VERIFICAR A INSTRUCAO DA CONTRATACAO DIRETA

A -

Aprovado por:

Diretor da Divisdo de Instrugéo e Diretor do Departamento de Contratos e Atos Negociais
PJERJ Anlise Contratual (DIANC) (DECAN)

Importante: sempre verifique no site do TJRJ se a verséo impressa do documento esta atualizada.

1 OBJETIVO.

Estabelecer critérios e procedimentos para: revisdo do documento de referéncia de
contratacao direta de servicos, analise da instrucao dos pedidos de aquisicdo de bens
e contratacdo direta de servicos que tenham por base as hipdteses de dispensa e
inexigibilidade de licitagédo, nos termos da Lei, controle dos contratos de servigos sem
termo formalizado; gerenciamento de loca¢cdes de imdveis; viabilizacdo da compra de

imoéveis.

CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA.

Esta rotina administrativa (RAD) prescreve requisitos pertinentes ao Servico de
Contratacdo Direta da Secretaria-Geral de Contratos e Licitacbes (SGCOL/SECOD),

bem como prové orientagdes a servidores das demais unidades organizacionais (UOs)
que tém interfaces com este processo de trabalho, passando a vigorar a partir de

15/04/2024.

3 DEFINICOES

TERMO DEFINICAO
Atestar Confirmar que houve a execucéo do objeto previsto no contrato.
Diligéncia Ato praticado por qualquer das partes, serventuarios ou terceiros,

por ordem do juiz, com o fim de regularizar ou instruir 0 processo.

Documento de
Formalizacéao de
Demanda (DFD)

Documento que da inicio ao planejamento da contratacdo de
servigos pretendida, contendo a justificativa da necessidade da
contratacdo, quantidade de servigo a ser contratada, previsao de
data em que deve ser iniciada a prestacéo dos servicos, indicacéo
da equipe de planejamento e o responsavel pela fiscalizacao.

Documento de
Oficializacao de
Demanda (DOD)

Documento que contém o detalhamento da necessidade da
unidade demandante de STIC, bem como a indicacdo dos
integrantes da Equipe de Planejamento da Contratacgé&o.
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TERMO

DEFINICAO

Documento de
Referéncia

Expressao genérica que compreende o Termo de Referéncia e o
Projeto Bésico.

Estudo Técnico
Preliminar (ETP)

Documento constitutivo da primeira etapa do planejamento de uma
contratagcdo que caracteriza o interesse publico envolvido e a sua
melhor solucdo e da base ao termo de referéncia ou ao projeto
basico a serem elaborados caso se conclua pela viabilidade da
contratacao.

Processo Administrativo
Eletronico (SEI)

Sistema informatizado de producdo, gestdo de documentos e
controle de processos administrativos eletrénicos no PJERJ.

Sistema de Contratos
e Atos Negociais
(SISCAN)

Sistema informatizado em uso pelo Departamento de Contratos e
Atos Negociais da Secretaria-Geral de Contratos e Licitagdes
(SGCOL/DECAN) e pelo Departamento de Execucao de Contratos
de Prestacdo de Servicos da Secretaria-Geral de Contratos e
Licitagbes (SGCOL/DECOP) que controla o0s contratos,
supervisiona a execucdo e fiscalizacdo dos servigos visando
sempre a melhorias, e ainda propde medidas preventivas e
corretivas para a execugao desses contratos.

Sistema de Controle
de Iméveis e
Convénios (SISIMOV)

Conjunto de procedimentos informatizados, utilizado para o
registro e controle dos dados relativos as entidades, aos iméveis
€ aos ajustes, constantes nos processos.

Sistema de Licitacfes
(SISLIC)

Sistema informatizado em uso pelo Departamento de Licitacédo e
Formalizacdo de Ajustes da Secretaria-Geral de Contratos e
Licitagdes (SGCOL/DELFA) e pelos Orgdos Julgadores de
Licitacdo da Secretaria-Geral de Contratos e Licitacbes
(SGCOL/OJULI), que registra dados referentes a licitagbes,
inclusive os que ocorrem no julgamento dos certames, para
obtencdo de relatdrios e medicbes de tempo do ciclo licitatorio,
para fins de registro de atos nos procedimentos licitatérios e dos
contratos formalizados.

Sistema de Requisicéo
de Servicos (SISRS)

Sistema informatizado utilizado pela Divisdo de Instrugcéo e Analise
Contratual, da Secretaria-Geral de Contratos e Licitacdes
(SGCOL/DIANC), para cadastrar as requisi¢oes de servico.

Termo de Contrato

Instrumento juridico celebrado entre a empresa e o PJERJ,
visando a satisfacéo de interesses comuns.

Visto

Ratificac&o, por parte do agente administrativo, quanto aos valores
do ajuste, por aposicdo de assinatura eletronica em despacho
eletrénico.
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4 REFERENCIAS

Constituicdo da Republica Federativa do Brasil de 1988;

Lei Federal n°® 8.666/1993 — de 21/06/1993 (Lei Geral de Licitacdes) Regulamenta o
art. 37, inciso XXI, da Constituicdo Federal, institui normas para licitacées e contratos
da Administracdo Publica e d& outras providéncias;

Lei Federal 14.133/2021 - Estabelece normas gerais de licitagdo e contratacéo para
as Administracbes Publicas diretas, autarquicas e fundacionais da Unido, dos
Estados, do Distrito Federal e dos Municipios;

Lei n.° 8.245/1991 - Dispde sobre as locacbes dos iméveis urbanos e o0s
procedimentos a elas pertinentes;

Lei Federal n°® 13.709, 14/08/2018, com alteracdes introduzidas pela Lei Federal n°
13.853, de 08/07/2019 - Estabelece a protecdo de dados pessoais e para criar a
Autoridade Nacional de Protecédo de Dados, e da outras providéncias;

Decreto n®9.142/2018 - Atualiza os valores das modalidades de licitacdo de que trata
o art. 23 da Lei n° 8.666/1993;

Decreto n°® 11.317/2022 - Atualiza os valores estabelecidos na Lei n® 14.133, de 1°
de abril de 2021;

Ato Normativo n°® 19/2020 do TJRJ - Dispbe sobre a instrucdo e implantacdo do
Sistema Eletrénico de Informacdes SEI como meio oficial e obrigatério de
informacdes, documentos e processos administrativos eletronicos no ambito do

Tribunal de Justica do Estado do Rio de Janeiro;

Ato Normativo n° 26/2022 do TJRJ — Estabelece o processo de contratagdo de
Tecnologia da Informacgéo e Comunicacgdes (TIC) do Tribunal de Justica do Estado

do Rio de Janeiro;

Ato Normativo n° 02/2023 do TJRJ - Dispde sobre a dispensa de licitagcdo, na forma
eletrbnica, de que trata a Lei n°® 14.133, de 1° de abril de 2021, e institui o Sistema
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http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/Constituicao/Constituicao.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2021/lei/L14133.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2021/lei/L14133.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2021/lei/L14133.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/Leis/L8245.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/Leis/L8245.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2015-2018/2018/lei/l13709.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2015-2018/2018/lei/l13709.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2015-2018/2018/lei/l13709.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2015-2018/2018/Decreto/D9412.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2015-2018/2018/Decreto/D9412.htm
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=213432&integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=213432&integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=213432&integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=213432&integra=1
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de Dispensa Eletrénica, no @mbito do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro;

Ato Normativo n® 37/2023 do TJRJ — Altera a redacdo dos dispositivos do Ato
Normativo n° 02/2023, que regulamenta a dispensa de licitagcdo, na forma eletronica,
de que trata a Lei n® 14.133, de 1° de abril de 2021, e institui o Sistema de Dispensa

Eletronica, no ambito do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro;

Resolucdo n° 04/2023 do TJ/OE - Aprova a Estrutura Organizacional do Poder
Judiciario do Estado do Rio de Janeiro e d& outras providéncias;

Instrucdo Normativa n° 05/2017 da Secretaria de Gestao/Ministério de
Planejamento, Desenvolvimeno e Gestdo - SG/MPDG - Disp0e sobre as regras e
diretrizes do procedimento de contratacdo de servicos sob o regime de execucéo
indireta no ambito da Administracdo Publica Federal Direta, autarquica e

fundacional;

Instrucdo Normativa n°® 01/2019 do Ministério da Economia/Secretaria Especial de
Desburocratizacdo, Gestao e Governo Digital/Secretaria de Governo Digital - Dispde
sobre o processo de contratacdo de solugbes de Tecnologia da Informacdo e
Comunicacdo - TIC pelos 6rgdos e entidades integrantes do Sistema de
Administracdo dos Recursos de Tecnhologia da Informacéao - SISP do Poder Executivo

Federal;

Instrucdo Normativa n® 40/2020 do Ministério da Economia/Secretaria Especial de
Desburocratizacdo, Gestdo e Governo Digital/Secretaria de Gestéo - Dispde sobre a
elaboracdo dos Estudos Técnicos Preliminares - ETP - para a aquisi¢cdo de bens e a
contratacao de servicos e obras, no ambito da Administracdo Publica federal direta,
autarquica e fundacional, e sobre o Sistema ETP digital;

