QA PROVER ASSESSORIA TECNICO JURIDICA PARA A ELABORAGCAO %ﬁ
PJER E EXECUGAO DE CONTRATOS ADMINISTRATIVOS

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

GG
~ A 9
CAMPO DE APLICACAO, OBJETIVO E VIGENCIA @

Esta rotina administrativa (RAD) aplica-se a Assessoria Técnico-juridica da Escola da Magistratura
(EMERJ/ASJUD) e tem o objetivo de estabelecer critérios e procedimentos relativos ao
assessoramento técnico-juridico no processo de contratacdo no ambito da EMERJ, passando a

vigorar a partir de 07/05/2025.

DEFINICOES%

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 informac¢Ges desta

rotina administrativa.

REFERENCIAS

e LeiFederal n.214.133/2021 - Nova Lei de Licitagdes e Contratos Administrativos;

e Lei Federal n? 13.709/2018 - Lei Geral de Prote¢do de Dados Pessoais (LGPD) - que
regula as atividades de tratamento de dados pessoais com o objetivo de proteger os
direitos fundamentais de liberdade e de privacidade e o livre desenvolvimento da

personalidade da pessoa natural;

e Lei Federal n? 10.520/2002 - Institui, no ambito da Unido, Estados, Distrito Federal e
Municipios, nos termos do art. 37, inciso XXI, da Constituicdo Federal, modalidade de
licitacdo denominada pregdo, para aquisicdo de bens e servigcos comuns, e da outras

providéncias (vigente até 01/04/2023);
e LeiFederal no 8.666/1993 - Lei Geral de LicitacGes (vigente até 30/12/2023);

e Lei Complementar Federal n? 101/2000 - Estabelece normas de finangas publicas

voltadas para a responsabilidade na gestao fiscal e da outras providéncias;

e Resolucdo TJ/OE n2 04/2023 e suas alteracdes - Aprova a Estrutura Organizacional do

Poder Judicidrio do Estado do Rio de Janeiro e da outras providéncias;

e Resolugdo CNJ n2 347/2020 - DispGe sobre a Politica de Governanga das ContratagGes

Publicas no Poder Judiciario;
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Ato Normativo n2 03/2013 - Regulamenta a cria¢do e disposicdo dos Orgdos Colegiados
Administrativos no ambito da Presidéncia do Tribunal de Justica do Estado do Rio de

Janeiro;

Ato Normativo n2 03/2019 - Disciplina, no ambito do Poder Judiciario do Estado do Rio
de Janeiro, a licitacdo na modalidade pregdo, nas formas presencial e eletrénica, e da

outras providéncias;

Ato Normativo TJ n? 19/2020 - Institui e implanta o Processo Administrativo Eletrénico
do Tribunal de Justica do Estado do Rio de Janeiro — SEl e dispde sobre sua implantacdo

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

da outras providéncias;

Ato Normativo TJ n202/2023 e suas alteragcdes - DispGe sobre a dispensa de licitagdo na

forma eletronica;

Ato Normativo TJ n? 14/2023 - Institui a Politica de Governanga das Contratagdes

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

Ato Normativo TJ n2 17/2023 - Regulamenta o disposto no § 32 do art. 82 da Lei n2
14.133, de 12 de abril de 2021, para dispor sobre as regras para a atua¢do do agente de
contratacdo e da equipe de apoio, o funcionamento da comissdo de contratacdo e a
atuacao dos gestores e fiscais de contratos, no ambito do Poder Judicidrio do Estado do

Rio de Janeiro;

Ato Normativo TJ n? 20/2023 - Regulamenta o inciso VIl do caput do art. 12 da Lei n?
14.133, de 12 de abril de 2021, para dispor sobre o plano de contratacdes anual e
instituir o Sistema de Planejamento e Gerenciamento de Contrata¢des (PGC) no ambito

do Poder Judicidrio do Estado do Rio de Janeiro;

Ato Normativo TJ n? 23/2023 - Disciplina, no ambito do Poder Judicidrio do Estado do
Rio de Janeiro, a licitacdo pelo critério de julgamento por menor preco ou maior
desconto, na forma eletronica, para a contratacdo de bens, servicos e obras e da outras

providéncias;

