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1 OBJETIVO

Estabelecer os procedimentos dos servicos de registro cadastral de fornecedores, de

registro no cadastro unico de fornecedores, de emissdo de atestado de capacidade

técnica e de credenciamento de tradutores e intérpretes / intérprete de LIBRAS.

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica ao Servigo de Registro Cadastral (SERCA),

ao Servico de Suporte Operacional a Formalizacdo de Ajustes (SESOF), ao Servico de

Gestao de Procedimentos Apuratorios (SEGEP), a Comissao Permanente de Licitacfes

(CPL), todos da Diretoria-Geral de Logistica (DGLOG), e fornece orientacdo aqueles que

mantenham interface com este processo de trabalho, passando a viger a partir de

22/03/2016.

3 DEFINICOES

TERMO DEFINICAO
Atestado de N .. o ~
) Documento expedido as pessoas fisicas ou juridicas que foram ou séao
Capacidade : .
o contratadas pelo Tribunal de Justica.
Técnica
Cartédo de Cartdo que identifica o fornecedor perante qualquer Unidade

Identificacéo de
Fornecedor (CIF)

Organizacional do PJERJ, constando o CNPJ/CPF, o nome do
fornecedor cadastrado e o numero gerado pelo SISLIC.

Certificado de
Registro Cadastral
(CRC)

Documento expedido para o fornecedor que cumpriu 0s requisitos de
cadastramento.

Certificado de
Cadastramento
Reduzido (CCR)

Documento expedido para o fornecedor que cumpriu 0s requisitos de
cadastramento para participagdo em licitagdo por convite para
permissao de uso de cantina, reprografia e vendas de livros.

Sistema dg
Cadastro Unico de
Fornecedores

Sistema que centraliza informagdes obtidas no CPF ou CNPJ
referentes a identificacdo das pessoas fisicas ou juridicas que
pretendam contratar ou tenham contratado compras, obras ou servigos
com o Tribunal de Justica do Estado do Rio de Janeiro.
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TERMO DEFINICAO
Sistema de
Licitacdes e Sistema informatizado do Tribunal de Justica utilizado nos

Formalizacdo de |procedimentos licitatorios.
Ajustes (SISLIC)

Sistema de
Controle de
Material (SISMAT)

Sistema informatizado do Tribunal de Justica que atende ao
Departamento de Material.

4 REFERENCIAS

e Lei federal n® 8.666/93, de 21/06/1993 — Lei Geral de Licitagbes e Contratacbes da
Administracdo Publica;

e Ato Executivo TJ n® 2.770, de 13/11/2000, publicado no DORJ-Ill, S-lI 216(2) em
14/11/2000 - Disciplina a implantacdo do sistema de cadastro Unico de fornecedores
do Tribunal de Justica do Estado do Rio de Janeiro;

e Edital de credenciamento de tradutores e intérpretes n°® 01/2011 - Processo
Administrativo n° 155.221/2008.

o Edital de credenciamento para interpretacdo da linguagem Brasileira de Sinais —
LIBRAS n° 01/2014 (Processo n° 84.541/2013).

e Lei federal n° 12.846/2013 — Lei da Empresa Limpa. Instrucdo Normativa CGU N° 2
de 07/04/2015 e Despacho CNJ-DES-2015/06046.

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO RESPONSABILIDADE

Diretor do Departamento de | ® Receber o requerimento de inscricdo no registro

Licitacdes e Formalizagdo cadastral/ cadastra_mento red_uzido, o de emis_séo de
de Ajustes da Diretoria- Atestado de Capacidade 'I_'écmca e o de credgnuamento
Geral de Logistica de tradutor e intérprete / credenciamento de
(DGLOG/DELFA) tradutor e intérprete /intérprete de LIBRAS e encaminha-

los a DIACO e posteriormente ao SERCA, para instrui-los;
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FUNCAO

RESPONSABILIDADE

assinar o Certificado de Registro Cadastral,
assinar o Certificado de Cadastramento Reduzido;

assinar o Atestado de Capacidade Técnica.

