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1 OBJETIVO

Padronizar os critérios do ciclo de formacédo da contratacdo administrativa de prestacao
de servicos, exceto os de solugéo de tecnologia da informag&o que possui procedimento

proprio.

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

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

Superior e passa a vigorar a partir de 09/09/2022.

3 DEFINICOES

TERMO

DEFINICAO

Adesao a Ata de

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

Administrativo de
Contrato

Registro de utiliza a Ata de Registro de Precos resultante de certame licitatorio
Precos promovido por érgao diverso, e do qual aquele ente néo participou,
observados os procedimentos legais.
Aditar Alterar, mediante termo, o contrato.
Ato de atribuir o objeto ao proponente vencedor da licitacdo ou ao
Adjudicar portador da proposta que atenda a necessidade da Administracao,
na hipétese de contratacéo direta.
Agente Servidor da Diretoria-Geral de Contratos e Licitagbes (DGCOL) que

atua auxiliando, sem vinculo hierarquico, o gestor e o fiscal, no que
tange as questdes administrativas e financeiras do contrato de
prestacao de servicos.

Ajuste

Expressao genérica para designar acordos bilaterais ou plurilaterais
gue estabelecem obrigacdes entre a Administracéo e a outra parte.

Anélise de Risco

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

DEFINICAO

Ata de Registro

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

de Precos L . . N~ .
condi¢cBes a serem praticadas, conforme as disposi¢des contidas no
instrumento convocatério e nas propostas apresentadas.

Atestar Confirmar que houve a execucdo do objeto previsto no contrato,
convénios e outros ajustes.

Acordo de vontades entre 6rgdos ou entidades da Administracdo

Contrato Pulblica e particulares, para a formacéo de vinculo e a estipulacédo de

obrigacgdes reciprocas, seja qual for a denominacéo utilizada.

Diario da Justica
Eletronico do

Estado do Rio de
Janeiro (DJERJ)

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

Documento de
Formalizacao da
Demanda

Documento que da inicio ao planejamento da contratacéo de servicos
pretendida, contendo a justificativa da necessidade da contratacao,
guantidade de servico a ser contratada, previsdo de data em que
deve ser iniciada a prestacdo dos servicos, indicacdo da equipe de
planejamento e o responsavel pela fiscalizacéo.

Documento de

Expressdo genérica que compreende o Termo de Referéncia e o

Referéncia Projeto Bésico.
Equipe composta por servidores da unidade demandante e, se for o
Equipe de caso, da unidade técnica de acordo com as peculiaridades do objeto

Planejamento da
Contratacdo de
Servicos

pretendido, que atuara no planejamento da contratacao de servicos,
cujas etapas compreendem a elaboracdo do Estudo Técnico
Preliminar, a Analise 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 solugdo e da base ao termo de referéncia ou ao projeto
basico a serem elaborados caso se conclua pela viabilidade da
contratacao.

Fiscal de contrato

Servidor indicado pela unidade demandante da contratacdo e
designado pelo diretor-geral, para atuar na equipe de planejamento
da contratagdo, caso necessario, bem como para fiscalizar a
execucdo do contrato, sendo responsavel pelas anotacbes das
ocorréncias em registro proprio.
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TERMO DEFINICAO
Servidor indicado pela unidade demandante e designado pelo diretor-
Gestor de geral, para coordenar e participar do planejamento da contratacéo,
incluindo a elaboracéo do Estudo Técnico Preliminar, da Anélise de
contrato . A
Risco e do Documento de Referéncia, bem como para atuar no
gerenciamento do curso do contrato.
Confirmar a validade, a pertinéncia e a legalidade de todos os atos
Homologar

praticados no procedimento licitatorio.

Ordenador de

Toda e qualquer autoridade de cujos atos resultarem
reconhecimento de divida, emissdo de empenho, autorizacdo de

Despesa pagamento, concessao de adiantamento, suprimento de fundos ou
dispéndio de recursos do Estado ou pelos quais este responda.
(Artigo 82, § 3°, Lei Estadual 287/79).
p Representante da empresa contratada, responsavel por
reposto ~
acompanhar a execucédo do contrato.
Processo

Administrativo
Eletrénico — (SEI)

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

Ratificar

Confirmacdo pela autoridade superior da ocorréncia, no caso
concreto, de uma das hipéteses de dispensa ou inexigibilidade de
licitacdo, regidas pela Lei Federal n° 8.666/93, conforme artigo 26
da mencionada norma.

Sistema Integrado
de Gestéo Fiscal

O Sistema Integrado de Gestdo Fiscal —SIGFIS é o sistema que
informatiza as etapas do controle das contas publicas (comecgando
pelo fluxo de dados entre os 6rgaos fiscalizados e o TCE), subsidia
o planejamento e programacdo das inspecfes e permite a

(SIGFIS) L . 2 o
realizacdo de pesquisas sobre os atos de gestdo dos responsaveis
pelos 6rgaos jurisdicionados.

Sistema informatizado em uso pelo DGCOL/DELFA e pela
Secretaria _dos Orgéos Julgadores de Licitacdo, da Diretoria-
. Geral _de Contratos e Licitacbes (DGCOL/SECOJ), que

Sistema de . dad f i Citacs - clusi

Licitacdes registra dados referentes a licitagdes, inclusive 0s que

(SISLIC) ocorrem no julgamento dos certames, para obtencdo de

relatérios e medicbes de tempo do ciclo licitatorio, para fins
de registro de atos nos procedimentos licitatérios e dos
contratos formalizados.
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TERMO DEFINICAO

Sistema informatizado em uso pelo Departamento de Contratos e
Atos Negociais da Diretoria-Geral de Contratos e Licitacbes

Sistema de (DGCOL/DECAN) e pelo Departamento de Execucao de Contratos
Contratos e Atos | de Prestacdo de Servicos da Diretoria-Geral de Contratos e
Negociais Licitacbes (DGCOL/DECOP) que controla o0s contratos,
(SISCAN) supervisiona a execucdo e fiscalizacdo dos servicos visando

sempre a melhorias, e ainda propde medidas preventivas e
corretivas para a execugao desses contratos.

