CICLO DE FORMACAQ E EXECUCAO DE CONTRATOS
ADMINISTRATIVOS

AA

PJERJ

Proposto por:

Equipe da Assessoria Técnica da Secretaria-Geral de
Contratos e Licitagdes (SGCOL/ASCOL)

Aprovado por:

Licitagdes (SGCOL)

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

1 OBJETIVO

Padronizar os critérios do ciclo de formagéo da contratacdo administrativa de aquisicao

de materiais, execucao de obras e prestacao de servicos.

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta rotina administrativa (RAD) se aplica as unidades executoras da Administracdo

Superior e passa a vigorar a partir de 31/10/2023.

3 DEFINICOES

TERMO

DEFINICAO

Adesao a Ata de

Procedimento por meio do qual um 6rgdo ou entidade da
Administracdo Publica, para fins de aquisicdo de bens e

Registro de servigos, utiliza a Ata de Registro de Precgos resultante de
Precos certame licitatorio promovido por 6rgao diverso, e do qual aquele
ente ndo participou, observados os procedimentos legais.
Aditar Alterar, mediante termo, o contrato.
Ato de atribuir o objeto ao proponente vencedor da licitacdo ou
Adjudicar ao portador da proposta que atenda a necessidade da
Administracdo, na hipétese de contratacdo direta.
Expressdo genérica para designar acordos bilaterais ou
Ajuste plurilaterais que estabelecem obrigacfes entre a Administracao

€ a outra parte.

Anélise de Risco

Atividade realizada para determinar a pertinéncia, a adequacao,
a eficiéncia e a eficacia do que esta sendo examinado, com o fim
de alcancar os objetivos estabelecidos.

Ata de Registro

Documento vinculativo, obrigacional, com caracteristica de
compromisso para futura contratacéo, no qual sdo registrados o
objeto, os precos, os fornecedores, os 6rgaos participantes e as

de Pregos T : ) . )
condi¢cbes a serem praticadas, conforme as disposi¢des contidas
no instrumento convocatoério e nas propostas apresentadas.

Atestar Confirmar que houve a execucgéo do objeto previsto no contrato,

convénios e outros ajustes.
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TERMO DEFINICAO
Acordo de vontades entre 6rgaos ou entidades da Administracéo
Contrato Plblica e particulares, para a formacdo de vinculo e a

estipulacdo de obrigacBes reciprocas,

denominacéo utilizada.

seja qual for a

Diério da Justica
Eletrdnico do

Estado do Rio de
Janeiro (DJERJ)

Instrumento de divulgacéo e publicacéo oficial dos atos judiciais,
extrajudiciais, administrativos e de comunicacdo em geral do
PJERJ (Resolucao TJ/OE n° 10, de 05/06/2008).

Documento de
Formalizacdo da
Demanda

Documento que da inicio ao planejamento da contratacdo de
servigos pretendida, contendo a justificativa da necessidade da
contratacao, quantidade de servico a ser contratada, previsao de
data em que deve seriniciadaa prestacdo dos servicgos,
indicacdo da equipe de planejamento.

Documento de
Referéncia

Expressdo genérica que compreende o Termo de Referéncia e
o Projeto Basico.

Equipe de
Planejamento da
Contratacéo

Equipe composta por servidores da unidade requisitante, da
SGCOL e, se for o caso, da unidade técnica de acordo com as
peculiaridades do objeto pretendido, que atuara no planejamento
da contratacdo de servigos, cujas etapas compreendem a
elaboracgdo do Estudo Técnico Preliminar, o Mapa de Riscos e a
elaboracdo do Documento de Referéncia.

Estudo Técnico
Preliminar (ETP)

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

Fiscal
Administrativo |

Servidor da Secretaria-Geral de Contratos e Licitacdes (SGCOL)
gue atua no acompanhamento dos aspectos administrativos
contratuais, quanto ao controle do contrato administrativo no que
se refere a revisbes, a reajustes, a repactuacoes e a
providéncias tempestivas nas hipéteses de inadimplemento.

Fiscal
Administrativo Il

Servidor da Secretaria-Geral de Contratos e Licitacdes (SGCOL)
gue atua no acompanhamento dos aspectos administrativos
contratuais, quanto as obrigacdes previdenciarias, fiscais e
trabalhistas e quanto ao acompanhamento do empenho, do
pagamento, das garantias e glosas.
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TERMO DEFINICAO

Servidor indicado pela unidade requisitante da contratacédo e
designado pelo Secretario-Geral da respectiva area que atua no
acompanhamento do contrato com o objetivo de avaliar a
execucao do objeto nos moldes contratados e, se for o caso, aferir
Fiscal Técnico se a quantidade, a qualidade, o tempo e o modo da prestagéo ou
da execucdo do objeto estdo compativeis com os indicadores
estabelecidos no edital, para fins de pagamento, conforme o
resultado pretendido pela administracdo, com o eventual auxilio
da fiscalizagdo administrativa.

Servidor indicado pela unidade requisitante da contratacdo e
designado pelo Secretério-Geral da respectiva area que atua no
Fiscal Setorial acompanhamento da execuc¢ao do contrato nos aspectos técnicos
guando a prestacdo do objeto ocorrer concomitantemente em
setores distintos ou em unidades desconcentradas do PJERJ.

Servidor indicado pela unidade requisitante e designado pelo
Secretario-Geral, para coordenar as atividades relacionadas a
fiscalizacdo técnica, administrativa e setorial e dos atos
Gestor de preparatérios a instrucado processual e ao encaminhamento da
contrato documentacdo pertinente a SGCOL para a formalizacdo dos
procedimentos relativos a prorrogacdo, a alteracdo, ao
reequilibrio, ao pagamento, a eventual aplicacdo de sancdes e a
extingdo dos contratos, entre outros.

Confirmar a validade, a pertinéncia e a legalidade de todos os atos

Homologar . : P
9 praticados no procedimento licitatorio.
Preposto Representante da empresa contratada, responsavel por
P acompanhar a execucéo do contrato.
Processo

Sistema informatizado de producédo, gestdo de documentos e

Administrativo controle de processos administrativos eletrdnicos no PJERJ.

Eletrénico (SEI)

Unidade que detém conhecimento técnico sobre o objeto a ser

Unidade Técnica contratado, sendo capaz de auxiliar a unidade requisitante no

(T planejamento e execugao do contrato.

Umda_d_e Unidade que detém o conhecimento para identificar a
Requisitante idade d ~ definicao d bi

(UR) necessidade da contratagéo e a definicdo de seu objeto.

4 REFERENCIAS

e Lei Federal n° 14.133, de 01/04/2021 (Nova Lei de Licitagbes e Contratos

Administrativos);
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Lei Federal n° 8.666, de 21/06/1993 (Lei Geral de Licitacbes — vigente até
30/12/2023);

Lei Federal n° 10.520, de 17/07/2002 (Lei do Pregéo - vigente até 30/12/2023);

Decreto Federal n° 7.892/13, de 23/01/2013 - Regulamenta o Sistema de Registro
de Precos, previsto no art. 15 da Lei Federal n® 8.666/93 e no art. 11 da Lei Federal
n° 10.520/2002;

Decreto Estadual n°® 46.751, de 27/08/2019 - Regulamenta o Sistema de Registro
de Precos no ambito da Administracdo Publica do Estado do Rio de Janeiro;

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

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

eletrdnica, e da outras providéncias;

Ato Normativo n°® 19/2020 - Institui e implanta o Processo Administrativo Eletrénico
do Tribunal de Justica do Estado do Rio de Janeiro - SEI e dispfe sobre sua

implantagao e seu funcionamento;

Ato Normativo n° 26/2022 - Estabelece o processo de contratacdo de Tecnhologia
da Informacéo e Comunicacdes (TIC) do Tribunal de Justica do Estado do Rio de