Diretor da Divisdo de Atos
Convocatorios e Registro
Cadastral da Diretoria-
Geral de Logistica
(DGLOG/DIACO)

Receber do DELFA a documentacao referente a inscricdo
no cadastro de fornecedores, atestado de capacidade
técnica e requerimento de tradutor e intérprete
juramentado/ intérprete de LIBRAS e encaminhar ao
SERCA.

Membros da Comissao
Permanente de Licitacdes
da Diretoria-Geral de
Logistica (CPL)

Analisar para aprovar, ou ndo, 0 requerimento de
inscricdo no registro cadastral, o cadastramento reduzido
e o de credenciamento de tradutor e intérprete
juramentado/ intérprete de LIBRAS;

indeferir ou cancelar, alterar ou suspender o registro do
fornecedor inscrito no Registro de Cadastro de
Fornecedores, que ndo estiver em conformidade com a
legislagéo em vigor.

Integrantes da Equipe do
Servigo de Registro
Cadastral da Diretoria-
Geral de Logistica
(DGLOG/SERCA)

Administrar a instrucdo processual e analisar a
documentacdo apresentada pelo interessado referentes
aos seguintes requerimentos:

a) de inscricdo no Registro de Cadastro de
Fornecedores;

b) de inscricio no Certificado de Cadastramento
Reduzido;

c) de inscricdo no Cadastro Unico de Fornecedores;
d) de emisséo de Atestado de Capacidade Técnica;

e) de credenciamento de tradutores e intérpretes
juramentados/intérprete de LIBRAS.

Integrantes da Equipe do
Servico de Gestéo de
Procedimentos Apuratérios
da Diretoria- Geral de
Logistica
(DGLOG/SEGEP)

Fornecer informagdo quanto a existéncia de
procedimentos apuratérios em face do fornecedor.
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FUNCAO RESPONSABILIDADE
Integrantes da Equipe do e Proceder a autuacdo do requerimento de inscricio no
Servico de Registro, cadastro de fornecedores;
Autuacao da Diretoria- )
Geral de Logistica e proceder ao arquivamento dos processos de acordo com
(DGLOG/SERAU) a tabela de temporalidade.

6 CONDICOES GERAIS

6.1

6.2

6.3

6.4

6.5

Para o cadastramento de fornecedores no SISLIC, o SERCA utiliza as informag0es
extraidas do CNPJ/MF — Cadastro Nacional da Pessoa Juridica e do CPF/MF Cadastro
Pessoa Fisica que sdo os respectivos comprovantes da inscricdo e da situacao

cadastral dos fornecedores junto a Secretaria da Receita Federal.

No SISLIC, alguns campos sao preenchidos de forma obrigatéria. Outros campos séo
de preenchimento opcional, dependendo do tipo de cadastramento a que se submetera

cada fornecedor.

A relacédo de documentos e os modelos de requerimentos de inscricdo necessarios ao
Registro Cadastral de Fornecedores, Certificado de Cadastramento Reduzido,
declaracbes de que ndo emprega menor e de idoneidade e os modelos de
requerimentos de emissdo de Atestados de Capacidade Técnica, estdo disponiveis na
recepcéo do DELFA e no endereco eletronico do Tribunal de Justica do Estado do Rio

de Janeiro, www.tjrj.jus.br, link “licitacbes”.

O SERCA realiza a cada ano o Chamamento Publico para a atualizacdo dos registros
existentes e para o ingresso de novos interessados, mediante ato publicado no Diario
da Justica Eletrénico do Estado do Rio de Janeiro (DJERJ), em jornal diario de grande

circulacdo e no endereco eletrénico site do Tribunal, www.tjrj.jus.br, link “licitagbes”.

As férmulas utilizadas nas planilhas eletrdnicas de calculos sdo conferidas. Apés a
conferéncia, se corretas, sédo validadas. As planilhas dos indicadores, instrumentos de
medicdo e monitoramento, sdo protegidas. Sempre que ocorre a apuracdo de cada
indicador de suas Rotinas Administrativas, as respectivas planilhas sdo impressas,

assinadas e arquivadas em pasta propria.
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6.5.1 Para conferéncia de prazos de validade das certiddes € utilizado o FRM-DGLOG-055-

01, Conferéncia de Prazo das Certidbes, elaborado em aplicativo de planilha
eletrbnica, com férmula de calculo, como ferramenta para conferéncia da data de

validade dos prazos de documentos apresentados.