Sistema de Sistema informatizado utilizado pela Divisdo de Instrucdo e Analise
Requisicéo de Contratual, da  Diretoria-Geral  Contratos e  Licitacfes
Servigos (SISRS) | (DGCOL/DIANC), para registro das requisi¢cdes de servicos.

Unidade que detém conhecimento técnico sobre o objeto a ser
contratado, sendo capaz de auxiliar a unidade demandante no
planejamento e execugao do contrato.

Unidade Técnica
(uT)

Unidade Unidade que detém o conhecimento para identificar a necessidade
Demandante (UD) | da contratacdo 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);

e Lei Federal no 8.666, de 21/06/1993 (Lei Geral de Licitagbes — vigente até
01/04/2023);

e Lei Federal n® 10.520 de 17/07/2002 (Lei do Pregéo - vigente até 01/04/2023);

e Lei Complementar Federal n°® 101 de 04/05/2000 - Lei de Responsabilidade Fiscal
(LRF);

e Lei Federal n° 4.320/64 de 17/03/1964 (Normas Gerais de Direito Financeiro para
elaboracdo e controle dos orgcamentos e balancos da Unido, dos Estados, dos

Municipios e do Distrito Federal);

e 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;

Base Normativa: Codigo: Revisdo: |Pagina:

Ato Executivo 2.950/2003 RAD-DGCOL-005 03 4 de 24



http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2021/lei/L14133.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2021/lei/L14133.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/Leis/L8666cons.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/Leis/L8666cons.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/Leis/2002/L10520.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/Leis/LCP/Lcp101.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/Leis/LCP/Lcp101.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/l4320.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/l4320.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/l4320.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2011-2014/2013/Decreto/D7892.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2011-2014/2013/Decreto/D7892.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2011-2014/2013/Decreto/D7892.htm

CICLO DE FORMACAO E EXECUCAO DE CONTRATOS ADMINISTRATIVOS DE

PRESTACAO DE SERVICOS

Decreto Estadual n°® 46.751 de 27/08/2019 - Regulamenta o Sistema de Registro de

Precos no ambito da Administracéo Publica do Estado do Rio de Janeiro;

Resolucdo TJ/OE RJ n°® 03/2021 - Aprova a Estrutura Organizacional do

Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro e da outras providéncias;

Resolucdo TJ/OE RJ n° 19/2021 — Altera a Resolucdo TJ/OE RJ n° 03/2021

e da outras providéncias;

Resolucdo TJ/OE RJ n° 23/2021 — Altera a Resolucdo TJ/OE RJ n° 03/2021

e da outras providéncias;

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

outras providéncias;

Ato Normativo n.° 19/2020 - Institui e implanta o Processo Administrativo Eletrdnico do
Tribunal de Justica do Estado do Rio de Janeiro - SEI e dispde sobre sua implantacéo

e seu funcionamento;

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

Instrucdo Normativa n°® 40/2020 da Secretaria Especial de Desburocratizacéo, Gestao
e Governo Digital do Ministério da Economia - Dispde sobre a elaboracdo dos
Estudos Técnicos Preliminares — ETP — para a aquisicdo de bens e a contratacéo de
servicos e obras, no ambito da Administracdo Publica federal direta, autarquica e

fundacional, e sobre o Sistema ETP digital;

Instrucdo Normativa n® 73/2020 da Secretaria Especial de Desburocratizacdo, Gestao

e Governo Digital do Ministério da Economia - Dispbe sobre o procedimento
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https://biblioteca.pge.rj.gov.br/bnportal/pt-BR/search/104731?exp=%22Sistema%20de%20Registro%20de%20Pre%C3%A7os%22%2Fassunto
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http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=288290&integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=288290&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=215157&integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=279309&integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=279309&integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=279309&integra=1
https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/legislacao/instrucoes-normativas/instrucao-normativa-no-5-de-26-de-maio-de-2017-atualizada
https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/legislacao/instrucoes-normativas/instrucao-normativa-no-5-de-26-de-maio-de-2017-atualizada
https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/legislacao/instrucoes-normativas/instrucao-normativa-no-5-de-26-de-maio-de-2017-atualizada
https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/legislacao/instrucoes-normativas/instrucao-normativa-no-5-de-26-de-maio-de-2017-atualizada
https://www.in.gov.br/en/web/dou/-/instrucao-normativa-n-40-de-22-de-maio-de-2020-258465807
https://www.in.gov.br/en/web/dou/-/instrucao-normativa-n-40-de-22-de-maio-de-2020-258465807
https://www.in.gov.br/en/web/dou/-/instrucao-normativa-n-40-de-22-de-maio-de-2020-258465807
https://www.in.gov.br/en/web/dou/-/instrucao-normativa-n-40-de-22-de-maio-de-2020-258465807
https://www.in.gov.br/en/web/dou/-/instrucao-normativa-n-40-de-22-de-maio-de-2020-258465807
https://www.in.gov.br/en/web/dou/-/instrucao-normativa-n-73-de-5-de-agosto-de-2020-270711836
https://www.in.gov.br/en/web/dou/-/instrucao-normativa-n-73-de-5-de-agosto-de-2020-270711836
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administrativo para a realizacado de pesquisa de precos para a aquisicdo de bens e
contratacao de servicos em geral, no ambito da administracéo publica federal direta,

autarquica e fundacional,

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

autarquica e fundacional e da outras providéncias;

e Resolucdo n° 169/2013 do Conselho Nacional de Justica - DispBe sobre a retencao
de provisbes 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 Resolucdo n° 347/2020 do Conselho Nacional de Justica — Disp8e sobre a Politica de

Governanca das Contratacdes Publicas no Poder Judiciario.