Janeiro e da outras providéncias;

Ato Normativo TJ n° 02/2023 - Dispde sobre a dispensa de licitacdo, na forma
eletronica, de que trata a Lei n® 14.133, de 1° de abril de 2021, e institui 0 Sistema
de Dispensa Eletrdnica, no &mbito do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro;

Ato Normativo TJ n° 14/2023 — Institui a Politica de Governanca das Contratacdes
Publicas no Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro e da outras providéncias;

Ato Normativo TJ n° 17/2023 - Regulamenta o disposto no § 3° do art. 8° da Lei n°

14.133, de 1° de abril de 2021, para dispor sobre as regras para a atuacao do
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agente de contratacdo e da equipe de apoio, o funcionamento da comissédo de
contratacdo e a atuacdo dos gestores e fiscais de contratos, no ambito do Poder
Judiciario do Estado do Rio de Janeiro;

Ato Normativo TJ n° 20/2023 - Regulamenta o inciso VII do caput do art. 12 da Lei
n° 14.133, de 1° de abril de 2021, para dispor sobre o plano de contratagdes anual
e instituir o Sistema de Planejamento e Gerenciamento de Contratacées (PGC) no

ambito do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro.

Ato Normativo TJ n° 23/2023 - Disciplina a licitacéo pelo critério de julgamento por
menor preco ou maior desconto, na forma eletrénica, para a contratacédo de bens,

servicos e obras e da outras providéncias;

Instrucdo Normativa n° 05/2017 da Secretaria de Gestdo do Ministério do
Planejamento, Desenvolvimento e Gestao - Dispde sobre as regras e diretrizes do
procedimento de contratacdo de servicos sob o regime de execucgéo indireta no
ambito da Administracdo Publica federal direta, autarquica e fundacional;

Instrucdo Normativa n® 40/2020 da Secretaria Especial de Desburocratizagao,
Gestéo e Governo Digital do Ministério da Economia - Disp&e sobre a elaboracéo
dos Estudos Técnicos Preliminares — ETP — para a aquisicdo de bens e a
contratacao de servicos e obras, no ambito da Administracdo Publica federal direta,

autarguica e fundacional, e sobre o Sistema ETP digital;

Instrucdo Normativa n® 73/2020 da Secretaria Especial de Desburocratizacéo,
Gestao e Governo Digital do Ministério da Economia - Disp8e sobre o procedimento
administrativo para a realizacdo 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;

Instrucdo Normativa n° 01/2010 do Ministério do Planejamento, Or¢camento e
Gestao - Dispde sobre os critérios de sustentabilidade ambiental na aquisicdo de
bens, contratacdo de servicos ou obras pela Administracéo Publica Federal direta,

autarquica e fundacional e da outras providéncias;
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e Resolugdo n®169/2013 do Conselho Nacional de Justica - Dispde sobre a retencao

de provisdes de encargos trabalhistas, previdenciarios e outros a serem pagos as

empresas contratadas para prestar servicos, com mao de obra residente nas

dependéncias de unidades jurisdicionadas ao Conselho Nacional de Justica;

e Resolugdo n° 347/2020 do Conselho Nacional de Justica — Dispde sobre a Politica

de Governanca das Contratacdes Publicas no Poder Judiciario;

e Resolucdo n° 468/2022 do Conselho Nacional de Justica - Dispde sobre as

diretrizes especificas para as contratacées de Solugbes de TIC pelos 6rgéos que

estdo sob o controle administrativo e financeiro do Conselho Nacional de Justica.

e Ordem de Servico TJ n° 02/2017 - Disciplina, no ambito da Presidéncia do TJRJ, o

tramite dos processos administrativos que menciona.

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Presidente do Tribunal
de Justica do Estado
do Rio de Janeiro

Autorizar a instauracéo de procedimentos licitatorios;
homologar, revogar e anular procedimentos licitatérios;
ordenar a despesa relativa a contratacao;

assinar os termos de contratos e demais ajustes, aditivos,
rescisoes e distratos;

decidir, em grau de recurso, as questdes suscitadas em
procedimentos licitatorios e em procedimentos apuratorios
de infracdes contratuais.

Secretario-Geral da
Secretaria-Geral de
Contratos e Licitacdes
(SGCOL)

Gerir as licitacdes e contratagoes;

lancar a homologacdo das licitacbes no Portal de
Compras, mediante autorizacao do Presidente do Tribunal
de Justica;

decidir a instauracdo do procedimento apuratério para
apuracao de faltas contratuais;

designar, por meio de portaria, a equipe de gestdo da
contratacao e a equipe de planejamento da contratagao;

designar agente da contratacao e equipe de apoio que vao
atuar no processo;
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FUNCAO

RESPONSABILIDADE

elaborar minuta de portaria de indicagao para reconducao
e nomeacao da equipe de pregoeiros.

Assessor Juridico, da
Assessoria Juridica

da Secretaria-Geral de
Contratos e Licitagdes
(SGCOL/ASJUR)

Emitir pareceres juridicos nos processos administrativos;

elaborar minutas de despachos necessarios a instrucao
dos processos administrativos;

analisar e aprovar minutas de atos convocatorios e de
contratos, previamente aos certames, bem como minutas
de contratos decorrentes de contratacdes diretas, acordos,
termos de cooperacéo, convénios, ajustes, atas de registro
de precos ou outros instrumentos congéneres, e seus
termos aditivos;

prover assessoria juridica necessaria a solucdo de
impugnacdes a atos convocatorios e de recursos
interpostos no curso de procedimentos licitatorios e
apuratorios;

exercer controle prévio de legalidade, mediante andlise
juridica das contratacfes, quando a Secretaria-Geral
responsavel ndo possuir assessoria juridica propria;

auxiliar a autoridade competente na elaboracdo de suas
decisbes, subsidiando com as informacfes necessarias,
guando a Secretaria-Geral responsavel ndo possuir
assessoria juridica propria;

auxiliar fiscais de contratos, quando a Secretaria-Geral
responsavel ndo possuir assessoria juridica propria.

Assessor da
Assessoria de
Planejamento das
Contrataces, da
Secretaria-Geral de
Contratos e Licitagoes
(SGCOL/ASPLA)

Compor e coliderar as equipes de planejamento das
contratacdes do PJERJ;

estabelecer cronograma de prazos para cada etapa do
planejamento da contratagéo e controlar a realizagéo das
atividades e o andamento processual correspondente;

realizar, com as unidades requisitantes, as pesquisas de
mercado em busca de solu¢cdes, em conformidade com a
legislacdo em vigor e com as melhores praticas de
mercado;

elaborar, em conjunto com as unidades requisitantes, 0s
Estudos Técnicos Preliminares (ETPS);

realizar, com as unidades requisitantes, as pesquisas de
preco, com base nas instrugdes normativas pertinentes,
de forma a garantir sua validade e adequacéo a formacao
do preco estimado nas licitagoes;

Base Normativa:

Ato Executivo 2.950/2003

Cédigo: Reviséo:

RAD-SGCOL-005 04

Pagina:

7 de 31




CICLO DE FORMACAOQ E EXECUCAO DE CONTRATOS ADMINISTRATIVOS

FUNCAO

RESPONSABILIDADE

realizar, com as unidades requisitantes, a anélise de riscos
das contratacfes, elaborando o Mapa de Riscos;

elaborar e assinar, com as unidades requisitantes, 0s
Termos de Referéncia (TR);

auxiliar a verificacdo pela unidade demandante do
cumprimento da instrucdo processual devida, de acordo
com as Listas de Verificacdo disponibilizadas para este
fim;

realizar pesquisas sobre contratacdes em outros Orgaos,
incluindo ETPs, TRs e editais, analisando possibilidades
de inovacao nas estratégias de contratacdo do PJERJ;

manter historico das contratacbes de mesma natureza,
incluindo repositério de informacdes sobre pedidos de
esclarecimentos, impugnacgdes, acolhimentos e demais
ocorréncias nos certames do PJERJ, de forma a manter a
memoéria de licbes aprendidas, evitando repeticbes de
erros.

