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

1 OBJETIVO

Padronizar os procedimentos relativos as contratacdes diretas, em especial as cotacdes

para requisicdo de materiais e servicos por dispensa de licitacdo (art.24, | e Il da LF

8.666/93), bem assim a instrucdo e analise dos procedimentos para contratacdo por

inexigibilidade de licitacdo (art.25, | a lll da LF 8666/93), para a Escola da Magistratura
do Estado do Rio de Janeiro (EMERJ).

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA
Esta rotina administrativa (RAD) se aplica a Escola da Magistratura do Estado do Rio de
Janeiro (EMERJ) e passa a vigorar a partir de 25/01/2023.

3 DEFINICOES

TERMO

DEFINICAO

Atestar

Confirmar que houve a execucao do objeto previsto no contrato.

Materiais de Consumo

Sédo aqueles que perdem identidade mediante o uso, tendo ao
menos uma das seguintes caracteristicas: fragilidade,
deteriorabilidade, transformabilidade, incorporabilidade e
limitada durabilidade (Lei n® 4320/64, art. 15, § 2°). Dividem-se
em materiais de expediente, impressos e de informatica.

Material Permanente

Bens que ndo perdem sua identidade fisica e/ou constituem
meio para producao de outros bens e servigos.

Nota de Autorizagéao de
Despesa (NAD)

Documento destinado a evidenciar a permissao dada por
autoridade competente para o prosseguimento da despesa.

Nota de Empenho (NE)

Documento emitido pelo Sistema Integrado de Gestéo
Orcamentaria, Financeira e Contabil do Rio de Janeiro (SIAFE-
Rio), comprobatorio da formalizagdo de deducgéo do valor da
despesa no saldo disponivel da dotacdo orcamentaria, no
ambito da Administracéo Publica Estadual.

Sistema de Logistica da
EMERJ (SISLOGEM)

Sistema informatizado utilizado na EMERJ para controle de
estoque, movimentacdo e situacao patrimonial dos bens de
consumo da EMERJ.

Sistema Integrado de
Gestao Fiscal (SIGFIS)

Base Normativa:

jurisdicionados do TCE-RJ.

Ato Executivo 2.950/2003

Sistema informatizado que subsidia o controle das contas
publicas mediante o envio de dados e documentos pelos 6rgaos

Revisao:

RAD-EMERJ-035 18

Péagina:

1de31

Codigo:
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TERMO DEFINICAO

Processo Administrativo Sistema informatizado de producgao, gestdo de documentos e
Eletronico (SEI) controle de processos administrativos eletronicos no PJERJ.
Sistema de Cotagéo Portal de compras do Governo Federal, que disponibiliza
Eletronica na plataforma informacbes sobre licitacbes e contratacbes publicas e que
COMPRASNET permite a realizacao de processos eletronicos de contratacao.
Sistema GRP Sistema Integrado de Gestdo Publica totalmente web que
(Government Resource promove a sistematizacdo dos processos de trabalho e
Planning) completo gerenciamento das instituicoes.

Unidade Demandante Unidade que solicita a contratacdo e que detém o conhecimento
(UD)

administrativo do objeto (servico, obra ou compra).

4 REFERENCIAS

Constituicdo da Republica Federativa do Brasil de 1988;

Lei n® 8036/1990, art. 27 — Dispdes sobre o Fundo de Garantia do Tempo de Servico,

e da outras providéncias;

Lei n° 8666/1993 — Regulamenta o art. 37, XXI, da CRFB/88, e institui normas para
licitacbes e contratos da Administracdo Publica e da outras providéncias — art.24, inciso
Il;

Lei n°® 9012/1995, art. 2° - Proibe as instituicbes de crédito de conceder empréstimo,

financiamentos e outros beneficios a pessoas juridicas em débito com o FGTS;

Lei n® 14133/2021 — Estabelece normas gerais de licitagbes e contratacbes para as
Administra¢gfes Publicas diretas, autarquicas e fundacionais da Unido, dos Estados, do

Distrito Federal e dos Municipios;

Decreto Federal n° 9.412/2018 — Atualiza os valores das modalidades de licitacédo de
que trata o art. 23 da Lei n°® 8666/1993;

Decreto n® 3147/1980 — Regulamenta o Capitulo IV do Titulo V do Cdodigo de
Administracdo Financeira e Contabilidade Publica, aprovado pela Lei n°® 287 de
04/12/1979, que dispbe sobre a concesséo, a aplicacdo e a comprovacado dos

adiantamentos e d& outras providéncias;
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http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/constituicao/constituicao.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/l8036consol.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/l8036consol.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/l8666cons.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/l8666cons.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/l8666cons.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/l9012.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/l9012.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/_ato2015-2018/2018/decreto/d9412.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2015-2018/2018/decreto/d9412.htm
http://www.tjrj.jus.br/c/document_library/get_file?uuid=a61fda2b-0c0a-4c7c-8bf9-c76056aafbea&groupId=10136
http://www.tjrj.jus.br/c/document_library/get_file?uuid=a61fda2b-0c0a-4c7c-8bf9-c76056aafbea&groupId=10136
http://www.tjrj.jus.br/c/document_library/get_file?uuid=a61fda2b-0c0a-4c7c-8bf9-c76056aafbea&groupId=10136
http://www.tjrj.jus.br/c/document_library/get_file?uuid=a61fda2b-0c0a-4c7c-8bf9-c76056aafbea&groupId=10136
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e Ato Normativo n® 03/2019 — Disciplina, no a&mbito do Poder Judiciério do Estado do Rio
de Janeiro, a licitacdo na modalidade pregao, nas formas presencial e eletrdnica, e da

outras providéncias;

e Ato Normativo TJ n° 27/2021, de 15/12/2021 — Consolida e disciplina as normas e
procedimentos gerais de concesséao, aplicacéo e prestacdo de contas de adiantamento