6.5.2 As formulas sé@o protegidas por meio de senha do conhecimento privativo do Chefe

de Servico e de servidores designados pela Dire¢ao.

6.6 A movimentacdo dos processos administrativos € feita através do Sistema

Informatizado de Protocolo.

6.7 O SERCA recebe da Divisdo de Procedimento Apuratdrio os processos com decisfes

de penalidades publicadas no DJERJ para inclusdo em campo proprio, no SISLIC.

6.7.1 As penalidades administrativas aplicadas pelo TJRJ, também serdo inseridas no

sistema CEIS (Cadastro de Empresas Inidéneas e Suspensas / CNEP (Cadastro

Nacional das Empresas Punidas) da Controladoria-Geral da Unido, pelo Servico de

Registro Cadastral, bem como no SICAF (Sistema de Cadastramento Unificado de

Fornecedores) do Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestao.

6.8 O SERCA recebe dos Orgéos Julgadores de Licitacdo da Diretoria-Geral de Logistica

(DGLOG/OJULI), logo ap6s a realizacdo das licitacdes, 0s processos com as
sociedades empresarias vencedoras para verificacdo da situacdo cadastral e logo apds

encaminha ao setor competente de acordo com o tipo de certame.

7 FORNECER CERTIFICADO DE REGISTRO CADASTRAL (CRC) E CERTIFICADO DE
CADASTRAMENTO REDUZIDO (CCRY):

7.1 O fornecedor entrega ao SERCA, no momento de atendimento direto, no balcdo, o
requerimento de inscricdo ou de renovacdo no Registro Cadastral, assinado pelo
representante legal, juntamente com a documentagdo necessaria ao registro que
devera ser autenticada, conferida com o documento original ou através da internet. O
SERCA imediatamente confere a existéncia da documentacdo. Se a documentacao

estiver completa, o0 SERCA recebe e cumpre o procedimento. Se a documentacédo nao
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estiver completa, o SERCA néo recebe e orienta quanto a providéncia que deve ser

tomada pelo interessado.

7.1.1 Se a documentacédo for encaminhada via postal e ndo estiver completa, o SERCA
comunica o fornecedor para remeter os documentos que nao foram enviados, no
prazo de 60 (sessenta) dias, e informa que o pedido s sera recebido, protocolado e

autuado se toda a documentacao estiver completa, sob pena de eliminacao.

7.2 O SERCA cumpre o procedimento, juntando & documentac&o o indice dos Documentos
do Cadastro — FRM-DGLOG-055-02 que facilita a localizagcdo dos documentos, os
encaminhando a SERAU para autuacgédo, através do FRM-DGLOG-055-06 — Remessa
de Requerimento para o SERAU.

7.3 SERAU autua o requerimento de inscricdo no Registro Cadastral e o devolve ao
DELFA que o encaminha a DIACO para ciéncia e posteriormente ao SERCA, para
administrar a instrugdo dos autos do procedimento administrativo, analisar a
documentacdo e verificar se a mesma esta em conformidade com a lei federal
8.666/93.

7.3.1 Se a documentacdo estiver em conformidade com a lei, o SERCA, através do
DELFA, encaminha os autos do procedimento administrativo, por meio do FRM-
DGLOG-055-05 — A CPL para Andlise de Cadastramento — Art. 27 da Lei 8.666/93
para a CPL analisar e aprovar, ou nao, o requerimento de inscricdo de Registro

Cadastral.

7.3.2 Se a documentacdo ndo estiver em conformidade com a lei, o SERCA notifica o
fornecedor para cumprir a exigéncia no prazo de 02 (dois) dias, a partir do

recebimento da notificacao.