Assessor Técnico, da
Assessoria Técnica,
da Secretaria-Geral
de Contratos e
LicitacOes
(SGCOL/ASCOL)

Prover assessoria técnica aos processos internos de
trabalho da Secretaria-Geral;

elaborar minutas de despachos e relatérios necessarios a
instrugdo dos processos administrativos;

registrar o inicio da etapa de planejamento e monitorar a
execucao do Plano de Contratacdes.

Agente de
Contratacéo

Decidir, acompanhar o tramite da licitacao, dar impulso ao
procedimento licitatério e executar quaisquer atividades
necessarias ao bom andamento do certame até a
homologacéao.

Diretor do
Departamento de
Contratos e Atos
Negociais, da
Secretaria-Geral de
Contratos e Licitagoes
(SGCOL/DECAN)

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

coordenar a consolidacéo dos dados
coletados nas pesquisas de precos para elaboracdo dos
orcamentos estimados para as contratacdes de servico;

auxiliar o gestor e o fiscal no acompanhamento de
contratos de prestacéo de servigcos sem termo formalizado.
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FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Diretor do
Departamento de
Execucéo de
Contratos de
Prestacao de
Servicos, da
Secretaria-Geral de
Contratos e Licitagoes

Coordenar e centralizar o acompanhamento de contratos
de prestacao de servicos com o gestor;

realizar a gestdo das contas-depdsito vinculadas dos
contratos de prestacdo de servigos continuados, com
alocacao de mao de obra e dedicacéo exclusiva, de acordo
com a Resolugcdo CNJ n°® 169/13.

(SGCOL/DECOP)

Diretor do Elaborar minutas de atos convocatorios;
Departamento de N o

LicitacGes e dar publicidade aos editais;

Formalizacao de
Ajustes, da Secretaria-
Geral de Contratos e
LicitacOes
(SGCOL/DELFA)

elaborar e formalizar os termos autorizados;

processar a apuracdo de irregularidades contratuais e
aplicar, por delegagdo, penalidades a licitantes e
contratados.

Secretario-Geral da
Secretaria-Geral de
Logistica (SGLOG)

Planejar, supervisionar e orientar as atividades realizadas
pelas equipes dos departamentos da SGLOG e do
Gabiente da Secretaria-Geral de Logistica
(GBLOG/SGLOG);

interagir com outras secretarias-gerais, nas atividades que
envolvam acdes integradas ou complementares.

Secretario-Geral da
Secretaria-Geral
Planejamento,
Coordenacéo e
Financas (SGPCF)

Autorizar o processamento da despesa em todas as suas
fases;

efetuar a reserva orcamentéria do valor estimado;

efetuar o cancelamento da reserva orcamentéria, quando
necessario.

Fiscal Administrativo |

Auxiliar o gestor, o fiscal técnico, o fiscal setorial e o fiscal
administrativo Il nas questdes administrativas e financeiras
dos contratos;

atuar, tempestivamente, na solu¢cdo de eventuais
problemas relacionados ao descumprimento das
obrigacdes contratuais e reportar ao gestor do contrato
para que tome as providéncias cabiveis, quando
ultrapassar a sua competéncia.
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FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Fiscal Administrativo Il

Encaminhar documentos de faturamento as unidades
organizacionais, com o fim de atestacdo de execucao de
servigos prestados;

elaborar planilha totalizadora com os valores apurados
para faturamento, apontando eventuais divergéncias;

visar as notas fiscais apresentadas, encaminhando-as
para pagamento;

registrar no Relatério Mensal de Acompanhamento de
Contrato (REMAC) as irregularidades na sua esfera de
competéncia.

Fiscal Técnico

Prestar apoio técnico e operacional ao gestor do contrato
com informacgdes pertinentes as suas competéncias;

fiscalizar a execugcdo do contrato para que sejam
cumpridas as condicbes estabelecidas, de modo a
assegurar os melhores resultados para a administracao,
com a conferéncia das notas fiscais e das documentacoes
exigidas para o pagamento e, apos o ateste, que certifica
0 recebimento provisério, encaminhar ao gestor de
contrato para ratificacao;

comunicar ao gestor do contrato, em tempo habil, o
término do contrato sob sua responsabilidade, com vistas
a renovacao tempestiva ou a prorrogacgao contratual;

preencher o REMAC - Relatério Mensal de
Acompanhamento Contratual

Fiscal Setorial

Acompanhar a execugdo do contrato nos aspectos
técnicos quando a prestacdo do objeto ocorrer
concomitantemente em setores distintos ou em unidades
desconcentradas do PJERJ.

Gestor do contrato

by

Coordenar as atividades relacionadas a fiscalizacéo
técnica e setorial;

acompanhar o0s registros realizados pelos fiscais do
contrato das ocorréncias relacionadas a execucado do
contrato e as medidas adotadas, e informar a autoridade

superior aquelas que ultrapassarem a sua competéncia;

coordenar a rotina de acompanhamento e de fiscalizagao
do contrato;

coordenar os atos preparatorios a instru¢cado processual e
ao envio da documentacdo pertinente ao setor de
contratos para a formalizagao dos procedimentos relativos
a prorrogacdao, a alteracdo, ao reequilibrio, ao pagamento,
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FUNCAO RESPONSABILIDADE

a eventual aplicagdo de sancdes e a extingdo dos
contratos, entre outros;

e tomar providéncias para a formalizacdo de processo
administrativo de responsabilizacéo para fins de aplicacao
de sancdes, a ser encaminhado a SGCOL para analise e
acompanhamento da tramitagao adequada.

Unidade Técnica (UT)

e Atuar com a unidade requisitante na elaboracao do
Documento de Referéncia e demais documentos que
compdem o planejamento da contratacdo, no que diz
respeito as questdes técnicas.

¢ Identificar a necessidade da contratacao;

Unidade Requisitante e definir o objeto a ser contratado com suas respectivas
(UR) especificacdes e quantitativo;

e participar do planejamento e da execucao contratual,

e emitir memorando de inicio da prestacdo do servico.

6 CONDICOES GERAIS

6.1

6.2

6.3

As fases do ciclo de formacédo e execuc¢ao de contratos administrativos de aquisicéo
de materiais, execucao de obras e prestacéo de servigcos sao sintetizadas no Anexo
1 e pormenorizadas nesta RAD. Os desdobramentos especificos sdo documentados

em rotinas préprias, conforme a competéncia de cada unidade envolvida.

Nos termos do artigo 37, XXI da Constituicdo Federal, toda contratacdo promovida
pela Administracdo Publica deve ser realizada por meio de licitagdo. Contudo, a
referida regra comporta excecdes, ndao havendo obrigacdo de licitar nos casos
previstos nos artigos 74 e 75 da n° Lei 14.133/21 (inexigibilidade e dispensa de

licitacdo, respectivamente).

Encerrada a fase de cotacédo da contratacdo, caso o valor apurado possibilite que
ela seja realizada mediante dispensa de licitagdo em virtude do valor, nos termos do
artigo 75, inciso Il, da Lei Federal n® 14.133/2021, a contratagdo ocorrera por meio

de dispensa.
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6.4 No ambito de cada Secretaria-Geral, a contratacdo deve ser submetida ao juizo de
conveniéncia e oportunidade do juiz auxiliar da Presidéncia responsével pela pasta

correspondente, nos termos do artigo 1° da Ordem de Servi¢co TJ n° 02/2017.

