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CONTRATACAO DIRETA E‘EE}

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

1]
1 OBIJETIVO (C:-,

Padronizar os procedimentos relativos as contrata¢des diretas, em especial as cotagGes para

requisicdo de materiais e servigos por dispensa e inexigibilidade de licitagcdo previstas nos arts.

72,73,74,e75daLein?14.133/2021, bem como no Ato Normativo n2 02/2023 do Tribunal de

Justica do Estado do Rio de Janeiro para a Escola da Magistratura do Estado do Rio de Janeiro

(EMERJ).

&—E

2  CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA
Esta rotina administrativa (RAD) se aplica a EMERJ e passa a vigorar a partir de 19/09/2025.

3  DEFINICOES 0%

TERMO

DEFINICAO

Adesdo a Ata de Registro de

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

utiliza a Ata de Registro de Precos resultante de certame licitatério

Precos
promovido por 6rgao diverso, e do qual aquele ente ndo participou,
observados os procedimentos legais.

Atestar Confirmar que houve a execucdo do objeto previsto no contrato.

Documento de Formalizagao

da Demanda

Documento que dd inicio ao planejamento da contratacdo 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 fiscalizacado.

Documento de Referéncia

Expressdao genérica que compreende o Termo de Referéncia e o

Projeto Basico.

Estudo Técnico Preliminar
(ETP)

Documento constitutivo da primeira etapa do planejamento de uma
contratacdo que caracteriza o interesse publico envolvido e a sua
melhor solucdo e dd base ao termo de referéncia ou ao projeto basico

a serem elaborados caso se conclua pela viabilidade da contratacao.

Materiais de Consumo

Sao aqueles que perdem identidade mediante o uso, tendo ao menos
uma das seguintes caracteristicas: fragilidade, deteriorabilidade,
transformabilidade, incorporabilidade e limitada durabilidade e/ou
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tem sua utilizacdo limitada a 2 anos (Lei n2 4320/64, art. 15, § 29).

Dividem-se em materiais de expediente, impressos e de informatica.

Material Permanente

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

Nota de Autorizacdo de
Despesa (NAD)

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

Nota de Empenho (NE)

Documento emitido pelo Sistema Integrado de Gestdao Orcamentaria,
Financeira e Contdbil do Rio de Janeiro (SIAFE-Rio), comprobatdrio da
formalizacdo de dedugdo do valor da despesa no saldo disponivel da

dotagdo orcamentaria, no ambito da Administracdo Publica Estadual.

Nota de encomenda de
Material (NEM)

Documento emitido pelo SISLOGEM para aquisicao de material de
consumo apos a definicao da (s) empresa(s) vencedora(s) de licitacdo
ou cotacgdo de precgos, contendo os itens e as quantidades a serem

entregues.

Ordenador de Despesa

Toda e qualquer autoridade de cujos atos resultarem

reconhecimento de divida, emissdo de empenho, autorizacao de
pagamento, concessao de adiantamento, suprimento de fundos ou
dispéndio de recursos do Estado ou pelos quais este responda.
(Artigo 82, § 32, Lei Estadual 287/79).

Portal Nacional de | O Portal Nacional de Contratag¢des Publicas (PNCP) é o sitio eletrénico
Contratagdes Pdblicas | oficial destinado a divulgacdao centralizada e obrigatéria dos atos
(PNCP) exigidos pela Lei n? 14.133, de 2021.

Processo Administrativo | Sistema informatizado de producdo, gestdo de documentos e

Eletronico (SEl)

controle de processos administrativos eletronicos no PJERJ.

Requisicdo de material (RM)

Documento emitido pelo Assistente de almoxarifado do

Departamento de Administracdo da Escola da Magistratura do Estado
do Rio de Janeiro (EMERJ/DEADM) que consolida solicitacdes de

material efetuadas pelas unidades requisitantes.

Requisicdo de Servicos (RS)

Documento emitido pelo SISLIC que consolida solicitagGes de servicos

efetuados pelas unidades requisitantes.

Sistema de Licitagdes - SISLIC

Sistema informatizado em uso pela Divisdo de Contratos e Convénios
gue registra dados Sistema de LicitagGes referentes a licitacGes,
inclusive os que ocorrem no julgamento dos certames, para obtengao

de relatdrios e medi¢des de tempo (SISLIC) do ciclo licitatorio, para
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fins de registro de atos nos procedimentos licitatérios e dos contratos
formalizados.

Sistema de Logistica da
EMERJ (SISLOGEM)

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

Sistema de Requisicdo de | Sistema de Requisicdo informatizado utilizado para registro das
Servigos (SISRS)

requisi¢cdes de Servigos (SISRS).

Sistema GRP (Government
Resource Planning)

Sistema Integrado de Gestao Publica totalmente web que promove a
sistematizacdo dos processos de trabalho e completo gerenciamento

das instituicdes.

Sistema

Integrado de
Gestdo Fiscal (SIGFIS)

Sistema informatizado que subsidia o controle das contas publicas
mediante o envio de dados e documentos pelos 6rgaos
jurisdicionados do TCE-RJ.

Unidade Requisitante (UR)

Unidade que solicita a contratacdo e que detém o conhecimento
administrativo do objeto (servico, obra ou compra).

4  REFerEnciAs [LE]

Constituicdo da Republica Federativa do Brasil de 1988;

Lei Federal n2 14.133 de 01/04/2021 (Nova Lei de Licitagdes e Contratos

Administrativos);

Ato Normativo n? 02/2023, dispde sobre dispensa de licitagcdo, na forma eletrénica,
de que trata a Lein® 14.133/21, e institui o Sistema de Dispensa Eletrénica, no Ambito

do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro;

Ato Executivo n? 70/2023, normas legais e regulamentares atinentes a gestdo publica
gue versam sobre matérias predominantemente técnicas, sobretudo aquelas
veiculadas pela transicdo entre as normas que tratam de LicitacGes e Contratos da
Lei Federal n2 8.666/1993 e Lei Federal n2 14.133/2021, que traca normas para as
licitacGes e contratacdes promovidas pela Administracdo Publica, pela Lei
Complementar n2 101, de 04.05.2000 (Lei da Responsabilidade Fiscal), e pela Lei

Federal n? 10.520/2002, que criou a modalidade de licitacdo denominada pregao;
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Ato Normativo TJ n? 14/2023, institui a Politica de Governanca das Contratagdes

Publicas no Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro e dd outras providéncias;

Lei n2 8036/1990, art. 27 — Dispdes sobre o Fundo de Garantia do Tempo de Servico,

e dda outras providéncias;

Lei n2 8666/1993 — Regulamenta o art. 37, XXI, da CRFB/88, e institui normas para
licitacGes e contratos da Administracdo Publica e dd outras providéncias; (Lei anterior
de licitagbes, observagao nos processos administrativos anteriores e de transi¢do a

lei vigente 14133/221).

