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1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para analise da instru¢do dos pedidos de aquisi¢do

de bens e contratacdo de servicos com base nas hipéteses do artigo 24 (dispensa) e 25

(inexigibilidade) da Lei Federal n° 8.666/93, para o controle dos contratos de servico sem

termo formalizado, bem como para o gerenciamento da locacéo e viabilizacdo da compra

de imdveis.

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta rotina administrativa (RAD) prescreve requisitos pertinentes ao Servico de

Contratacéo Direta (SECOD), da Divisdo de Instrugdo e Analise Contratual (DIANC), a

Assessoria de Analise de Custo (ASANC), ambos do Departamento de Contratos e Atos

Negociais (DECAN), da Diretoria-Geral de Logistica (DGLOG), bem como prové

orientacdes a servidores das demais unidades organizacionais (UOs) que tém interfaces

com este processo de trabalho, passando a vigorar a partir de 12/02/2020.

3 DEFINICOES

TERMO DEFINICAO
Atestar Confirmar que houve a execugéo do objeto previsto no contrato.
Diligéncia Ato praticado por qualquer das partes, serventuarios ou terceiro,

por ordem do juiz, com o fim de regularizar ou instruir o processo.

Documento de
Referéncia

Expressao genérica que compreende o projeto basico quando se
tratar de licitacdo nas modalidades previstas na Lei Federal n°
8.666/93 ou Termo de Referéncia para aquisicdo de bens e
servigcos comuns previstos na Lei Federal n° 10.520/02

Projeto Bésico

Conjunto de elementos necessarios e suficientes, com nivel de
precisdo adequado, para caracterizar a obra ou servico, ou O
complexo de obras ou servi¢os, objeto da licitagdo, elaborado com
base nas indicacdes dos estudos técnicos preliminares, que
assegurem a Vviabilidade técnica e o adequado tratamento do
impacto ambiental do empreendimento, e que possibilite a
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TERMO DEFINICAO

avaliacdo do custo da obra e a definicdo dos métodos e do prazo
de execucdao (Lei Federal n° 8.666/93, art. 6°, IX).

Sistema de Sistema informatizado utilizado pela Divisao de Instrucdo e Andlise
Requisicéo de Contratual, da Diretoria-Geral de Logistica (DGLOG/DIANC), para
Servicos (SISRS) cadastrar as requisi¢oes de servico.

Sistema informatizado em uso pelo Departamento de Contratos e
Sistema de Contratos |Atos Negociais da Diretoria-Geral de Logistica (DGLOG/DECAN)
e Atos Negociais gue controla os contratos, supervisiona a execucao e fiscalizagéo
(SISCAN) dos servicos visando sempre melhorias e ainda prop6e medidas
preventivas e corretivas para a execugao desses contratos.

Sistema de Controle Conjunto de procedimentos informatizados, utilizado para o
de Imoveis e registro e controle dos dados relativos as entidades, aos imoveis e
Convénios (SISIMOV) |aos ajustes, constantes nos processos.

Instrumento juridico celebrado entre a empresa e o PJERJ,

Termo de Contrato : N ) ~ i
visandQo a satisfacéo de interesses comuns.

Ratificacdo, por parte do agente administrativo, de que houve
execucao total ou parcial do contrato, aposta no verso da primeira
via do documento fiscal ou de outro documento comprobatério da
respectiva execugao.

Visto

Sistema Eletrbnico de |Sistema informatizado de producdo, gestdo de documentos e
Informacodes (SEI) controle de processos administrativos eletrbnicos no PJERJ.