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

e Portaria MPOG n° 306/2001, de 13/12/2001 — Implementa o Sistema de Cotacéo
Eletrbnica de Precos na plataforma COMPRASNET, com vistas a dotar de maior
transparéncia os processos de aquisicdo de bens de pequeno valor, por dispensa de

licitagdo, com fundamento no art. 24, Il, na Lei 8666/93,;

e Portaria n° 358/2014 - Dispbe sobre a apresentacdo de certiddo expedida
conjuntamente pela Secretaria da Receita Federal do Brasil — RFB e pela Procuradoria
Geral da Fazenda Nacional — PGFN, referente a todos os tributos federais e a Divida

Ativa da Unido — DAU por elas administrados;

e Portaria EMERJ n°® 96/2021, de 30/08/2021 — Designa a Diretora do Departamento de
Administragdo (DEADM) na fungdo de homologador, junto ao Sistema Eletronico
COMPRASNET;

e Instrucdo Normativa n° 03/2017 — Altera a Instru¢do Normativa n° 05, de 27/06/2014,
qgue dispbe sobre os procedimentos administrativos basicos para a realizacdo de

pesquisa de precos para aquisicdo de bens e contratacdo de servicos em geral.

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO RESPONSABILIDADE

Diretor do
Departamento de

Administragéo da e Autorizar as cotacoes;

Escola da e autuar memorando de solicitacdo de material e de servicos;
Magistratura do ¢ G0S,

Estado do Rio de e homologar as cotacdes eletronicas no COMPRASNET.

Janeiro
(EMERJ/DEADM)
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http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=215157&integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=215157&integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=215157&integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=288324&integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=288324&integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=288324&integra=1
http://www.comprasnet.gov.br/legislacao/portarias/p306_01.htm
http://www.comprasnet.gov.br/legislacao/portarias/p306_01.htm
http://www.comprasnet.gov.br/legislacao/portarias/p306_01.htm
http://www.comprasnet.gov.br/legislacao/portarias/p306_01.htm
http://normas.receita.fazenda.gov.br/sijut2consulta/link.action?visao=anotado&idAto=55975
http://normas.receita.fazenda.gov.br/sijut2consulta/link.action?visao=anotado&idAto=55975
http://normas.receita.fazenda.gov.br/sijut2consulta/link.action?visao=anotado&idAto=55975
http://normas.receita.fazenda.gov.br/sijut2consulta/link.action?visao=anotado&idAto=55975
https://www3.tjrj.jus.br/consultadje/
https://www3.tjrj.jus.br/consultadje/
https://www3.tjrj.jus.br/consultadje/
https://www.in.gov.br/materia/-/asset_publisher/Kujrw0TZC2Mb/content/id/20175705/do1-2017-04-24-instrucao-normativa-n-3-de-20-de-abril-de-2017-20175670
https://www.in.gov.br/materia/-/asset_publisher/Kujrw0TZC2Mb/content/id/20175705/do1-2017-04-24-instrucao-normativa-n-3-de-20-de-abril-de-2017-20175670
https://www.in.gov.br/materia/-/asset_publisher/Kujrw0TZC2Mb/content/id/20175705/do1-2017-04-24-instrucao-normativa-n-3-de-20-de-abril-de-2017-20175670
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FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Diretor da Divisao
de LicitacOes e
Contratos da Escola
da Magistratura do
Estado do Rio de
Janeiro
(EMERJ/DILIC)

Analisar e ratificar as manifestacdes do SECOT.

Diretor da Divisao de
Finangas da Escola
da Magistratura do
Estado do Rio de
Janeiro
(EMERJ/DIFIN)

Realizar reserva  or¢camentéria
procedimentos de contratacfes diretas;

expedir NAD/NE e realizar a liquidacdo e o pagamento;

encaminhar processo de empenho ao SECOT e ao SEALM,
para envio de copia de NAD ao fornecedor.

previamente  aos

Chefe de Servico de
Almoxarifado da
Escola da
Magistratura do
Estado do Rio de
Janeiro

(EMERJ/SEALM)

Emitir RM/NEM;

enviar copia de NAD/Empenho ao fornecedor, nos casos de
aquisicdo de material adquirido por dispensa de licitacao;

receber o material e entrega-lo a unidade demandante (UD);

providenciar Atestado de Recebimento de Material (ARM) e
Nota de Recebimento de Material (NRM);

avaliar o recebimento do material permanente no Formulario
Mapa de Avaliagéo de Recebimento de Material Permanente;

avaliar o recebimento de material de consumo no
SISLOGEM.

Chefe do Servico de
Compras da Escola
da Magistratura do
Estado do Rio de
Janeiro
(EMERJ/SECOM)

Instruir os processos decorrentes de atas de registro de
precos (ARPs) para execucdo no SECOT;

realizar a lavratura e o controle dos contratos decorrentes de
inexigibilidade de licitacdo, apds instrucdo processual no
SECOT.