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO RESPONSABILIDADE

e Autorizar a instauracao de procedimentos licitatorios;
e homologar, revogar e anular procedimentos licitatorios;

. . e ordenar a despesa relativa a contratacao;
Presidente do Tribunal p a0,

de Justica do Estado | ¢ assinar os termos de contratos e demais ajustes, aditivos,
do Rio de Janeiro rescisoes e distratos;

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

e Gerir as licitacdes e contratacoes;

Diretor-Geral de e dar publicidade as decisbes de recursos em processos de
Contratos e Licitagoes licitag&o;
(DGCOL)

e decidir _a instauracdo do procedimento apuratério para
apuracéao de faltas contratuais.
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https://www.in.gov.br/en/web/dou/-/instrucao-normativa-n-73-de-5-de-agosto-de-2020-270711836
https://www.in.gov.br/en/web/dou/-/instrucao-normativa-n-73-de-5-de-agosto-de-2020-270711836
https://www.in.gov.br/en/web/dou/-/instrucao-normativa-n-73-de-5-de-agosto-de-2020-270711836
http://www.comprasnet.gov.br/legislacao/legislacaoDetalhe.asp?ctdCod=295
http://www.comprasnet.gov.br/legislacao/legislacaoDetalhe.asp?ctdCod=295
http://www.comprasnet.gov.br/legislacao/legislacaoDetalhe.asp?ctdCod=295
http://www.comprasnet.gov.br/legislacao/legislacaoDetalhe.asp?ctdCod=295
https://atos.cnj.jus.br/atos/detalhar/1688
https://atos.cnj.jus.br/atos/detalhar/1688
https://atos.cnj.jus.br/atos/detalhar/1688
https://atos.cnj.jus.br/atos/detalhar/1688
https://atos.cnj.jus.br/atos/detalhar/3518
https://atos.cnj.jus.br/atos/detalhar/3518

CICLO DE FORMACAO E EXECUCAO DE CONTRATOS ADMINISTRATIVOS DE

PRESTACAO DE SERVICOS

FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Assessor Juridico, da
Diretoria-Geral de
Contratos e Licitagoes

Realizar controle prévio de legalidade mediante analise juridica
da contratacdo, na forma prevista no artigo 53, da Lei Federal
n.° 14.133/21 e no artigo 38, paragrafo unico, da Lei Federal
n.° 8.666/93;

(DGCOL/ASJUR) elaborar parecer prévio as decisbes dos recursos e
impugnag6es em procedimentos licitatorios.
Conduzir a licitagdo na modalidade pregao e adjudicar o objeto
Pregoeiro ao proponente vencedor da licitagdo, desde que nao interposto

recurso admitido.

Comissao Permanente
de Licitacdo (CPL)

Conduzir a licitacdo nas modalidades concorréncia, tomada de
preco e convite.

Diretor do
Departamento de
Contratos e Atos
Negociais, da
Diretoria-Geral de
Contratos e Licitacdes
(DGCOL/DECAN)

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

coordenar a consolidacdo dos dados coletados nas pesquisas
de precos para elaboragao dos orcamentos estimados para as
contratacoes de servico;

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

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

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

realizar a gestdo das contas-deposito vinculadas dos contratos
de prestacédo de servicos continuados, com alocacdo de mao
de obra e dedicacdo exclusiva, de acordo com a Resolugéo

Licitacdes CNJ n° 169/13.

(DGCOL/DECOP)

Diretor do

Departamento de Elaborar minutas de atos convocatoérios de servicos;
Licitagbes e dar publicidade aos editais;

Formalizacéo de
Ajustes, da Diretoria-
Geral de Contratos e
LicitacOes
(DGCOL/DELFA)

elaborar e formalizar os termos de ajustes autorizados;

processar a apuracao de irregularidades contratuais e aplicar,
por delegacao, penalidades a licitantes e contratados.
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FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Diretor-Geral de
Planejamento,
Coordenacéo e
Financas (DGPCF)

Autorizar o processamento da despesa em todas as suas
fases;

lancar a homologacao das licitacdes no Portal de Compras,
mediante autorizacdo do Presidente do Tribunal de Justica.

Assessor de
Planejamento e
Orgamento da
Diretoria-Geral de
Planejamento,
Coordenacéo e
Financas
(DGPCF/ASPLO)

Efetuar a reserva orcamentaria do valor estimado;

efetuar o cancelamento da reserva orcamentaria, quando
necessario.

Agente Administrativo
de Contrato

Auxiliar o gestor e o fiscal nas questbes administrativas e
financeiras dos contratos.

Fiscal de Contrato

Cumprir as atribuicbes inerentes a sua funcdo na fase de
recebimento do objeto;

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

prestar informacdes técnicas ao gestor para possibilitar a
analise administrativa e financeira do contrato.

Gestor do contrato

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

constituir a equipe de planejamento, quando necessario;

acompanhar a execucédo do contrato.

Unidade Técnica (UT)

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

Unidade Demandante
(UD)

Identificar a necessidade da contratacao;

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

participar do planejamento e da execucgédo contratual;

emitir memorando de inicio da prestacéo do servico.

Base Normativa:

Ato Executivo 2.950/2003

Cédigo: Reviséo:

RAD-DGCOL-005 03

Pagina:

8 de 24




CICLO DE FORMACAO E EXECU(;A~O DE CONTRATOS ADMINISTRATIVOS DE
PRESTACAO DE SERVICOS

6 CONSIDERACOES GERAIS

6.1

6.2

6.3

6.4

6.5

6.6

O presente processo de trabalho visa a garantir a execucdo dos contratos
administrativos nas qualidades, quantidades e prazos contratados. Trata-se de apoio
essencial para a regular continuidade das atividades administrativas e da prestacéo
jurisdicional, mediante o provimento de servi¢os indispensaveis a atividade do Poder
Judiciério. Alinha-se ainda a visdo da organizacdo na medida em que a percepc¢ao da
gualidade e eficacia dos servicos prestados e o reconhecimento dos publicos externo e
interno também séo construidos por meio do contato com as estruturas de atendimento

e com 0s recursos a elas vinculados.
A contratacdo de servigco deve decorrer de justificada necessidade de interesse publico.