Lei n29012/1995, art. 22 - Proibe as instituicdes de crédito de conceder empréstimo,

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

Decreto Federal n? 11.871/2023 — Atualiza os valores das modalidades de licitacdo

da Lei n? 14.133/2021;

Decreto n? 3147/1980 — Regulamenta o Capitulo IV do Titulo V do Cddigo de
Administracdo Financeira e Contabilidade Publica, aprovado pela Lei n2 287 de
04/12/1979, que dispbe sobre a concessdo, a aplicagdo e a comprovacdo dos

adiantamentos e da outras providéncias;

Ato Normativo n? 03/2019 — Disciplina, no ambito do Poder Judiciario do Estado do
Rio de Janeiro, a licitacdao na modalidade pregdo, nas formas presencial e eletrdnica,

e da outras providéncias;

Ato Normativo TJ n? 27/2021, de 15/12/2021 — Consolida e disciplina as normas e
procedimentos gerais de concessdao, aplicagdo e prestacdo de contas de

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

Portaria n2 358/2014 — Dispde 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;

Instrucdo Normativa n? 73/2020 — Altera a Instru¢do Normativa n2 03, de
20/04/2017, que dispde sobre os procedimentos administrativos basicos para a
realizacdo de pesquisa de precos para aquisicdo de bens e contratacdo de servicos

em geral;
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Ordem de Servico TJ n2 01/2024 - Determina que em todas as unidades
administrativas do Poder Judicidrio do Estado do Rio de Janeiro seja suspensa a
destinacdo de recursos para suprimento de fundos/adiantamento acima de
R$11.981,20 (art. 95, § 22, da Lei n? 14.133/2021 c/c Decreto n? 11.871/2023), até
analise da legalidade do dispositivo da legislacdo estadual que autoriza a
multiplicacdo por 5 (cinco) do percentual disciplinado na dispensa de licitacdo (art.
49, 11, do Ato Normativo TJ n2 27/2021), observando-se a vedagdo a contratagdo pelo
regime de adiantamento, sem que seja realizado o devido procedimento licitatdrio,
a dispensa ou a inexigibilidade ou quando ndo restar evidenciado o carater de

urgéncia da contratacao.

Decreto n2 11.462, de 31 de margo de 2023 - Regulamenta os art. 82 a art. 86 da Lei
n2 14.133, de 12 de abril de 2021, para dispor sobre o sistema de registro de precos
para a contratacdo de bens e servigos, inclusive obras e servigos de engenharia, no

ambito da Administracdo Publica federal direta, autdrquica e fundacional.

Ato Regimental EMERJ n2 02/2025 — Dispde sobre o Regimento Interno da Escola de

Magistratura do Estado do Rio de Janeiro — EMERJ

E:.‘..--“"---._.'-:E
5 RESPONSABILIDADES GERAIS Wi

FUNGAO

RESPONSABILIDADE

Assessoria Técnico - Juridica
da Escola da Magistratura do
Estado do Rio de Janeiro
(EMERJ/ASJUD)

Efetuar o controle prévio de legalidade mediante andlise juridica
da contratacdo direta, na forma prevista no artigo 53 e 72, inc lll,
da Lei Federal n2 14.133/21.

Aprovar a Minuta do Aviso de Contratacdo Direta a ser publicado
no PNCP.

Diretor do Departamento de
Administracdo da Escola da
Magistratura do Estado do
Rio de Janeiro (EMERJ/
DEADM)

Autuar e distribuir os processos de Contratacdo Direta.

Supervisionar as pesquisas de precos para aquisicao de materiais

€ servigos.
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Diretor da Divisdao de
Contratos e Convénios da
Escola da Magistratura do
Estado do Rio de Janeiro

(EMERJ/DILIC)

Receber os processos administrativos de licitacao, dispensa e
inexigibilidade, a fim de verificar se estdo em conformidade com

os procedimentos.

Dar suporte e propor alteracdes nas manifestacdes do Servico de
Contratacdo Direta da Escola da Magistratura do Estado do Rio
de Janeiro (EMERJ/SECON)

Submeter os autos ao DEADM para ciéncia e prosseguimento do

andamento processual de acordo com o estabelecido na RAD.

Instruir os processos decorrentes de atas de registro de precos

(ARPs) para execucdo no SECON.

Realizar a lavratura e o controle dos contratos decorrentes de

inexigibilidade ou dispensa de licitacdo, apds instrucdo

processual no SECON.

Diretor da Divisdo de

Finangas da Escola da
Magistratura do Estado do

Rio de Janeiro (EMERJ/DIFIN)

Realizar reserva orcamentaria previamente aos procedimentos

de contrata¢des diretas.
Expedir NAD/NE e realizar a liquidacdo e o pagamento.

Encaminhar processo de empenho ao SECON e ao assistente de

almoxarifado do DEADM, para envio de copia de NAD ao

fornecedor.

Chefe do Servigo Contabil da
Escola da Magistratura do Es-
tado do Rio de Janeiro
(EMERJ/SEBIL)

Efetuar o comprometimento da despesa do valor estimado, bem
como o seu cancelamento, quando necessario.

Expedir nota de autorizacdo de despesa (NAD) e nota de empe-
nho (NE).

Assistente de almoxarifado
do Departamento de
Administracdao da Escola da
Magistratura do Estado do
Rio de Janeiro (EMERJ/
DEADM)

Emitir RM/NEM.

Enviar copia de NAD/Empenho ao fornecedor, nos casos de
aquisicao 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 Avaliacdo de Recebimento de Material Permanente.

Avaliar o recebimento de material de consumo no SISLOGEM.
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Rio de
SECON)

Chefe de
Contratacdo Direta da Escola

Janeiro

Servico de

da Magistratura do Estado do

(EMERJ/

Exercer atividades de chefia de servigco para o gerenciamento das

atividades da unidade a que se encontrar vinculado.

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

Realizar a adequada diligéncia das demandas perante as

exigéncias do mercado.

Gerir os processos de pagamento recebidos, oriundos de
empenho estimativo, no tocante as providéncias relacionadas ao
ambito de atuacdo;

Gerir o tempo de analise e tramitacao dos processos de dispensa
e inexigibilidade para aquisicdao e contratacao de prestagao de
servico, 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 licitagao.