Chefe de Servico de
Cotagédo da Escola
da Magistratura do
Estado do Rio de
Janeiro

(EMERJ/SECOT)

Planejar as atividades relativas a execucdo dos
procedimentos para pesquisa de mercado, agindo preventiva
e corretivamente para o atendimento das demandas
recebidas;

gerir os processos de cotacdo por empenho, bem como os
tramites relacionados a aquisicao de produtos e contratacédo
de servigcos por adiantamento;

realizar a adequada diligéncia das demandas perante as
exigéncias do mercado;

realizar cotagdes eletronicas na plataforma COMPRASNET;
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FUNCAO

RESPONSABILIDADE

gerir os processos de pagamento recebidos, oriundos de
empenho estimativo, no tocante as providéncias
relacionadas ao ambito de atuacdo do Servico de Cotacéao;

gerir o tempo de andlise e tramitacdo dos processos de
cotacdo para aquisicdo e contratacdo por dispensa,
consolidando dados em planilhas, com o objetivo de
documentar a qualidade dos processos de trabalho
desenvolvidos no setor;

analisar e instruir, formalmente, os processos que versem
sobre inexigibilidade de licitac&o;

solicitar esclarecimentos as unidades demandantes (UDs)
com o fito de complementar e/ou retificar a instrucdo de
pedidos de contratacado direta;

verificar e conduzir continuamente alternativas de melhorias
nos processos de trabalho desempenhados pelo SECOT;

assegurar um satisfatério padrdao de qualidade no
atendimento das necessidades dos clientes do Servico de
Cotacéo;

lancar no SIGFIS as informacdes referentes as contratacées
por inexigibilidade.

Equipe do SECOT

Realizar cotacdes, por dispensa de licitacéo;
elaborar e emitir RS, em caso de solicitacdo de servico;

elaborar e emitir a Lista de Aquisicbes de Materiais e
Servigos, em caso de adiantamento;

cadastrar fornecedores de materiais e servi¢os por dispensa
e inexigibilidade.

encaminhar cépia de NAD e NE ao fornecedor, nos casos de
aquisicao de servicos por dispensa,;

emitir certiddes dos fornecedores para instrucdo dos
processos de empenho;

cadastrar fornecedores de materiais e servi¢os por dispensa
e inexigibilidade;

providenciar a publicacdo das decisdes de ordenacdo da
despesa nos processos de dispensa e inexigibilidade de
Sservicos;

receber e entregar a unidade demandante (UD) os materiais
e servicos adquiridos por adiantamento e 0s servigcos
contratados por dispensa, com instru¢éo no SEl;

instruir os processos de empenho de servigos por dispensa e
inexigibilidade com a nota fiscal atestada, certiddes do
fornecedor e demais documentos para pagamento;

Base Normativa:
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FUNCAO RESPONSABILIDADE

e informar ao DEADM, para analise e tomada de decisédo, os
casos de inviabilidade do fornecimento do servigo.

e realizar backup semanal por meio de HD externo.

e enviar, mensalmente, ao DETEC planilha com as
contratacdes diretas realizadas para publicacdo no site da
EMERJ.

6 CONDICOES GERAIS

6.1

6.2

6.3

6.4

6.5

O SECOT realiza procedimento de cotacdo no que tange aos pedidos de material e
servigo decorrentes de dispensa de licitagédo (arts.24, | e Il da LF 8666/93), bem como
realiza a instrucdo e analise, formal, dos pedidos de material e servico por
inexigibilidade de licitagdo (art.25, | a lll da LF 8666/93).

Todos os processos de contratacdo direta devem ser precedidos da reserva
orcamentaria com a indicacdo dos recursos orcamentarios (codigo da despesa e

programa de trabalho) para o seu pagamento (art.14, LF 8.666/93).

Os processos devem conter justificativas para a configuracdo do cabimento para a

contratacao direta.

Nas contratacfes de servico sem termo formalizado, o processo é gerido pelo SECOT.
Ja nas contratacBes com termo formalizado, apds instrucéo e analise pelo SECOT, os
autos sao enviados ao SECOM para lavratura do contrato e demais atos para sua

ultimacgao.

As contratacdes diretas realizadas pelo SECOT, consubstanciadas no FRM-EMERJ-
035-07-Planilha de Acompanhamento de Contratacdo Direta, s&o enviadas,

mensalmente, ao DETEC para serem publicadas no site da EMERJ.

7 COTAR PARA ADQUIRIR MATERIAL E CONTRATAR SERVICO POR EMPENHO

7.1 O SECOT recebe do DEADM, via SEI, processo administrativo eletrbnico, com as
informacdes necessérias para realizar pesquisa de preco, objetivando a aquisicédo de
Base Normativa: Cadigo: Revisao: Péagina:
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7.2

7.3

7.4

7.5

7.6

7.7

7.8

material ou contratacdo de servigo, por dispensa de licitacdo, com fulcro no art. 24,

incisos | e Il.

Em caso de servico grafico/técnico, o SECOT pode receber, conforme o caso, a arte-

final para providenciar cotacao.

O SECOT verifica, durante o procedimento, a ocorréncia de equivocos ou incorrecdes
nas especificacoes, que possam prejudicar ou inviabilizar a obtenc&o correta dos
precos dos bens a serem adquiridos.

Se houver necessidade de maiores esclarecimentos quanto a solicitacao feita, o que
pode ocasionar correcdes ou alteracdes no pedido, o prazo de cotacao ficara suspenso,
se for o caso, até a devolugcdo dos autos ao SECOT pelo DEADM ou até o envio de e-
mail pela unidade demandante/técnica, apOs solicitacdo, com as informacdes

complementares necessarias a conclusao do procedimento de cotacao.