Instrugdo Normativa n° 73/2020 do Ministério da Economia - Dispde sobre o
procedimento administrativo para a realizacédo de pesquisa de prec¢os para a aquisicao
de bens e contratacdo de servicos em geral, no ambito da administracdo publica

federal direta, autarquica e fundacional,
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https://www.comprasgovernamentais.gov.br/images/conteudo/ArquivosCGNOR/IN-n-05-de-26-de-maio-de-2017---Hiperlink.pdf
https://www.comprasgovernamentais.gov.br/images/conteudo/ArquivosCGNOR/IN-n-05-de-26-de-maio-de-2017---Hiperlink.pdf
https://www.comprasgovernamentais.gov.br/images/conteudo/ArquivosCGNOR/IN-n-05-de-26-de-maio-de-2017---Hiperlink.pdf
https://www.comprasgovernamentais.gov.br/images/conteudo/ArquivosCGNOR/IN-n-05-de-26-de-maio-de-2017---Hiperlink.pdf
https://www.comprasgovernamentais.gov.br/images/conteudo/ArquivosCGNOR/IN-n-05-de-26-de-maio-de-2017---Hiperlink.pdf
https://www.gov.br/governodigital/pt-br/contratacoes/instrucao-normativa-sgd-me-no-1-de-4-de-abril-de-2019
https://www.gov.br/governodigital/pt-br/contratacoes/instrucao-normativa-sgd-me-no-1-de-4-de-abril-de-2019
https://www.gov.br/governodigital/pt-br/contratacoes/instrucao-normativa-sgd-me-no-1-de-4-de-abril-de-2019
https://www.gov.br/governodigital/pt-br/contratacoes/instrucao-normativa-sgd-me-no-1-de-4-de-abril-de-2019
https://www.gov.br/governodigital/pt-br/contratacoes/instrucao-normativa-sgd-me-no-1-de-4-de-abril-de-2019
https://www.gov.br/governodigital/pt-br/contratacoes/instrucao-normativa-sgd-me-no-1-de-4-de-abril-de-2019
https://www.in.gov.br/en/web/dou/-/instrucao-normativa-n-40-de-22-de-maio-de-2020-258465807
https://www.in.gov.br/en/web/dou/-/instrucao-normativa-n-40-de-22-de-maio-de-2020-258465807
https://www.in.gov.br/en/web/dou/-/instrucao-normativa-n-40-de-22-de-maio-de-2020-258465807
https://www.in.gov.br/en/web/dou/-/instrucao-normativa-n-40-de-22-de-maio-de-2020-258465807
https://www.in.gov.br/en/web/dou/-/instrucao-normativa-n-40-de-22-de-maio-de-2020-258465807
https://www.in.gov.br/en/web/dou/-/instrucao-normativa-n-73-de-5-de-agosto-de-2020-270711836
https://www.in.gov.br/en/web/dou/-/instrucao-normativa-n-73-de-5-de-agosto-de-2020-270711836
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Instrucdo Normativa n°® 65/2021 da Secretaria Especial de Desburocratizacdo, Gestao
e Governo Digital do Ministério da Economia - Dispde sobre o procedimento
administrativo para a realizacdo de pesquisa de precos para aquisicao de bens e
contratacdo de servigcos em geral, no ambito da administracédo publica federal direta,

autarquica e fundacional,

Instrucdo Normativa n°® 58/2022 da Secretaria Especial de Desburocratizagao, Gestao
e Governo Digital do Ministério da Economia - Disp8e sobre a elaboracéo dos Estudos
Técnicos Preliminares - ETP, para a aquisi¢do de bens e a contratacao de servi¢cos e
obras, no ambito da administracéo publica federal direta, autarquica e fundacional, e
sobre o Sistema ETP digital;

Instrucdo Normativa n® 81/2022 da Secretaria Especial de Desburocratizacao, Gestao
e Governo Digital do Ministério da Economia - Disp&e sobre a elaboracdo do Termo
de Referéncia — TR, para a aquisi¢éo de bens e a contratagéo de servi¢cos, no ambito
da administracdo publica federal direta, autarquica e fundacional, e sobre o Sistema
TR digital;

Instrucdo Normativa n°® 98/2022 da Secretaria Especial de Desburocratiza¢do, Gestao
e Governo Digital do Ministério da Economia - Estabelece regras e diretrizes para o
procedimento de contratacdo de servicos sob o regime de execucao indireta de que
dispbe a Lei n° 14.133, de 1° de abril de 2021, no ambito da Administracdo Publica
federal direta, autarquica e fundacional;

Carta Aberta do Sindicato Nacional de Tradutores (SINTRA) que disp0e sobre os

valores de referéncia para traducéo, verséo e traducao juramentada;

Edital de Credenciamento n°® 01/2016 - Disp0e sobre o credenciamento de tradutores
juramentados e intérpretes, para atender as necessidades de traducao, versao e
interpretacéo de voz e documentos, de interesse deste Tribunal de Justica do Estado

do Rio de Janeiro;

Edital de Credenciamento n® 02/2021 - Dispde sobre o credenciamento de pessoas
fisicas e juridicas objetivando a prestacdo de servico de interpretacdo da Lingua

Brasileira de Sinais (Libras), para atender as necessidades da Diretoria-Geral de
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Estatistica e Apoio Jurisdicdo (DGJUR), deste Tribunal de Justica do Estado do Rio

de Janeiro.

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Secretario-Geral da
SGCOL

Gerir as licitacdes e contratacdes.

Diretor do DECAN

Auxiliar as unidades organizacionais na fase de planejamento
dos contratos de prestacdo de servico (Documento de
Referéncia e Elaboracéo da Estimativa de Custos);

auxiliar o gestor e o fiscal no acompanhamento de contratos
de prestacao de servicos sem termo formalizado.

Diretor da DIANC

Supervisionar a analise da instrucdo dos processos de
contratacédo direta em conformidade com as normas vigentes;

supervisionar a instrucao de processos de locacdo e compra
de imdveis e gerenciar 0os contratos de locacédo de iméveis.

Chefe do SECOD

Analisar a instru¢cdo dos processos de aquisicao de bens e
contratacdo de servigos, com base em hipéteses de dispensa
ou de inexigibilidade de licitac&o;

solicitar esclarecimentos as unidades organizacionais para
fins de complementacdo e/ou retificacdo da instrucdo de
pedidos de contratacdo direta;

auxiliar o gestor e fiscal nas questbes administrativas das
contratacoes de servi¢os ndo formalizadas por meio de termo;

instruir processos de locacdo e compra de imoveis e fiscalizar
os contratos de locacdo de imoveis.

Gestor

Coordenar e participar do planejamento da contratacéo,
incluindo a elaboracdo do estudo técnico preliminar, da
analise de risco e do Documento de Referéncia;

constituir a equipe de planejamento, quando necessario;
acompanhar o desenvolvimento da execucéo do contrato;
cumprir as atribuicdes inerentes a sua funcao.

Fiscal

Cumprir as atribuicdes inerentes a sua funcédo na fase de
recebimento do objeto;

fiscalizar a execucéo fisica do contrato;
zelar pelo fiel cumprimento do contrato;

prestar informacfes técnicas ao gestor para possibilitar a
analise administrativa e financeira do contrato;
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FUNQAO RESPONSABILIDADE
e Auxiliar o gestor e o fiscal nas questdes administrativas e
Agente Administrativo financeiras dos contratos;
do Contrato e visar a nota fiscal/fatura/recibo de pagamento a autdnomo
(RPA).

Unidade Requisitante
(UR)

» |dentificar a necessidade da contratacao;

o definir o objeto a ser contratado com suas respectivas
especificacdes e quantitativo;

e participar do planejamento e da execucéao contratual;

e emitir memorando de inicio da prestacao do servico.

6 CONDICOES GERAIS

6.1

6.2

6.3

6.4

O processo administrativo para a contratacao direta de que trata esta rotina é instruido
pela unidade organizacional requisitante que deve apresentar, obrigatoriamente, as
justificativas para o pedido de contratacéo pretendido na forma da Lei, bem como indicar

o fundamento legal para a contratacéo direta que se pretende.

No caso de compra de materiais a requisicdo de material (RM) € documento
indispensavel a contratacédo, que compde a instru¢ao do processo, sendo suas emissdes

de competéncia do Departamento de Patrimdnio e Material da Secretaria-Geral de

Logistica (SGLOG/DEPAM). Para contratacdo de prestacao de servicos, € indispensavel

a requisicéo de servicos (RS), sendo do SECOD a competéncia pela respectiva emisséo

e juntada ao processo, quando concluida a analise da contratacdo em questao.

Os documentos exigidos pela Lei para as contratacbes pertinentes a materiais e
servicos, sem instauracdo de procedimento licitatorio, seja por dispensa ou por
inexigibilidade de licitagdo, encontram-se relacionados nos Anexos 10 e 11 desta RAD.

Nas contratacdes de servicos sem termo formalizado, a figura do agente administrativo
do contrato € exercida por um servidor do SECOD. Nas contratacdes com termo, o

agente administrativo é do Departamento de Execucdo de Contratos de Prestacdo de

Servicos da Secretaria-Geral de Contratos e Licitacdes da Secretaria-Geral de Contratos
e Licitacbes (SGCOL/DECOP).
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7 VERIFICAR A INSTRUCAO DO PROCESSO DE CONTRATACAO DIRETA

7.1

7.2

7.3

7.3.1

7.3.2

7.4

A unidade organizacional requisitante encaminha o processo administrativo eletrénico
(SEI), com nivel de acesso restrito, em atendimento ao disposto no artigo 15, item 2 e
§2° do Ato Normativo TJ n°® 19/2020 e no item 7.3 da RAD-SGCOL-005, com a
necessaria antecedéncia, de forma que seja possivel viabilizar a sua tramitacdo em
tempo habil com vistas a assegurar a observancia de todas as fases da contratacéo, e

ndo so daquelas relacionadas a atuacdo do DECAN.