Solicitar esclarecimentos as unidades requisitantes (URs) com o
fito de complementar e/ou retificar a instrugdo de pedidos de
contratacao direta.

Verificar e conduzir continuamente alternativas de melhorias
nos processos de trabalho desempenhados pelo SECON.
Assegurar um satisfatdrio padrao de qualidade no atendimento
as demandas do setor.

Lancar no SIGFIS as informacdes referentes as contratacdes por
inexigibilidade e dispensa, conforme artigo 3 de Deliberagdo 312
/2020 do TCE/RJ.

Elaborar relatérios, indicadores de desempenho e estatisticas da

Unidade Organizacional.
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Equipe

Rio de
SECON).

do Servico de

Janeiro

Contratacdo Direta da Escola
da Magistratura do Estado do

(EMERJ/

Realizar pesquisa de pregos, por dispensa de licitagdo mediante
a utilizacdo dos métodos positivados no artigo 23 da Lei n?
14.133/2021, observados o periodo de 01 (um) ano para
aquisicdes e contratagdes similares de outros entes publicos, e
validade de até 06 (seis) meses da cotacdo oriunda de pesquisa

direta com fornecedores.

Enviar as correspondéncias eletrénicas aos fornecedores via SEI

€ anexar as respostas no processo.
Elaborar e emitir RS, em caso de solicitagdao de servico.

Instruir e informar o fornecedor acerca da necessidade da
prestacdo do servico e acompanhar os processos de execugdo de
servico provenientes de Atas de Registro de Preco.

Emitir certiddes dos fornecedores para instru¢ao dos processos

de empenho.

Providenciar a publicacdo das decisdes de ordenacdo da despesa

nos processos de dispensa e inexigibilidade de servicos.

Instruir os processos de empenho de servigos por dispensa e
inexigibilidade com a nota fiscal atestada, certiddes do

fornecedor e demais documentos para pagamento.

Informar ao DEADM, para andlise e tomada de decisdo, os casos
de inviabilidade do fornecimento do servico.

realizar backup semanal por meio de HD externo.

Enviar, bimestralmente, ao Departamento de Tecnologia de
Informacdo da Escola da Magistratura do Estado do Rio de
Janeiro (EMERJ/DETEC) planilha com as contratacdes diretas

realizadas para publicacdo no site da EMERIJ.
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FUNCAO RESPONSABILIDADE

Escola da Magistratura do

e Decidir, acompanhar o tramite da dispensa eletrbnica, dar
impulso ao procedimento licitatério e executar quaisquer

atividades necessarias ao do andamento do certame até a

Agente de Contratacdo da homologac3o;

Estado do Rio de Janeiro

e Analisar, sugerir eventuais alterac¢des, se for o caso, da minuta

(EMERJ/DETEC)

do Ato convocatorio e seus anexos.
e Conduzir a sessdo da Dispensa Eletronica na EMERJ;

e Elaborar a ata e juntar documentacgao;

Elaborar relatério caso haja manifestacao de recurso.

6.1

6.2

6.3

6.4

CONDICOES GERAIS %[g

O SECON realiza procedimento de cotacdo no que tange aos pedidos de material e servico
decorrentes de dispensa de licitagdo (arts. 72, 73, e 75 da Lei n? 14.133/2021), bem como
realiza a instrucdo e analise, formal, dos pedidos de material e servico por inexigibilidade de

licitacdo (arts. 72, 73, e 75 da Lei n2 14.133/2021).

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

para o seu pagamento (artigo 150 da Lei n® 14.133/2021).

Os processos devem conter justificativas para a configuracdo do cabimento para a
contratacdo direta, bem como instruidos com os seguintes documentos: Documento de
Formalizacdo da Demanda - DFD e, se for o caso, Estudo Técnico Preliminar - ETP, andlise de
riscos, parecer Juridico e técnicos, estimativa da despesa, justificativa de preco,
compatibilidade da previsdo orcamentdria, comprovacado de requisitos minimos necessarios
de habilitacdo e qualificacdo do contratado e autorizacdo da autoridade competente,
conforme disposto no Art. 72 da LF n? 14.133/21, além de observar se a contratagdo

solicitada consta do Plano Anual de Contratacdes - PAC.

Nas contratacGes de servico sem termo formalizado (Ata de Registro de Preco), o processo
é gerido pelo SECON. Ja nas contratagdes com termo formalizado, apds instrugao e analise

pelo Servico de Contratacdo Direta, os autos sdo enviados ao Servico de LicitacGes e
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Contratos da Escola da Magistratura do Estado do Rio de Janeiro (EMERJ/SELIC) para

lavratura do contrato e demais atos para sua ultimagado.

6.5 As contratagdes diretas realizadas pelo SECON, consubstanciadas no FRM-EMERJ-035-07 -
Acompanhamento de Contratacdo Direta, sdo enviadas, bimestralmente, ao DETEC para

serem publicadas no site da EMERJ.

7 DISPENSA ELETRONICA — BENS E SERVICOS

7.1 Serd realizada reunido inaugural com integrantes da DILIC, Assessoria de Planejamento da

Contratacdo da Escola da Magistratura do Estado do Rio de Janeiro (EMERJ/ASCOT) e UR,

com o objeto de colaboracdo entre os setores para a elaboracdo dos artefatos (ETP, DFD e

TR) que irdo instruir a contratacdo.

7.2 A UR autua o processo de contratacdo no sistema SEl com acesso restrito e encaminha para
a ASCOT.
7.3 A ASCOT realiza a analise da instrucdo dos artefatos do planejamento da contratacdo e apds

remete os autos ao DEADM.

7.4 O DEADM recebe os autos da ASCOT e encaminha a DIFIN para andlise da viabilidade

econdmica (impacto financeiro e reserva orcamentaria), e concomitantemente, a DILIC.

7.5 A DILIC encaminha os autos ao SELIC, para a elaboracdo ou ndo de termo contratual, e ao
SECON.
7.6 O SECON recebe da DILIC, via SEl, processo administrativo, instruido com Documento de

Formalizacdo de Demanda (DFD), bem como ETP (com gestor e fiscal ja nomeados), na forma

prevista da Lei n? 14.133/21 em seu artigo 72, | e demais artefatos de contratagdo, se

aplicével, e observando-se a complexidade do objeto.

7.7 A unidade requisitante procede a juntada de documentos devidamente assinados, que

possibilitem aferir que a aquisicdo do bem pode ser instruida como contratacdo direta. A
titulo de exemplificacdo: relatério de ultima compra, proposta de preco encaminhada,
espelho de orcamento etc. Em caso de servico grafico/técnico/protétipos deve ser juntada

a arte-final para providenciar cotacao.