O SECOT providencia pesquisa de precos, realizando também consulta ao Cadastro
Nacional de Empresas Inidoneas e Suspensas (CEIS), Cadastro Nacional de Empresas
Punidas do Portal da Transparéncia (CNEP), ao Portal do TJ (Empresas Sancionadas)
e ao Cadastro Nacional de Condenacdes Civeis por Ato de Improbidade Administrativa
e Inelegibilidade, para verificar penalidade de suspensao ou impedimento de contratar

com a Administragdo Publica.

A Cotacdo de precos deve ser concluida no prazo de 30 (trinta) dias corridos, com a
selecdo de, no minimo, 03 (trés) propostas de empresas, considerando vencedora
aguela que apresentar menor preco e emitir nota fiscal eletrbnica de servico ou de

venda.

O SECOT monitora os prazos das cota¢cbes, por meio do FRM-EMERJ-035-02 -
Acompanhamento de Cotacéo de Material e de Servico.

Dependendo do caso, 0 SECOT analisa as especificagbes com as partes interessadas,
objetivando levantamento correto de informacdes necessarias a conclusdo do

procedimento de cotacao.

Base Normativa: Cadigo: Revisao: Péagina:
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7.9

7.10

7.11

7.12

7.13

7.14

7.15

7.16

O SECOT anexa, entdo, a proposta da empresa vencedora, a Certiddo Negativa de
Débitos relativos a Créditos Tributarios Federais e a Divida Ativa da Unidao (CND), o
Certificado de Regularidade do Fundo de Garantia por Tempo de Servigo (FGTS), a
Certidao Negativa de Débitos Trabalhistas (CNDT), o Comprovante de Inscricdo e de
Situacdo Cadastral (CNPJ) e o Mapa Comparativo de Pedido de Cotacdo- Material

Permanente.

Em caso de servico, seguira também a Requisicdo de Servico elaborada no
SISLOGEM.

Em caso de servico grafico/técnico ou material, que requeira, conforme o caso,
aprovacdo da unidade demandante/técnica, o SECOT envia a(s) proposta(s)
recebida(s) para aprovacéao.

O procedimento pode ser concluido com apenas 02 orcamentos, dependendo do

objeto, o que deve ser informado ao DEADM.

Os autos devidamente instruidos sdo enviados ao DEADM, via SEIl, para

prosseguimento.

Nos casos de aquisicdo de material permanente, o FRM-EMERJ-035-06 - Mapa
Comparativo de Pedido de Cotacéo - Material Permanente acompanha as propostas

com as certiddes negativas do fornecedor de menor preco.

O SECOT pode realizar a cotagcédo eletronica no site Compras Governamentais,

conforme o caso.

Apods, o SECOT imprime os relatérios extraidos do site, elaborando o FRM-EMERJ-

035-06 ou de consumo (emitido pelo SISLOGEM), anexa as certiddes do fornecedor

ganhador, bem como a sua proposta de pre¢co e encaminha o processo ao SEALM
para emissédo de RM fechada.

7.16.1 Nas cotagbes eletronicas, o FRM-EMERJ-035-06 ou de consumo, deve ser

coadunado com o Relatorio de Cotacao Eletronica anexado ao SEI.

7.17 O SECOT encaminha a especificacdo do material ofertado pelo fornecedor, para
apreciacéo e aprovacao da unidade demandante/técnica.
Base Normativa: Cadigo: Revisao: Péagina:

Ato Executivo 2.950/2003 RAD-EMERJ-035 18 8 de 31




GERENCIAR COTACOES

7.18

7.19

7.20

Apoés aprovacédo, os autos sdo encaminhados ao DEADM para os procedimentos de

homologacao, com vistas a aquisi¢cao pretendida.

Em se tratando de cotacgdo eletrbnica, apds a ratificacdo e autorizacdo da despesa
pelo ordenador, o diretor do DEADM promove sua homologacdo no Sistema
Eletrbnico COMPRASNET.

A cotagéo eletrbnica pode ser anulada ou revogada, conforme ato discricionario da
Administragao.

8 ADQUIRIR MATERIAL E CONTRATAR SERVICO POR ADIANTAMENTO

8.1

8.2

8.3

8.4

8.5

O SECOT recebe do DEADM memorando de solicitacdo de material ou de servico, via
SEIl, para cotagdo, que informa no despacho de encaminhamento tratar-se de
adiantamento ou mediante novo despacho, em caso de decisao posterior.

O SECOT realiza as cotacbes de acordo com o objeto. Encerradas as cotacdes, 0
SECOT informa por e-mail ao DEADM a proposta vencedora, seu valor, e, conforme o
caso, informacdes inerentes ao processo de contratacdo de servico por adiantamento,
considerando a data de envio do e-mail para efeito de fechamento da cota¢gdo no FRM-
EMERJ-035-02.

O SECOT, entéo, estabelece contato com o fornecedor e adota todas as providéncias
necessarias para que o fornecedor de menor preco providencie a entrega do material

Ou servigo contratado.

Apoés, o SECOT instrui os autos, para envio via SEI ao DEADM, com os documentos
extraidos do SISLOGEM e do GRP, e com a nota fiscal, apos verificagcdo de sua

autenticidade em sitio oficial.

A cotacao sera dispensada nas hipdteses previstas no art.10, 83°, incisos | a lll do Ato
Normativo TJ n° 27/2021.

Base Normativa: Cadigo: Revisao: Péagina:
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9 EXECUCAO DE SERVICO

9.1

9.2

9.3

9.4

9.5

9.6

9.7

9.8

O SECOT recebe NAD e NE da DIFIN para envio a empresa vencedora, a fim de dar

inicio & execuc¢édo do servico.