Quando juntado/anexado em processo eletronico, no sistema SEI, documentos que
contenham informacdes pessoais de pessoa identificada ou identificavel, bem como os
documentos da fase interna da contratacdo direta, tais documentos deverdo ser
classificados como RESTRITOS, de acordo com o Ato Normativo n® 19/2020.

Nos casos de prestacdo de servicos, 0os autos do processo administrativo eletrénico
deverdo ser instruidos com os documentos relativos a fase de planejamento da

contratacao, na forma a seguir:

Nas contratacdes planejadas de acordo com a RAD-SGCOL-005, os autos devem estar
instruidos com o Documento de Formalizacdo de Demanda — DFD (FRM-SGCOL-005-
01), bem como, se cabivel, com o Estudo Técnico Preliminar — ETP (FRM-SGCOL-005-
02), a Analise de Riscos (FRM-SGCOL-005-03) e minuta do Documento de referéncia.

Nas contratacfes de Solucdo de Tecnologia da Informacfes (STIC), celebradas de
acordo com a RAD-SGTEC-041, devem constar dos autos o Documento de
Oficializacdo de Demanda — DOD (FRM-SGTEC-041-01), bem como o Estudo Técnico
Preliminar, sendo este Ultimo composto pelos documentos: Analise de Viabilidade da
Contratacdo (FRM-SGTEC-041-04), Plano de Sustentacdo de Solugdo de Tl (FRM-
SGTEC-041-05), Estratégia da Contratacdo (FRM-SGTEC-041-06) e Analise de Riscos
(FRM-SGTEC-041-07), aléem da minuta do documento referéncia.

O SECOD procedera a revisdo das minutas dos documentos de referéncia para as
contratacdes diretas de servicos, elaborados pelas unidades técnicas ou requisitantes,
com o objetivo de verificar os seus aspectos formais e conformidade de suas clausulas

com as exigéncias normativas.
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7.5 Excluem-se da reviséo realizada pelo SECOD os aspectos técnicos da contratacéo, cuja
responsabilidade é da unidade requisitante/técnica em razdo da sua expertise quanto ao

objeto pretendido.

7.6 O SECOD verifica a instrucdo dos pedidos de contratacdo direta para aquisicao de

materiais ou para prestacao de servi¢os, com objetivo de conferir se a demanda estd em

conformidade com as exigéncias normativas.

7.7 Independentemente do tipo de objeto a ser contratado (aquisicdo de material ou
prestacdo de servico), o SECOD inicia a analise, conforme o caso, dos seguintes

aspectos:

a) se a instrucdo do processo administrativo atende aos requisitos relativos a
hipétese legal indicada para a contratacdo direta em analise, com base nos

documentos relacionados nos Anexos 10 e 11.

b) nos casos em que a licitagdo é dispensavel em razdo do valor, se ja houve
contratacdo daquele mesmo objeto no mesmo exercicio, ndo podendo o
somatorio dos valores das referidas contratacdes e o da contratacao pretendida

ultrapassar o limite maximo legal estabelecido nos supracitados incisos.

1. Na hipotese de o somatdrio ultrapassar o limite mencionado, o SECOD
encaminha o processo administrativo & SGCOL para ciéncia da
impossibilidade da contratacdo direta, sugerindo remessa dos autos a

unidade requisitante para o mesmo fim.

Cc) no caso de contratagcbes em carater emergencial, se consta justificativa da
unidade requisitante que caracterize a urgéncia da demanda, bem como,
quando evidenciado o aspecto de continuidade do objeto, se h&a informacdes
referentes a abertura de procedimento licitatério relativo ao objeto
excepcionalmente contratado (numero do processo, fase da instrugcdo do

procedimento licitatério, etc.).

d) no caso de contratacOes diretas decorrentes de licitagcdo fracassada ou deserta

e de contratagOes diretas de remanescente de contrato respectivamente, se
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7.8

7.9

7.10

7.11

consta manifestacdo dos Orgdos Julgadores de Licitacdo da Secretaria-Geral
de Contratos e Licitacdes (SGCOL/OJULI) no sentido de declarar a potencial
contratada habilitada a luz do edital da licitac&o original, bem como se, no caso
de contratacdo de servigos, a declaracao de habilitacéo feita pelos OJULI foi
amparada em analise prévia da conformidade dos custos pela ASANC.

e) No caso de contratacdo de remanescente, além da manifestagdo dos OJULI, o
SECOD observa, ainda, se consta nos autos do processo da licitacdo deciséo
da Administracdo Superior para rescisdo do contrato vigente e contratacdo do

remanescente, devendo a instrucao desta operar-se em autos proprios.

f) No caso de contratacdo por dispensa de licitagdo na sua forma eletrbnica, com
fulcro no artigo 75, inciso Il da Lei Federal n°® 14.133/2021, o SECOD realiza a
analise do processo, da minuta do Documento de Referéncia, bem como as

documentacbes necessarias, de acordo com o Ato Normativo n° 02/2023.

Caso sejam necessarias informac¢des complementares, o SECOD solicita-as a unidade
organizacional requisitante, elencando os elementos faltantes, com a finalidade de

garantir o correto prosseguimento do feito.

O SECOD encaminha o processo a ASANC para analise quanto aos aspectos

concernentes a sua esfera de atuacao, quando necessario.

Estando a instrucéo dos autos de acordo com a hipétese legal pretendida e atendidos
todos os requisitos conforme relacdo de documentos (anexos 10 e 11) e, no caso de
dispensa de licitagdo na sua forma eletronica, conforme ato normativo n°® 02/2023, o
SECOD elabora a Requisicado de Servico (RS), incluindo no SISRS o Documento de
referéncia e seus respectivos anexos, se houver, ou documentagdo que substitua, e
elabora informacgao acerca da instru¢cao do processo de contratacdo direta de forma a
restarem caracterizadas corretamente as hipoteses de dispensa e de inexigibilidade de

licitacao.

O SECOD encaminha o processo devidamente instruido a DIANC, e o diretor da DIANC
remete o processo ao DECAN, em prosseguimento, sugerindo a remessa a unidade

organizacional requisitante para assinatura e validacdo do DR, por certiddo, e posterior
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remessa a Secretaria-Geral de Contratos e Licitagcbes (SGCOL) para analise da

contratacao pretendida, nos termos da Lei.

8 CONTROLAR CONTRATOS DE PRESTACAO DE SERVICOS SEM FORMALIZACAO
DE TERMO

8.1

8.2

8.3

8.4

8.4.1

8.4.2

8.4.3

O controle realizado pelo SECOD sobre os contratos de prestacdo de servicos sem
formalizacdo de termo, abrange o controle dos saldos dos empenhos, o langamento dos
dados da contratacdo no sistema SISCAN e a conferéncia da conformidade das faturas

de pagamento.

No caso das contratacdes de concessionarias de servi¢os publicos essenciais, o SECOD

realiza apenas o lancamento dos dados da contratagédo no SISCAN.

O SECOD recebe o processo administrativo de contratacdo de prestacédo de servigos
sem formalizacdo de termo contratual para tomar ciéncia da emissdo da Nota de

Autorizacdo da Despesa e da Nota de Empenho.

O SECOD lanca os dados relativos ao contrato ndo formalizado no SISCAN, que séo
automaticamente publicados no sitio do TJERJ (intranet — SISLIC/WEB), e apdés, o
SECOD confere os referidos dados publicados na internet e encaminha o0 processo
administrativo previamente a Secretaria-Geral de Contratos e Licitacdes (SGCOL), para
publicacdo de portaria referente ao gestor, fiscal, agente administrativo e seus

substitutos da contratacdo, com posterior remessa ao 6rgado competente para ciéncia.

A publicacéo dos dados relativos as contratacdes diretas de material e as contratacdes
diretas de servicos com formalizacdo de termo contratual ndo séo de responsabilidade
do SECOD, cabendo, respectivamente, ao DEPAM e ao DECOP.

No caso de ser verificado algum dado incorreto na publicacdo na intranet, o SECOD
realiza o blogueio da visualizacéo do referido processo por meio do Sistema Portal de
Licitacdes (SISLIC-WEB) até que os dados sejam regularizados nos sistemas lancados
(SISCAN e SISRS).

A Conferéncia das publicacdes das contratacdes diretas de servigcos no sitio do TJERJ

(intranet — SISLIC/WEB) é realizada semanalmente pela equipe do SECOD.