4 REFERENCIAS

e Lei Federal 8.666/1993 - Regulamenta o art. 37, inciso XXI, da Constituicdo Federal,
institui normas para licitacbes e contratos da Administragdo Publica e d& outras

providéncias;
e Constituicdo da Republica Federativa do Brasil de 1988;

e Lei n° 8.245/1991 - Dispde sobre as locacdes dos imoOveis urbanos e o0s

procedimentos a elas pertinentes;
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Acorddo n° 964/2012-Plenario, TCU 017.371/2011-2, datado de 25.04.2012;
Ato Executivo TJ n° 104/2017 — Delega as competéncias que menciona;

Resolucdo n° 1/2017 — Aprova a Estrutura Organizacional do Poder Judiciario do

Estado do Rio de Janeiro;

Ato Normativo PJERJ n° 03/2019 do TJRJ - Disciplina, no a&mbito do Poder Judiciario
do Estado do Rio de Janeiro, a licitacdo na modalidade pregéo, nas formas presencial

e eletrbnica, e da outras providéncias;

Instrucdo Normativa n® 05/2017 da Secretaria de Gestdo/Ministério de Planejamento,
Desenvolvimento e Gestdao - SG/MPDG - Dispbe sobre as regras e diretrizes do
procedimento de contratacdo de servicos sob o0 regime de execucao indireta no

ambito da Administracao Publica Federal Direta, autarquica e fundacional,

Instrucdo Normativa n°® 04/2014 da SLTI MPOG - Dispde sobre o processo de
contratacdo de Solucdes de Tecnologia da Informacéo pelos 6rgaos integrantes do
Sistema de Administracdo de Recursos de Tecnologia da Informacéo e Informatica
(SISP) do Poder Executivo Federal;

Instrucdo Normativa n° 05/2014 da SLTI MPOG - Disp8e sobre os procedimentos
administrativos basicos para a realizacdo de pesquisa de precos para a aquisicédo de
bens e contratacdo de servicos em geral, com as alteragbes promovidas pela
Instrugdo Normativa n® 03/2017 da Secretaria de Gestdo/Ministério de Planejamento,

Desenvolvimento e Gestao - SG/MPDG;

Decreto n° 9.142/2018 - Atualiza os valores das modalidades de licitagdo de que trata
o art. 23 da Lei n° 8.666, de 21 de junho de 1993,

Ato Normativo PJERJ n° 10/2018 do TJRJ — Estabelece o processo de contratacao de
Tecnologia da Informagédo e Comunicacdes (TIC) do Tribunal de Justica do Estado do

Rio de Janeiro.
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5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Diretor-Geral da Diretoria-
Geral de Logistica
(DGLOG)

Fornecer orientacdo e subsidios necessarios a instrucdo de
processos administrativos para a tomada de decisoes;

analisar e aprovar as minutas de contratos decorrentes de
licitacOes, contratacdo direta, aditivos e atos negociais.

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

Promover a instrucdo acerca dos institutos juridicos cabiveis
nas contratacdes de servicos, observada a legislacdo
vigente.

Diretor da Divisdo de
Instrucdo e Analise
Contratual, da Diretoria-
Geral de Logistica
(DGLOG/DIANC)

Supervisionar a andlise de requerimentos de contratacdo
direta em conformidade com as normas vigentes, de forma
a evitar o fracionamento da despesa;

Supervisionar a instrucdo de processos de locacdo e
compra de imdveis e gerenciar os contratos de locacédo de
imoveis.

Chefe do Servico de
Contratacdo Direta, da
Diretoria-Geral de

Analisar a instrucdo dos pedidos de aquisicdo de bens e
contratacdo de servicos, com base em hipéteses de
dispensa ou de inexigibilidade de licitacao.

solicitar esclarecimentos as unidades organizacionais para
fins de complementar e/ou retificar a instrucdo de pedidos
de contratacao direta;