As fases do ciclo de formacao e execucao de contratos administrativos de prestacao de
servicos sao sintetizadas no Anexo 1 e pormenorizadas nesta RAD. Os
desdobramentos especificos sdo documentados em rotinas préprias, conforme a
competéncia de cada unidade envolvida.

Os documentos e processos administrativos eletrénicos tratados nesta RAD observam
as normas de acesso previstas no artigo 15 do Ato Normativo n® 19/2020, que instituiu

e implantou o Processo Administrativo Eletronico (SEI) no PJERJ.

O processo de contratacdo passa por duas fases conceituais, que compreendem as

seguintes etapas:

FASE ETAPA

Interna e Planejamento de contratacao.

Externa e Selecéo do fornecedor;

e execucdo do contrato.

A etapa de planejamento da contratacdo inicia com a formalizacdo da demanda e
termina com aprovagao da minuta do edital, no caso de processo licitatério, e com a

decisao de autorizacdo pela autoridade competente no caso de contratacao direta.
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6.7 A etapa de selecdo do fornecedor inicia com a divulgacéo do edital, no caso processo
licitatorio, e com o recebimento da(s) proposta(s) do(s) fornecedor(es) no caso de

contratacao direta.
6.8 O planejamento da contratacéo de servicos, consistira em:

e formalizagcdo da demanda, no caso de contratacdo de servico mediante o FRM-
DGCOL-005-01 (DFD);

e estudo técnico preliminar, mediante o FRM-DGCOL-005-02 (ETP);
¢ analise de riscos, mediante o FRM-DGCOL-005-03 (AR);
e preparacao do documento de referéncia;
e pesquisa de precos;
e aprovacao da minuta do edital, no caso de processo licitatério.
6.9 A selecéo do fornecedor, consistira em:
a) no caso de processo licitatorio:
¢ divulgacao do edital;
e realizacdo do certame, com a declaracdo da licitante vencedora;
e recurso;
e homologacéo;
¢ adjudicacao do objeto.
b) no caso de contratacéo direta:
e apresentacao da(s) proposta(s);

e autorizacao pela autoridade competente.
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6.10 A execucao contratual se inicia com o recebimento do objeto ou a partir da vigéncia

do contrato, conforme o caso.

7 FASE INTERNA: PLANEJAMENTO DA CONTRATACAO EM PROCESSO
LICITATORIO

7.1 A unidade demandante identifica a necessidade da contratacdo, seleciona 0s
servidores que atuardo como gestor e fiscal, constitui a equipe de planejamento, se for
0 caso, e elabora o Documento de Formalizagdo da Demanda utilizando o FRM-
DGCOL-005-01.

7.2 Na avaliacdo quanto a criacdo da equipe de planejamento da contratacdo, a unidade
demandante leva em consideracdo a necessidade da participacdo de outros
integrantes daquela unidade além do gestor, assim como de integrantes de unidade

técnica a depender das peculiaridades do objeto pretendido.

7.3 A unidade demandante, apos a elaboracdo do Documento de Formalizacdo da
Demanda, autua processo no SEI com acesso restrito, nos termos do artigo 15 do Ato
Normativo n.° 19/2020.

7.4 O gestor, com a equipe de planejamento, se houver, elabora o ETP e o registra no
formulario FRM-DGCOL-005-02 — Estudo Técnico Preliminar.

7.4.1 O ETP é dispensado nos casos de prorrogacfes contratuais relativas a objetos de

prestacao de natureza continuada.

7.4.2 O ETP é facultado nas seguintes hipoteses: dispensa de licitagdo em razdo do valor
da contratagdo; guerra ou grave perturbacdo da ordem; emergéncia ou calamidade

publica; e contratacdo de remanescente de obra, servico ou fornecimento.

7.5 O gestor, com a equipe de planejamento, se houver, elabora a analise de riscos e a
registra no formulario FRM-DGCOL-005-03 — Andlise de Riscos, apontando para cada
ameaca identificada, os potenciais danos que a ocorréncia do evento pode provocar,
bem como sua probabilidade, e definindo as a¢gdes de prevencéo e contingéncia e seus

respectivos responsaveis.
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7.6

7.7

7.8

7.9

Apds o estudo técnico preliminar e a analise de riscos, caso se conclua pela viabilidade
da contratacdo, o gestor, com a equipe de planejamento, se houver, elabora o
Documento de Referéncia, que devera conter os requisitos minimos da contratacao,

conforme as disposicoes legais.

Quando da elaboracdo do Documento de Referéncia, o gestor avaliara a pertinéncia de

modificar ou ndo os estudos técnicos preliminares e a analise de riscos.

Nas exigéncias de comprovacdo de qualificacdo técnica e econdmico-financeira
previstas na legislacdo, cabe ao gestor, com a equipe de planejamento, se houver,
prever as condicbes minimas necessarias que visem a garantir a qualidade dos
servicos a serem prestados sem que haja comprometimento do carater competitivo do

certame, em obediéncia ao art. 37, inciso XXI, da CRFB/88.

A unidade demandante pode solicitar a contratacdo de servico especializado caso nao
seja identificada no ambito do PJERJ unidade técnica competente para auxilia-la na

elaboracdo do documento de referéncia.

7.10 Todos os documentos que compdem a fase de planejamento da contratacao integram

0 respectivo processo administrativo eletrénico.

7.11 Apobs a elaboracéo do estudo técnico preliminar, da andlise de riscos e do Documento

de Referéncia, a unidade demandante instrui os autos do processo administrativo
eletrdnico com os correspondentes formularios, e os encaminha, pelo SEI, ao Servigo
de Revisdo de Documentos de Referéncia da Diretoria-Geral de Contratos e
Licitacbes (DGCOL/SERER) para revisdo da minuta do Documento de Referéncia, no
gue tange a sua conformidade com as exigéncias dos 6rgaos de controle e normas

vigentes, excetuando-se desta revisdo 0s aspectos de natureza técnica.