Base Normativa: Cédigo: Revis&o: Pagina:

Ato Executivo n°2.950/2003 RAD-SGCOL-007 03 11 de 43




VERIFICAR A INSTRUCAO DA CONTRATACAO DIRETA

8.5 Quando do pagamento, o SECOD recebe processo administrativo especifico de
faturamento relativo a referida contratacdo, para conferéncia da conformidade da fatura,

com apoio dos documentos elencados no Anexo 12, verificando o seguinte:

a) se o documento de cobranca apresentado (faturas, recibos de pagamento a
autdbnomos, notas fiscais, etc.) apresenta conformidade com o servi¢o prestado

(CNPJ, descricéo do servico, valores, prazo, datas, etc);

b) se o documento foi atestado pelo fiscal e pelo fiscal substituto, ou, ha auséncia
de um deles, pelo gestor ou pelo gestor substituto;

c) o saldo do empenho;

d) o Relatério Mensal de Acompanhamento de Contrato (REMAC) — Servicos —
Parte 1/2 Avaliagédo a Cargo do Fiscal do Contrato - FRM- SGCOL- 005-07,
guando couber;

e) no caso de o contratado ser pessoa juridica, se constam:

1. Certiddo Negativa de Débitos Relativos aos Tributos Federais e a Divida
Ativa da Uniéo;

2. Certificado de Regularidade do FGTS — CRF;

3. Certidao Negativa de Débitos Trabalhistas — CNDT;

8.6 Caso seja verificada a auséncia ou divergéncia de dados ou documentos, 0s autos sao

devolvidos ao fiscal para esclarecimentos ou complementacéo.

8.6.1 Em caso de irregularidade fiscal, o SECOD informa ao fiscal do contrato e junta a

comunicacéo formal aos autos.

8.7 Apos conferéncia do processo administrativo, o agente administrativo visa o documento

de cobranca e lanca as informagdes da fatura no SISCAN.

8.8 O SECOD encaminha o processo a Divisdo de Conferéncia e Liquidacdo da Despesa da

Secretaria-Geral de Planejamento, Coordenacédo e Financas (SGPCF/DILID) para as

providéncias cabiveis.
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9 VIABILIZAR AS LOCACOES DE IMOVEIS

9.1

9.2

9.21

9.2.2

9.3

9.4

9.5

951

9.5.2

O SECOD recebe os processos que tenham por objeto pedidos para locacao de imoéveis

formulados pelas unidades organizacionais.

O SECOD verifica a instrucdo do processo a fim de verificar se constam todos 0s

documentos elencados no anexo | desta RAD.

Caso o0 processo nao esteja devidamente instruido, o SECOD, por mensagem
eletrdnica, solicita ao proprietario do imével a documentacdo restante para fins de

prosseguimento da pretendida contratagao.

O SECOD solicita, diretamente ao cartério do RGI competente, a certiddo de inteiro
teor (6nus reais) do imével, bem como, se for o caso, a convencdo de condominio

registrada ou a vigente.

ApoOs a juntada de toda a documentacdo, o SECOD solicita ao Departamento de

Engenharia da Secretaria-Geral de Logistica (SGLOG/DEENG) a elaboracédo do Laudo

de Avaliacdo do valor do aluguel, devendo ser informado acerca das
condicBes/caracteristicas (localizacdo e instalacdes) do imével que ensejaram a escolha,
bem como o valor estimado para as obras de sua adequacéo as necessidades do Poder
Judiciario do Estado do Rio de Janeiro (PJERJ).

De posse dos documentos dos itens 9.2, 9.2.1, 9.2.2 e 9.3, 0 SECOD o0s anexa ao

processo e realiza o cadastro no SISIMOV.

Na hipétese de o valor do laudo ser inferior ao da proposta, o SECOD indaga ao
proprietario se ha interesse na locacao pelo valor apurado pelo DEENG, fixando-se o
prazo de resposta em até 03 (trés) dias Uteis, renovavel por igual periodo em caso de

reiteracdo da comunicagao.

Mantendo-se o proprietario inerte mesmo apos a reiteracdo, o SECOD da ciéncia a
Direcdo do DECAN para deliberacgéo.

N&o havendo éxito nas negociacdes para a reducdo do valor do aluguel, o SECOD

remete o processo ao DEENG para verificar, primeiramente, a existéncia de outro
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imovel disponivel para locagéo na regido do imoével pretendido, com apuragéo do valor

do aluguel de mercado.

9.5.2.1 No caso de o DEENG informar ndo haver disponibilidade de outro imével com

9.6

9.7

caracteristicas semelhantes, o processo € submetido a Administracdo Superior para
deciséo.

Concordando o proprietario com as condi¢cfes propostas pelo PJERJ e estando o valor
do aluguel aceitavel, o SECOD elabora informacé&o detalhada com os valores estimados
para fazer frente as despesas com a locacdo no periodo estabelecido, e remete a
SGCOL para apreciacdo dos aspectos juridicos e/ou técnicos.

N&o sendo detectados impedimentos ou davidas, ou tendo sido o processo saneado,
este é remetido a Administracdo Superior para manifestacdo quanto ao interesse na

contratacdo da locacéo.

9.7.1 Se forem identificados eventuais impedimentos ou duvidas quanto a celebracdo do

9.8

9.9

contrato pela SGCOL, o processo é devolvido ao 6rgdo requisitante para ciéncia e

providéncias cabiveis, para o saneamento do processo.

Autorizada a locacao, o processo é remetido a SGPCF para a ordenacédo da despesa, e
empenhamento do valor correspondente ao exercicio do ano corrente, e, apds, ao

DELFA para elaboracédo do Termo de Contrato de Locacgdo do Imdvel.

Apds a publicacdo do Termo de Contrato de locacdo, o SECOD, por mensagem
eletrbnica, solicita ao DEENG providéncias cabiveis quanto ao recebimento das chaves
do proprietario, bem como preencha o FRM-SGCOL-007-01 - Termo de Recebimento
das Chaves — com as assinaturas necessarias; posteriormente, o SECOD recebera do
DEENG o referido Termo, preenchido e assinado, para ser anexado ao processo da

contratacao.

9.10 O SECOD da ciéncia as unidades organizacionais envolvidas, Secretaria Geral de

Sequranca Institucional (SGSEI), ao Departamento de Seguranca Eletronica e de

Telecomunicacgdes, da Secretaria-Geral de Seguranca Institucional (SGSEI/DETEL),

Secretaria-Geral de Tecnologia da Informacdo e Comunicacdo de Dados (SGTEC), ao

DEENG, ao Departamento de Infraestrutura Operacional da Secretaria-Geral de
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9.11

9.12

9.13

Logistica (SGLOG/DEIOP), ao DEPAM, ao DECOP e a Dire¢do do Forum, no caso de
ser o imovel situado em comarca do interior, avisando a todos acerca do novo contrato
de locacdo, com a finalidade de que sejam tomadas as providéncias atinentes a cada

unidade organizacional.

No caso do DEIOP, tal medida se faz necessaria a fim de que o referido 6rgéo, além
das providéncias que |Ihe digam respeito, transfira para a titularidade do Tribunal de

Justica as contas de luz, gas, agua e esgoto, quando couber.

Firmado o ajuste, o processo da contratacdo retorna ao SECOD com o Termo de
Contrato de Locagéo, anexado aos autos pelo DELFA e devidamente assinado, para
gue seja providenciada a atualizacéo do registro das informacdes pertinentes a locagao
no SISIMOV; posteriormente, o SECOD encaminha o Termo Contratual por e-mail ao

locador e ao RGI para que este 6rgao proceda a averbacédo do documento.

No caso de ndo haver autorizacdo da Administracdo Superior para a contratacao, por
qualquer motivo, o SECOD encaminha o processo a unidade organizacional solicitante
para a devida ciéncia, informa ao proprietario do imével ndo haver interesse do Tribunal
de Justica na contratacdo da locac&o, bem como promove o cancelamento do cadastro
no SISIMOV.

10 PROCEDIMENTOS PARA REAJUSTE DO VALOR DO ALUGUEL

10.1

10.2

Passados 12 (doze) meses da data de inicio da locacéo, e a cada 12 (doze) meses,
sempre a requerimento do locador, o valor do aluguel pode ser reajustado conforme o

indice previsto em clausula contratual.

Recebida a solicitacdo de reajuste apresentada pelo locador, o SECOD elabora
informacdo contendo os célculos destinados a apurar os valores dos itens abaixo;
posteriormente, os autos sao remetidos a SGCOL para ciéncia e providéncias na esfera
de sua competéncia:

a) novo valor do aluguel;

b) valor da despesa a ser autorizada;

c) valor do reforgco de empenho.
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10.3 Apoés a autorizacéo da despesa destinada ao reajuste do valor do aluguel, o SECOD
procede ao devido apostilamento do Termo do Contrato de locacao, bem como langa o
ndamero do Termo Aditivo e o novo valor do aluguel no SISIMOV.

11 VIABILIZAR A PRORROGACAO DO CONTRATO DE LOCACAO

11.1 O SECOD, no processo da contrata¢gdo, e com antecedéncia minima de 200 (duzentos)
dias do prazo final do contrato, indaga ao DEENG sobre a existéncia ou inexisténcia de
projeto de transferéncia das serventias instaladas no imével, com as seguintes

solicitagcbes para ambos 0s casos:

a) inexistindo projeto de transferéncia, solicita ao DEENG a elaboracéo e juntada
de laudo de avaliacdo do valor do aluguel, de acordo com as normas vigentes,
bem como informacdes quanto as condi¢cbes/caracteristicas do imovel que
condicionaram a sua escolha, por dispensa de licitacdo, na forma da Lei;
solicita, ainda, que o DEENG informe a estimativa do periodo que demandara
a permanéncia das instalacées no local, considerando que, como regra, e de
acordo com a convéniéncia e oportunidade da Administracdo, a vigéncia seré
de 05 (cinco) anos, desde que justificado, tomando-se por base a perspectiva

de longa permanéncia ou de mudanca do imével.

b) existindo projeto de transferéncia para imével préprio ou cedido ao Tribunal,
solicita ao DEENG informar se havera tempo hébil para que a transferéncia em
guestdo seja plenamente realizada antes do término do contrato em analise;
nao havendo tempo habil, solicita ao DEENG que informe a estimativa do
periodo que demandara a permanéncia ou desmobilizacdo das instalagées no
local, a fim de nortear o prazo de vigéncia da eventual prorrogacdo do contrato

de locacéo.

c) existindo projeto de transferéncia para outro imovel a ser locado, e que
preencha as condi¢des/caracteristicas previstas na forma da Lei, solicita ao
DEENG a elaboragéo e juntada de laudo de avaliagéo do valor do aluguel, de

acordo com as normas vigentes, bem como informar se havera tempo habil
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1111

11.1.2

11.2

11.3

para que a transferéncia em questado seja plenamente realizada antes do
término do contrato em analise; ndo havendo tempo habil, solicita ao DEENG
que informe a estimativa do periodo que demandard a permanéncia ou
desmobilizacdo das instalagbes no local, a fim de nortear o prazo de vigéncia

da eventual prorrogacao do contrato de locacéo.

