GERAR ORDEM DE COMPRA PARA AQUISICAO DE MATERIAIS E
QZ-S CONTRATACAO DE SERVICO ESPECIALIZADO, POR VERBA DE E[EIP
Y.
PJERJ

CONTRATO, AUTUACAO E INSTRUCAO DE PROCESSOS DE
REEMBOLSO DE MATERIAIS E SERVICOS ESPECIALIZADOS

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

@ [
1 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica ao Servico de Analise e Controle de Insumos de
Engenharia da Secretaria-Geral de Logistica (SGLOG/SEACI) e as unidades organizacionais (UO)

que tém interfaces com este processo de trabalho, passando a vigorar a partir de 20/08/2026.

2 Rereréncias [LE]

° Resolucdo TJ/OE/RJ n2 31/2014 - Resolve que cabe aos Diretores dos Departamentos de
Planejamento de Obras, de Fiscalizacdo de Obras e de Manutencdo da Diretoria-Geral de
Engenharia indicar, dentre os servidores ocupantes de cargos de provimento efetivo
habilitados, aqueles que atuardo como fiscais de obras e de servicos de engenharia, de
acordo com as necessidades de servico, bem como coordenar todas as suas atividades, em

conformidade com o Capitulo X da Resolugdo TJ/OE n2 09/2014;

° Resolucdo TJ/OE n2 09/2014 - Dispde sobre o Sistema de Priorizacdo de Obras e estabelece
as diretrizes para elabora¢do do Plano de Obras e para o Planejamento, Or¢camentacdo e
Fiscalizacao de obras e servigcos de engenharia, no ambito do Poder Judiciario do Estado do

Rio de Janeiro PJERJ;

. Resolucdo TJ/OE/RJ n2 04/2023 — Altera a Resolugdo n2 03, de 09 de fevereiro de 2021,

deste Orgdo Especial;

° Decreto n° 7.983/2013 — Estabelece regras e critérios para elaboracdo do orcamento de
referéncia de obras e servicos de engenharia, contratados e executados com recursos dos

orcamentos da Unido, e da outras providéncias;

° Instrucdo Normativa n° 73/2020 - Dispde sobre o procedimento administrativo para a
realizacdo de pesquisa de precos para a aquisicdo de bens e contratacdo de servicos em

geral, no ambito da administracdo publica federal direta, autarquica e fundacional;
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3 INDICADOR DE DESEMPENHO ﬂiil

NOME DO INDICADOR

FORMULA

PERIODICIDADE

Emissdo de Ordem de Compra (OC)

Sistema dedicado a Gestdo da
Manutencdo (IFS — Applications)

Mensal

1

|
|

4  GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA * D_e

As informacbes deste processo de trabalho sdo geridas e mantidas em seu arquivo corrente, de

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

RETENGAO (ARQUIVO
- cODIGO RESPON- ARMAZENA- RECUPE- - ~
IDENTIFICACAO . ACESSO PROTEGAO CORRENTE - PRAZO DE DISPOSICAO
ccp SAVEL MENTO RACAO
GUARDA NA UO**
Planilha de
Informagdes sobre
Reembolso e Utilizagdo . Pasta Condigdes Eliminagdo
de Verba de Contrato 0-6-2-2¢ uo Restrito eletrénica Nuvem apropriadas 05 anos na UO
de Manutengdo Predial
(FRM-SGLOG-094-01)

*** SGCON/DEGEA = Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, Secretaria-Geral de Gestdo do Conhecimento.

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

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

c) Os dados langados no Sistema Corporativo sdo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento, a prote¢do e

o descarte desses dados cabem a Secretaria-Geral de Tecnologia da Informagdo (SGTEC), conforme RAD-SGTEC-021 — Elaborar e Manter

Ato Executivo n2 2.950/2003

Servico de Anadlise e Controle de Insumos de Engenharia da Secretaria-Geral de Logistica

Legenda:
*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.
**UO = Unidade Organizacional.
Notas:
Arquivo Intermediario e Gerir Arquivo Permanente.
Rotinas de Armazenamento de Cdpias de Seguranca de Dados.
are
= Base Normativa:
-

|_ Elaborado por:

Aprovado por:

(SGLOG/ SEACI)

Secretaria-Geral de Logistica (SGLOG)
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5 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO

7.1 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - GERAR ORDEM DE COMPRA

=
Verificar todas S Anular autorizagio Criar Solicitagao ; Inserir o c Solicitar
as demandas com Analisar = QeI £ do material ou de Cotagdo com Lancar data do dia Insenr o Preco/Base de Gerar nimero da autorizagao da (OC)
- (= empresas . ™ fornecedor no Ordem de ;
Status documentagao U d servico e alterar 1D Comprador da criagao da (SC) acordo com o gerada aos Fiscais
“Autorizado” CELLICIEAE ara "plangjado” SEACI SEEmES fornecedor T (e de Contratos (FC)
em caso de para “planej
divergéncia na

documentacio

GERAR ORDEM DE COMPRA
SEACI

Significado das siglas utilizadas nos Fluxos :
OC - Ordem de Compra

NF - Nota Fiscal

SC - Solicitagdo de Cotagdo

FC - Fiscais de Contratos

RM- Requisigio de Materiais
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7.2 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO — INTERMEDIAR AS COTAGOES ENTRE EMPRESA CONTRATADA e DIPCO