7.12 Concluidos os procedimentos de revisdo da minuta, a unidade demandante, sob a

coordenacdo do gestor, providencia a realizagdo da pesquisa de mercado, a qual
deve ser juntada aos autos e registrada no FRM-DGCOL-005-04 — Formulario de
Cotacéo de Precos Para Contratacao De Servicos.
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7.13 No caso de contratacdo de servicos com alocacdo de mao de obra, a pesquisa é
realizada pela unidade demandante no que tange aos materiais, equipamentos e
ferramentas, e pela Assessoria de Andlise de Custos da Diretoria-Geral de Contratos
e Licitacbes (DGCOL/ASANC) quanto aos salarios, uniformes e equipamentos de

protecéo individual (EPI).

7.14 No caso de compra com servigos, concluida a revisdo do Documento de Referéncia, a
unidade demandante encaminha o processo ao Departamento de Patrimonio e
Material da Diretoria-Geral de Logistica (DGLOG/DEPAM) para prosseguimento

guanto aos itens referentes as compras e devidas cotacoes.

7.15 A ASANC analisa as pesquisas juntadas aos autos do processo pela unidade
demandante e, caso sejam necessarias informacdes complementares, remete-os em

diligéncia aquela unidade organizacional.

7.16 Apdés a manifestacdo da unidade demandante, caso a juntada das informacfes
complementares acarrete a necessidade de alteragdo do texto da minuta revisada, o
SERER providencia as adequacdes no Documento de Referéncia.

7.17 Concluidos os procedimentos acerca da analise das pesquisas de mercado, a ASANC
elabora “Planilha de Custos e Formagdao de Pregos” e a remete a unidade

demandante por meio de processo administrativo para aprovacao.

7.17.1 Caso a unidade demandante aponte alguma inconsisténcia, a ASANC providencia a

retificacdo das planilhas e as submete novamente a aprovacao.

7.18 Apoés a aprovacao da Planilha de Custos e Formacao de Precos, o SERER junta aos

autos eletronicos a Requisicdo de Servicos — RS e o Documento de Referéncia.

7.19 O DECAN encaminha os autos eletrénicos a unidade demandante para a assinatura
no Documento de Referéncia pelo gestor e pelo respectivo diretor-geral, por meio de

certiddo de autenticidade, e posterior remessa a DGCOL.

7.20 A Assessoria Juridica, da Diretoria-Geral de Contratos e Licitacdes (DGCOL/ASJUR),

confirma se estdo presentes todos os requisitos da contratacdo, encaminhando os

Base Normativa: Codigo: Revisdo: |Pagina:

Ato Executivo 2.950/2003 RAD-DGCOL-005 03 13 de 24




CICLO DE FORMACAO E EXECU(;A~O DE CONTRATOS ADMINISTRATIVOS DE
PRESTACAO DE SERVICOS

autos em seguida ao diretor-geral da DGCOL para designacao de pregoeiro e equipe
de apoio, em caso de pregao, e posterior remessa dos autos a DGPCF.

7.21 A Assessoria de Planejamento e Orcamento da Diretoria-Geral de Planejamento,
Coordenacédo e Financas (DGPCF/ASPLO) efetua a reserva orcamentaria com base
no valor estimado e, apds, encaminha os autos a Administracdo Superior do TJERJ
para providéncias do Presidente do TJERJ, na qualidade de ordenador de despesas,
para a autorizacao da licitagéo.

7.22 Apbs a autorizacdo, a Presidéncia do TJERJ encaminha os autos a DGCOL, que os
remete ao Departamento de Licitacdes e Formalizacdo de Ajustes, da Diretoria-Geral

de Contratos e Licitagbes (DGCOL/DELFA) para a elaboracéo do edital.

7.23 O DELFA elabora a minuta do edital e do contrato de acordo com os procedimentos
estabelecidos na RAD-DGCOL-014 e RAD-DGCOL-020.

7.24 O DELFA remete os autos a Secretaria dos Orgdos Julgadores de Licitacdo, da

Diretoria-Geral de Contratos e Licitagbes (DGCOL/SECQJ) para ciéncia, com
orientacdo para que, apés, sejam enviados a unidade demandante para aprovacao da
minuta de edital quanto aos seus aspectos técnicos e, em seguida, a ASJUR, para

aprovacao final quanto aos aspectos juridicos.

7.25 A ASJUR elabora o parecer juridico sobre a natureza da contratacdo, aprova o edital
e retorna os autos ao DELFA para publicacédo do edital e subsequente remessa a
SECQOJ para distribuicdo dos autos ao pregoeiro ou a Comissdo Permanente de

Licitacdo que adotara as medidas necessarias a instauracdo e conducéo do certame.

8 FASE INTERNA: PLANEJAMENTO DAS CONTRATACOES DIRETAS

8.1 A unidade demandante deve instruir os autos do processo administrativo eletronico
com o Documento de Formalizagdo da Demanda e demais formulérios que compdem a
fase de planejamento, se cabiveis, conforme item 6.8 desta RAD, bem como com

documentos, informacdes e pareceres que claramente configurem a hipotese invocada
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8.2

8.3

8.4

8.5

de excecéo ao dever de licitar, e encaminha os autos ao Servigo de Contratagdo Direta
da Diretoria-Geral de Contratos e Licitacbes (DGCOL/SECOD).

O SECOD analisa a instrucéo e verifica se estdo presentes todos 0s requisitos para a
contratacao direta, e caso sejam necessarias informagcdes complementares, retorna os

autos eletrénicos em diligéncia a unidade demandante.

Apdés a andlise da instrucdo, uma vez presentes 0s requisitos minimos para a
contratacdo direta, 0 DECAN remete os autos eletrénicos a ASJUR, que confirma se
estdo presentes todos 0s requisitos da contratacdo, elabora o parecer juridico sobre a

natureza da contratacéo, e, em seguida, encaminha os autos a DGPCF.