Logistica e auxiliar o gestor e fiscal nas questbes administrativas das
(DGLOG/SECOD) contratacdes de servicos ndo formalizadas por meio de
termo;
e instruir processos de locacdo e compra de imoveis e
fiscalizar os contratos de locacdo de imoveis.
e Supervisionar a elaboracdo dos projetos basicos ou termos
de referéncia, com a colaboracdo das unidades técnicas e
especialistas, sempre que necessario;
Gestor e acompanhar o desenvolvimento da execucéo do contrato;
o zelar pela correcéo e veracidade dos fatos informados no
Livro de Registro de Contratos;
e cumprir as atribuicdes inerentes a sua fungao.
o Fiscalizar a execucéo de contrato;
Fiscal « zelar pelo fiel cumprimento do contrato;

e prestar informacdes técnicas ao gestor para possibilitar a
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FUNCAO RESPONSABILIDADE

analise administrativa e financeira do contrato;

e manter em dia as anotacbes no Livro de Registro de
Contratos;

e cumprir as atribuicées inerentes a sua funcao, inclusive na
fase de recebimento do objeto (Lei n° 8.666/93, art. 67).

e Auxiliar o gestor e o fiscal nas questbes administrativas e

Agente Administrativo do financeiras dos contratos;
Contrato e Visar a nota fiscal/fatura/recibo de pagamento a autbnomo
(RPA).

6 CONDICOES GERAIS

6.1

6.2

6.3

6.4

6.5

O SECOD analisa a instrucdo dos pedidos de contratacdo direta para aquisicdo de
materiais ou para prestacdo de servicos, formulados pelas unidades organizacionais
demandantes, com objetivo de verificar se a demanda estda em conformidade com as

exigéncias normativas.

Em suas andlises e conferéncias, o SECOD utiliza checklists orientadores (vide

anexos) pertinentes a cada caso.

Os documentos exigidos pela Lei Federal n° 8.666/1993 para as contratacoes
pertinentes a materiais e servicos, sem instauracao de procedimento licitatério, seja por
dispensa ou por inexigibilidade de licitacdo, encontram-se relacionados nos Anexos 09
e 10 desta RAD.

Os processos deverdo conter justificativas técnicas sempre prévias a decisdo, para a

configuragéo do cabimento da contratagao direta.

O processo administrativo com pedido de contratacdo direta de que trata esta rotina é
instruido pela unidade organizacional usuaria, que deve apresentar, obrigatoriamente,
as justificativas para o pedido de contratacdo pretendido, conforme preceitua o artigo
26 da Lei Federal n° 8.666/1993, bem como indicar o fundamento legal para a

contratacao direta que se pretende.
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6.6

6.6.1

6.6.2

6.7

6.8

Nas contratacdes emergenciais (art. 24, inciso IV da lei 8666/93), a depender da
complexidade e do wvulto financeiro, o DECAN podera indicar a necessidade de
realizacdo de reunido para recebimento das propostas, de forma a conferir maior

celeridade e transparéncia a essa etapa.

Da reunido participardao representantes do DECAN, da unidade demandante e das
empresas convidadas. Caberd a unidade demandante a analise dos documentos
relativos a capacidade técnica-operacional e financeira e a ASANC, a aprovacdo da

planilha de custos.

Eventual necessidade de adequacédo da planilha, apontada pela ASANC, devera ser
efetuada na prépria reunido, pelo representante da empresa. Sera selecionada a
empresa que apresentar o menor preco, cuja documentacdo houver sido aprovada

pela unidade demandante.

No caso de compra de materiais, sdo documentos indispensaveis a contratacao a
requisicdo de material (RM) e a nota de encomenda de material (NEM). A instrugéo do
processo com tais documentos é de competéncia do Departamento de Patrimdnio e
Material - DEPAM. Ja para contratacdo de prestacdo de servicos, é indispensavel a
requisicdo de servigos (RS), sendo do SECOD a competéncia pela respectiva emissao

e juntada ao processo, quando concluida a andlise da contratagdo em questéo.

Nas contratacdes de servicos sem termo formalizado, a figura do agente administrativo
do contrato é exercida por um servidor do SECOD. Nas contratacdes com termo, 0
agente administrativo € da Divisdo de Apoio Administrativo a Execucédo de Contratos
de Prestacdo de Servicos, do Departamento de Execucdo de Contratos de Prestacéo
de Servigcos (DICON / DECOP).