7.3.3 Cumprida a exigéncia pelo fornecedor, no prazo exigido, o SERCA, procede na forma
do item 7.3.1.

7.3.4 Se a exigéncia nao for cumprida no prazo de 02 (dois) dias, o processo €

encaminhado ao SERAU para arquivamento, com posterior remessa ao
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Departamento de Gestdo dos Acervos Arquivisticos da Diretoria—Geral de

Comunicacéao e de Difusdo do Conhecimento (DGCOM/DEGEA).

7.3.4.1 Para o monitoramento dos prazos de cumprimento de exigéncias € utilizado o
FRM-DGLOG-055-03 - Monitoramento dos Prazos de Exigéncias como ferramenta,
elaborado em aplicativo de planilha eletronica, com férmulas protegidas e com

registro anual arquivado em PDF.

7.3.4.2 A CPL, ap6s a analise do requerimento de inscricdo no Registro Cadastral, devolve
0s autos do procedimento administrativo ao SERCA, através do DELFA, para a
emissdo do CRC/CCR e/ou para notificacdo ao fornecedor, caso tenha formulado

alguma exigéncia.

7.4 No caso de haver exigéncia indicada pela CPL, o SERCA notifica o fornecedor para

cumprir a exigéncia no prazo de 05 (cinco) dias, a partir do recebimento da notificagéo.

7.4.1 Se o fornecedor cumprir a exigéncia no prazo de 05 (cinco) dias, 0 SERCA, através
do DELFA, encaminha os autos do procedimento administrativo a CPL para nova
analise e aprovacédo, e apés devolve os autos ao SERCA que lanca os dados no

sistema SISLIC e procede a emissdao do CRC/CCR.

7.4.2 Se o fornecedor ndo cumprir a exigéncia no prazo, o processo é encaminhado

SERAU para arquivamento, com posterior remessa ao DEGEA.

7.4.3 No caso do fornecedor ja ser cadastrado no SISLIC, o SERCA atualiza os dados do
fornecedor no sistema SISLIC e emite 0 CRC/CCR.

7.5 Emitido o CRC/CCR o0 SERCA faz a conferéncia do mesmo e o encaminha ao DELFA

para assinatura.

7.6 O DELFA assina o CRC/CCR e o devolve para o SERCA, que convoca o fornecedor

para retira-lo.
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7.7 ApOs a retirada do CRC/CCR pelo fornecedor, o SERCA anota no SISLIC no campo
“anotacfes do fornecedor” e mantém o processo administrativo acautelado em pastas

suspensas no arquivo de aco no Setor.

7.8 Durante a vigéncia, de 1 (um) ano a partir da emissdo do CRC/CCR, o SERCA notifica

o fornecedor para atualizar a documentagéo vencida.

7.9 Os fornecedores, notificados por meio de e-mail, fac-simile ou sistema SISLIC,
encaminham a documentacao atualizada, para juntada no processo administrativo e

atualizacao do sistema no campo “Anotacédo do Fornecedor”.

7.10 O Certificado de Registro Cadastral (CRC) e o Certificado de Cadastramento
Reduzido (CCR) séo atualizados em seus proprios documentos, bem como no
sistema SISLIC.

7.10.1 Caso a documentacgéo atualizada seja encaminhada via postal, os certificados sdo

atualizados somente no sistema.

7.10.2 O Chefe do SERCA é responsavel pelo controle da validacdo dos documentos do
CRC/CCR.

7.10.3 Finalizada a vigéncia do CRC/CCR, o processo administrativo é encaminhado para
arquivamento ao SERAU, com posterior remessa ao DEGEA.

8 CADASTRAR FORNECEDORES NO CADASTRO UNICO:

8.1 O DELFA recebe da Unidade Organizacional a solicitagdo de cadastramento de pessoa
Fisica ou Juridica no Cadastro Unico, por meio de processo administrativo, decisdo
judicial para pagamento, memorando e/ou e-mail, onde se informa o numero do CNPJ,
CPF ou inscricdo genérica e encaminha ao SERCA. As solicitagdes de cadastros feitas

por e-mail sdo encaminhadas diretamente ao endereco eletronico do SERCA.