6.5 O processo licitatério divide-se em duas fases:

FASE Marcos temporais

Inicia-se com a autuacdo do processo no
Interna _ L _
SEl e termina com a publicagéo do edital.

Inicia-se com a publicacdo do edital e
Externa

termina com a publicacéo do contrato.

6.6 Para iniciar uma nova contratacdo, a unidade requisitante deve elaborar o
Documento de Formalizacdo da Demanda (DFD) no Sistema de Planejamento e
Gerenciamento de Contratacdes (PGC), no ambito do Plano Anual de Contratacdes
(PAC).

6.7 A unidade requisitante podera solicitar, por e-mail, auxilio para elaboracdo do
Documento de Formaliza¢do da Demanda (DFD), pelo seguinte endereco eletrdnico:

dgcol.ascol@tjrj.jus.br.

6.8 A Assessoria de Planejamento das Contratacdes, da Secretaria-Geral de Contratos
e Licitacbes (SGCOL/ASPLA) apoiara diretamente a unidade requisitante desde o

inicio do planejamento das contratacdes.

6.9 Todos os artefatos de planejamento das contratacbes contém modelos
padronizados, os quais se encontram disponiveis no Portal da Transparéncia,

acessado pelo seguinte link:

https://www4.tjrj.jus.br/sislicweb/lic conteudo.aspx?id=82.
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6.10

O processo administrativo eletrénico no sistema SEI deve ser autuado com
acesso restrito, e tornar-se publico apdés a publicacdo do instrumento

convocatorio, conforme artigo 15, § 2° do Ato Normativo n° 19/2020.

7 PROCESSO LICITATORIO

7.1.1 FASE INTERNA (PLANEJAMENTO DA CONTRATACAO):

7.1.2 AQUISICAO DE MATERIAL

7121

7.1.2.2

7.1.2.3

A unidade requisitante autua o processo da nova contratagdo no SEI, com
acesso restrito, e junta o Documento de Formalizacdo da Demanda (DFD)
elaborado no Sistema de Planejamento e Gerenciamento de Contratacfes
(PGC), no ambito do Plano Anual de Contratacdes (PAC).

Apds, encaminha o processo a Secretaria-Geral de Contratos e Licitacfes
(SGCOL), para remessa simultanea do feito a Assessoria Técnica
(SGCOL/ASCOL), para registro do inicio da etapa de planejamento da
contratacdo, assim como para controle da execucdo do Plano Anual de
ContratacBes (PAC), e a ASPLA, para indicagdo do integrante administrativo da
equipe de planejamento e agendamento da reunido com a unidade requisitante

da contratacao.

Caso a contratacdo a ser iniciada néo tenha sido prevista no PAC, a unidade
requisitante deve acessar o PGC, elaborar o DFD e enviar para andlise por meio
do sistema a SGCOL.

7.1.2.4 Apbs a devolucédo do processo, a unidade requisitante elabora o Estudo Técnico
Preliminar (ETP), o Mapa de Riscos - Compra de Materiais, o Termo de
Referéncia e preenche a secdo correspondente na Lista de Verificacdo de
Compras.

7.1.2.5 Encaminha o processo ao Departamento de Patriménio e Material, da
Secretaria-Geral de Logistica (SGLOG/DEPAM), que procede a especificacédo
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7.1.2.6

7.1.2.7

do material, cotacdo de preco e emissdo de Requisicdo de Material ou

Requisicéo de Registro de Precos (RM ou RP).

Apés a conclusao da cotagdo de precos, o Servigo de Instrugdo de Compras de
Materiais da Secretaria-Geral de Logistica (SGLOG/SECOM) elabora o
respectivo mapa de cotacdo de precos, a fim de consolidar o valor total da
aquisicao, preenche a sec¢ao correspondente na Lista de Verificagdo de Compras
e encaminha a Secretaria-Geral de Logistica - SGLOG.

ApoOs analise da Assessoria Técnica da Secretaria-Geral de Logistica
(SGLOG/ASLOG), o processo € encaminhado a SGCOL.

7.1.3 PRESTACAO DE SERVICOS

7.1.3.1

7.1.3.2

7.1.3.3

7.1.3.4

7.1.3.5

A unidade requisitante autua o processo da contratacdo no SEI, com acesso
restrito, e junta 0 Documento de Formalizacdo da Demanda (DFD) elaborado no
Sistema de Planejamento e Gerenciamento de Contratacdes (PGC), no ambito

do Plano Anual de Contratagdes (PAC).

Apds, encaminha o processo a SGCOL, para remessa simultanea do feito a
ASCOL, para registro do inicio da etapa de planejamento da contratacdo, assim
como para controle da execuc¢do do Plano Anual de Contratacdes (PAC) e a
ASPLA, para indicacao do integrante administrativo da equipe de planejamento
e agendamento da reunido com a unidade requisitante da contratacao.

Caso a contratacdo a ser iniciada nao tenha sido prevista no PAC, a unidade
requisitante devera acessar o PGC, elaborar o DFD e enviar para analise por

meio do sistema a SGCOL.

Apés a devolucdo do processo, a unidade requisitante seleciona e indica no
processo 0s servidores que atuardo como integrantes da equipe de

planejamento.

A unidade requisitante, com a equipe de planejamento, elabora o Estudo Técnico
Preliminar e o Mapa de Riscos e, caso se conclua pela viabilidade da
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contratacao, elabora o Termo de Referéncia e preenche a secao correspondente

na Lista de Verificacao.
7.1.3.6 Ap0s, a unidade requisitante encaminha o processo a SGCOL.

7.1.3.7 O Servico de Revisdo de Documentos de Referéncia da Secretaria-Geral de
Contratos e Licitacbes (SGCOL/SERER) e a Assessoria de Andlise de Custos,
da Secretaria-Geral de Contratos e Licitacdes (SGCOL/ASANC) procedem,
concomitantemente, a revisdo da minuta do Termo de Referéncia, no ambito das
suas esferas de atribuicdo, nos termos da RAD-SGCOL-004 - Revisar
Documentos de Referéncia para Licitacdo Relativos a Contratacdo de Servigos
e da RAD-SGCOL-022 - Elaborar e Analisar Planilhas de Orgamentos nas
Contratacbes de Servicos e Ajustes com Repasse de Verba pelo PJERJ,

respectivamente, excetuando-se desta revisdo os aspectos de natureza técnica.

7.1.3.8 A Divisdo de Procedimentos Apuratorios da Secretaria-Geral de Contratos e
Licitacdes (SGCOL/DIPRA) procede a revisdo do Termo de Referéncia no que

tange as sancoes.

7.1.3.9 Concluidos os procedimentos de revisdo da minuta, a unidade requisitante

providencia a realizacdo da pesquisa de mercado.

7.1.3.10 No caso de contratacdo de servicos com alocacédo de méao de obra, a pesquisa
é realizada pela unidade requisitante no que tange aos materiais, equipamentos
e ferramentas, e pela ASANC quanto aos salarios, uniformes e equipamentos

de protecéo individual (EPI).

7.1.3.11 No caso de compra com servigos, concluida a revisdo do Termo de Referéncia,
a unidade requisitante encaminha o processo ao DEPAM para prosseguimento

quanto aos itens referentes as compras e devidas cotagdes.

7.1.3.12 A ASANC analisa as pesquisas juntadas aos autos do processo pela unidade
requisitante e, caso sejam necessarias informacoes complementares, remete-

os em diligéncia aquela unidade organizacional.