7.8 O SECON verifica a juntada da realizacdo de estudo de viabilidade financeira e o Impacto

Financeiro da demanda no Orcamento Anual do exercicio vigente pela DIFIN, da declaracdo

de oportunidade e conveniéncia da demanda pelo Diretor-Geral da EMERJ, bem como da
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7.9

7.10

7.11

7.12

7.13

7.14

7.15

Requisicdo de Material — RM elaborada pela equipe de almoxarifado do DEADM se for o

caso, previamente ao prosseguimento da instrucdo.

ApOs a elaboracdo da Requisicdo de Material (RM), pelo assistente de almoxarifado DEADM;

ou no caso de Requisicdo de Servico (RS), pelo SECON, inicia-se a instrucdo dos autos, que

deve ser concluida no prazo de até 60 (sessenta) dias corridos, periodo correspondente ao

interregno compreendido entre o inicio da pesquisa de precos, andlise dos artefatos de

contratacdo e documentos fiscais, até o encaminhamento a Secretaria Geral da EMERJ, para

a indicacdo do agente de contratacdo. Apds os autos a CLEMERJ para a anuéncia do agente

de contratacdo indicado, e posteriormente sdo encaminhados a ASJUD para a pertinente

andlise técnico juridica da contratacdo (art. 53, §4°da Lei n2 14.133/2021).

Se houver necessidade de maiores esclarecimentos quanto a solicitacdo realizada, o que
pode ocasionar corregdes ou alteragdes no pedido, o prazo de cotacdo é suspenso, se for o
caso, até a devolucdo dos autos ao SECON pelo DEADM ou até o envio de e-mail pela unidade
demandante/técnica, apds solicitacdo, com as informagbes complementares necessarias a

conclusao do procedimento de cotagao.
O SECON monitora os prazos de instrucdo das dispensas, por meio do FRM-EMERJ-035-02.

O SECON, elabora as pesquisas de precos nas plataformas do Governo (CATMAT, CATSER,
PAINEL DE PRECOS e COMPRAS GOV) e pesquisa direta com no minimo 3 (trés) fornecedores,
tendo os orcamentos obtidos com até 6 meses de antecedéncia da data de divulgacdo do

edital, conforme dispde art.23, IV da Lei n? 14.133/2021.

Caso ndo seja possivel a pesquisa direta no minimo legal estabelecido, 03 (trés)

fornecedores, a impossibilidade serd devidamente justificada nos autos.

O SECON elabora e encaminha a minuta do Aviso de Dispensa, com os demais artefatos de
contratacdo, a DILIC para ciéncia, com sugestdo de remessa a unidade requisitante, para
aprovacao, e a Secretaria-Geral da Escola da Magistratura do Estado do Rio de Janeiro

(EMERJ/SECGE) para nomeacado dos agentes de contratacdo.

Na dispensa eletrénica, apds analise técnico-juridica pela ASJUD e aprovac¢ao da minuta de

dispensa e seus anexos, 0os autos serdo remetidos ao Excelentissimo Desembargador,

Supervisor da Comissao Permanente de Licitacdo da EMERJ, e posteriormente ao EMERJGAB,

gue encaminhard os autos ao DEADM para divulgacdo do Aviso nos portais estabelecidos.

7.15.1 O SECON realiza os procedimentos de publicidade previstos nesta RAD;

RAD-EMERJ-035 Rev.21 Pagina 11 de 26



CONTRATACAO DIRETA

7.15.2

7.16

7.16.1

7.17

7.18

7.19

7.20

7.21

7.22

7.23

7.24

A abertura de processo no SELIC, nos casos em que houver previsao de minuta contratual,

tendo em vista a necessidade de formalizacdo do termo de contrato.

O SECON disponibiliza o Aviso de Dispensa no PNCP e COMPRAS GOV e envia e-mail aos
agentes de contratacdo para confirmacao da disponibilidade no dia da dispensa eletrénica e
publica no Diario da Justica Eletrénico do Estado do Rio de Janeiro (DJERJ) a respectiva data
e horario da sessdo de Dispensa Eletronica. Insere-se a referida ciéncia nos autos a fim de

confirmar a presencga na data designada.

Conforme a Instru¢do Normativa SEGES/ME n? 67/2021, que regulamenta a dispensa de
licitacdo em formato eletrénico, o processo deve ser iniciado com a publicacdo do Aviso de
Contratacdo Direta. Esse aviso deverd permanecer divulgado por, no minimo, 3 (trés) dias
uteis.

O Agente de Contratagcdao (Comissao de Licitagcdao) remete os autos ao SECON, com o relatério

comunicando o resultado da Dispensa Eletronica.

A DILIC encaminha os autos ao SECON em continuidade da instrucdo da contratacdo da(s)

empresa(s) habilitadas.

O SECON procede a juntada de Mapa Comparativo das propostas encaminhadas durante a
dispensa eletronica, e, atualiza, se necessario, a (s) respectiva (s) certidao (6es) da(s) fiscal

(is) e cadastral (is).

Encaminha os autos a DILIC para ciéncia, e posterior encaminhamento a DIFIN para reserva

orcamentaria, e a ASJUD para emissdo de parecer juridico e posterior decisdo presidencial.

Em se tratando de aquisicdo de material, o DEADM, previamente ao encaminhamento a

ASJUD, encaminha os autos ao assistente de almoxarifado do DEADM para juntada de
Requisicdo de Material Fechada (com valor da proposta).

Apds elaboracdo de parecer pela ASJUD, o Diretor-Geral da EMERJ, se for o caso, homologa
a dispensa, adjudica a contratada, ordena a despesa e encaminha os autos ao DEADM para

as providéncias pertinentes a publicidade dos atos.
O DEADM procede ao lancamento da homologagdo/adjudicacdo no Portal Compras.Gov.

Apds encaminha os autos ao SECON, no caso de contratagdo de prestacdo de servigo; ou ao

ao assistente de almoxarifado do DEADM, na situagcdo de aquisicdo de material, para
publicacdo, e posterior remessa ao SEBIL para emissdo de NAD e NE.
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7.25 O SEBIL serd o responsdvel pelo encaminhamento ao fornecedor da NAD e NE, por e-mail,

gue serd copiado o SECON, para que o SECON providencie a juntada da Nota Fiscal

autenticada, que é encaminhada aos fiscais do contrato para atesta¢gdao do cumprimento da

obrigacdo, nos termos do art. 90, § 32 da Lei Estadual RJ n2 287/1979.