8.2 O SERCA verifica se os dados da solicitacdo estao corretos e realiza o cadastramento
solicitado.
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8.2.1

8.2.2

8.2.3

8.3

8.4
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Se os dados ndo estiverem corretos, 0 SERCA solicita & Unidade Organizacional

informacBes complementares necessarias a realizacdo do cadastramento.

Cumpridos os requisitos pela Unidade Organizacional, o SERCA lanca os dados no

sistema SISLIC, gerando o cédigo do CIF- Cartdo de Identificacdo do Fornecedor.

Na eventualidade de a Pessoa fisica e/ou juridica ja possuir cadastro, o SERCA

atualiza os dados, solicitados pela unidade, no SISLIC.

O SERCA, apos a realizacdo do cadastro, devolve a Unidade solicitante os autos de
procedimento administrativo com a informacao do cadastramento. Se a solicitacao tiver

vindo por memorando e/ou e-mail, a resposta é enviada via memorando e/ou e-mail.

Os peritos incluidos no Sistema de Pericias ou que tiveram seus dados alterados,
tendo como origem o Servico de Pericias Judiciais da Diretoria-Geral de Apoio aos
Orgéos Jurisdicionais (DGJUR/SEJUD), tém seus dados migrados para o SISLIC —
Cadastro de Fornecedores.

9 EMITIR ATESTADO DE CAPACIDADE TECNICA:

9.1

9.2

Antes do recebimento do pedido formal de requerimento do Atestado, o SERCA
pesquisa em seu banco de dados, em planilhas eletrbnicas, a fim de verificar se o
requerimento ja foi atendido em outro processo administrativo. Em caso positivo, o
fornecedor deve requerer a 22 via do Atestado ja emitido anteriormente, sendo o
DELFA recebe do fornecedor o requerimento de Atestado de Capacidade Técnica
relativo ao fornecimento de material, prestacdo de servicos ou execucdo de obras, no
gual constam, conforme o caso, as informac¢des do n° do processo administrativo, do n°
do termo de contrato/ ou ata de registro de precos, n° da nota de empenho, e o

encaminha ao SERCA.

O SERCA encaminha ao SERAU o requerimento para autuacdo, através do FRM-
DGLOG-055-06 — Remessa de Requerimento para o SERAU.
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9.3

9.4

9.5

9.6

9.6.1

9.6.2

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TIRJ se a versdo impressa do documento esta atualizada.
SERAU autua o requerimento de Atestado de Capacidade Técnica e o devolve ao

DELFA que o encaminha a DIACO para ciéncia e posteriormente ao SERCA, que
administra a instrugdo dos autos do procedimento administrativo, anexando o check-list
de atestado na contracapa, analisa previamente o pedido e em seguida faz a juntada
dos Termos Contratuais relativos ao atestado solicitado.

O SERCA, prosseguindo na instrucdo dos autos do procedimento administrativo
certifica a existéncia, ou nao, de penalidades anotadas no banco de dados do
fornecedor, relativos ao termo de contrato/ata de registro de precos a que se refere o
requerimento de Atestado.

O SERCA, apés certificar a existéncia, de penalidades, encaminha o processo
administrativo ao SEGEP, para informacdo quanto a existéncia de procedimentos
apuratorios, relativos ao termo de contrato/ata de registro de precos a que se refere o
requerimento de Atestado, em fase de publicagcdo de decisdo, solicitando, apds o

retorno dos mesmos ao SERCA.

O SERCA encaminha o processo administrativo a Unidade Organizacional (UO)
competente pela fiscalizacdo e execucao do contrato referente aquela solicitacdo, para
juntada de documentos e de informagfes essenciais e necessarias a confeccdo do
atestado, declarando se o0 mesmo foi cumprido ou vem sendo cumprido de maneira que
atenda aos interesses do Tribunal, dentro dos prazos e das especificacdes contratuais,

solicitando, apés, o retorno do mesmo.

Nos requerimentos de Atestado de compra, o SERCA encaminha correspondéncia
eletrbnica para a Unidade Organizacional (UO), a fim de obter informacdes a respeito
do Atestado requerido. Com as informacdes pertinentes respondidas por meio
eletrbnico, 0 SERCA acessa o0 SISMAT e imprime os documentos necessarios para a

elaboracéo do Atestado.