Base Normativa: Codigo: Revisdo: |Pagina:

Ato Executivo 2.950/2003 RAD-SGCOL-005 04 15 de 31




CICLO DE FORMACAOQ E EXECUCAO DE CONTRATOS ADMINISTRATIVOS

7.1.3.13

7.1.3.14

7.1.3.15

7.1.3.16

7.1.3.17

Apoés a manifestacdo da unidade requisitante, caso a juntada das informacfes
complementares acarrete a necessidade de alteracdo do texto da minuta
revisada, a unidade providencia as adequacdes no Termo de Referéncia e 0
remete ao SERER.

Concluidos os procedimentos acerca da analise das pesquisas de mercado, a
ASANC elabora e junta aos autos a “Planilha de Custos e Formagao de Precos”,
em conformidade com a RAD-SGCOL-022, bem como a Lista de Verificacao,

com a sec¢ao correspondente preenchida.

Em seguida, o SERER junta ao processo a Requisicdo de Servicos — RS e 0

Termo de Referéncia.

O DECAN encaminha o processo a unidade requisitante para a assinatura no
Termo de Referéncia pelo gestor e pelo respectivo Secretario-Geral, e pela

unidade técnica, se for o caso, por meio de certidao de autenticidade.

A unidade requisitante remete o processo a SGCOL.

7.1.4 SOLUCAO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO E COMUNICACAO (STIC)

7.14.1

7.1.4.2

O procedimento para contratacdo de solucdo de tecnologia da informacédo e
comunicacao (STIC) segue o estabelecido pela Resolucdo CNJ n° 468/2022, que
define as diretrizes especificas para as contratac6es de Soluc¢des de TIC pelos
orgdos que estdo sob o controle administrativo e financeiro do Conselho

Nacional de Justica.

A unidade requisitante autua o processo da contratacdo no SEI, com acesso
restrito e junta o Documento de Formalizagdo da Demanda (DFD) elaborado no
Sistema de Planejamento e Gerenciamento de Contratacdes (PGC), e cuja
demanda consta no Plano de Contratacfes de Solucdo de Tecnologia da

Informacédo e Comunicagéo (PAC-TIC), disponivel no link:

https://www.tjrj.jus.br/web/quest/institucional/dir-gerais/dgtec/diretoria-

geral/gestao-contratos/plano-contratacoes.
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7.1.4.3

7.1.4.4

7.1.4.5

7.1.4.6

7.1.4.7

7.1.4.8

7.1.4.9

Apds, encaminha o processo a Divisdo de Gestdo de Aquisicdo e Contratos de
TIC, da Secretaria-Geral de Tecnologia da Informacéo e Comunicacao de Dados
(SGTEC/DIGAC), que verifica se a demanda esta prevista no Plano de
Contratacdes de Solucdo de Tecnologia da Informacdo e Comunicacdo (PAC-
TIC).

Caso a demanda néo esteja prevista no Plano de Contratacdes de STIC (PAC-
TIC), a SGTEC/DIGAC encaminha o DFD ao Comité Gestor de Tecnologia da

Informacao (CGTI), para aprovacao.

Apéds, encaminha o processo a SGCOL, que remetera o feito a ASCOL, para
registro do inicio da etapa de planejamento da contratacdo, assim como para
controle da execucédo do Plano Anual de Contratac6es (PAC) e simultaneamente
a ASPLA, para indicacdo do integrante administrativo da equipe de planejamento

e agendamento da reunido com a unidade requisitante da contratacao.

Caso a contratagdo correspondente a demanda néo conste aprovada no PAC, a

promove as acdes necessarias a sua revisao, conforme Ato Normativo 20/2023.

A equipe de planejamento elabora o Estudo Técnico Preliminar e o Mapa de
Riscos e, caso se conclua pela viabilidade da contratacéo, elabora o Termo de
Referéncia.

Apoés, a unidade requisitante junta os documentos elaborados aos autos do
processo administrativo, preenche a secdo correspondente na Lista de

Verificag@o, anexa aos autos e encaminha o processo a SGCOL.

Caso se trate de contratacéo de prestacao de servigcos, procede conforme o item

7.1.3.7 e seguintes.

7.1.4.10 Caso se trate de aquisicdo de material, procede conforme item 7.1.2.5 e

seguintes.
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7.1.5 CONTRATACOES DE OBRAS

7.15.1

7.15.2

7.1.5.3

7.15.4

7.1.5.5

7.1.5.6

O procedimento da fase interna para contratacdo de execucdo de obras esta
pormenorizado na RAD-SGLOG-092 - Ciclo de Formacdo e Execucdo de
Contratos Administrativos de Obras do PJERJ.

A unidade requisitante autua o processo da nova contratagdo no SEIl, com
acesso restrito, e junta o Documento de Formalizacdo da Demanda (DFD)
elaborado no Sistema de Planejamento e Gerenciamento de Contratacfes
(PGC), no ambito do Plano Anual de Contratacdes (PAC).

Apés, encaminha o processo a SGCOL, para remessa do feito a ASCOL, para
registro do inicio da etapa de planejamento da contratacdo, assim como para

controle da execucéo do Plano Anual de Contratacdes (PAC).

Caso a contratacdo a ser iniciada ndo tenha sido prevista no PAC, a unidade
requisitante devera acessar o PGC, elaborar o DFD e enviar para anélise por
meio do sistema a SGCOL.

Apds a devolucdo do processo, a Divisdo de Projetos de Engenharia e
Arquitetura, em conjunto com a Divisdo de Planejamento, Cotacéo e Orcamento,
ambas da Secretaria-Geral de Logistica (SGLOG/DIPEA e SGLOG/DIPCO),
elaboram o Estudo Técnico Preliminar — ETP (FRM-SGLOG-092-03), o Mapa de
Riscos, o Plano de Gerenciamento de Projeto - PGP, bem como o Termo de
Abertura de Projeto - TAP (FRM-SGLOG-092-01) e remetem o feito ao
Departamento de Engenharia, da Secretaria-Geral de Logistica (SGLOG/
DEENG), para anuéncia.

Apés aprovacgédo, a DIPEA encaminha o projeto executivo a DIPCO, contendo 0s
desenhos técnicos, memoriais descritivos, cadernos de especificacdes, listas de
materiais e quantitativos das disciplinas de instalacfes, de forma que a DIPCO

possa prosseguir com a orcamentacao e planejamento da execucédo da obra.
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7.1.5.7 A DIPCO orca e cota o projeto executivo elaborado pela DIPEA, conforme
procedimentos descritos e documentados na RAD-SGLOG-082 - Orcar Precos
de Obras e Servigcos de Engenharia e na RAD-SGLOG-089 - Cotar Precos para

Obras e Servicos de Engenharia.

7.1.5.8 Apébs, o DEENG encaminha o processo a SGLOG, que por meio da ASLOG
confirma se estao presentes todos os requisitos da contratacdo, e remete o feito
a SGCOL.

7.1.6 FASE INTERNA - COMUM A TODOS OS TIPOS DE CONTRATACAO

7.1.6.1 O Secretario-Geral da SGCOL procede a designacdo dos agentes da
contratacao e remete os autos ao DELFA para elaboracéo de minuta de edital e,
simultaneamente, a Assessoria Técnica e a Assessoria de Planejamento e
Orcamento, da Secretaria-Geral de Planejamento, Coordenacdo e Financas
(SGPCF/ASTEC e SGPCF/ASPLO), para verificar a economicidade e proceder

as acbes de planejamento orcamentério, respectivamente.

7.1.6.2 Nos casos de contratacdo de obra, ndo ha analise de economicidade pela
ASTEC, sendo o processo remetido apenas ao DELFA e a ASPLO.

7.1.6.3 O DELFA elabora a minuta de edital e de contrato, preenche a Lista de
Verificagdo na secao correspondente e remete 0 processo ao Servico de Apoio
aos Orgdos Julgadores de Licitagdo, da Secretaria-Geral de Contratos e
LicitacBes (SGCOL/SEOLI) para ciéncia, que envia a unidade requisitante para

concordancia aos termos do edital.