7.26 O SECON procede ao cadastramento no portal SIGFIS do TCE-RJ e da contratagao por

empenho, se for o caso, no Portal de Compras do Governo Federal - PNCP (contratacdo).

7.27 Em se tratando da formalizagdao de contrato pelo SELIC, devem ser observadas as obrigacdes
contratuais atinentes a liquidacdo da despesa, procedido o cadastro da contratacdo no

Sistema SIAFE-RIO, e procedida a remessa a referida unidade para a coleta das assinaturas.

7.28 O SECON (prestacdo de servico) ou o0 ao assistente de almoxarifado do DEADM (aquisicdo de

material) encaminha os autos ao DEADM sugerindo envio a DIFIN para pagamento.

8 DISPENSA TRADICIONAL — BENS E SERVICOS

8.1 Excepcionalmente, a unidade requisitante pode optar pelo procedimento da dispensa

tradicional, desde que a escolha seja devidamente justificada. Pode-se dispensar a

publicacdo do aviso de que trata o art. 75, § 32 da Lei n2 14.133/2021, mediante autorizacdo

da Administracdo Superior, tudo na forma do art. 24, paragrafo unico do Ato Normativo n®

02/2023.

8.2 No caso de dispensa tradicional, apds aprovacao da unidade requisitante, o SECON anexa o

SICAF, Cadastro dos Fornecedores e o Mapa Comparativo de Cotacdo de Material e/ou

Material Permanente (FRM-EMERJ-035-06), preliminarmente ao encaminhamento a ASJUD,

e superveniente adjudicacdo da contratada e ordenamento da despesa pelo Diretor-Geral

da EMERIJ.

9 INEXIGIBILIDADE

9.1 Serd realizada reunido inaugural com integrantes da DILIC, ASCOT e UR, com o objeto de

colaboracdo entre os setores para a elaboracdo dos artefatos (ETP, DFD e TR) que irdo

instruir a contratacao.

9.2 A UR autua o processo de contratacdo no sistema SEl e encaminha para a ASCOT.
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9.3

9.4

9.5

9.6

9.7

9.8

9.9

A DILIC encaminha concomitantemente os autos ao SELIC, para a elaboracao ou ndo de

termo contratual, e ao SECON.

O SECON recebe da DILIC, via SEl, o processo administrativo devidamente instruido pela

unidade requisitante e revisado pela ASCOT, com Documento de Formalizagdo de Demanda

— DFD, reportando a previsao de contrata¢dao no Plano de Contrata¢ao Anual — PAC, Estudo
Técnico Preliminar — ETP, com a pertinente indicacdo de gestores e fiscais do contrato,

Termo de Referéncia e Carta de Exclusividade do fornecedor.

O SECON verifica a juntada da realizacdo de estudo de viabilidade financeira e o Impacto
Financeiro da demanda no Orcamento Anual do exercicio vigente pelo DIFIN, da declaragao
de oportunidade e conveniéncia da demanda pelo Diretor-Geral da EMERJ, bem como da
Requisicao de Material — RM elaborada pelo ao assistente de almoxarifado do DEADM, se

for o caso, previamente ao prosseguimento da instrucao.

A solicitacdo da UR deve estar instruida com as justificativas para contratacao, proposta de
precos da sociedade empresaria (datada, assinada e com e-mail do fornecedor), fundamento
para legal para inexigibilidade e eventual documento comprobatério da inviabilidade de

licitacdo ou a Carta de Exclusividade (art.74, |, Il e lll da Lei n® 14.133/2021).

Em sendo necessario algum esclarecimento ou suporte técnico para melhor definicdo do
objeto, o chefe do Servico do SECON sugere ao diretor da DILIC a remessa dos autos a UR,
com posterior retorno ao Servico de Contratacdo Direta para dar continuidade ao

procedimento.

A equipe do SECON providencia a juntada declaracdo de situacdo do fornecedor pelo SICAF,
atos constitutivos da empresa, documento de identificacdo com CPF do representante legal;
notas fiscais eletronicas ou de empenho de outros 6rgaos ou empresas para justificar o
preco, bem como Atestado de Exclusividade (art. 74, 1, § 12 da Lei n? 14.133/2021) ou
Atestado de Capacidade Técnica (art. 74, Ill, § 12 da Lei n? 14.133/2021), conforme o caso

de inexigibilidade.

A equipe do SECON promove a juntada da certiddo de identificacdo (cartdo CIF) nos autos; e
em seguida elabora a Requisicdo de Servico (RS) fechada (com valor), bem como Mapa

Comparativo.
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9.10

9.11

9.12

9.13

9.14

9.15

9.16

9.17

9.18

9.19

9.20

A Requisi¢dao de Servigo - RS descreve as obrigacdes, e no caso de maior complexidade do
objeto e recairem sobre obrigacdes futuras, os autos sdo encaminhados ao SELIC, para

elaboragao de minuta, submetendo em ambos os casos a aquiescéncia do fornecedor.

Em se tratando de material, a equipe do SECON procede a juntada de Mapa Comparativo,
com posterior remessa ao assistente de almoxarifado do DEADM para providenciar a RM

fechada.

O SECON elabora despacho direcionado a DILIC relatando toda a instrucdo, sugerindo o envio

dos autos a ASJUD para a analise técnico-juridica da contratacao.

No caso do estudo de viabilidade financeira prévio elaborado pela DIFIN ndo tenha
registrado a reserva orgamentaria da demanda, os autos devem também retornar aquela

unidade para o devido registro.

A DILIC recebe os autos do SECON, e através de despacho Unico com o DEADM, remete 0s

autos a ASJUD pra a elaboracdo do parecer juridico.

Apds a elaboracdo de parecer pela ASJUD os autos sdo submetidos a concordancia do
Magistrado Supervisor de Licitagdes e Contratos da EMERJ; e, apds encaminhados ao

Diretor-Geral para; se assim entender, autorizar a contratagdo e ordena a despesa.

No caso de autorizagdo, os autos sdo encaminhados ao DEADM visando ao cumprimento da

decisdo. Em se tratando da aquisicdo material, os autos sdo encaminhados ao assistente de
almoxarifado do DEADM; ou ao SECON, no caso da existéncia de prestacdo de servico, para

publicacdo.

Em se tratando da formalizacdo de contrato pelo SELIC, devem ser observadas a obrigacdes
contratuais atinentes a liquidacdo da despesa, procedido o cadastro da contratacdo no

Sistema SIAFE-RIO, e procedida a remessa a referida unidade para a coleta das assinaturas.

O SECON encaminha os autos a DILIC para revisdo e ciéncia das acoes realizadas.

A DILIC encaminha os autos a DIFIN para a elaboracdo de NAD e NE.