Ato Regimental n? 16/23 da EMERIJ - Regulamenta o disposto no § 32 do art. 82 da Lei
n2 14.133, de 12 de abril de 2021, elaborado com base no Ato Normativo TJ n2 17/2023,
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publicado no DOERJ em 24 abril de 2023, para dispor sobre as regras para a atuagdo do
agente de contratacdo e da equipe de apoio, o funcionamento da comissdo de
contratacdo e a atuac¢do dos gestores e fiscais de contratos no ambito da Escola da

Magistratura do Estado do Rio de Janeiro;

Deliberagdo TCE-RJ n2 312/2020 — Estabelece normas a serem observadas pelos 6rgédos
e entidades estaduais e municipais da Administracdo Publica Direta e Indireta de
qualquer dos Poderes, sob a jurisdicdao do Tribunal de Contas, visando ao controle e a

fiscalizacdo dos atos administrativos que especifica;

Decreto n? 48.816/2023 - Regulamenta a fase preparatdria das contratacgdes, de que
trata a lei n? 14.133, de 12 de Abril de 2021, no ambito da administracdo publica

estadual direta, autdrquica e fundacional;

Deliberagdo TCE n2 312/2020 - Estabelece normas a serem observadas pelos 6rgdos 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;

Instru¢do Normativa n2 05/2017 da Secretaria de Gestdo do Ministério do
Planejamento, Desenvolvimento e Gestdo - Dispde sobre as regras e diretrizes do
procedimento de contratacdo de servigos sob o regime de execugao indireta no ambito

da Administracdo Publica federal direta, autarquica e fundacional;

Instru¢do Normativa n2 40/2020 da Secretaria Especial de Desburocratizacdo, Gestdo e
Governo Digital do Ministério da Economia - Dispde sobre a elaboracdao dos Estudos
Técnicos Preliminares — ETP — para a aquisicdo de bens e a contratacdo de servicos e
obras, no ambito da Administracdo Publica federal direta, autarquica e fundacional, e

sobre o Sistema ETP digital;

Instrucdo Normativa n2 73/2020 da Secretaria Especial de Desburocratizacdo, Gestdo e
Governo Digital do Ministério da Economia - Dispde sobre o procedimento
administrativo para a realizagdo de pesquisa de precos para a aquisicdo de bens e
contratacdo de servicos em geral, no ambito da administracdo publica federal direta,

autarquica e fundacional;

Instrugdo Normativa n2 01/2010 do Ministério do Planejamento, Orgamento e Gestdo

- Dispbe sobre os critérios de sustentabilidade ambiental na aquisicdo de bens,
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contratacao de servigos ou obras pela Administragdo Publica Federal direta, autarquica

e fundacional e da outras providéncias;

e Resolugdo n? 347/2020 do Conselho Nacional de Justica — DispGe sobre a Politica de

Governanga das Contratagdes Publicas no Poder Judiciario;

e Resolucdo n? 468/2022 do Conselho Nacional de Justica - Dispde sobre as diretrizes
especificas para as contratagées de Solugbes de TIC pelos érgdos que estdo sob o

controle administrativo e financeiro do Conselho Nacional de Justiga.

&y
4 RESPONSABILIDADES GERAIS &/

FUNGAO RESPONSABILIDADE

e Autorizar a instauracdo de procedimentos licitatérios ou

determinar o arquivamento do processo;

e Analisar e decidir sobre os pareceres da Assessoria Técnico -
Juridica e do Supervisor de Licita¢cdes e Contratos;

e homologar, revogar e anular procedimentos licitatérios;

Diretor-Geral da Escola da o L )
) ) e decidir sobre a adesdo a ata de registro de preco;
Magistratura do Estado do Rio

. e ordenar a despesa relativa a contratacdo ou convénio e a
de Janeiro (Ordenador de P ¢

emissao do respectivo empenho;
Despesa)

e assinar os termos de contratos e demais ajustes, aditivos,

apostilamentos, rescisdes e distratos;

e decidir, em grau de recurso, as questdes suscitadas em
procedimentos licitatérios e em procedimentos apuratdrios

de infragdes contratuais.

e Analisar, apds parecer da Assessoria Técnico - Juridica, os
procedimentos licitatérios,em consonancia com o art. 53, da
Lei n? 14133/21;

e analisar o processo e elaborar parecer para apreciacdo e

Magistrado Supervisor de decisdo do diretor-geral, em caso de impugnag¢ao do edital e