Cotagio Gerar Ordemn de
Aprovada Compra (OC) com

o fornecedor de

- i menor preqo
- *blicitar andlise =

Verificar no : S i

: Criar solicitagio técnica das Receber o
Sistema IF5 os S

cam ID propostas a resultade da
documentos & -
Cemprador DIPCO empresa analise da cotacio
anexados

contratada

CONTRATADA E DIPCO

‘ 8
(-9
a
Infarmar & DIPCO Erviar & empresa
para refazer a contratada para
Cotacdo cotagdo nova analise

Reprovada

INTERMEDIAR AS COTACOES ENTRE EMPRESA
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7.3 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO — CANCELAR ORDEM DE COMPRA (0OC)

——
Cancelar O.C e
Anular aprovagao

— o Mesmo Alterar o prego
Empresa fornecedon,) - . gerando uma
contratada nova {OC)

—
Havendo

—
=
Receber pedido v Informar & . -
= = - Realizar nova Inserir no IFS a
de cancelamento = Cancelar a (0C) e = Cancelar 5C e empresa =Y " d
da Ordem de '@ nao reabrir linha g) + —» anular autorizacio —» contratada o @ :::\I::fe?:;s dacul:r?::ta o infarmacao de:

Compra (OC) cancelamento

CANCELAR ORDEM DE COMPRA (OC)
SEACI

Em caso de Alterando a A Cance\_amepto por
cancelamento descricio e/ ou atualizagio de —_—
definitivo o quantitativo preco ou
da RM R alteracdo de Gerar nova revisio
i r
o Novo | € Slrer s Order
Alterar para fornecedor
4, _ -

planejado J

| S
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7.4 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO — AJUSTAR FORNECEDOR

H3 divergéncia nas
infarmacées da OC

=
Retornar &
empresa
contratada para as
devidas corregdes

Empresa
Contratada

=
Infarmar ajuste
do fornecedor

Devolver 4 SEACI a
documentacio
corrigida

Realizadas as
corregd

=]
Receber B Werificar descrigao
documentagio B LB b do material e
de ajuste preco

Chefes do SEMOB,
SELOG ou SEMEQ

AJUSTAR FORNECEDOR
SEACI

Informagdes nio
divergentes

Considerar o
menor preco entre ncslantles Registrar dados Langar os pre¢os
aNFeOCja e edona e da nova empresa dos materiais Aprovar a (SC)
emitida fornecedor

Lberar p/
autorizagao dos
{FC) a nova (OC)

Encerrar processo
de ajuste
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7.5 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO — AUTUAR PROCESSO DE REEMBOLSO DE MATERIAL E SERVICO ESPECIALIZADO

®

AUTUAR PROCESSO DE REEMBOLSO DE MATERIAL E SERVICO
ESPECIALIZADO
SEACI

Empresa
contratada

Empresa
contratada

Documentos
inconsistentes

Apresentar
documentos ¢/
autorizagdo para
ressarcimento

Receber
documentas para
conferéncia

Documentos
requlares

Documentagdo enviada pela empresa contratada:

Nota Fiscal (NF);

Certificado de Regularidade Fiscal do FGTS (CRF):

Certiddo Negativa de Débito do INSS [CND) &

Certid3o Negativa de Débito Trabalhistas (CNDT) dentro da validade e os

—
= = respectivos demonstrativos.
Solicitar a = Devalver
regularizagao dos —y\@) documentagio
documentos =4 regularizada
Regularizados os
— documentos
pela contratada
-
=

Salicitar a emissao
de Nota Fiscal

Autuar processo
administrativo
para reembolso

Especificar se
"Material" ou
“Servico
Especializado”

Analisar e instruir
@ processo com a
documentacio

Encaminhar aos
fiscais de contrates
© processo para
atestar (NF)

Documentos para conferéncia e posterior autuagdo de p

= Planilha Demostrativa elaborada pela empresa contratada;

= Relatério de condusdo de Ordem de Servie (05) extraida do sistema IFS:

= Capa da Ordem de Servico (OS) extraida do sistema IFS;

= Requesicio de Material (RM) extraida do sistema IFS:

= Informagao do Sistema Eletronico de Material (SISMAT) do saldo do material quando hd cédigo:

= Informacio da Empresa nos casos em que ofs) item(ns) n3o esta cadastrado(s) no sistema SISMAT;
*Relatdrio de Linha da Cotagdo da Ordem extraida do sistema IFS:

= Indicador de Preco contendo pesquisa da internet ou painel de prego ou Portal Compras.gov.br ou valores
informados pela DIPCO quando n3o encontrados pela empresa contratada;

= Ordem de Compra (0Q) extraida do sistema IFS:

*Nota Fiscal (NF) do Fornecedor;

= Atestado de Conformidade assinado pela empresa contratada;
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7.6 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO — LEVANTAR E REGISTRAR VALORES DE COMPRAS DE MATERIAIS E CONTRATAGAO DE SERVICOS
ESPECIALIZADOS POR VERBA DE CONTRATO

Recebar Extrair relatario Extrair os valores Encaminhar "o
informagao dos das MF, ja Registrar as Gerar grafico quadro” aos (FC) e
dos valores das . . . - .
valores das (NF) instruidas no informacGes demonstrativo suas equipes de
(OC) autorizadas L
retidas na empresa processo SEl apoio

MATERIAIS E CONTRATACAO DE SERV.

RESGISTRAR VALORES DE COMPRAS DE
ESPEC. P/ VEREA DE CONTRATO
SEACI
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