Dependendo da urgéncia na prestacdo do servico, o SECOT estabelece contato com

o fornecedor para que ele providencie a sua execucao.

Em caso de servico gréafico/técnico, que requeira a aprovagdo da arte-final
encaminhada pelo fornecedor, o prazo de execucao iniciar-se-4 a partir desta

aprovacao.

Sendo servico gréafico/técnico, o SECOT encaminha também os arquivos referentes a

arte-final ao fornecedor vencedor da cotag&o do servico.

O SECOT acompanha a execucdo do servico por meio do FRM-EMERJ-035-01 -

Acompanhamento de Execucao de Servico.

O SECOT entrega o servico a UD, que verifica se o servico esta de acordo com o

pedido, dando o seu aceite via SEI.

No ato do recebimento do servigo, quando se tratar de servigo técnico ou gréfico, o
SECOT o encaminha ao setor competente para conferéncia e em seguida a UD para

aprovacao final.

Apéds, o SECOT instrui os autos do processo eletrdnico com a nota fiscal para envio a
UD, via SEl, para atestar o documento.

9.8.1 Os autos também sdao instruidos com as certiddes do fornecedor, que precisarem ser

revalidadas, e a avaliacao de recebimento realizada pela UD no SISLOGEM.

9.9 Se houver, posteriormente a entrega do servico, algum problema relacionado a sua
execucao, o SECOT deve ser informado pela UD, dentro de um prazo de 15 dias, para
gue possa adotar as medidas cabiveis e necessarias.
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9.10

9.11

9.12

9.13

9.14

O SECOT informa, nos autos do processo eletrbnico, fato que inviabilize o
fornecimento do servico, conforme o caso, objetivando a analise de solucdes

alternativas para a execucao do servigo.

Apos a analise, se ocorrer o cancelamento do empenho, o SECOT recebe 0 processo

eletrénico do DEADM para envio de NAD e NE de cancelamento ao fornecedor.

Apbs o cancelamento do empenho, o SECOT pode realizar novas cotacdes, se assim
for demandado, ou negociar com o 2° colocado.

Quando se tratar de servico oriundo de Ata de Registro de Preco, o SECOT

providencia a execucédo do servico.

O SECOT elabora a Requisicdo de Servico e o Mapa Comparativo de Pedido de
Cotacédo - Material Permanente, verificando a validade das certidbes fiscais do
fornecedor no relatério do SICAF anexo aos autos, que serdo remetidos

eletronicamente ao DEADM para as providéncias relativas a emissdo de NAD/NE.

9.14.1 Caso haja alguma certiddo com validade expirada, o SECOT providencia a sua

9.15

9.16

9.17

9.18

atualizacdo, anexando-a aos autos do processo eletronico.

O SECOT adota todas as providéncias necessarias para a execucao do servico,

desde a comunicacao com o fornecedor até a sua entrega a UD.

Apds, instrui os autos com a nota fiscal atestada, depois de verificar a sua
autenticidade em sitio oficial e conferir os dados cadastrais do fornecedor no
SISLOGEM e no GRP. O processo é encaminhado eletronicamente ao DEADM, que

o remetera a DIFIN para pagamento.

Nos casos de solicitacdo de servigco que ja possua empenho estimativo, o SECOT
recebe do DEADM o memorando, via SEI, para efetuar a execugéo do servigo.

Apos providenciado o servigo, e verificados os dados cadastrais do fornecedor em
consulta no SISLOGEM e no GRP, o SECOT encaminha os autos eletronicamente a
UD para atestar o recebimento e a nota fiscal, apos a verificacdo de sua autenticidade

em sitio oficial.
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9.19

Em seguida, anexa as certiddes fiscais do fornecedor e envia o processo ao DEADM,

que o remetera a DIFIN para pagamento.

9.19 O backup é feito em HD externo semanalmente.

10 ADQUIRIR MATERIAL E CONTRATAR SERVICO POR INEXIGIBILIDADE

10.1

O diretor do DEADM recebe da unidade demandante (UD) memorando para a
aquisicdo de material ou contratacdo de servico, com fundamento em uma das
hipéteses de inexigibilidade (art.25, | a lll da Lei n® 8666/1993) e o0 submete ao diretor-
geral da EMERJ para autorizacao do procedimento. Apds, envia os autos ao SECOT
via SEI.

10.1.1 A solicitagdo da UD deve vir instruida com as justificativas e a proposta de precos da

10.2

10.3

10.4

sociedade empreséaria (datada, assinada e com e-mail do fornecedor), com a
especificacdo, unidade de referéncia e quantidade e documento comprobatoério da
inviabilidade de licitacdo (art.25, caput, Lei n°® 8666/1993) ou a declaracdo de
exclusividade (art.25, I, Lei n® 8666/1993).

Em sendo necessario algum esclarecimento ou suporte técnico para melhor definicdo
do objeto, o chefe do SECOT sugere ao diretor da DILIC a remessa dos autos a UD,

com posterior retorno ao SECOT para dar continuidade ao procedimento.

A equipe do SECOT providencia a declaracao de situacao do fornecedor pelo SICAF
ou solicita, por e-mail, a sociedade empreséaria, quando necessario, a Certidao
Negativa de Débitos relativos a Créditos Tributarios Federias e a Divida Ativa da Unido
(CND); o Certificado de Regularidade do FGTS; a Certiddo Negativa de Débitos
Trabalhistas (CNDT); o Comprovante de Inscricéo e de Situacdo Cadastral na Receita
Federal (CNPJ), Certiddbes Negativas de Deébitos Tributarios e de Divida Ativa
Estadual e Municipal; os atos constitutivos da empresa; documento de identificacao
com CPF do representante legal; notas fiscais eletrdnicas ou de empenho de outros

O0rgaos ou empresas para anexar no SEI.