A DIFIN envia e-mail ao fornecedor, copiando o SECON, contendo a NAD e NE em anexo, e

solicita o envio da respectiva nota fiscal.
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9.21

9.22

9.23

9.24

9.25

9.26

9.27

9.28

9.29

10

10.1

10.2

10.3

10.4

O SECON recebe a nota fiscal do fornecedor e encaminha a UR para o atesto.

O SECON encaminha e-mail solicitando o nimero de Portaria ao Gabinete do Diretor-Geral

da Escola da Magistratura do Estado do Rio de Janeiro (EMERJ/GBEMERJ).

Em prosseguimento, a equipe do SECON elabora Portaria e remete os autos ao GBEMERI

para a assinatura com a designacdo do gestor, fiscal e substitutos.

Retornando os autos, a equipe do SECON providencia a publicacdo da portaria no DJE e
encaminha, via e-mail, ambas para o GBEMERJ e diretor do DEADM, anexando os

documentos ao SEI.

O chefe do SECON submete os autos a UR para atestacdo da nota fiscal e avaliacdo do servico.

A equipe do SECON confere os dados cadastrais e a validade das certiddes fiscais, e caso

vencidas, providencia a anexagdo delas.

O SECON procede ao cadastramento no portal SIGFIS do TCE-RJ e da contratacdo por

empenho, se for o caso, no Portal de Compras do Governo Federal - PNCP (contratac3o).

O chefe do SECON submete os autos ao DEADM para o encaminhamento a DIFIN para

liquidacdo/pagamento da despesa.

O SECON monitora os procedimentos de inexigibilidade por meio do formulario FRM-EMERJ-

035-08 — Planilha de Acompanhamento de Inexigibilidade.

EXECUGAO DE SERVICO

O SECON recebe o e-mail com a nota fiscal da empresa vencedora, em que foi enviada a NAD

e NE pela DIFIN, a fim de dar inicio a execucdo do servico.

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

fornecedor para que ele providencie a sua execucao.

Em caso de servigo grafico/técnico, que requeira a aprovacao da arte-final encaminhada pelo

fornecedor, o prazo de execucdo inicia-se a partir desta aprovacao.

Sendo servico grafico/técnico, o SECON encaminha também os arquivos referentes a arte-

final ao fornecedor vencedor da cotagdo do servico.
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10.5

10.6

10.7

10.8

10.9

10.10

10.11

10.12

10.13

10.14

10.15

O SECON acompanha a execug¢ao do servico por meio do FRM-EMERJ-035-01 -

Acompanhamento de Execucdo de Servico.

O SECON entrega o servico a UR, que verifica se o servi¢o estd de acordo com o pedido,

dando o seu aceite via SEI.

No ato do recebimento do servi¢o, quando se tratar de servigo técnico ou grafico, o SECON

o encaminha ao setor competente para conferéncia e em seguida a UR para aprovagao final.

Apds, o SECON instrui os autos do processo eletrénico com a nota fiscal para envio a UR, via

SEI, para atestar o documento.

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

revalidadas.

Se houver, posteriormente a entrega do servico, algum problema relacionado a sua
execuc¢do, o SECON deve ser informado pela UR, dentro de um prazo de 15 dias, para que

possa adotar as medidas cabiveis e necessdrias.

O SECON informa, nos autos do processo eletrénico, fato que inviabilize o fornecimento do
servico, conforme o caso, objetivando a andlise de solugdes alternativas para a execugdo do

servigo.

Apds a andlise, se ocorrer o cancelamento do empenho, o SECON recebe o processo

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

Apds o cancelamento do empenho, o SECON pode realizar novas cotac¢des, se assim for

demandado, ou negociar com o 22 colocado.

Quando se tratar de servico oriundo de Ata de Registro de Preco em contratacdes diretas, o

SECON providencia a execuc¢ao do servico.

O SECON elabora a Requisicao de Servico e o Mapa Comparativo de Pedido de Cotacdo -
Material Permanente, verificando a validade das certiddes 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.
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10.16

10.17

10.18

10.19

10.20

10.21

11

11.1

11.2

Caso haja alguma certiddao com validade expirada, o SECON providencia a sua atualizacao,

anexando-a aos autos do processo eletronico.

O SECON adota todas as providéncias necessarias para a execuc¢do do servi¢co, desde a

comunicag¢ao com o fornecedor até a sua entrega a UR.

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 SISCOL e no GRP. O processo é

encaminhado eletronicamente ao DEADM, que o remeterda a DIFIN para pagamento.

Nos casos de solicitacdo de servico que ja possua empenho estimativo, o SECON recebe do

DEADM o memorando, via SEl, para efetuar a execucdo do servico.

Apds providenciado o servico, e verificados os dados cadastrais do fornecedor em consulta
no SISCOL e no GRP, o SECON encaminha os autos eletronicamente a UD para atestar o
recebimento e a nota fiscal, nos termos do art. 90, § 32 da Lei Estadual RJ 287/1979, apds a

verificacdo de sua autenticidade em sitio oficial.

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

remetera a DIFIN para pagamento.

ADESAO A ATA DE REGISTRO DE PRECOS

A Adesdo a Ata de Registro de Precos oriunda de drgdos ou entidades Administracdo Publica
federal, estadual, distrital e municipal ndo participantes é originada mediante solicitacao
elaborada pela unidade requisitante, observada a apresentacao de justificativa de vantagem
de adesdo, inclusive em situacdes de provavel desabastecimento ou de descontinuidade de
servico publico, da demonstracdo da compatibilidade dos valores registrados com os valores
praticados pelo mercado, e consulta e aceitacdo prévias do 6rgdo ou da entidade
gerenciadora e do fornecedor, na forma do artigo 31 da Decreto n? 11.462/2023 e artigo 86

da Lein? 14.133/2021.

O SECON recebe do DEADM, via SEI, o processo administrativo devidamente instruido pela
unidade requisitante com Documento de Formalizacdo de Demanda — DFD, reportando a

previsdao de contratacdo no Plano de Contratacdo Anual — PAC, Estudo Técnico Preliminar —
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113

114

115

11.6

11.7

11.7.1

ETP, com pertinente designacao de gestores e fiscais do contrato, sem prejuizo da

comprovacao elencada no item 10.1.

O SECON procede a juntada da realizacdo de estudo de viabilidade financeira e o Impacto

Financeiro da demanda no Orcamento Anual do exercicio vigente pela DIFIN, da declaracao

de oportunidade e conveniéncia da demanda pelo Diretor-Geral da EMERJ, bem como da

Requisicdo de Material — RM elaborada pelo assistente de almoxarifado do DEADM, se for o

caso, previamente ao prosseguimento da instrucdo.