Para acompanhamento de Atestado de Capacidade Técnica é utilizado o FRM-

DGLOG-055-04, como ferramenta no monitoramento dos processos em diligéncia na

Ato
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9.7

9.8

9.9

9.10

9.11

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TIRJ se a versdo impressa do documento esta atualizada.
Unidade Organizacional, elaborado em aplicativo de planilha eletrénica, com formulas

protegidas, com registro anual em PDF.

Apos o retorno dos autos do procedimento administrativo da Unidade Organizacional, o
SERCA, prossegue na instrucdo dos autos do procedimento administrativo, e com base
em todas as informacdes contidas nos autos do procedimento administrativo, elabora a

minuta do atestado e certifica que a mesma esta correta.

ApoOs a elaboracdo da minuta do atestado, o SERCA imprime o atestado, e 0

encaminha a DIACO, para ciéncia e aprovacdo/alteracdo. Com a minuta

aprovada/alterada, a DIACO devolve o processo ao SERCA, que emite o atestado e

encaminha ao DELFA para a assinatura.

ApoOs a assinatura do atestado o SERCA convoca o fornecedor para receber e retirar o

Atestado de Capacidade Técnica.

O fornecedor assina nos autos do procedimento administrativo que recebeu o original
do atestado, apds o recebimento, o0 SERCA, através do DELFA, encaminha os autos

a DGLOG para ciéncia, solicitando o retorno dos mesmos.

O SERCA finaliza o procedimento com o encaminhamento ao SERAU para
arguivamento, com posterior remessa ao DEGEA.

10 CREDENCIAR TRADUTORES E INTERPRETES/ INTERPRETE DA LINGUAGEM DOS
SINAIS — LIBRAS.

10.1

10.2

10.3

O DELFA recebe do interessado o requerimento de credenciamento para tradutor
juramentado e intérprete/intérprete de LIBRAS, juntamente com os documentos

exigidos e 0 encaminha ao SERCA para instru¢éo do processo administrativo.

Se a documentacdo for encaminhada via postal e ndo estiver completa, proceder

como no item 7.1.1.

O SERCA encaminha o requerimento de credenciamento ao SERAU para autuagéo,
através do FRM-DGLOG-055-06 - Remessa de Requerimento para o SERAU.

Ato
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10.4

10.5

10.6

10.7

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TIRJ se a versdo impressa do documento esta atualizada.
SERAU autua o requerimento de credenciamento e o devolve ao DELFA que o

encaminha a DIACO para ciéncia e posteriormente ao SERCA, que administra a
instrucdo dos autos do procedimento administrativo, analisa previamente o pedido e o
encaminha & CPL, por meio do RAD-DGLOG-055-05 - A CPL para Andlise de
Cadastramento — Art. 27 da Lei 8.666/93, para andlise e aprovagéo.

Caso a CPL verifique a falta de algum documento para a aprovacdo do
credenciamento, devolve os autos do procedimento administrativo ao SERCA, que

notifica o interessado para cumprir a exigéncia formulada pela CPL.

Se os documentos estiverem em conformidade com as exigéncias legais, a CPL
aprova o credenciamento e devolve os autos do procedimento administrativo com a
ata de aprovacdo ao SERCA, através do DELFA, para cadastrar e/ou atualizar os

dados no sistema SISLIC — Cadastro Unico de Fornecedores.

O SERCA langa os dados no sistema SISLIC gerando o namero do CIF - Cartdo de

Identificacdo do Fornecedor do TJERJ.

10.7.1 Na eventualidade de o tradutor/intérprete e intérprete de LIBRAS ja possuir o CIF, 0

10.8

10.9

10.10

SERCA atualiza os seus dados no SISLIC.