O diretor da DILIC remete os autos ao diretor do DEADM, com a sugestédo do chefe

do SECOT de remessa a DIFIN para que providencie a reserva orcamentaria e informe
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10.5

10.6

10.7

10.8

10.9

10.10

10.11

10.12

10.13

0 codigo da despesa e o programa de trabalho, e, tratando-se de material, envie ao
SEALM, preliminarmente, para elaboracdo de RM aberta, com posterior retorno ao
SECOT para prosseguimento.

A equipe do SECOT promove o cadastramento do fornecedor no SISLOGEM e no
GRP, anexando a certiddo de identificacdo (cartdo CIF) nos autos; e em seguida
elabora a Requisicdo de Servi¢co (RS) fechada (com valor) para o chefe do SECOT
submeté-la & UD para aprovagéo.

Em se tratando de material, a equipe do SECOT preenche o FRM-EMERJ-035-06 no
SISLOGEM e no GRP, anexando ao SEI, com posterior remessa ao SEALM para

providenciar a RM fechada.

Apo6s, o chefe do SECOT submete ao diretor da DILIC os autos devidamente
instruidos com a informacédo de que a adjudicataria é cadastrada no SISLOGEM e,
guando couber, sugere a substituicdo do termo de contrato pela documentacéo
constituida da NAD e respectiva NE, nas hipéteses do art.62 da LF 8666/93.

O diretor do DEADM recebe o processo do diretor da DILIC e o encaminha para a

SECGE, opinando sobre a adjudicacéo direta.

O secretario-geral submete, por intermédio do SECOT, ao desembargador diretor
adjunto administrativo supervisor da CPL, para apreciacdo quanto a regularidade
juridica da contratacgéo.

O diretor adjunto administrativo supervisor da CPL analisa e efetua a aprovacgao

juridica da contratacao e devolve os autos ao SECOT.

Em prosseguimento, o SECOT envia os autos ao diretor-geral da EMERJ para que

ratifique e autorize a inexigibilidade de licitacéo, a despesa e a emissao do empenho.

A equipe do SECOT recebe os autos do Gabinete do Diretor-Geral da Escola da
Magistratura do Estado do Rio de Janeiro (EMERJ/GBEMERJ) e providencia a

publicacdo da decisdo, que posteriormente serd anexada no SEI.

O chefe do SECOT promove o lancamento dos dados no Sistema Integrado de
Gestéo Fiscal (SIGFIS) do TCE-RJ.
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10.14

Tratando-se de adjudicacdo direta sem termo de contrato, a prépria equipe do

SECOT remete os autos a DIFIN para emisséo de NAD e respectiva NE.

10.14.1 Quando a adjudicacéo direta demandar termo contratual, os autos serédo remetidos

ao SECOM para lavratura do ajuste e demais atos para a ultimacdo do

procedimento.

10.15 O chefe do SECOT submete os autos ao diretor da DILIC, com sugestdo de envio
ao diretor do DEADM, para ciéncia das medidas adotadas e designagcao de gestor
e/ou fiscal e seu(s) substituto(s).

10.16 O DEADM providencia a portaria relativa a designacdo de gestor, fiscal e seus
substitutos, submetendo-a ao secretério-geral e aos servidores designados para as
respectivas fungdes para ciéncia, devolvendo os autos ao SECOT.

10.17 Em prosseguimento, a equipe do SECOT remete os autos ao GBEMERJ para a
assinatura da portaria com a designacao do gestor, fiscal e substitutos.

10.18 Retornando os autos, a equipe do SECOT providencia a publicacdo da portaria no
DJE e encaminha, via e-mail, ambas para o GBMERJ, DEADM e diretor do DEADM,
anexando os documentos ao SEl.

10.19 O chefe do SECOT submete os autos ao diretor da DILIC, com sugestdo de remessa
a UD para atestacdo da nota fiscal e proceder a avaliacdo no SISLOGEM.

10.20 A equipe do SECOT confere os dados cadastrais e a validade das certiddes fiscais,
e caso vencidas, providencia a anexacéao delas.

10.21 O chefe do SECOT submete os autos ao diretor da DILIC, sugerindo o envio ao
diretor do DEADM para o encaminhamento dos autos a DIFIN para
liquidacao/pagamento da despesa.

10.22 O SECOT monitora os procedimentos de inexigibilidade por meio do formulario FRM-
EMERJ-035-08 — Planilha de Acompanhamento de Inexigibilidade.
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11 INDICADOR

NOME FORMULA PERIODICIDADE
indice de cotacbes para (N° de cotag0es realizadas no
aquisicdo de materiais e prazo + N° total de cotagdes) Mensal
servicos realizados no x 100
prazo

12 GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA

12.1 As informacdes deste processo de trabalho séo geridas pela UO e mantidas em seu

arquivo corrente, de acordo com a tabela de gestdo da informacdo documentada

apresentada a seqguir:

RETENCAO
(ARQUIVO
X CODIGO RESPON- ARMAZE- RECUPE- X CORRENTE X
IDENTIFICACAO p: o
¢ CCD* SAVEL HEEEEE NAMENTO RACAO FROMEGAS | PRAZO DE DIEFOEICAY
GUARDA NA
UO**)