No caso de existéncia de projeto de transferéncia, para imovel proprio ou cedido ao
Tribunal de Justica, ou outro imovel locado, e havendo tempo habil para que a
transferéncia seja realizada plenamente antes do término contratual, o SECOD
submete o processo a SGCOL para ciéncia e providéncias na esfera de sua

competéncia.

N&o existindo projeto de transferéncia ou sendo informada falta de tempo habil para
efetivacdo da eventual mudanca, o SECOD, com a juntada do laudo de avaliacdo no
processo pelo DEENG, da inicio ao processo de prorrogacdo adotando o0s
procedimentos cabiveis descritos no item 9 desta rotina administrativa, ressalvando-
se que a celebracdo da prorrogacdo € firmada por meio de aditivo ao termo de
contrato, ndo sendo aplicavel o limite de 60 meses relacionado a prestacdes de

servigos continuados.

Se, mesmo apo6s negociacdes promovidas pelo SECOD, o proprietario ndo aceitar
prorrogar a locagcdo, ou, ainda, se a Administracdo ndo autoriza-la, o SECOD
encaminha o processo a SGCOL, para ciéncia e providéncias na sua esfera de
competéncia, com posterior remessa ao DEENG para os atos cabiveis, visando a
devolucao do imdvel ao proprietario mediante o preenchimento do FRM-SGCOL-007-

02 — Termo de Devolucdo das Chaves, e eventual readequacgéo do imovel.

Efetivada a prorrogacéo do contrato de locagao e nédo restando mais valores referentes
ao periodo de vigéncia anterior a serem pagos ao proprietario do imovel, o SECOD
encaminha o processo a SGPCF solicitando o cancelamento do saldo do empenho do

periodo anterior.
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12 CONTROLE DAS LOCACOES DE IMOVEIS

12.1

12.2

12.3

12.4

O gerenciamento dos processos de locacfes de imoveis compreende as tratativas para
viabilizar a locacao e eventuais prorrogacdes, bem como controle de pagamentos de
aluguéis e de pedidos de reembolso de encargos.

O SECOD elabora a relagcdo mensal de pagamento dos aluguéis até o ultimo dia util de
cada més, com os devidos “ATESTOS” e “VISTO” da DIANC, formando um processo
para aprovacdo do DECAN, com encaminhamento a DILID para providéncias na esfera

de sua competéncia.

O SECOD recebe os pedidos de reembolso dos encargos das locacdes, apresentados
pelos locadores, confere toda a documentacéo, verifica a pertinéncia do reembolso de
cada despesa, lanca o0 “ATESTO” das despesas devidas e comprovadas, encaminha a
DIANC para o devido “VISTO”, formando um processo para aprovacdo do DECAN;
posteriormente, o processo é encaminhado a DILID para providéncias na esfera de sua

competéncia.

ApOs 0 encaminhamento dos processos de reembolso de encargos e/ou relacéo
mensal dos alugueis a DILID, o SECOD lanca os valores apurados para pagamento no
SISIMOV.

13 VIABILIZAR A COMPRA DE IMOVEL

13.1

O SECOD recebe os processos que tenham por objeto pedidos de compra de imoveis
formulados pelas unidades organizacionais e inicialmente verifica se ha manifestagéo
da Administracdo Superior quanto ao interesse, conveniéncia e oportunidade para a
aquisicdo do imovel, ou, se for o caso, qualquer determinagdo preliminar a ser

cumprida.

13.1.1 Havendo manifestacdo favoravel a compra do imovel pela Administracdo Superior, 0

SECOD verifica se o processo contém os documentos relacionados no Anexo 9 desta

RAD, e o Laudo de Avaliacdo do Imovel elaborado pelo DEENG.

13.1.2 Verificada a inexisténcia dos documentos relacionados no item 13.1.1, o SECOD

providenciara, junto ao proprietario e/ou 6érgdo competente e/ou Unidade requisitante,
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13.1.3

13.1.4

13.1.5

13.2

13.3

a apresentacdo do mesmo para sanear a instrugao processual.

Na hipotese da existéncia de qualquer determinacdo preliminar a ser cumprida, o
SECOD, se for da esfera de sua atuacdo, realizara as providéncias cabiveis; nao
sendo, remetera ao 6rgdo ou Unidade Organizacional competente para o devido

cumprimento.

Estando o processo devidamente instruido, o SECOD elabora informacéo detalhada

e remete a SGCOL para apreciacdo dos aspectos juridicos e/ou técnicos.

Autorizada a compra pela Administracdo Superior e seu respectivo ordenamento da
despesa e empenhamento do valor, bem como firmada a escritura de compra e venda,
0 SECOD realiza a juntada ao processo do referido instrumento juridico, solicita o
registro junto ao Registro Imobilidrio competente e, por fim, apds a juntada da certidao
do RGI, remete o processo a SGCOL, para ciéncia, com sugestao de envio ao DELFA,

em prosseguimento, para as providéncias na esfera de competéncia.

N&o havendo manifestacédo inicial da Administracdo Superior, 0 SECOD submetera o
processo a apreciacdo da SGCOL para que a mesma indique o procedimento a ser

adotado com vista a instru¢cdo do processo.

No caso de ndo haver interesse da Administragdo Superior na aquisi¢cdo do imovel, o
SECOD remetera o processo a SGCOL com sugestdo de envio a Unidade

Organizacional requisitante para ciéncia e arguivamento.

14 INDICADORES

NOME FORMULA PERIODICIDADE

Tempo Médio de Formalizacdo de
Contrato de Locacédo

> (Data da formalizagao do termo - Data
do inicio das tratativas) /namero de Anual
processos formalizados no periodo

Percentual de liberacdo dos
processos de contratacdo direta

com

(Quantidade de processos de contratacéo

a informacao ara ! . g
& P direta liberados no prazo maximo de 5

prosseguimento, no prazo maximo |, . P . Mensal
de 05 (cinco) dias (teis, contados a (cinco) dias uteis/quantidade de processos
' ; ' - liberados no periodo) *100%
partir do recebimento no SECOD até
a liberacao pelo DECAN.
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15 GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA

15.1 Os dados lancados no Sistema Corporativo sao realizados por pessoas autorizadas e
recuperados na UO. O armazenamento, a protecao e o descarte desses dados cabem
a Secretaria-Geral de Tecnologia da Informacéo (SGTEC), conforme RAD-SGTEC-021
— Elaborar e Manter Rotinas de Armazenamento de Seguranca dos Bancos de Dados

e Servidores de Aplicacéao.

16 ANEXOS

e Anexo 1 — Relacdo dos Documentos Necesséarios para a Locacdo de Imovel
(Pessoa Fisica/Juridica);

e Anexo 2 — Fluxo do Procedimento de Trabalho Verificar a Instru¢do do Processo
de Contratagéo Direta;

e Anexo 3 — Fluxo do Procedimento de Trabalho Controlar Contratos de Prestagéo
de Servicos Sem Formalizacédo de Termo;

e Anexo 4 — Fluxo do Procedimento de Trabalho Viabilizar as Locacfes de Iméveis;
e Anexo 5 — Fluxo dos Procedimentos de Trabalho Para Reajuste do Valor do Aluguel;

e Anexo 6 — Fluxo do Procedimento de Trabalho Viabilizar a Prorrogacdo do
Contrato de Locacéo;

e Anexo 7 — Fluxo do Procedimento de Trabalho Controle das Locac¢fes de Iméveis;
e Anexo 8 — Fluxo do Procedimento de Trabalho Viabilizar a Compra de Imével

e Anexo 9- Relacao dos Documentos Necessarios para Compra de Imével (Pessoa
Fisica/Juridica);
e Anexo 10 — Relacdo de documentos necessérios para Contratacdo Direta —

Dispensa,;

e Anexo 11 -Relacdo de documentos necessarios para Contratagdo Direta
— Inexigibilidade;

e Anexo 12 — Relacdo de documentos necessarios para Faturamento;

e Anexo 13 — Declaracdo de Pessoa Juridica — Vedag&do ao Nepotismo.
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VERIFICAR A INSTRUCAO DA CONTRATACAO DIRETA

ANEXO 1 - RELACAO DOS DOCUMENTOS,NECESSARIOS PARA A LOCACAO
DE IMOVEL (PESSOA FISICA/JURIDICA)

DO IMOVEL
Proposta do Proprietario do Imovel,
Certid&o do RGI (Onus Reais);
Documento do Habite-se;
Cépia autenticada da Convencao do Condominio (quando couber);

Ata de Eleicdo do sindico registrada no cartério de titulos e documentos (quando
couber);

Ata da Assembleia que aprova a previsao orcamentaria que estabelece o rateio
mensal (quando couber)

Critério de rateio das despesas quando o imével for em edificio de unico
proprietario;

Laudo de autovistoria de edificio (quando couber);
Copias das Contas/ Encargos (imovel) de:
- Agua/Esgoto - Luz - IPTU - Taxa de Incéndio - Condominio

PESSOA FISICA
Coépia autenticada de Identidade;
Copia autenticada do CPF,;
Endereco do Locador, telefone e-mail (dados cadastrais);

Dados bancérios para depdsito do aluguel (Nome do Banco, n° do Banco, Agéncia
e Conta Corrente).