7.1.6.4 Em caso de compra em que a unidade requisitante ndo seja o DEPAM, o
processo € enviado também para aquela unidade organizacional para

manifestacdo de concordancia.

7.1.6.5 Apds, o feito € remetido a ASIJUR, que elabora o parecer juridico sobre os
aspectos da contratacdo, aprova a minuta de edital e seus anexos, elabora a
minuta de decisdo presidencial e, em seguida, encaminha o processo a

Presidéncia do TJERJ para autorizacdo da licitacdo.
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7.1.6.6 A Divisdo de Processos Administrativos, da Secretaria-Geral de Administracéo
(SGADM/DIPRA) publica a decisdo no Diéario da Justica Eletronico (DJERJ) e
devolve o processo a SGCOL, que o remete ao DELFA para publicacdo do edital
e subsequente remessa ao SEOLI para distribuicdo dos autos ao agente de
contratacdo designado, que adotara as medidas necessarias a instauracado e

conducéo do certame.

8 FASE EXTERNA gSELEC;AO DE FORNECEDOR) - COMUM A TODOS OS TIPOS
DE CONTRATACAO

8.1 Apoés a publicacéo do edital e antes da realizacdo e julgamento do certame, caso haja
pedido de esclarecimento, o SEOLI providencia a resposta, enviando a pergunta para
as unidades envolvidas, caso necessario, e disponibiliza a resposta no Portal de

LicitacOes.
8.2 Caso haja impugnacéo, o agente da contratacao a recebe e analisa.

8.3 Caso o objeto da impugnacéo seja referente as especificacdes técnicas, encaminha a

unidade requisitante para instrucao.

8.4 Caso o objeto da impugnacédo seja referente as competéncias do DELFA ou demais
unidades da Administracéo, faz o0 encaminhamento devido, objetivando a instru¢ao do

pedido.

8.5 O SEOLI recebe os autos instruidos e os encaminha a ASJUR para andlise e emissao
de parecer juridico e de minuta de decisdo presidencial, com envio posterior a
Presidéncia do TJERJ para decisao final.

8.6 A Presidéncia do TJERJ recebe, analisa os autos, profere decisdo e encaminha para

a SGCOL para as devidas providéncias.

8.7 Caso a impugnacéo seja acolhida, parcial ou totalmente, e a decisdo impligue em
retificacdo do ato convocatdrio e/ou de seus anexos, as unidades envolvidas

promovem 0s ajustes necessarios para elaboracdo da nova minuta pelo DELFA.
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8.8

8.9

8.10

8.11

8.12

8.13

8.14

8.15

Apoés, 0 processo € novamente encaminhado a ASJUR para aprovacdo e, quando

houver alteracédo do valor estimado, simultaneamente & ASTEC e a ASPLO.

Estando o edital apto, caso ndo haja aumento no valor estimado, a ASJUR encaminha
ao DELFA para publicacdo do novo ato convocatorio, sem a necessidade de nova

autorizacao presidencial.

Caso haja aumento do valor estimado, apdés manifestacdo da SGPCF, a ASJUR
elabora minuta de decisdo e o processo € novamente remetido para autorizacéo

presidencial, com subsequente publicacéo pela DIPRA e retorno a SGCOL.
A SGCOL remete o processo ao DELFA para publicacdo do novo ato convocatério.

Realizado o certame, caso ndo tenha sido fracassado ou deserto, o agente da
contratacao declara no sistema Compras.gov a arrematante vencedora e habilitada,

elaborando despacho de encerramento.

Em caso de interposicéo de recurso, o0 SEOLI encaminha o processo as unidades
técnicas envolvidas para manifestacdo e, apdés, ao agente da contratacdo para

analise e manifestacao.

Caso nao haja juizo de retratacéo pelo agente da contratacéo, o processo é remetido
a ASJUR para elaboracdo de parecer, assim como de minuta de decisdo e de
homologacdo e a SGCOL o encaminha a Presidéncia do TJERJ para deciséo e
homologacéao da licitagéo.

N&o havendo interposicdo de recurso, o agente da contratacdo envia 0s autos ao
SEOLI para verificagdo, conforme RAD-SGCOL-024 - Receber, Distribuir e
Processar Documentos Vinculados ao Procedimento Licitatério e encaminhamento
ao SERCA, que verifica a situacdo cadastral da empresa, junta o Comprovante de
Inscricdo e de Situagdo Cadastral (CNPJ) e CIF (Cadastro de Identificacdo de
Fornecedores) e encaminha o processo a Divisdo de Formalizagdo de Contratos,
Atos Negociais e Convénios da Secretaria-Geral de Contratos e Licitagdes
(SGCOL/DIFCO).
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8.16 A DIFCO encaminha simultaneamente os autos ao Servico de Formalizacdo de
Ajustes da Secretaria-Geral de Contratos e Licitagdes (SGCOL/SEFOR) para coleta
de dados e finalizacdo do contrato com as informacgdes do vencedor e a minuta de
deciséo presidencial para adjudicacdo e homologacao do certame e ao Servico de
Suporte Operacional a Formalizacao de Ajustes, da Secretaria-Geral de Contratos e
Licitacdes (SGCOL/SESOF) para cadastramento de usuéario externo e cadastro
inicial no SIAFE-RIO.

8.17 O SEFOR encaminha os autos para a DIFCO e DELFA que remete os autos a
SGCOL.

8.18 A SGCOL encaminha os autos ao Gabinete do Juiz Auxiliar da Presidéncia para

andlise da conveniéncia e oportunidade em homologar a licitacéo.

8.19 A Presidéncia do TJERJ profere decisdo de homologacédo e determina devolugéo
dos autos a SGCOL e a SGPCF.

8.20 A ASPLO procede a nova reserva orgcamentaria.

8.21 A SGCOL lan¢ca a homologacédo no Portal de Compras (Compras.gov) e remete 0s
autos ao DELFA.

8.22 O SESOF convoca a empresa para assinatura do termo e, ap6s, encaminha os autos

ao Presidente do TJERJ para assinatura do contrato.

8.23 Assinado o termo, 0 SESOF procede a sua publicacao no Diario de Justica Eletrénico
(DJERJ).

8.24 No despacho de saida de termo publicado, o SESOF insere a imagem no Sistema
de Licitacdes e Formalizacdo de Ajustes (SISLIC) para disponibilizacdo automatica
no Portal do PJERJ, procede a conclusao do cadastro no SIAFE-RIO (em vigor) e
encaminha o processo ao Servico de Registro Cadastral da Secretaria-Geral de
Contratos e Licitagoes (SGCOL/SERCA) para cadastramento no SIGFIS.

8.25 Em se tratando de contrato de prestacéo de servicos, o SESOF encaminha os autos
também a Divisdo de Apoio Administrativo a Execucdo de Contratos de Prestacao
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de Servicos, da Secretaria-Geral de Contratos e Licitagbes (SGCOL/DICON) para
atualizagéo, preferencialmente em até 02 (dois) dias uteis do Sistema de Contratos
e Atos Negociais (SISCAN), ao Servigo de Elaboragdo da Nota de Autorizacao de
Despesa, da Secretaria-Geral de Planejamento, Coordenacdo e Financas
(SGPCF/SENAD), ao SERCA para ciéncia da conclusdo do SIAFE-RIO.

8.26 O SENAD emite a Nota de Autorizagdo de Despesa (NAD) e remete 0s autos ao
Servico de Lancamento da Despesa e Empenho (SGPCF/SELAD) para a emissao
de Nota de Empenho.