. DG EMERJ/ . Caixa Data/ Condicbes Eliminacéo na
Livro de Protocolo 0-6-2-2d SECOT Irrestrito Arquivo Assunto apropriadas 1 ano uo
Acompanhamento de Ne do
Cotagdo de Material e DG EMERJ/ . Pasta / Eliminagéo na
de Senigo (FRM-|033P secor |01 Eetranica | PTOCCSSO Backup 6 anos uo
EMERJ-035-02) Objeto
Acompanhamento de N do
Execucdo de Servigo DG EMERJ/ . Pasta Eliminacéo na
(FRM-EMERJ-035- 0-6-2-2 SECOT Irrestrito Eletronica procgsso/ Backup 6 anos it
01) Objeto
Planilha de N° do
contratac@es diretas DG EMERJ/ . Pasta Eliminacéo na
realizadas (FRM- 0:6-2:2 SECOT Irrestrito Eletronica prgg?;?’ Backup 6 anos uo
EMERJ-035-07)

Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.

*UO = Unidade Organizacional.
*»**DGCOM/DEGEA = Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, da Diretoria-Geral de Comunicagao e de Difusdo do

Conhecimento.

Notas:

a) Eliminacéo na UO - procedimentos — Organizar os Arquivos Correntes das Unidades Organizacionais.

b) DGCOM/DEGEA - procedimentos — Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA,; Avaliar, Selecionar e Destinar os Documentos

do Arquivo Intermediario e Gerir Arquivo Permanente.

c) Os dados langados no Sistema Corporativo séo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na U.O. O armazenamento, a
protecéo e o descarte desses dados cabem & DGTEC, conforme RAD-DGTEC-021 — Elaborar e Manter Rotinas de Armazenamento

de Segurancga dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicacao.
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13 ANEXOS

e Anexo 1 — Fluxo do Processo de Trabalho Cotar para Adquirir Material e Contratar
Servigo por Empenho;

e Anexo 2 — Fluxo do Processo de Trabalho Adquirir Material e Contratar Servigo por
Adiantamento;

e Anexo 3 - Fluxo do Processo de Trabalho Execucéo de Servico;

e Anexo 4 — Fluxo do Processo de Trabalho para Adquirir Material e Contratar Servico

por Inexigibilidade.
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ANEXO 1 - FLUXO DO PROCEDIMENTO COTAR PARA ADQUIRIR MATERIAL E CONTRATAR SERVICO POR EMPENHO

Receber arte final
para cotar
SIM

Receber do
DEADM
processo adm,
via SE|

Realizar
pesquisa de
preco

Verificar
incorrecoes nas
especificacdes

COTAR PARA ADQURR MATERIAL E
CONTRATAR SERVICO POR EMPENHO
SECOT

senvico
grafica/técnica?

Ha
incomecoes?

Suspender até
receber corregio

v

( Providenciar
pesquisa de
pregos com
L fornecedares

Consultar .
) Concluir no prazo
penalidade no miximo de 20
CEIS, CNEP e . !
portal T) dias corridos

FRM-EMER)-035-

Selecionar, no
minimo, propostas
de 03 [trés)
empresas

02

Erwiar também a
Requisido de
Servico

Erwiar afs) proposta
(s) recebidals) para
aprovacdo dafs)
mesmal(s)

Emitir nota fiscal
eletrdnica de
servico oude

venda

Fazer levantamento

Manitorar os Analisar as correto de informagdes
prazos das especificagdes para concluir o
cotacdes com as partes procedimento de

cotacdo

COTAR PARA ADQURE MATERIAL E
CONTRATAR SERYICO POR EMPENHO
SECOT

Anexar, entdo, a
proposta daempresa
vencedora, 0s
documentos

necessarios )
Servica?

Enwiar ao
CEADM

L/ Nio
Servico grafico,técnico ou
material, que requeira,
conforme o caso,
aprovacio da unidade
demandante /técnica?
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ANEXO 1 - FLUXO DO PROCEDIMENTO COTAR PARA ADQUIRIR MATERIAL E CONTRATAR SERVICO POR EMPENHO

(CONTINUACAO)

Acompanhar as
prapostas com as

Realizar a cotagdo

= //_‘\I certidoes negativas do eletrdnica no site
§ W)™ tomecedar de menor compras
w - prego, em caso de governamentais

Material Permanente

Irnptimir o5
relatdrios
extraidos do site

Apés
Encaminhar a aprovagio

Anexar as q especificacio do Encaminhar autos a0
e Encaminhar o =
certiddes do pm“'m o material para (Lﬁ DEADM para
fornecedor SEALM apreciagio e aprovagio e/ procedimento de 4
ganhadar da Unidade homalogago

Demandante/Técnica

COTAR PARA ADQUIRIR MATERIAL E CONTRATAR SERVICO POR EMPENHO

Cotagia
eletrdnica

Promaver sua
hemalogagio no

F

s ©) sistema Eletronico
a - COMPRASNET
2 Apbs a ratificacio
ﬂo « autorizagio da
- despesa pelo
8 ordenader A cotagho eletranica
£ poderd ser anulada ou
o revogada, conforme ato

discricionario da

Administragdo
Base Normativa: Cédigo: Revisé&o: Pagina:

Ato Executivo 2.950/2003

RAD-EMERJ-035 18 18 de 31




GERENCIAR COTACOES

ANEXO 2 - FLUXO DO PROCEDIMENTO ADQUIRIR MATERIAL E CONTRATAR SERVICO POR ADIANTAMENTO

A cotagdo serd Incises | a lil do
dispensada nas hipoteses Ato Mormative T)
previstas no art.10, §3° n® 2742021