A ASPLO efetua a reserva orgcamentaria com base no valor da contratacdo e, apés,
encaminha os autos para a autorizacdo da contratacdo direta pelo Presidente do

TJERJ, na qualidade de ordenador de despesa.

ApoOs a autorizacdo e publicacdo da decisdo no Diario da Justica Eletronico do Estado
do Rio de Janeiro (DJERJ), os autos sdo encaminhados a DGCOL, para as

providéncias necessarias a efetiva contratacao.

9 FASE EXTERNA: SELECAO DE FORNECEDOR EM PROCESSO LICITATORIO

9.1

9.2

9.3

9.4

Nos casos de contratacdo por meio de procedimento licitatério, os autos sdo remetidos

pela ASJUR a SECOJ para a realizacéo do certame.

Em caso de impugnacédo ao edital, cabe a ASJUR elaborar o parecer prévio a decisao
do diretor-geral da DGCOL.

As empresas inidéneas e as apenadas com suspensao, apos o devido procedimento
apuratorio de falta contratual, realizado no DELFA, ficam impossibilitadas de participar
de licitacOes e de celebrar contratos pelo prazo determinado na decisao.

Realizado o certame conforme a RAD-DGCOL-014 o pregoeiro/CPL declara o

vencedor e a SECOJ encaminha os autos a ASJUR, que os remete a Administracédo
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Superior para adocdo de providéncias do ordenador de despesas para fins de
homologacéo, na qualidade de autoridade competente.

9.5 Em caso de recurso, cabe a ASJUR elaborar o parecer prévio a decisdo do diretor-
geral da DGCOL.

9.6 Para elaboracdo do parecer mencionado nos itens 9.2 e 9.5, a ASJUR podera, se
entender necessario, solicitar informacdes as unidades técnicas e ao gestor da

contratacao.

9.7 Nos casos de procedimentos licitatérios anulados ou revogados, de licitacdes desertas
ou fracassadas e de procedimentos licitatérios sem previsdo de concluséo até o fim do
exercicio, a ASJUR encaminha o processo a unidade demandante para ciéncia, com
sugestdo de envio dos autos a ASPLO para liberagcdo da reserva or¢camentéria
vinculada ao objeto da licitacdo ndo concluida, nos casos que ndo houver interesse da

unidade demandante em prosseguir com a demanda.

9.8 Apobs a homologacao, os autos sdo encaminhados para DGPCF para o langamento no
Portal de Compras e remessa a SECQOJ para publicidade do respectivo ato.

9.9 Apés a publicidade do ato, a DGPCF promove a adequacao da reserva orcamentaria,
bem como a emissdo da Nota de Autorizacdo de Despesa (NAD) e da Nota de

Empenho (NE), com posterior remessa dos autos ao DELFA.

9.10 Para a lavratura do termo, o DELFA observa os procedimentos estabelecidos na
RAD-DGCOL-016, RAD-DGCOL-017 e RAD-DGCOL-020.

9.11 Elaborada a minuta, o DELFA a encaminha a ASJUR para analise e aprovagéo.

9.12 Caso aprovada a minuta, o processo € devolvido ao DELFA para finalizar a etapa de
formalizacdo do contrato, quando séo seguidos os procedimentos necessarios para o
cadastramento do fornecedor como usuario externo no SEI e abertura do documento

para a coleta de assinatura.
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9.13 O DELFA convoca o interessado para assinatura do respectivo termo e apresentacao
de documentos e apds, envia os autos a DGCOL com vistas a coleta da assinatura do
Presidente do TJERJ.

9.14 Apoés a assinatura do termo contratual, os autos retornam ao DELFA para publicacéo
no DJERJ, disponibilizacdo do termo assinado no Portal de Licitacdes, ficando

acessivel ao publico interno e externo, e envia os dados ao TCE, por meio do SIGFIS.

9.15 Ato continuo, os autos sado encaminhados ao Departamento de Execucdo de
Contratos de Prestacdo de Servicos, da Diretoria-Geral de Contratos e Licitacdes
(DGCOL/DECOP), unidade de lotacdo do agente administrativo de contrato e do
chefe de servico do apoio administrativo aos contratos de prestacdo de servico
responsavel pelo faturamento, a quem compete auxiliar nas questdes administrativas

e financeiras do contrato de prestacao de servicos.

10 FASE EXTERNA: SELECAO DE FORNECEDOR EM CONTRATACAO DIRETA

10.1 Nos casos de contratacao direta, apdés a autorizacdo e publicacdo da deciséo, a

DGCOL recebe os autos da Presidéncia do TJERJ e os remete:

e a DGPCF para emisséo da Nota de Autorizacdo da Despesa (NAD) e da Nota de
Empenho (NE) e posterior encaminhamento ao DECAN e a unidade demandante
para ciéncia, no caso de contratacBes diretas sem formalizacdo de termo

contratual;

e ao DELFA para providéncias quanto a lavratura do termo, caso este seja

necessario.

10.2 No caso de lavratura do termo observam-se os procedimentos estabelecidos nos itens

9.10 e seguintes.

11 FASE EXTERNA: EXECUCAO CONTRATUAL

11.1 Em caso de prestacdo de servicos, cabe a unidade demandante providenciar a

expedicdo de memorando de inicio da execugao do contrato, a ser anexada aos autos
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11.2

11.3

114

11.5

11.6

11.7

11.8

do respectivo processo administrativo eletrénico, com coOpia remetida a empresa

contratada.

Nos contratos de prestacdo de servicos, 0 agente administrativo promove reunido
com o preposto, o gestor e o fiscal designados, bem como com o chefe do Servico de
Conferéncia do Faturamento de Prestacdo de Servicos da DGCOL responsavel pelo
respectivo contrato. Quando a contratacdo contemplar prestadores de servigos
residentes, o chefe do servigco de Gestdo da Conta Vinculada da Diretoria-Geral de
Contratos e Licitacbes (DGCOL/SECOV) € convidado para integrar a reunido
inaugural, registrando na Ata da Reunido Inaugural Presencial/Virtual, emitida pelo
sistema SISCAN.