8.27 Ato continuo, encaminha o processo ao DEPAM, em caso de aquisicdo de material,
DEENG, na hip6tese de obra; Departamento de Execucdo de Contratos de
Prestacdo de Servicos da Secretaria-Geral de Contratos e Licitagcdes
(SGCOL/DECOP), no caso de contrato de prestacdo de servico, inclusive os de
STIC; e DECOP e DEPAM, em caso de compra com servico, para auxilio nas

guestdes administrativas e financeiras do contrato.

8.28 Nos casos de procedimentos licitatérios anulados ou revogados, de licitacdes
desertas ou fracassadas e de procedimentos licitatorios sem previsao de concluséo
até o fim do exercicio, a SGCOL encaminha o processo a unidade requisitante para
ciéncia, com sugestdo de envio do processo a ASPLO para liberacdo da reserva
orcamentéria vinculada ao objeto da licitacdo ndo concluida, nos casos que nao

houver interesse da unidade requisitante em prosseguir com a demanda.

9 CONTRATACOES DIRETAS

9.1 A unidade requisitante autua o processo da contratacdo no SEI, com acesso restrito,
e junta o Documento de Formalizacdo da Demanda (DFD) elaborado no Sistema de
Planejamento e Gerenciamento de Contratacdes (PGC), no &mbito do Plano Anual de
Contratacdes (PAC).

9.2 ApO0s, encaminha o processo a SGCOL para remessa do feito a ASCOL, para registro
do inicio da etapa de planejamento da contratacdo, assim como para controle da

execucéao do Plano Anual de Contratacdes (PAC).

Base Normativa: Codigo: Revisdo: |Pagina:

Ato Executivo 2.950/2003 RAD-SGCOL-005 04 23 de 31




CICLO DE FORMACAOQ E EXECUCAO DE CONTRATOS ADMINISTRATIVOS

9.3

9.4

9.4.1

9.4.2

9.4.3

944

9.4.5

9.4.6

9.4.7

9.4.8

9.4.9

94.1

Caso a contratacdo a ser iniciada ndo tenha sido prevista no PAC, a unidade
requisitante deverd acessar o PGC, elaborar o DFD e enviar para andlise por meio do
sistema a SGCOL.

DISPENSA ELETRONICA

Nas hipoteses previstas no artigo 75 e no artigo 82, § 6° da Lei n° 14.133/21, a
contratacao direta se d4, preferencialmente, por dispensa eletrdnica, a qual € regida
pelo Ato Normativo TJ n° 02/2023.

A unidade requisitante instrui 0 processo com os artefatos de planejamento da
contratacdo, bem como com documentos e informacdes que embasem a hipotese
de excecgao ao dever de licitar, conforme estabelecido no artigo 3° do Ato Normativo
02/2023.

Quando tratar-se de aquisicdo de material, a unidade requisitante encaminha os

autos a SGLOG, para instrucéo e emissao da respectiva RM e envia a SGCOL.

Em caso de contratacdo para prestacdo de servico, remete o feito diretamente a
SGCOL.

A SGCOL toma ciéncia, designa o agente da contratacdo e remete 0 processo ao
DELFA.

O DELFA elabora o aviso de dispensa e remete os autos a ASJUR.

A ASJUR aprova a minuta de aviso e devolve o processo ao DELFA, que procede

ao lancamento no Portal Compras.gov, remetendo o feito ao SEOLI.

O agente da contratacdo procede aos atos da dispensa até a definicdo de uma

empresa vencedora e, apos, o SEOLI encaminha a SGCOL.
A SGCOL toma ciéncia e remete o feito ao DECAN.

0 O Servigo de Contratacdo Direta, da Secretaria-Geral de Contratos e Licitagoes

(SGCOL/SECOQOD) instrui o processo para a contratacao da empresa vencedora.
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9.4.11 A SGCOL remete o processo a SGPCF para reserva orcamentaria, que retorna o
feito & SGCOL.

9.4.12 A ASJUR emite parecer juridico e elabora minuta da decisdo presidencial.

9.4.13 O Presidente do TJERJ profere a decisdo de autorizacdo e a DIPRA publica a

decisao.

9.4.14 A SGCOL toma ciéncia e, caso haja a necessidade de formalizacdo de termo de
contrato, remete os autos ao DELFA que procede conforme itens 8.15 a 8.26.

9.4.15 Caso nao haja necessidade de formalizacdo de termo, quando tratar-se de
aquisicdo de material, a SGCOL envia o processo ao DEPAM para emissao de
Nota de Encomenda de Material, que apés, envia a SGPCF para emissao de
Empenho.

9.5 DAS DEMAIS CONTRATACOES DIRETAS

9.5.1 No caso das demais hipéteses de contratacdes diretas (inexigibilidade, contratacédo
emergencial etc.), a unidade requisitante instruiu o processo com os artefatos de
planejamento da contratacdo, bem como, com documentos e informagcdes que

embasem a hipétese de excecao ao dever de licitar.

9.5.2 Caso se trate de adesdo a Ata de Registro de Precos de outro 6rgdo ou entidade da
Administracdo Publica, a unidade requisitante interessada deve preencher e anexar
o Formulario de Adeséao a Ata de Registro de Precos (FRM-SGCOL-005-11, no caso
de servico e FRM-SGLOG-091-04, no caso de compra), bem como instrui-lo com os

documentos abaixo relacionados:
¢ solicitacdo de adesdo a Ata de Registro de Precos;

e termo de aceite da empresa vencedora e do 0rgado gerenciador da Ata de
Registro de Precos;

e documento, com no minimo trés cotacdes, validas para cada material/servico,

de forma a comprovar a vantajosidade;
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9.5.3

954

9.5.5

9.5.6

9.5.7

9.5.8

e coOpia do edital que deu origem a Ata de Registro de Precos;
e Projeto Basico/Termo de Referéncia do objeto a ser contratado, se for o caso;

e coOpia da Ata de Registro de Precos formalizada pelo 6rgéao gerenciador (pode

ser solicitada ao fornecedor ou 6rgao);
e coOpia do Diério Oficial com a publicacdo da ata;

e comprovante de PIS, COFINS e ISS (quando a empresa nao for domiciliada
no municipio de prestacéo do servico);

e comprovacéao de regularidade de habilitacdo do fornecedor ou declaragcao de
situacao do fornecedor extraida do SICAF.

O SECOD analisa a instrucéo e verifica se estdo presentes todos os requisitos para
a contratacdo direta, e caso sejam necessarias informacdes complementares,

retorna o processo em diligéncia a unidade requisitante.

Apés a andlise da instrucdo, uma vez presentes 0s requisitos minimos para a
contratacdo direta, o DECAN remete os autos eletrbnicos a SGCOL, que o0s
encaminha a ASTEC e a ASPLO, para verificar a economicidade e proceder as

acles de planejamento orcamentario, respectivamente.

A ASPLO efetua a reserva orgcamentaria com base no valor da contratacéo e, apés,
devolve o processo a SGCOL.

Em caso de necessidade de formalizacdo de termo de contrato, o processo é

remetido ao DELFA para elaboracdo de minuta.

A ASJUR elabora parecer juridico quanto a natureza e aos aspectos da contratacao,

aprova a minuta de contrato e elabora minuta de decisdo presidencial.

O Presidente do TJERJ profere a decisdo autorizativa e a DIPRA publica a referida
deciséo no DJERJ.
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9.5.9 O DELFA executa os tramites para a formalizacéo do termo de contrato, procedendo

conforme itens 8.22 a 8.27.

10 EXECUCAO CONTRATUAL

10.1

10.2

10.3

10.4

10.5

10.6

Em caso de prestacdo de servicos, cabe a unidade requisitante providenciar a
expedicdo de memorando de inicio da execucdo do contrato, a ser anexada ao
processo do respectivo processo administrativo eletrénico, com coépia remetida a

empresa contratada.

