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PLANOS DE ATIVIDADES DETALHADAS

PROVER ASSESSORIA TECNICO JURIDICA PARA A ELABORAGAO E EXECUCAO DE éoé

CONTRATOS ADMINISTRATIVOS

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

1 PROVER ASSESSORIA TECNICO JURIDICA PARA A ELABORAGAO E EXECUGAO DE
CONTRATOS ADMINISTRATIVOS

1.1 A ASJUD recebe, por meio do sistema SEl, os processos administrativos enviados pelas

1.2

1.2.1

1.2.2

1.23

unidades organizacionais da EMERJ e principalmente pelo Departamento de Administragao

da Escola da Magistratura (EMERJ/DEADM).

No caso de minuta de atos convocatdrios e de contratos, previamente aos certames, bem
como minutas de contratos decorrentes de contratacdes diretas, acordos, termos de
cooperacgado técnica, convénios, ajustes, atas de registro de pregos ou outros instrumentos

congéneres, seus termos aditivos e apostilmamentos, analisa o documento enviado.

Se todos os requisitos legais estiverem corretos, emite parecer aprovando o documento e
disponibiliza para assinatura do secretario-geral e do Magistrado Supervisor de LicitacGes
e Contratos que, apds assinatura, submete o processo ao gabinete do Diretor-Geral da

EMERI.

Se algum requisito legal ndo for atendido, sinaliza a inconsisténcia verificada por meio de
despacho, sugerindo a remessa dos autos ao departamento responsavel por sanar o vicio

e/ou esclarecer a duvida suscitada e disponibiliza para assinatura do secretario-geral.

Se for o caso de impugnacgdes a atos convocatérios e de recursos interpostos no curso de
procedimentos licitatérios e apuratdrios, bem como pedidos de liberacdo de garantia
financeira prestada para assegurar o cumprimento das obriga¢cdes advindas de contratos,
analisa a documentacdo encaminhada, emite parecer e disponibiliza para assinatura do
secretdrio-geral e do Magistrado Supervisor de Licitacdes e Contratos que apds assinatura

submete o processo ao gabinete do Diretor-Geral da EMERJ.

1.2.3.1 Nos casos de interposicdo de recurso de licitacdo, emite parecer e, em sendo negado

provimento ao recurso, submete o processo ao Diretor-Geral da EMERJ para

homologacdo e adjudicacio do objeto do certame a licitante vencedora.
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1.2.3.2

1.2.3.3

1.2.34

1.2.3.5

1.2.3.5.1

1.2.3.5.2

CONTRATOS ADMINISTRATIVOS

Nos processos de Aviso de Dispensa Eletronica, emite parecer sobre a viabilidade da
contratacdo na forma pretendida e encaminha os autos ao Servico de Licitacdes e

Contratos da Escola da Magistratura (EMERJ/SELIC)

No caso de processo com licitacdo em tramite, apds a fase de lances, a convocacdo da
empresa que ofereceu a proposta mais vantajosa e a declaragdo de empresa
vencedora pelo agente da contratacdo, a Comissdo de Licitacdo da Escola da
Magistratura (CLEMERJ) emite relatério final e encaminha a Divisdao de Contratos e

Convénios da Escola da Magistratura (EMERJ/DILIC).

A DILIC instrui o processo com a informacgdo sobre o percentual de desconto obtido e
envia os autos a ASJUD a fim elaborar despacho de afericdo de regularidade do
certame, sugerindo a homologacdo do objeto e submete ao Magistrado Supervisor de

LicitagOes e Contratos.

Apds, a ASJUD encaminha ao gabinete do Diretor-Geral da EMERJ para que seja

emitida a decisdao de homologacdo do objeto a licitante vencedora.

Se o secretario-geral ndo concordar com a minuta do despacho, a ASJUD promove a

alteracao solicitada e submete a aprovacgao do secretario-geral.

Se o secretario-geral concordar com a minuta do despacho, assina e devolve o processo

para a unidade que o encaminhou para a ASJUD.

1.3 No caso de solicitacdo de auxilio feita por agente publico para a elaboracdo de suas

decisGes, a ASJUD recebe o pedido por e-mail, Teams e/ou contato telefonico e fornece as

informacgdes necessarias que lhe foi submetida.
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DEFlNlcéEsog

TERMO

DEFINICAO

Adesdo a Ata de
Registro de Pregos

Procedimento por meio do qual um 06rgdo ou entidade da
Administracdao Publica, para fins de aquisicdo de bens e servicos, utiliza
a Ata de Registro de Precos resultante de certame licitatério promovido
por érgdo 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 licitagdo ou ao
Adjudicar portador da proposta que atenda a necessidade da Administracdo, na
hipdtese de contratacgdo direta.
Ajuste Expressdo genérica para designar acordos bilaterais ou plurilaterais que

estabelecem obrigacOes entre a Administracdo e a outra parte.

Apostilamento

Apostilamento é um ato administrativo composto por anotacdo ou
registro que ndao modifica as bases contratuais. Deve ser emitido pela
autoridade maxima do drgdo responsavel em assinar o contrato e ndo
precisa conter assinatura do contratado necessariamente

Ata de Registro de
Precos

Documento vinculativo, obrigacional, com caracteristica de
compromisso para futura contratacdo, no qual sao registrados o objeto,
os precgos, os fornecedores, os érgaos participantes e as condic¢des a
serem praticadas, conforme as disposi¢des contidas no instrumento
convocatorio e nas propostas apresentadas.

Acordo de vontades entre 6rgaos ou entidades da Administracao

Contrato Publica e particulares, para a formacgdao de vinculo e a estipulacao de
obrigac¢Oes reciprocas, seja qual for a denominacao utilizada.
Confirmar a validade, a pertinéncia e a legalidade de todos os atos
Homologar . ) L
praticados no procedimento licitatério.
Processo

Administrativo
Eletronico (SEl)

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