Apés a reunido, a ata inaugural é validada pelos participantes, presencialmente ou por

e-mail, e anexada aos autos do respectivo processo administrativo eletrénico.

O agente administrativo elabora a minuta da portaria de designacdo do gestor, fiscal,
agente administrativo, e respectivos substitutos, nos moldes do FRM-DGCOL-005-05,

e encaminha para DGCOL para providenciar a formalizacéo e publicacdo da portaria.

E facultada a designacéo do mesmo servidor para atuar como gestor, fiscal ou agente
administrativo de mais de um contrato, desde que sem perda da eficiéncia do

desempenho das respectivas fungoes.

A unidade demandante deve manter atualizados os dados dos gestores, fiscais e
agentes perante o DECOP.

Quando houver necessidade de alteracdo de designacao de servidor em portaria, a
unidade interessada solicita a alteracdo preenchendo do formulario de solicitagao
para alteracdo de portaria de designacdo (FRM-DGCOL-005-06), envia ao DECOP

por processo administrativo eletrénico para ciéncia e providéncias necessarias.

Apés, o DECOP encaminha ao Gabinete da DGCOL, que providencia a publicacdo da
portaria de designa¢do no DJERJ.
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11.9 Em se tratando de contratacOes diretas, a relagdo com os nomes dos gestores e
fiscais é publicada quadrimestralmente no DJERJ, a partir de janeiro de cada ano.

11.10 O contrato deve ser executado fielmente pelas partes, de acordo com as clausulas

avencadas e com as normas previstas na legislacdo em vigor.

11.11 Cabe ao gestor, ao fiscal e ao agente administrativo de contrato, segundo as suas
respectivas atribuicbes, acompanhar, controlar e gerenciar, documentalmente, a
execucao de contrato, de acordo com o0 respectivo instrumento contratual,
notadamente quanto aos prazos, projetos, especificacfes, valores e condicdes

estabelecidas.

11.12 Cabe ao fiscal acompanhar sistematicamente o desenvolvimento do contrato e
corrigir, no ambito das suas atribuicdes e no menor prazo possivel, eventuais
irregularidades ou distor¢cdes. As decisbes e providéncias que ultrapassem sua

competéncia devem ser comunicadas ao gestor do contrato.

11.13 O fiscal pode ser assistido e subsidiado de informacdes por terceiros contratados,

nos termos da legislagdo em vigor.

11.14 Ainda gue assistido tecnicamente por terceiros, cabe ao servidor designado como
fiscal adotar as providéncias visando a correcdo de rumos e a fiel execucdo do

contrato.

11.15 Durante a execucao do contrato, conforme a situacdo, séo utilizados os seguintes

instrumentos:

e FRM-DGCOL-005-07 - Relatério Mensal de Acompanhamento de Contrato
(REMAC) — Servicos - Parte 1/2 - Avaliacdo a Cargo do Fiscal do Contrato;

¢ FRM-DGCOL-005-08 - Relatorio Mensal de Acompanhamento de Contrato
(REMAC) — Servigos - Parte 2/2 - Avaliagdo a Cargo do Chefe de Servigo
Responséavel Pelo Faturamento;

e FRM-DGCOL-005-09 - Relacdo Mensal de Identificagdo de Prestadores de
Servigo/Levantamento de Satisfagéo;

e FRM-DGCOL-005-10 - Relacdo de Ocorréncias do Més do Faturamento —
Prestadores de Servico;

Base Normativa: Codigo: Revisdo: |Pagina:

Ato Executivo 2.950/2003 RAD-DGCOL-005 03 19 de 24




CICLO DE FORMACAO E EXECU(;A~O DE CONTRATOS ADMINISTRATIVOS DE
PRESTACAO DE SERVICOS

e FRM-DGCOL-005-12 - Relatorio Mensal de Acompanhamento de Contrato
(REMAC) — Limpeza - Parte 1/2 - Avaliacdo a Cargo do Fiscal do Contrato;

e FRM-DGCOL-005-13 - Relatorio Mensal de Acompanhamento de Contrato
(REMAC) — Limpeza - Parte 2/2 - Avaliacdo a Cargo do Chefe de Servigco
Responsavel Pelo Faturamento;

12 FASE EXTERNA: EXECUCAO CONTRATUAL — DA ATESTACAO DA NOTA FISCAL
NOS CONTRATOS DE SERVICO

12.1 A atestacao da nota fiscal deve ser feita por dois servidores, em atendimento ao art.
90, § 39 da Lei Estadual n° 287/1979. Deve ser realizada por aqueles designados
como fiscal, fiscal substituto, gestor e gestor substituto, e, na auséncia de um destes,

por um servidor da respectiva diretoria, desde que devidamente justificado.

12.2 A atestagdo deve ser instrumentalizada nos autos do processo eletronico de fatura,
em 01 (um) Unico despacho no SEI, assinado por 02 (dois) servidores, com a
declaracéo de que os servi¢os, aos quais se referem o documento, foram prestados,
conforme texto a seguir: “Declaro que foram prestados satisfatoriamente os servicos a

gue se refere(m) o(s) documentos(s) digital(ais) n° (link das notas fiscais).”

12.3 A nota fiscal deve ser visada, pelo chefe de servico responsavel pela conferéncia do
faturamento ou seu substituto e, na auséncia de um destes, por um servidor da
respectiva divisdo, por aposicao de assinatura eletrénica no despacho de remessa do

processo de fatura.

13 FASE EXTERNA: EXECUCAO CONTRATUAL - DAS ALTERACOES NOS
CONTRATOS

13.1 A unidade demandante, mediante solicitacdo justificada nos autos do processo
original, prop6e ao DECOP a alteragdo contratual pertinente, com a antecedéncia

necessaria para instrugéo, autorizacado, empenhamento e formalizacao.