LicitacSes e Contratos da Escola respectivos anexos;

da Magistratura do Estado do Rio | ® apreciar o relatéorio elaborado pelo agente de
de Janeiro contratagdo/Pregoeiro, caso haja manifestacdo de recurso, e

encaminhar ao Diretor-Geral, para decisao;
e manifestar-se quanto a homologag¢do do certame licitatoério;
e analisar os processos de adesdo a ata de registro de preco;

e autorizar a deflagragdo do procedimento apuratodrio;
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FUNCAO RESPONSABILIDADE

e acolher o relatdrio e a imposicdo de sancdo sugerida pela
Assessoria Técnico - Juridica;

e analisar a contrata¢do oriunda de adesao a ata de registro de
preco;

e analisar e aprovar, preliminarmente, as contratacdes

oriundas de dispensa, convénio e termos em geral.

Magistrado Supervisor da area

de Tecnologia e Informagao da e Realizar, preliminarmente, o juizo de conveniéncia e

Escola da Magistratura do oportunidada da demanda quando oriunda do
Estado do Rio de Janeiro Departamento de Tecnologia de Informacgdao - DETEC.
(EMERJ/SECGE)

e Gerir as licitagbes e contratagdes;

Secretdrio-Geral da Secretaria- )
) e aprovar e assinar os pareceres, e despachos elaborados pela
Geral da Escola da Magistratura o o
] ) assessoria Técnico-Juridico;
do Estado do Rio de Janeiro

(SECGE) e decidir a instauracdo do procedimento apuratdrio para

apuracao de faltas contratuais;
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FUNCAO RESPONSABILIDADE

e Emitir pareceres juridicos nos processos administrativos;

e elaborar minutas de despachos necessdrios a instrucdo dos

processos administrativos;

e analisar e aprovar minutas de atos convocatdrios e de
contratos, previamente aos certames, bem como minutas de
contratos decorrentes de contrata¢des diretas, acordos,
termos de cooperagdo, convénios, ajustes, atas de registro de
pregos ou outros instrumentos congéneres, e seus termos

aditivos;
Assessor Técnico-Juridico da

. e efetuar o controle prévio de legalidade de contratacdes
Escola da Magistratura do P : ¢

. . diretas, procedimentos licitatorios, acordos, termos de
Estado do Rio de Janeiro P

ooperagdo, convénios, ajustes, adesdes a atas de registro de
(ASJUD/SECGE) cooperagao, convenios, aju gi

pregos e outros instrumentos congéneres e de seus termos
aditivos;

e prover assessoria juridica necessaria a solucdo de
impugnacgdes a atos convocatdérios e de recursos interpostos

no curso de procedimentos licitatdrios e apuratérios;

e atuar como segunda linha de defesa para que as contratacdes
publicas se submetam a praticas continuas e permanentes de
gestdo de riscos e de controle preventivo, visando a mitigar

riscos e a sanear impropriedades formais.

5.2

5.3

5.4

3
CONDICOES GERAIS

A ASJUD recebe os processos administrativos por meio do sistema SEI destinados a caixa prépria

“ASJUD”.

As demais formas de contato podem ser realizadas por meio do e-mail coorporativo, da plataforma

Teams ou por contato telefénico.

O acompanhamento dos prazos dos processos administrativos instaurados com vistas ao
cumprimento de exigéncias é realizado por meio do uso de ferramentas de controle de prazos

disponibilizadas no sistema SEI.

Pormenores do processo de trabalho descrito nesta RAD estdo disponiveis no Plano de Atividade

Detalhada.
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1
|
|

6 GESTAO DA INFORMAGAO DOCUMENTADA * D_

6.1 As informag¢Ges langadas no Sistema Corporativo sdo realizadas por pessoas autorizadas e
recuperados na UO. O armazenamento, a protecdo e o descarte dessas informacdes cabem a
Secretaria Geral de Tecnologia da Informagao - SGTEC, conforme RAD-SGTEC--021 — Elaborar e

Manter Rotinas de Armazenamento de Cdpias de Seguranca de Dados.

3

= Base Normativa: Ato Executivo n2 2.950/2003
'_l_ éﬂ Proposto por: Equipe Assessoria-Técnico Juridica da EMERJ (SECGE/ASJUD)
Aprovado por: Secretdria-Geral da Secretaria Geral da EMERJ/(SECGE)
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-
7 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO ﬁ

7.1 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - PROVER ASSESSORIA TECNICO-JURIDICA
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