PESSOA JURIDICA
Endereco do Locador, telefone e-mail (dados cadastrais);

Dados bancarios para depésito do aluguel (Indicagdo do Banco, n®do Banco,
Agéncia e Conta Corrente).
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VERIFICAR A INSTRUCAO DA CONTRATACAO DIRETA

Sociedade por Quota de
Responsabilidade Limitada

Sociedade An6nima

Contrato Social

Estatuto Social da Empresa

Ultima Alteracdo do Contrato Social
registrada na Junta Comercial

Ata da Assembléia que elegeu a Gltima
Diretoria com a publicacdo no Diario
Oficial

Copia autenticada da Carteira de
Identidade e CPF do representante legal
da empresa

Copia autenticada da Carteira de
Identidade e CPF do representante legal
da empresa

Cartéo de Inscri¢cdo Estadual ou
Municipal

Ata da Assembléia que permitiu a
alienacdo com a publicacédo no Diéario
Oficial

CertidOes de Regularidade junto ao
FGTS, CNDT e em relacéo aos Tributos
Federais e a Divida Ativa da

Uniéo

CertidOes de Regularidade junto ao
FGTS, CNDT e em relacéo aos Tributos
Federais e a Divida Ativa da

Unido

Comprovante de Inscricéo e situacao
Cadastral - CNPJ

Comprovante de Inscricéo e Situacao
Cadastral — CNPJ
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VERIFICAR A INSTRUCAO DA CONTRATACAO DIRETA

ANEXO 2 — FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO VERIFICAR A INSTRUCAO DO PROCESSO DE CONTRATACAO DIRETA

Receber o

" processo com Anexar ) )
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VERIFICAR A INSTRUCAO DA CONTRATACAO DIRETA

ANEXO 2 — FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO VERIFICAR A INSTRUCAO DO PROCESSO DE CONTRATACAO DIRETA -

CONTINUACAO

w Necessario )
og A informagdes Néo
aﬂ @ complementares ?
)
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S E N J Registrar no Juntar a RS ao Encaminhar o remessa para Remeter a
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<L |8 contratagao administrative DIANC o da contratacao
e | 1 ) requisitante Apés
28 | @ Contratagao de ;
f (=] servico 7 assinatura e
wo validaggo
g
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5 E Sim Elencar os Elaborar
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VERIFICAR A INSTRUCAO DA CONTRATACAO DIRETA

ANEXO 3 — FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO CONTROLAR CONTRATOS DE PRESTACAO DE SERVICOS SEM

FORMALIZACAO DE TERMO

o 1
2
g Confel:il'ltia @ Visar o i nl;?::'?w?gzse . Encaminhar o
w ok? documento de da fatura no processo a
g cobranca S SGPCF/DILID
'ﬁ Recebe os P.As Langar os Conferir os ) Encaminhar o ] Receber o P.A
ﬁ de CPS sem dados do dados Sim P A& SGOOL Encaonr'nq;;ar =2 especifico Conferir a Verificar
E formalizacao contrato ndo publicados na para com getenle para conformidade dados do
s de termo formalizado intranet publicagao de ara'; cidncia faturamento da fatura documento (#)
g contratual no SISCAN (SISLIC-WEB) portaria P da contratacio Conferéncia
= ok?
g Infarmar ao IiETe
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© P de Servi § dados sa0 formal aos
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& do SISCAN
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0 dos dados da dados
h1 contratagio
'd_!
wn
w
&
o
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o
w
E (#) VERIFICAR
ﬁ Se o documento apresentado , Fatura, RPA, Notas fiscais e etc, estd em conformidade com o servigo prestado :
'i Valores, CNP, prazos, datas descrigio do servigo e etc.
8 Se o documento foi atestado pelo fiscal e/ou pelo fiscal substituto , ou por um gestor e/ou gestor substituto.
e Salde do empenho
3 REMAC
3 Sendo pessoa juridica , as certidoes Negativas de débito : tributos federais e divida ativa da unido ,
E Certificado de regularidade do FGTS
8 Certiddc negativa de debitos trabalhistas .
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VERIFICAR A INSTRUCAO DA CONTRATACAO DIRETA

ANEXO 4 — FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO VIABILIZAR AS LOCACOES DE IMOVEIS.

Solicitar a
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VERIFICAR A INSTRUCAO DA CONTRATACAO DIRETA

ANEXO 4 — FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO VIABILIZAR AS LOCACOES DE IMOVEIS — CONTINUACAO

Devolver ao
orgao
) Houve éxito nas 'eq“'r“lt"”_te
ki O proprietario negociagdes para cienda €
" - d s
2 respondeu a para baixar o p providencias
k= Indagar se o indagacdo ? aluguel ? Detalhar Enviar
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< tem interesse » K >— ¥ com valores e e ¢ > impedimentos para
K] pelo valor Sim estimados de aspectos celebragao do contrato?
3 apurado despesas
£ 1 Aguardar
o § resposta em
k-] = até 3 dias
Wi
3 Enviar o P.A ao Remeter a
3 . DEENG administracao
5 Dalr ciéncia & verificande a superior para
s direcdo do Nio existéncia de manifestacao
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= disponivel ? processo a
>
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VERIFICAR A INSTRUCAO DA CONTRATACAO DIRETA

ANEXO 4 - FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO VIABILIZAR AS LOCACOES DE IMOVEIS — CONTINUACAO

Solicitar o preenchimento da
FRM-5GCOL-007-01 que sera

O DEIOP devera transferir a titularidade do
TJ as contas de luz, gas e agua e esgoto,
quanto couber, junto as respectivas

|§ ﬁguardar a anexado ao processo . srias d . ibli
P publicagio do concessiondrias de servigos publicos
E Termo do contrato
£ de Im:a'qio de — Firmado _ - .
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o SGPCF para elaboragio do DEENG as DECOPe a autos ag informagdes locador e ao
g ordenar da contrato de providéncias direcido do cantrato de da locagao no RGI para
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w w
t | @
3
a 2 Informar ao
= Encaminhar o proprietario do Cancelar o
pe processo a imovel o ndo cadastro no
a Nio | 1.0. solicitante interesse do T SISIMOV
2 na contratacio
=
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VERIFICAR A INSTRUCAO DA CONTRATACAO DIRETA

ANEXO 5 - FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO PARA REAJUSTE DO VALOR DO ALUGUEL

Apos 12 meses do inicio da locagao e a a cada 12 meses, a
requerimento do locador, o valor pode ser reajustado
conforme o indice previsto em clausula contratual

Proceder ao
apostilamento
do Termo de

contrato de

suli?:ae?orde Elaborar Remeter a
re a'tfst e informactes SGCOL para

a resJentada cam os ciéncia e

pfijelu locador calculos providéncias

Procedimentos para o Reajuste do Aluguel
SECOD

Lancar o termo

e o novo valor

do aluguel no
SISIMOV

Apébs locagdo
autorizacio
do reajuste
Calculos referentes a :
a) Novo valor do aluguel
b) Valor da despesa a ser autorizada
c) Valor do reforge de empenhe.
Base Normativa: Cédigo: Revisédo: Péagina:

Ato Executivo n° 2.950/2003 RAD-SGCOL-007 03

29 de 43




VERIFICAR A INSTRUCAO DA CONTRATACAO DIRETA

ANEXO 6 — FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO VIABILIZAR A PRORROGACAO DO CONTRATO DE LOCACAO
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DEEMNG sobre Mio
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2 contrato . Solicitar ao
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-] y
&
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ﬁ havera tempo SGCOL para
= para a ciéncia e
= transferéncia pravidéncias
£
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VERIFICAR A INSTRUCAO DA CONTRATACAO DIRETA

ANEXO 6 — FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO VIABILIZAR A PRORROGACAO DO CONTRATO DE LOCACAO
(CONTINUACAO)

Do periodo
anterior

Prorrogagio Prorrogagao
aceita pelo autorizada pela
proprietario? administracdo ?