Observa-se ainda a juntada dos documentos hdbeis a instrucdo da demanda: cépia do
estatuto/contrato social da empresa, cépia da identidade e do CPF do representante legal,
procuracdo outorgando poderes ao representante legal, declaracdo da pessoa juridica —
vedacdo ao nepotismo, comprovante de inscricdo e de situacdo cadastral — CNPJ, certidao
de débitos relativos aos tributos federais e a divida ativa da unido na validade, certificado de
regularidade do FGTS — CRF na validade, certiddo de débitos trabalhistas na validade e dados
bancérios para fins de pagamentos. No caso de auséncia de qualquer dos documentos
elencados, a unidade requisitante é indagada quanto ao recebimento dos referidos e
documentos, sem embargo de auxilio do SECON ao érgao ou da entidade gerenciadora, bem

como do fornecedor, a fim de sanar as pendéncias apresentadas.

Na Requisicdo de Material — RM constam as obrigacdes inerentes ao fornecedor quanto ao
prazo e local de entrega dos materiais que se pretende adquirir, sendo esta encaminhada

por e-mail a fim de registrar a aquiescéncia aos encargos estabelecidos.

No caso de as obriga¢des reportarem servicos a serem prestados, o SECON elabora
Requisicdo de Servicos - RS descrevendo as obrigacdes, e no caso de maior complexidade do
objeto e recairem sobre obriga¢des futuras, os autos sdo encaminhados ao SELIC, para

elaboracdo de minuta, submetendo em ambos os casos a concordancia do fornecedor.

O SECON elabora despacho direcionado a DILIC relatando toda a instrugdo, sugerindo o envio

dos autos ASJUD para a anadlise técnico-juridica da contratacao.

No caso do estudo de viabilidade financeira prévio elaborado pela DIFIN ndo tenha
registrado a reserva orcamentdria da demanda, os autos deverdao também retornar aquela

unidade para o devido registro.
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11.8 Apds a elaboragdo de parecer pela ASJUD os autos sdao submetidos a concordancia do
Magistrado Supervisor de Licitagdes e Contratos da EMERJ; e, apds encaminhados ao

Diretor-Geral para; se assim entender, autorizar a contratacdo e adjudicagdo da contratada.

119 No caso de autorizagdo, os autos sdo encaminhados ao DEADM visando ao cumprimento da
decisdao. Em se tratando da aquisi¢ao material, os autos sao encaminhados ao assistente de
almoxarifado do DEADM; ou ao SECON, no caso da existéncia de prestacao de servico, para

publicacdo. Apds os autos sdo remetidos ao SEBIL para emissdao de NAD e NE.

11.10 O SEBIL sera o responsavel pelo encaminhamento da NAD e NE, por e-mail, em que serd
copiado o SECON, ao fornecedor, na respectiva situacdo relatada no item 9.9, pelo
encaminhamento da NAD e NE ao fornecedor, e o SECON providenciard a juntada da Nota

Fiscal e remessa aos fiscais do contrato para atestacdo do cumprimento da obrigacao.

11.11 Em se tratando da formalizacdo de contrato pelo SELIC, sdo observadas a obrigacdes
contratuais atinentes a liquidacdo da despesa, procedido o cadastro da contratacdo no

Sistema SIAFE-RIO, e procedida a remessa a referida unidade para a coleta das assinaturas.

11.12 Apds, os autos sdo encaminhados ao DEADM para remessa a DIFIN para a liquidacdo da

despesa.

11.13 O SECON realiza a publicacdo da contratacdo nos respectivos portais - SIGFIS, SIAFE (caso de
formalizagcdo de contrato) e PNCP, em cumprimento ao artigo 94 da Lei n? 14.33/2021,
devendo ser atestada a possibilidade ou n3o de publicagdo no Portal Nacional da
Contratacdes Publicas - PNCP, no caso de pendéncia de registro pelo 6rgdo gerenciador da

ata.

12 INDICADOR ﬁl

NOME FORMULA PERIODICIDADE

indice de instrucdo* para aquisicdo de| (N2 de cotagdes realizadas no prazo

. . . o semestral
materiais e servicos realizados no prazo. / N2 total de cotagBes) x 100 B—

*OBS: A instrugcdo compreende o periodo entre o inicio da pesquisa de pregos, analise dos artefatos de contratagdo e documentos fiscais, até a saida

do processo do SECON com a informagdo consolidando a cotagdo realizada.
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13 GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA - J

13.1 As informacdes deste processo de trabalho sdo geridas pela UO e mantidas em seu arquivo

corrente, de acordo com a tabela de gestao da informagao documentada apresentada a seguir:

RETENGAO (ARQUIVO
IDENTIFICACAO CSCDII)CiO R:IS-\I:,Cér ACESSO ’:\ I_\R':\”n:::o RRE : (l,‘J Ir ; PROTEGAO CORRENTE-PRAZO | DISPOSICAO
DE GUARDA NA UO**)
DG Cai Data/ | Condic Eliminag3
Livro de Protocolo 0-6-2-2d EMERJ/ Irrestrito ana onaieoes 1ano iminagao
Arquivo Assunto apropriadas na UO
SECON
jcompgnthar;nentod DG oot Ne do I
€ rotaedo 98| 533p EMERJ/ | Irrestrito asta processo/ Backup 6 anos Iminag4o
Material e de Servigo Eletrénica i na UO
(FRM-EMERJ-035-02) SECON Objeto
gcomganhanjentod DG oot Ne do I
e xecugdo e e EMER) ) asta rocesso iminagdo
Servico (FRM-EMERI- | 06228 /| Irrestrito | o anica | P _ /| Backup 6 anos na UO
035-01) SECON Objeto
EcIJanrllrl::adges diretas DG Pasta Ne do Eliminagdo
. ¢ 0-6-2-2g EMERJ/ Irrestrito - processo/ Backup 6 anos ¢
realizadas (FRM- SECON Eletrénica Obieto na UO
EMERJ-035-07) )

Legenda:

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

***SGCON/DEGEA = Departamento de Gest3o de Acervos Arquivisticos da Secretaria-Geral de Gestdo do Conhecimento.
Notas:
a) Eliminagdo na UO - procedimentos — Organizar os Arquivos Correntes das Unidades Organizacionais.