Os autos do procedimento administrativo sdo remetidos pelo DELFA ao Servico de
Rogatorias, Extradicbes e Interpretacdo da Diretoria-Geral de Apoio aos Orgdos
Jurisdicionais (DGJUR/SEREI), para ciéncia e anotacdes. ApOos a devolucdo ao
SERCA, o tradutor e intérprete/intérprete de LIBRAS ¢é notificado por e-mail de que se

encontra credenciado no TJERJ.

Apo6s a notificacdo de credenciamento, o SERCA encaminha os autos, através do
DELFA, & Divisdo de Langcamento da Despesa da Diretoria-Geral de Planejamento,

Coordenacéo e Financas (DGPCF/DILAD), para anota¢cfes dos dados bancarios.

Apos as anotagdes, a DILAD devolve os autos do procedimento administrativo ao
DELFA, que encaminha o mesmo ao SERCA, para o devido cumprimento do prazo
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IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TIRJ se a versdo impressa do documento esta atualizada.

de guarda. Cumprido o prazo, o processo é encaminhado ao SERAU para

arquivamento, com posterior remessa ao DEGEA.

10.11 O prazo de instrucdo do procedimento administrativo de credenciamento de
tradutor e intérprete / intérprete de libras é de 5 dias no SERCA, entre a autuacédo e
0 encaminhamento para CPL.

10.12 Em caso de solicitacdo de descredenciamento ou comunicacédo do falecimento do
tradutor / intérprete de LIBRAS credenciado, o DELFA recebe o requerimento e
encaminha ao SERCA. O SERCA faz a juntada do documento no procedimento
administrativo e encaminha ao SEREI, através do DELFA, para ciéncia do
requerimento de descredenciamento/comunicacdo de falecimento. Apos a
devolucédo dos autos, o DELFA encaminha ao SERCA, que os envia a Comisséo
Permanente de Licitacdo, através do DELFA, para ciéncia e providéncias do
requerimento de descredenciamento/comunicacdo de falecimento. A CPL devolve
0os autos ao DELFA, que encaminha ao SERCA, para anotacdes no Sistema de
LicitacBes. Apds, o SERCA encaminha os autos ao SERAU para arquivamento.

11 INDICADOR

NOME FORMULA PERIODICIDADE

Tempo do Ciclo de > de requerimentos de registros

elaboracdo e emisséo do cadastrais emitidos até 07 dias /Y de

. . . ) . Mensal

Certificado de Registro requerimentos de registros cadastrais

Cadastral emitidos X 100.

Tempo do Ciclo de > de requerimentos de atestados de

elaboracgio e emisséo do | capacidade técnica emitidos até 23 dias / Mensal

Atestado de Capacidade > de requerimentos de atestados de

Técnica capacidade técnica emitidos X 100.

Tempo SERCA de > de requerimentos de registros

elaboracdo e emissao do cadastrais emitidos até 02 dias /3 de

. : . : . Mensal

Certificado de Registro requerimentos de registros cadastrais

Cadastral emitidos X 100

Tempo SERCA de > de requerimentos de atestados de

elaboracio e emissdo do | capacidade técnica emitidos até 3 dias / Mensal

Atestado de Capacidade > de requerimentos de atestados de

Técnica capacidade técnica emitidos X 100
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12 GESTAO DE REGISTROS

12.1 Os registros deste processo de trabalho sdo geridos pela UO e mantidos em seu

arquivo corrente, de acordo com a tabela de gestéo de registros apresentada a seguir:

RETENCAO
. ARQUIVO
~ CODIGO RESPON- ARMAZE- RECUPE- = ( ~
IDENTIFICACAO CCD* SAVEL NAMENTO RACAO PROTECAO CORRENTE - DISPOSICAO
PRAZO DE
GUARDA NA UO**)
Processo DELFA/
Administrativo de CondicGes DGCOM/
-3-0- Past N . 1
cadastro do 0-3-0-1a | gERcA asta Ome | apropriadas ano DEGEA™*
CRC/CCR
Processo
Administrativo de DELFA/ Condigdes DGCOM/
-3-0- Pasta Nome 6 meses
Atestado de 0-3-0-1b SERCA apropriadas DEGEA
Capacidade Técnica
Processo
Administrativo de
credenciamento de DELFA/ . Condigbes DGCOM/
tradutores e 0-2-8-5 SERCA Caixa Nome apropriadas 2 anos DEGEA
intérpretes/intérprete
de libras
Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.
**UO = Unidade Organizacional.

