ou dos projetos e de cumprimento das metas a elas

atreladas, indicando, quando cabivel, as a¢ées que demandarao atuagdo em rede;

declaragdo sobre a existéncia de contrapartida em bens e servigos e, em caso positivo,

o respectivo valor;

os valores a serem repassados mediante cronograma de desembolso, ou se for o caso,

nota de débito;

definicdo dos indicadores, documentos e outros meios a serem utilizados para aferigao

do cumprimento das metas;

previsao de cldusula de vigéncia, que devera estabelecer o prazo correspondente ao

tempo necessario para execucdo integral do objeto da parceria.
plano de aplicacdo dos recursos financeiros, com discriminacdo da despesa;

indica¢do do gestor, fiscal/técnico do ajuste, este ultimo se for o caso, e seus

substitutos;
regras de prestacdo de contas;
assinatura do representante legal da Organizacdo da Sociedade Civil (OSC);

previsao de receitas e a estimativa de despesas a serem realizadas na execuc¢ao das

acoes, incluindo:

I. especificagao dos encargos sociais e trabalhistas
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Iv.

Discriminacao detalhada dos custos indiretos necessarios a execugdo do objeto
e, ainda, as despesas previstas no artigo 63 do Ato Normativo TJ n2 06/2018, se

for o caso;

As organizagOes da sociedade civil (OSCs) deverdo demonstrar a necessidade, a
proporcionalidade e a razoabilidade dos custos indiretos a execucdo do objeto

da parceria;

Elementos que demonstrem a compatibilidade dos custos com os precos
praticados no mercado ou com outras parcerias da mesma natureza, devendo
existir elementos indicativos da mensuracdo desses custos, tais como: cotacao,
tabela de precos de associa¢cbes profissionais, publicacbes especializadas ou

guaisquer outras fontes de informacdo disponiveis ao publico;

Parametros e instrumentos de fiscalizacdo da parceria, com a finalidade de
verificar o cumprimento das disposi¢cOes técnicas e administrativas do ajuste, em

todos os seus aspectos de controle da parceria.

5.4 Caberd a unidade demandante da parceria definir os indicadores quantitativos e qualitativos,

estes quando for o caso, assim como os documentos e outros meios a serem utilizados para

afericdo do cumprimento das metas e para confeccao de relatoério técnico de monitoramento e

avaliacdo.

5.5 O ajuste deve conter cldusulas necessarias, com base na legislacao respectiva a cada tipo de

termo.

5.6 Por determinagao da Administracao Superior, excepcionalmente, alguns itens desta rotina

podem ser dispensados.

5.7 A prestacdo de contas de Ajustes com repasse de verbas é tratada na forma da RAD-EMERJ-022,

da Divisdo de Financas da Escola da Magistratura (EMERJ/DIFIN).

5.8 Pormenores deste processo de trabalho estdo descritos nos Planos de Atividades Detalhadas.
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6 GESTAO DA INFORMAGAO DOCUMENTADA * 31

6.1 Os dados langados no Sistema Corporativo sdo realizados por pessoas autorizadas e
recuperados na UO. O armazenamento, a protecao e o descarte desses dados cabem a SGTEC,
conforme RAD-SGTEC-021 — Elaborar e Manter Rotinas de Armazenamento de Cdpias de

Seguranca Dados.

g Base Normativa: Ato Executivo n2 2.950/2003
'ﬁl Proposto por: Diretor do Departamento de Administracdo (DEADM)
Aprovado por: Secretario da Secretaria Geral da EMERJ (EMERJ/SECGE)
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7 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO g'%—-

7.1 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - FORMALIZAGAO E ACOMPANHAMENTO DE CONVENIOS E ACORDOS DE COOPERAGAO
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7.2 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - FORMALIZAGAO E ACOMPANHAMENTO DE CONVENIOS E ACORDOS DE COOPERAGAO (continuagio)

RAD-EMERJ-044
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