Informar por e-mail ao DEADM a

ADQUIRIR MATERIAL E CONTRATAR SERVICO
POR ADIANTAMENTO
SECOT

Receber do DE.SD_M Rf:_allzar as proposta wncedor‘_‘l. seu valor, e, e e e Receber e Verificar Instruir autos, para envio ao
memarando de solicitagio cotagdes, Com no conforme o caso, informagdes dénci entregar o tenticidad DEADM, com s documentos
d terial ou de servigo minime 03 empresas inerentes ao processoe de SIS providencias material ou o O HC LD extraidos do SISLOGEM GRP &
=ik . L . - farnecedar necessanas S em sitic oficial N !
para cotagio do ramo contratagdo de semvico por servigo & UD com nota fiscal
adiantamento
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ANEXO 3 — FLUXO DO PROCEDIMENTO EXECUCAO DE SERVICO

Iniciar prazo de
execucdo a partir

Encaminhar também
os arquivos referentes
a arte-final ao
fornecedor vencedor

FRM-EMER]-035-
01

- da aprovagdo Sim
o |8
o % Receher Estabelecer (Acumpanhar d Ertreqar o
= MAD/ME da contato com o D > — P execucdo do ser\.'icc?a uD @
] DIFIM farnecedor NAD ’L servico :
L . ’ L Apenas servico
(=] Servigo grafico/técnico grafica? ) 1
:3 {aprovacdo da arte-
g finali?
=]
o
=
1
Verificar se o
servico estd de
g acordo com ©
pedido
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ANEXO 3 — FLUXO DO PROCEDIMENTO EXECUCAO DE SERVICO (CONTINUACAO)

Encaminhar ao
setor competente
eda D

- SIM _ 5

S Instrui st Instruir os autos, tambem,
8 @ 4 r: ! DEES : dos com as certiddes do Info dent Infarmar nos autos Objetivar a andlise de
- NAD jlink h y fornecedor, que : 1r;n:|1_r P Urg do processo solucio alternativas para
g e precisarem ser revalidadas & e eletronico a execugdo do servico
: 1 Trata-se de
g servigo técnico
:5 ou grafica?
=)
%]
w
& Reali

iy nio
avaliacdo de
a recebimento no
=] SISLOGEM
Houve algum
problema reladonado
a execucdo?
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ES

ANEXO 3 — FLUXO DO PROCEDIMENTO EXECUCAO DE SERVICO (CONTINUACAO)

Providenciar a
execucdo do

SEMVigo

=]

&

="

B

]

w -

=) (=

o ]

:Er v Receber o processo
2 @ do DEADM, caso
w ocarra

u 2 cancelamento

Realizar novas
cotacdes, se
assim for
demandado

Erwiar de MAD/ME
de cancelamento
ao fornecedar

servico ariundo de

Elaborar a requisicio

de servico € 0 map
de comparativo de
pedido de cotagio

a

Verificar a
validade das
certiddes fiscais
do fornecedor no

SICAF

Ata de Registro de
Prego?

Remeter ao DEADM

para as providéncias

relativas & feitura de
MNAD/Empenho
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ANEXO 3 — FLUXO DO PROCEDIMENTO EXECUCAO DE SERVICO (CONTINUACAO)

-
Providenciar Adotar todas as
atualizagio e anexar providéncias
N processo necessarias para a
eletrénico execucdo do servico

E r
S |3 -
E w Conferir dados
iu /f;:-h\ Verificar a Instruir os autos cadastrais o Devalver o Receber o Efetuar a /-—.Q\\
w @»—)\ autenticidade eom a nota fiscal furnecedlur nua Processo ao memoranda, via exgrugio do @I
o = NAD itio oficial testad DEADM SE| SEMViCo =
o B Sitio oficia atestaca SISLOGEM e no GRP
- 3 Ha certiddao \, 4
3 cam validade
=] expirada?
ki

3

T Remeter & DIFIN

a para pagamento
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ANEXO 3 — FLUXO DO PROCEDIMENTO EXECUCAO DE SERVICO (CONTINUACAO)

EXECUCAO DE SERVICO

Encaminhar os

= autos Verificar a sua Anexar as Enviar o

'\__'_ alatronicaments & autewir:il:la!d_e certidoes fiscais Processe ao
=1 = em sitio oficial do formecedor DEADM
& 4
[T4]
E O backup ¢ feito Iem HCx Bemater 3 DIEIN
< externo semanalmente para pagamento
[=1

Atestar o

g recebimenta e a

nota fiscal
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ANEXO 4 - FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO PARA ADQUIRIR MATERIAL E CONTRATAR SERVICO POR INEXIGIBILIDADE

E Receber da UD
= memorando para a Submeter ao
bl P . Erviar os autos ao
=] aquisicio de matenal Diretor-Geral SECOT via SEI
2 ou contratacio de da EMER)
§ SEMVIgo
£
a
™ Providenciar a
2 declaragio de Anexar P
3 situagdo do documentagio )
= fornecedar pel et/
o pela =
= SICAF
s = . 1
£ o Em sendo necessério
g E algum esclarecimento
a ou suparte técnico Sugerir ao Diretar Ou solicitar &
8 W da DILIC a remessa sociedade empresaria
z dos autos a UD a documentagio
9 necessaria
-4
3
=
=z
o
=
-
-
=
&
E .
< v Remeter autos i
= =
o a
&
>
o
[=]
<
2
=
3
-
=
g Remeter ao SECOT
s para dar
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H procedimento
2
=
=]
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