**DGCOM/DEGEA = Departamento de Gestédo de Acervos Arquivisticos, da Diretoria-Geral de Comunicagéo e de Difusdo do
Conhecimento.

Notas:
a) Eliminacédo na UO - procedimentos - Organizar os Arguivos 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 registros langados no Sistema Corporativo séo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento, a
protecdo e o descarte desses registros cabem a DGTEC, conforme RAD-DGTEC-021 — Elaborar e Manter Rotinas de

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

13 ANEXOS

e Anexo 1 - Fluxograma do Procedimento Fornecer  Registro Cadastral de
Fornecedores (CRC) e Certificado de Cadastramento Reduzido (CCR);

e Anexo 2 - Fluxograma do Procedimento Cadastrar Fornecedores no Cadastro Unico;

e Anexo 3 - Fluxograma do Procedimento Emitir Atestado de Capacidade Técnica;
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e Anexo 4 - Fluxograma do Procedimento Credenciar Tradutor / Intérpretes e Intérprete

de LIBRAS

e Anexo 5 — Check-list de Atestado.
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ANEXO 1 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO FORNECER REGISTRO CADASTRAL DE
FORNECEDORES (CRC)/ E CERTIFICADO DE CADASTRAMENTO REDUZIDO (CCR)
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E de B0 dias prazo
b Conferir a
% documentagao
S |3
& |
= = Documentagdo
g completa’ Recuzaro S1bd
e recebimento e orientar
= quanto as
E NAD providéncias devidas
o iSIM
[
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5 J
e}
=
E - b =
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2
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[} e S
o
oy}
[}
-
£ . b
E ﬂ: Encaminhar & DIACO
w & posteriarmente a0
] SERCA
&
1
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ANEXO 1 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO FORNECER REGISTRO CADASTRAL DE
FORNECEDORES (CRC)/ E CERTIFICADO DE CADASTRAMENTO REDUZIDO (CCR) -
CONTINUACAO
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ANEXO 1 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO FORNECER REGISTRO CADASTRAL DE
FORNECEDORES (CRC)/ E CERTIFICADO DE CADASTRAMENTO REDUZIDO (CCR) -
CONTINUACAO
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ANEXO 1 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO FORNECER REGISTRO CADASTRAL DE
FORNECEDORES (CRC)/ E CERTIFICADO DE CADASTRAMENTO REDUZIDO (CCR) -
CONTINUACAO
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ANEXO 2 — PROCEDIMENTO CADASTRAR FORNECEDORES NO CADASTRO UNICO

DELF&
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ANEXO 3 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO EMITIR ATESTADO DE CAPACIDADE

TECNICA
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ANEXO 3 - FLUXOGRAMA DO PRQCEDIMENTO EMITIRNATESTADO DE CAPACIDADE
TECNICA - CONTINUACAO
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ANEXO 4 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO CREDENCIAR TRADUTORES E
INTERPRETES/INTERPRETE DE LIBRAS
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ANEXO 5 - CHECK - LIST DE ATESTADO

Documentos Anexados Localizacéo: Fls.

1. Razé&o Social Fls.

2. Endereco Fls.

3. Termo de Contrato/Ata/Aditivos Fls.

4. Objeto (Sislic) Fls.

5. Valor Fls.

6. Prazo Fls.

7. Elfoi contratada Fls.

8. NEM/NRM (compra) Fls.

9. E-mail DEPAM (compra) Fls.

10. Informacgéo DIPRA Fls.

11. Informacdo demandante (servico e obra) | Fls.

12. Planilhas (servi¢cos de engenharia e obra) |Fls.

13. Responsavel técnico Fls.

14. Conceito Fls.

15. Penalidades do fornecedor Fls.

16. Penalidades do contrato referente ao Fls.

Atestado

17. Outros: Fls.

Responsavel pelo Check list

Chefe do Servigco do Cadastro
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