Nos contratos de prestacdo de servicos, o fiscal administrativo | promove reunido
com o preposto, o gestor e os demais fiscais designados, bem como com o fiscal
administrativo |l responsavel pelo respectivo contrato. Quando a contratacdo
contemplar prestadores de servigos residentes, o chefe do servico de Gestdo da
Conta Vinculada da Secretaria-Geral de Contratos e Licitacdes (SGCOL/SECQV) é
convidado para integrar a reunido inaugural, registrando na Ata da Reunido Inaugural

Presencial/Virtual.

Apébs a reunido, a ata inaugural é validada pelos participantes, presencialmente ou

por e-mail, e anexada ao respectivo processo administrativo eletrénico.

Nas hipoteses em que for dispensada a reunido inaugural, € encaminhado a empresa
contratada o FRM-SGCOL-011-07 — Documento Inaugural da Contratagédo onde
constam as principais informacdes acerca do contrato, a apresentacdo dos
personagens, esclarecimentos sobre tributos, reajuste/repactuacéo, faturamento e

guestdes adicionais pertinentes a contratacao.

O fiscal administrativo | elabora a minuta da portaria de designacéo do gestor, fiscal
técnico, fiscal setorial, quando couber, fiscais administrativos, e respectivos
substitutos, nos moldes do FRM-SGCOL-005-05, e encaminha para SGCOL para

providenciar a formalizacdo e publicacéo da portaria.

E facultada a designacdo do mesmo servidor para atuar como gestor, fiscal
técnico/setorial ou fiscal administrativo de mais de um contrato, desde que sem perda

da eficiéncia do desempenho das respectivas funcoes.
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10.7 A unidade requisitante deve manter atualizados os dados dos gestores, fiscais

técnicos/setoriais perante o DECOP.

10.8 Quando houver necessidade de alteracao de designacdo de servidor em portaria, a
unidade interessada preenche o formulario de solicitacdo para alteracdo de portaria
de designacao (FRM-SGCOL-005-06).

10.9 O formulario preenchido deve ser encaminhado ao DECOP por processo
administrativo e deve estar vinculado ao processo principal do contrato para ser

utilizado sempre que houver a necessidade de alteracao.

10.10 Apods, o DECOP encaminha a SGCOL, que providencia a publicacéo da portaria de
designacao no DJERJ.

10.11 Em se tratando de contrata¢cdes diretas, a relagdo com os nomes dos gestores e

fiscais é publicada quadrimestralmente no DJERJ, a partir de janeiro de cada ano.

11 EXECUCAO CONTRATUAL DA ATESTACAO DA NOTA FISCAL NOS
CONTRATOS DE SERVICO

11.1 A atestacao da nota fiscal deve ser feita por dois servidores, em atendimento ao art.
90, § 3°, da Lei Estadual n® 287/1979. Deve ser realizada por aqueles designados
como fiscal técnico/setorial, fiscal técnico/setorial substituto, gestor e gestor
substituto, e, na auséncia de um destes, por um servidor da respectiva Unidade

Organizacional, desde que devidamente justificado.

11.2 A atestacdo deve ser instrumentalizada no processo eletrénico de fatura,
preferencialmente, em 01 (um) Unico despacho no SEI, assinado por 02 (dois)
servidores, com a declaragao de que 0s servi¢cos, aos quais se referem o documento,
foram prestados, conforme texto a seguir: “Declaro que foram prestados
satisfatoriamente os servicos a que se refere(m) o(s) documentos(s) digital(ais) n°®

(link das notas fiscais).”
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11.3

A nota fiscal deve ser visada pelo fiscal administrativo Il ou seu substituto e, na
auséncia de um destes, por um servidor da respectiva divisdo, por aposicdo de
assinatura eletrénica no despacho de remessa do processo de fatura.

12 EXECUCAO CONTRATUAL - DAS ALTERACOES NOS CONTRATOS

12.1

12.2

12.3

12.4

12.5

12.6

12.7

Os pedidos de alteracéo contratual devem ser submetidos pela unidade requisitante
ao juizo de conveniéncia e oportunidade do juiz auxiliar ao qual esta vinculada, antes

de seguirem para as unidades responsaveis pela sua andlise e instrucao.

A unidade requisitante, mediante solicitacéo justificada no processo original, propde
ao DECOP a alteracdo contratual pertinente, com a antecedéncia necessaria para

instrugéo, formalizacdo, autorizagéo e empenhamento.

Analisada a instrucéo pelo DECOP, o processo é submetido a SGPCF, com vistas a
ASTEC e ASPLO, para exame de economicidade, quando couber, e para reserva

orcamentaria.

Apbs, o processo retorna ao DECOP e é encaminhado ao DELFA quando houver
necessidade de formalizacdo mediante termo aditivo, na forma da RAD-SGCOL-016-
Formalizar Termo de Ajuste e RAD-SGCOL-017 - Convocar Partes a Cumprir

Exigéncias Pré-Contratuais, Assinar Termos de Ajustes e Prestar Garantia.
A ASJUR aprova a minuta de termo aditivo e elabora minuta de decisé&o presidencial.

Quando néo houver necessidade de formalizacdo de termo aditivo, a ASJUR elabora

a minuta de apostilamento e submete a Administracado Superior.

Nos contratos de prestacdo de servigos, 0s pormenores dos procedimentos acima
citados sao encontrados na RAD-SGCOL-11 - Apoiar a Execu¢do Administrativa dos
Contratos de Prestacdo de Servicos e RAD-SGCOL-023 - Conferir o Faturamento

dos Contratos de Prestacdo de Servigos.

Base Normativa: Codigo: Revisdo: |Pagina:

Ato Executivo 2.950/2003 RAD-SGCOL-005 04 29 de 31




CICLO DE FORMACAOQ E EXECUCAO DE CONTRATOS ADMINISTRATIVOS

13 INDICADOR

13.1 Os indicadores registram o tempo do processo de contratacdo, por objeto, desde a

autuacado do pedido até a data da publicacdo da homologacao da licitacdo ou a data

da publicacdo do termo; e o tempo entre a data da autorizacéo para licitar até a data

da publicacéo do termo, por modalidade.

NOME FORMULA FINALIDADE PERIODICIDADE
Controlar o Tempo
Tempo do Y dias corridos dos Medio do Ciclo
Ciclo ciclos licitatorios + Licitatorio - entre .
Licitatorio namero de licitacdes h autuagao~ate a Trimestral
Geral concluidas on_”lologa(;ao elou
publicacdo do termo
contratual.
Tempo do Y dias corridos dos
Ciclo Pré- ciclos pré-licitatorios Controlar o Tempo .
Licitatério + nimero de Médio do Ciclo Pré Trimestral
Geral (Fase licitagBes concluidas Licitatorio - entre
Interna): aqtuagao ate a
publicacao do aviso.
Quantidade de
contratacdes diretas
emergéncias de : ~
. Evitar contratacoes
Percentual de servigcos em -
Contratacoes execucéo X emerélfglgl?ls no Trimestral
Diretas guantidades de '
Emergenciais contratos de
Servicos em
execucao no
periodo) *100%
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servigcos em
execucao no
periodo) *100%

NOME FORMULA FINALIDADE PERIODICIDADE
Quantidade de
prorrogacoes Reduzir as
excepcionais em prorrogacoes
Percentual de servicos em excepcionais em
Prorrogacoes execucao X servi¢cos no PJERJ. Trimestral
Excepcionais guantidades de
em Servigos: contratos de

14 GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA

14.1 Os dados lancados no Sistema Corporativo sao realizados por pessoas autorizadas

e recuperados na UO. O armazenamento, a protecdo e o descarte desses dados
cabem a DGTEC, conforme RAD-SGTEC-021 — Elaborar e Manter Rotinas de

Armazenamento de Seguranca dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicacao.
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