Enviaro P.A &
=~ Sim Sim SGPCF

Q:?x"_} > » solicitando
_ cancelamento
1 do empenho

Mao

LOCACAO (CONTINUACAQ)

Remeter ao
DEEMGE para
acdes visando

a devolucdo

do imavel

b4 Encaminhar o
Nio P.A & SGCOL
para ciéncia e
providéncias

VIABILIZAR PRDR_HO-GACED DO CONTRATO DE
L J
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VERIFICAR A INSTRUCAO DA CONTRATACAO DIRETA

ANEXO 7 — FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO CONTROLE DAS LOCACOES DE IMOVEIS

Relagio de pagamentos
de alugueis ( mensal)

Até o Gltimo dia

Eahorana Elaborar um LLEET Encaminhar a
relacdo para pracessd relacao de DIANC pare
pagamento de administrativo PRI vistar
aluguel dos aluguéis

util do més

SECOD

O—&x

Receber i
: Verificar a
pedido de Conferir toda ertinénia do Atestar as
reembolso dos a P despesas
- reembolso das
Pedidos de reembalso encargos das documentagao i comprovadas
! dos encargos das locagBes

Elaborar um

Encaminhar a
DIANC para

r0cesso .
P Vistar

locagbes

Langar os
valores
apurados para
pagamentos
no SISIMQV

CONTROLE DAS LOCACOES DE IMOVEIS

v Vistar a

g relago dos Encarninhar ao
g J( -» pagamentos e DECAN para

05 pedidos de aprovacao

reembalso
z Encaminhar a
s Aprovar os D\l’ID para
H processos ciéncia e
providéncias
Base Normativa: Cédigo: Reviséo: Pagina:

Ato Executivo n° 2.950/2003

RAD-SGCOL-007

03

32 de 43




VERIFICAR A INSTRUCAO DA CONTRATACAO DIRETA

ANEXO 8 — FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO VIABILIZAR A COMPRA DE IMOVEL.

Realizar as
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VERIFICAR A INSTRUCAO DA CONTRATACAO DIRETA

ANEXO 9 — RELACAO DOS DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA COMPRA DE
IMOVEL (PESSOA FiSICA/JURIDICA)

a) Imovel:

Proposta do proprietario do Imovel,

Documento do Habite-se

Copia autenticada da Convencao do Condominio (quando couber);
Cépia autenticada da Escritura de Compra e Venda do imével;
Copia autenticada da formalizacéo de partilha do imovel,
Declaragao de quitacdo condominial;

Originais das seguintes certiddes:

1) Certidao de 6nus reais;

2) certiddo enfitéutica (Prefeitura) e quitacéo fiscal;

3) 9° Distribuidor;

4) Certiddes dos Distribuidores Local, nho caso de imdvel em outra comarca.

b) Proprietério:
» Dados do(s) proprietario(s) — endereco, estado civil, profisséo e telefone para contato;

= Copia autenticada dos documentos de identidade e CPF do(s) proprietario(s) do imovel
ou do procurador legalmente constituido para assinar contrato de compra e venda do
imovel em comento;

» Procuracao Instrumento Publico (quando couver);

» Originais das seguintes certiddes:
1) 1° e 2° Interdicao e Tutelas;
2) 1°, 2°, 3°, 4° e 9° Distribuidor (certiddo negativa);
3) Justica Federal;

4) Certiddes dos Distribuidores Local, no caso do proprietario domiciliado fora da
comarca da capital.

» Quando o proprietario for Pessoa Juridica, incluir certiddes de regularidade fiscal junto
ao FGTS, CNDT e em relacéo aos Tributos Federais e a Divida Ativa da Uniéo.
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VERIFICAR A INSTRUCAO DA CONTRATACAO DIRETA

ANEXO 10 — RELACAO DE DOCUMENTOS NECESSARIOS-PARA CONTRATACAO
DIRETA — DISPENSA

- Documentos a serem anexados para as contratacdes por dispensa:
Artigo 24, inciso | e Il da Lei 8.666/93 e artigo 75, | e Il da Lei 14.133/21:

e Documento de Formalizacdo da Demanda (DFD);

e [Estudo Técnico preliminar, quando couber (para contratacéo de servicos);

¢ Andlise de Risco (contratacdo de servi¢os), quando couber;

¢ Minuta do Documento de Referéncia, quando couber (para contratacdo de servicos);

e Minimo de 03 propostas e/ou documentos que comprovem gue 0 preco proposto pela
potencial contratada esta compativel com o cobrado pela mesma para outros Orgéos
Publicos (cépias de contratos e/ou notas fiscais/fatura e/ou notas de empenho), conforme
parametros estabelecidos na Instrugdo Normativa n® 03/2017,

e Proposta da potencial contratada, assinada e na validade;

e Documentacdo da potencial contratada:

a) Cartdo CNPJ;

b) Certiddo de Débitos Relativos a Créditos Tributarios Federais e a Divida Ativa da
Unido na validade (INSS) na validade;

c) Certificado de Regularidade do FGTS — CRF na validade;

d) Certiddo de Débitos Trabalhistas na validade;

e) Numero do CNPJ que sera utilizado para fins de faturamento;

f) Dados Bancarios da potencial contratada;

g) Declaracdo de Pessoa Juridica — Vedacdo ao Nepotismo (Anexo 13 da RAD-
SGCOL-007).

OBS: Quando houver lavratura de Termo de Contrato, além dos documentos indicados
acima devera ser anexado aos autos pela Unidade Requisitante a coépia do
estatuto/contrato social da empresa e copia da identidade e do CPF do representante
legal.

Artigo 24, inciso IV da Lei n® 8.666/93 e 75, inciso VIl da Lei n°® 14.133/21.

e Documento de Formalizacdo da Demanda (DFD);

e Estudo Técnico preliminar, quando couber (para contratacdo de servicos);

e Andlise de Risco (contratacdo de servicos), quando couber;

¢ Minuta do Documento de Referéncia, quando couber (para contratacdo de servicos);

e Minimo de 03 propostas e/ou documentos que comprovem que o preco proposto pela
potencial contratada esta compativel com o cobrado pela mesma para outros Orgédos
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VERIFICAR A INSTRUCAO DA CONTRATACAO DIRETA

Publicos (cépias de contratos e/ou notas fiscais/fatura e/ou notas de empenho), conforme
parametros estabelecidos na Instrugdo Normativa n°® 03/2017;

Informagbes da unidade demandante, referentes a abertura de procedimento licitatorio
relativo ao objeto contratado (numero do processo, fase da instrucdo do procedimento
licitatério etc.)

Proposta da potencial contratada, assinada e na validade;

Documentagé&o da potencial contratada:

a) Cartdao CNPJ;

b) Certiddo de Débitos Relativos a Créditos Tributarios Federais e a Divida Ativa da
Unido na validade (INSS) na validade;

c) Certificado de Regularidade do FGTS — CRF na validade;

d) Certiddo de Débitos Trabalhistas na validade;

e) Numero do CNPJ que sera utilizado para fins de faturamento;

f) Dados Bancarios da potencial contratada;

g) Declaracdo de Pessoa Juridica — Vedagéo ao Nepotismo (Anexo 13 da RAD-SGCOL-
007).

OBS: Quando houver lavratura de Termo de Contrato, além dos documentos indicados
acima dever4d ser anexado aos autos pela Unidade Requisitante a copia do
estatuto/contrato social da empresa e cépia da identidade e do CPF do representante
legal.

Artigo 24, inciso V da Lei n°® 8.666/93 e 75, inciso Ill da Lei n°® 14.133/21.:

Minimo de 03 propostas e/ou documentos que comprovem que 0 preco proposto pela
potencial contratada esta compativel com o cobrado pela mesma para outros Orgéos
Publicos (cépias de contratos e/ou notas fiscais/fatura e/ou notas de empenho), conforme
parametros estabelecidos na Instrugdo Normativa n° 03/2017;

Proposta da potencial contratada, assinada e na validade;

Documentacgao da potencial contratada:

a) Cartdao CNPJ;

b) Certiddo de Débitos Relativos a Créditos Tributarios Federais e Divida Ativa da
Uni&do na validade (INSS) na validade;

c) Certificado de Regularidade do FGTS — CRF na validade;

d) Certiddo de Débitos Trabalhistas na validade;

e) Numero do CNPJ que seré utilizado para fins de faturamento;

f) Dados Bancarios da potencial contratada;

g) Declaracdo de Pessoa Juridica — Vedacdo ao Nepotismo (Anexo 13 da RAD-
SGCOL-007).

OBS: Quando houver lavratura de Termo de Contrato, além dos documentos indicados
acima devera ser anexado aos autos pela Unidade Requisitante a coépia do
estatuto/contrato social da empresa e cépia da identidade e do CPF do representante
legal.
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Artigo 24, inciso Xl da Lei n°® 8.666/93:

Proposta da potencial contratada, assinada e na validade;

Documentagéo da potencial contratada:

a) Cartdo CNPJ;

b) Certiddo de Débitos Relativos a Créditos Tributarios Federais e a Divida Ativa da
Unido na validade (INSS) na validade;

c) Certificado de Regularidade do FGTS — CRF na validade;

d) Certiddo de Débitos Trabalhistas na validade;

e) Numero do CNPJ que sera utilizado para fins de faturamento;

f) Dados Bancarios da potencial contratada;

g) Declaracdo de Pessoa Juridica — Vedacdo ao Nepotismo (Anexo 13 da RAD-
SGCOL-007).

OBS: Quando houver lavratura de Termo de Contrato, além dos documentos indicados
acima dever4 ser anexado aos autos pela Unidade Requisitante a coépia do
estatuto/contrato social da empresa e copia da identidade e do CPF do representante
legal.