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

Documentos do Arquivo Intermediario e Gerir Arquivo Permanente.

c) Os dados langados no Sistema Corporativo sdo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na U.O. O armazenamento, a prote¢do
e o descarte desses dados cabem a Secretaria Geral de Tecnologia da Informag&o - SGTEC, conforme RAD-SGTEC-021 — Elaborar e Manter

Rotinas de Armazenamento de Cdpias de Seguranga de Dados.

oTe
= Base Normativa: Ato Executivo n2 2.950/2003
r@] Proposto por: Diretor do Departamento de Administragdo (DEADM)
Aprovado por: Assessora de Governanga, Sustentabilidade e Compliance (ASGET)
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14

14.1

FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO

FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO — DISPENSA ELETRONICA E TRADICIONAL (BENS E SERVIGOS)

DISPENSA ELETRONICA E TRADICIONAL - BENS E SERVICOS

w
v Comissao
z Licitacsa
@ .
y  EE—
=z unidade Dispensa
3 SECON qul;lhnt! SECON Ze=el] £S5 Sl eletronica - Encaminhar a0
o : . . @—) DEADM para
S = divulgagaa
=} - " ; Apés andlise
g 8 Re:;ﬁ;g;;vesom P — "5: = ;J“;‘Z: Moritarar o5 _ E\ahordaras _Encar:m;u_ar a téchico-juridica
ws ok prazos de instrugio pesquisas de pregos [ | minuta de dispensa Camissin
< SECON SECON SECON SECON icitagha SECON
U s " " s "
2w : : : : : :
s
I Dispensa
= o .
] tradicional =y Anexar Encaminhar 3 Disy bil Enviar e-mail aos R . Proceder a juntada ya -\
/ panibilizar o emeter os autos 3 =
o \@J | e ASIUD Aviso de Dispensa agentes de DILIC de Mapa C-J'/
< = contratagio Comparativo =
w
z Apds - 1
w aprovagin
a
=}
SECOMN SECON DEADM DEADM ASIUD D‘E':’E;ER Dé‘:ﬁgsf DEADM DeADM SECON DEADM
Aquisicio de
) Cadastrar dados Erl‘}‘gz‘g;;‘a;saﬁg material Encaminhar 3 Eg‘;‘m’;"? P S—— Homologar Encaminhar para Ia:{’:::;;" " Encaminhar ao - d:;’r::"j;t‘; . Erwiar & DIFIN
bancarios . ASIUD dispensa rovidéncias 5 SECON ou SEALM ara pa 1
L\ ancana E SEALM requisicaa s P homologagio o portal SIGFIS para pagamenta

SELIC

SELIC

Formalizagio de

contrato Cadastrar

contratagio

Remeter & unid ade
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14.2 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - INEXIGIBILIDADE

documento de

Formalizagio de
contrato

Receber

Encaminhar autos Solicitar ndmero.

E formalizacio a0 SECGE de portaria
8
w
a
g Verificar a juntada
a Receber processo i Sugeri remessa Providenciar Cadastrar Elabarar Encaminhar a Material =
i E administrativo IR dos autos 3 UR documentos fornecedor Anexar cartio CIF requisicio SELIC - e B @
g “ Esclarecimentos. 5
fn] ou superte
=z téenice
v
=
@
Elaborar minuta
= Encaminhar a
g DIFIN para
=1 pagamento
8
= q . Conferir dados
E @ Elabarar portaria Re:i:tgg:; Z:}DS Pr?‘u;ﬁ::calzr cadastrais & SqurE\;e;i: #
= P 5 validade
o .
— 2 Apds retarno
] o
>
]
=13
)
v
=% o . . s IEncarninha rac Encaminhar ao 5
@ Elaborar despacho Direcionar a DILIC S ) Sme.eter a0 diretor-geral para DEADM para Momtwar o5
'\_ ./ ASIUD magistrado A 5 ' procedimentos
= auu}nza;ao cumprimento
3 Apds publicacio
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14.3

FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO — EXECUGAO DE SERVICO

[=]
14
2
] Encaminhar . = = . Elaborar -
Acompanhar Encaminhar para Instruir autes para = Adatar medidas Informar o fata para = Enviar NAD & NE Realizar novas Pravidenciar a - =
] -
w |z BesusArci arte-final a0 execligio EntEoRipapsall conferéndia atestar documentos ([:]/ cablveis analise 8) para cancelamento cotaches execugao D QL =)
o S wencedor camparative
o o Caso haja Se acorrer 4
g problema cancelamento do
g" posterior & empenho
H entrega
]
Encaminhar a
8. e Verificar validade das . Instuir autos com Verificar : DEADM para remeter
4 = » » 8 A Conferir dados .
= . nota fiscal atestada autenticidade & DIFIN para
E pagamento
W 4
d =
o |8
o &
S
=] Certidao com
9 validade expirada
5 Atualizar Anexar 305 autos
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14.4 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO — ADQUIRIR MATERIAL E CONTRATAR SERVICO POR ADIANTAMENTO

Encaminhar Informar ae Adotar mediadas Enviar ao DEADM
Receber n . Contatar o ; ; 0 - i .
e Realizar cotaghes proposta para DEADM a proposta el para entrega do Instruir autos para sugerir Dispensar cotagdes Realizar contratagao
Aprovagan vencedora servigo/material pagamenta

ADQUIRIR MATERIAL E CONTRATAR SERVICO
POR ADIANTAMENTO
SECON
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14.5 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO — ADESAO A ATA DE REGISTRO DE PRECOS

SECON SECON SECON

SECON

SECON SELIC

SECON

ASIUD

SECON

SECON

Diretor
EMER]

SECON

ADESAO A ATA DE REGISTRO DE PRECOS

material
SEALM

Encaminhar ao

Encaminhar ao
fornecedor

Emitir MAD E ME H

Jurtar nota fiscal

Remeter aos fiscais
de contrato

@\—b/> [

SELIC SELIC

SELIC

DEADM

Formalizagio de
contrato pelo
SELIC

Observar as
obrigagies
contratuais

Proceder o
cadastro

Remeter a unidade
para assinaturas

Encaminhar ao
DEADM

Remeter a DIFIN
para liquidagio

ADESAO A ATA DE REGISTRO DE PRECOS

Juntar os . Submeter ao ) . Encaminhar ag =
Receber processo Juntar o estuda de Encaminhar as _ . Encaminhar ac as Autorizar a ?\
e viabilidade ducu'meplos Elaborar RS SELIC Elabarar minuta Elaborar despacha Elaborar parecer maglstr_adu Dirator-garal contrataci DEADM para @

habeis supervisor cumprimento
5
[
SECOM SERIL SEALM QU SEALM OU SEALM OU SECOM
SECOMN SECOMN SECOM
Agquisicao de

Publicar a
contratagac nos
portais
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