13.2 Analisada a instrucdo pelo DECOP, os autos sdo submetidos a DGPCF, para

autorizagéo e emisséo de empenho.
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13.3 Apoés, os autos retornam ao DECOP e sdo encaminhados ao DELFA quando houver
necessidade de formalizacdo mediante termo aditivo, na forma da RAD-DGCOL-016 e
RAD-DGCOL-017.

13.4 Nos contratos de prestacdo de servicos, os pormenores dos procedimentos acima
citados sdo encontrados na RAD-DGCOL-11 - Apoiar a Execucdo Administrativa dos
Contratos de Prestagao de Servigos e RAD-DGCOL-023 - Conferir o Faturamento dos
Contratos de Prestagéo de Servicos.

14 ADESAO A ATA DE REGISTRO DE PRECOS DE OUTRO ORGAO OU ENTIDADE DA
ADMINISTRACAO PUBLICA

14.1 A unidade demandante interessada em aderir a Ata de Registro de Precos deve
preencher e anexar ao processo o Formulario de Adesao a Ata de Registro de Precos

(FRM-DGCOL-005-11), bem como instrui-lo com os documentos abaixo relacionados:

e solicitacdo de adeséo a ata de registro de precos;

e termo de aceite da empresa vencedora e do 6rgdo gerenciador da ata de registro

de preco;

e documento com as trés cotacdes para cada material/servico, de forma a comprovar

a vantajosidade;
e cOpia do edital que deu origem a ata de registro de preco;
e Projeto Basico/Termo de Referéncia do objeto a ser contratado;

e cOpia da ata de registro de precos formalizada pelo 6rgéo gerenciador (pode ser

solicitada ao fornecedor ou 6rgéo); copia do DJERJ 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 comprovacdo de regularidade de habilitacdo do fornecedor ou declaracdo de
situacao do fornecedor extraida do SICAF;
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e minuta do contrato, caso acompanhe o edital.

14.2 A unidade demandante autua o processo e o encaminha a DGCOL, que o remete ao

DECAN para a elaboracéo de requisicao de servicos (RS).

14.3

Em seguida os autos sdo remetidos a DGPCF que encaminha a Administracdo

Superior para autorizacdo, retornando apos a DGPCF para emissdo de nota de

empenho.

14.4

a formalizagdo do termo de contrato.

15 INDICADOR

A DGPCF encaminha os autos do processo ao DELFA, que executa os tramites para

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

autuacdo 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 autorizacdo para licitar até a data

da publicacéo do termo, por modalidade.

NOME

FORMULA

FINALIDADE

PERIODICIDADE

Tempo médio do
ciclo licitatério
(geral/por
natureza da
contratacao)
(DELFA)

(Numero de dias
corridos do ciclo
licitatorio /nUmero
de licitagOes
homologadas e/ou
termo de contrato
publicado)

Medir o tempo do ciclo
licitatério que abrange da
autuacdo até a homologacéao
da licitacdo ou a publicacao
dos respectivos instrumentos
formalizados.

Quadrimestral

16 GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA

16.1 Os dados lancados no Sistema Corporativo sao realizados por pessoas autorizadas e

recuperados na UO. O armazenamento, a protecao e o descarte desses dados cabem

a DGTEC,

conforme RAD-DGTEC-021 -

Elaborar

e Manter

Rotinas de

Armazenamento de Segurancga dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicagao.
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17 ANEXO

e Anexo 1 - Fluxograma do Ciclo de Formacé&o e Execucéo de Contratos.
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ANEXO 1- FLUXOGRAMA DO CICLO DE FORMACAO E EXECUCAO DE CONTRATOS

M\ IDENTIFICACAO DA NECESSIDADE DE
—> INTERESSE PUBLICO
N (servigo)

|

DEFINIGAO DO OBJETO E DOCUMENTAGAO
PERTINENTE

¢

INSTAURAGAO DO PROCESSO
ADMINISTRATIVO

v

DGPCF EFETUA O PRE-EMPENHO DO VALOR
ESTIMADO
(INCIDENCIA DA LRF)

v

ELABORAGAO DE MINUTA DE EDITAL E SEUS
ANEXOS OU, SE FOR O CASO, ELABORACAO

FASE INTERNA
PLANEJAMENTO DE CONTRATAGAO

DE MINUTA DE TERMO DE CONTRATAGAO
DIRETA

v

APROVAGAO PELA ASSESSORIA JURIDICA
(ART.38) E PARECER JURIDICO SOBRE A
NATUREZA DA CONTRATACAO

~

< v
U" AUTORIZAGAO DA AUTORIDADE
D COMPETENTE
|
O ' v
Lu l CONTRATAGAO MEDIANTE LICITAGAO
>< CONTRATAGAO DIRETA v
Lu AUTENTICAGAO DO EDITAL APROVADO
LIJ l (ART. 40, PARAGRAFO PRIMEIRO)
O INSTRUGAO COMPLEMENTAR PUBLICAGAO DE AVISO DO EDITAL
(ART. 26)
<L W v
O" x O PROCEDIMENTO SELETIVO
'_
<| <| 8% v '
w x .
2 Z [ HOMOLOGAGAO/ADJUDICAGAO/
x O prd RATIFICAGAO E EMISSAO DE NOTA DE
o m %J Ie) EMPENHO
O
- | @ v
8 P4 EL) 8 FORMALIZAGAO DO CONTRATO
(1]
00 v
LLI w | o ’z()n PUBLICAGAO DE EXTRATO DO CONTRATO
o
D 2 < 8 *
O L &J)“ E REGISTRO CONTABIL DO CONTRATO
_ it 1
n RECEBIMENTO E ACEITAGAO DO OBJETO DA
O CONTRATAGAO
O LIQUIDAGAO DA DESPESA
QUITACAO DO CONTRATO
ENCERRAMENTO DO CONTRATO —DO
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