Artigo 24, inciso Xlll da Lei n°® 8.666/93 e 75, inciso XV da Lei n° 14.133/21.:

Documento de Formalizagédo da Demanda (DFD);

Estudo Técnico preliminar, quando couber (para contratacdo de servicos);

Analise de Risco (contratacdo de servi¢os), quando couber;

Minuta do Documento de Referéncia, quando couber (para contratacédo de servicos);

Atestados de Capacidade Técnica, Rol de Clientes e Justificativa da Escolha do
Fornecedor;

Minimo de 03 propostas e/ou documentos que comprovem gue 0 preco proposto pela
potencial contratada esta compativel com o cobrado pela mesma para outros Orgaos
Publicos (cépias de contratos e/ou notas fiscais/fatura e/ou notas de empenho), conforme
parametros estabelecidos na Instrugcdo Normativa n° 03/2017;

Proposta da potencial contratada, assinada e na validade;

Documentacgao da potencial contratada:

a) Cartdao CNPJ;

b) Certiddo de Débitos Relativos a Créditos Tributarios Federais e Divida Ativa da Uni&o
na validade (INSS) na validade;

c) Certificado de Regularidade do FGTS — CRF na validade;

d) Certidao de Débitos Trabalhistas na validade;

e) Numero do CNPJ que sera utilizado para fins de faturamento;

f) Dados Bancarios da potencial contratada;

g) Declaragao de Pessoa Juridica — Vedagéo ao Nepotismo (Anexo 13 da RAD-SGCOL-
007).
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OBS: Quando houver lavratura de Termo de Contrato, além dos documentos indicados
acima dever4 ser anexado aos autos pela Unidade Requisitante a coépia do
estatuto/contrato social da empresa e copia da identidade e do CPF do representante
legal.

Artigo 24, inciso XXIl da Lei n° 8.666/93:

a) Certiddo de Débitos Relativos a Créditos Tributarios Federais e a Divida Ativa da Unido
na validade (INSS) na validade;

b) Certificado de Regularidade do FGTS — CRF na validade;

c) Certiddo de Débitos Trabalhistas na validade;

d) Numero do CNPJ que sera utilizado para fins de faturamento;

e) Cartdo do CNPJ.
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ANEXO 11 — RELACAO DE DOCUMENTOS NECESSARIOS_PARA CONTRATACAO
DIRETA - INEXIGIBILIDADE

- Documentos a serem anexados para as contratagdes por inexigibilidade:
Artigo 25, inciso | da Lei n° 8.666/93 e art. 74, inciso | da Lei n°®14.133/21.:

e Documento de Formalizagcdo da Demanda (DFD);

e Estudo técnico, quando couber, que afaste a possibilidade do bem/servico ser
fornecido/prestado por outra empresa, justificando a inviabilidade de competicéo;

¢ Andlise de Risco (para contratacao de servi¢cos), quando couber;
¢ Minuta de Documento de Referéncia, quando couber (contratacéo de servicos);
e Proposta da potencial contratada, assinada e na validade;

Documentacgao da potencial contratada:

a) Cartdo CNPJ;

b) Certiddo de Débitos Relativos a Créditos Tributarios Federais e a Divida Ativa da Unido
na validade (INSS) na validade;

c) Certificado de Regularidade do FGTS — CRF na validade;

d) Certiddo de Débitos Trabalhistas na validade;

e) Numero do CNPJ que sera utilizado para fins de faturamento;

f) Dados Bancérios da potencial contratada;

g) Declaracéo de Pessoa Juridica — Vedacédo ao Nepotismo (Anexo 13 da RAD-SGCOL-
007).

h) Documento comprovando que 0 preco proposto para 0s servicos esta compativel com
o cobrado pela potencial contratada para outros Orgéos Publicos (por meio de copia
de contratos, notas de empenho e/ou notas fiscais/fatura).

i) Atestado de Exclusividade (forma original ou autenticado, e na validade — devendo
a comprovacao de exclusividade ser feita através de atestado fornecido pelo érgdo
de registro do comércio do local em que se realizaria 0 servico, pelo Sindicato,
Federacédo ou Confederacdo Patronal, ou, ainda, pelas entidades equivalentes);

OBS: Quando houver lavratura de Termo de Contrato, além dos documentos indicados
acima devera ser anexado aos autos pela Unidade Requisitante a coépia do
estatuto/contrato social da empresa e cépia da identidade e do CPF do representante
legal.

Artigo 25, inciso Il da Lei n°® 8.666/93 e art. 74, inciso lll da Lei n°® 14.133/21.:

e Documento de Formalizagdo da Demanda (DFD);

e Estudo técnico, quando couber, que afaste a possibilidade do bem/servico ser
fornecido/prestado por outra empresa, justificando a inviabilidade de competicéo;
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¢ Andlise de Risco (para contratacao de servi¢cos), quando couber;
¢ Minuta de Documento de Referéncia, quando couber (contratacdo de servicos);
e Proposta da potencial contratada, assinada e na validade;

Pessoa Juridica:
- Proposta da potencial contratada, assinada e na validade;
- Cartao CNPJ;

- Certiddo de Débitos Relativos a Créditos Tributarios Federais e a Divida Ativa da Unido na
validade (INSS) na validade;

- Certificado de Regularidade do FGTS — CRF na validade;

- Certiddo de Débitos Trabalhistas na validade;

- Numero do CNPJ que sera utilizado para fins de faturamento;

- Dados Bancarios da potencial contratada;

- Declaracéo de Pessoa Juridica — Vedacao ao Nepotismo (Anexo 13 da RAD-SGCOL-007).

- Documento comprovando que o preco proposto para os servigos esta compativel com o cobrado
pela potencial contratada para outros Orgaos Publicos (por meio de copia de contratos, notas de
empenho e/ou notas fiscais/fatura.

- Documentos que comprovem a notdria especializacdo da empresa.

Pessoa fisica:

- Proposta,;

- Curriculo;

- Dados pessoais (identidade, CPF);

- Dados bancérios;

- Documentos que comprovam a notoria especializacéo do profissional.

Artigo 25, inciso lll da Lei n°® 8.666/93 e art. 74, inciso Il da Lei n°® 14.133/21:

e Documento de Formalizagdo da Demanda (DFD);
e Proposta da potencial contratada, assinada e na validade;
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Pessoa Juridica:
- Proposta da potencial contratada, assinada e na validade;
- Cartao CNPJ;

- Certiddo de Débitos Relativos a Créditos Tributarios Federais e a Divida Ativa da Unido na
validade (INSS) na validade;

- Certificado de Regularidade do FGTS — CRF na validade;

- Certiddo de Débitos Trabalhistas na validade;

- Numero do CNPJ que sera utilizado para fins de faturamento;

- Dados Bancarios da potencial contratada;

- Declaracéo de Pessoa Juridica — Vedacao ao Nepotismo (Anexo 13 da RAD-SGCOL-007).

- Documento comprovando que o preco proposto para os servi¢os esta compativel com o cobrado
pela potencial contratada para outros Orgdos Publicos (por meio de copia de contratos, notas de
empenho e/ou notas fiscais/fatura.

Pessoa fisica:

- Proposta;

- Dados pessoais (identidade, CPF);

- Dados bancarios.
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ANEXO 12 — RELACAO DE DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA FATURAMENTO

e Fatura/nota fiscal devendo conter: CNPJ, descricdo do servico, prazo, valor, data de

emissao, etc

e Atestacao do documento de cobranca por 02 servidores (fiscal e fiscal substituto)

Empenho, com saldo suficiente
REMAC ou documento que o substitua, quando for o caso

NO CASO DE PESSOA JURIDICA

e Certiddo de débitos relativos aos Tributos Federais e a Divida Ativa
e da Unido
e Certiddo do FGTS
e Certiddo de Débitos Trabalhistas
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ANEXO 13 - DECLARACAO, NA FORMA DO ART. 2°, INCISO V, DA RESOLUCAO DO
CNJ N° 7/2005

(DECLARACAO DE PESSOA JURIDICA — VEDACAO AO NEPOTISMO)

(nome da empresa), inscrita no CNPJ n° : por
intermédio de seu representante legal o (a) Sr. (a) , portador (a)
da Carteira de Identidade n° e Cadastro
de Pessoa Fisica n° DECLARA, sob as penas da lei, que nao

fazem parte de seu quadro societario conjuge, companheiro ou parente em linha
reta, colateral, ou por afinidade até o terceiro grau*, inclusive, dos respectivos
membros ou magistrados vinculados, nem de servidor investido em cargo de
direcdo e de assessoramento, na forma do art. 2°, inciso V, da Resolugéao do
CNJ n° 7 de 2005.

(local), de de (data).

(assinatura do representante legal da empresa)

(nome legivel, RG e CPF do signatario)

*Cadigo Civil:
Art. 1.591. S&o parentes em linha reta as pessoas que estdo umas para com as outras na relagdo de ascendentes e
descendentes.

Art. 1.592. Sao parentes em linha colateral ou transversal, até o quarto grau, as pessoas provenientes de um sé tronco,
sem descenderem uma da outra. Art. 1.593. O parentesco é natural ou civil, conforme resulte de consanguinidade ou
outra origem.

Art. 1.594. Contam-se, na linha reta, os graus de parentesco pelo nimero de geragdes, e, na colateral, também pelo
numero delas, subindo de um dos parentes até ao ascendente comum, e descendo até encontrar o outro parente.

Art. 1.595. Cada c6njuge ou companheiro é aliado aos parentes do outro pelo vinculo da afinidade.

§ 1° O parentesco por afinidade limita-se aos ascendentes, aos descendentes e aos irmdos do conjuge ou companheiro.

§ 2° Na linha reta, a afinidade néo se extingue com a dissolugéo do casamento ou da unido estavel.
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