6.8.1 O controle realizado pelo SECOD sobre os contratos de prestacdo de servicos sem

formalizacdo de termo, abrange o langcamento dos dados da contratacdo no sistema

SISCAN e a conferéncia da conformidade das faturas de pagamento.
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6.9 O gerenciamento dos processos de locacdes de imbveis compreende as tratativas para

viabilizar a locacdo e eventuais prorrogacées, bem como controle de pagamentos de

aluguéis e de pedidos de reembolso de encargos.

6.10 Os encaminhamentos de processos pelo SECOD a unidades organizacionais fora do

DECAN serao previamente submetidos a apreciacdo da DIANC, bem como do DECAN,

em observancia a estrutura hierarquica desse departamento.

7 ANALISAR A INSTRUCAO DO PROCESSO DE CONTRATACAO DIRETA

7.1 O DECAN recebe o processo com pedido de contratacdo direta de aquisicdo de

7.2

material ou de prestacdo de servico e encaminha a DIANC, a qual distribui 0 processo

ao SECOD para analise em sua esfera de competéncia.

Independentemente do tipo de objeto a ser contratado (aquisicdo de material ou

prestacdo de servigo), o SECOD inicia sua analise verificando, conforme o caso, 0s

seguintes aspectos:

a)

b)

se a instrucao do processo administrativo atende aos requisitos relativos a hipotese
legal indicada para a contratac@o direta em analise, com base nos checklists dos
Anexos 09 e 10.

nos casos de contratacdo fundamentada nos incisos | e Il do artigo 24 da Lei
Federal n° 8.666/93, se jA& houve contratacdo daquele mesmo objeto naquele
exercicio, ndo podendo o somatério dos valores das contratacfes vigentes com o
previsto para a contratacdo pretendida ultrapassar o limite maximo legal
estabelecido nos supracitados incisos.

b.1) na hipétese de o somatério ultrapassar o limite mencionado, o SECOD
encaminha o processo administrativo a DGLOG para ciéncia da impossibilidade da
contratacao direta, sugerindo remessa dos autos a unidade usuaria para 0 mesmo

fim.

no caso de contratacdes em carater emergencial, fundamentadas inciso IV do art.
24 da Lei Federal n° 8.666/1993, se consta justificativa da unidade demandante

gue caracterize a urgéncia da demanda, bem como, quando evidenciado o aspecto
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d)

de continuidade do objeto, se ha informacBes referentes a abertura de
procedimento licitatorio relativo ao objeto excepcionalmente contratado (nUmero do

processo, fase da instrucdo do procedimento licitatorio, etc.).

no caso de contratagbes fundamentadas nos incisos V ou Xl do artigo 24 da Lei
Federal n° 8.666/93 (contratacdo decorrente de licitagdo fracassada ou deserta e
contratacdo de remanescente, respectivamente), se consta manifestacdo do
Orgdos Julgadores de Licitagdo (OJULI) no sentido de declarar a potencial
contratada habilitada a luz do edital da licitacdo original, bem como se, no caso de
contratacao de servigos, a declaracao de habilitacdo feita pelo OJULI foi amparada
em analise prévia da conformidade dos custos pela Assessoria de Andlise de
Custos do Departamento de Atos e Contratos Negociais (ASANC/DECAN).

d.1) no caso de contratacdo de remanescente, além da manifestacdo do OJULI, o
SECOD observara, ainda, se consta nos autos do processo da licitacdo decisdo da
Administracdo Superior para rescisdo do contrato vigente e contratacdo do

remanescente, devendo a instrucao desta operar-se em autos proprios.

7.2.1 Nos casos de contratacdo de prestacdo de servicos, o SECOD ainda analisara os

aspectos previstos no subitem 7.5 desta RAD.

7.3 Caso sejam necessarias informacdes complementares, o SECOD elabora diligéncia a

7.4

unidade organizacional usuaria, elencando os elementos faltantes, com a finalidade de

garantir o correto prosseguimento do feito.

Estando a instrucdo dos autos de acordo com a hipétese legal pretendida, atendidos

todos os requisitos conforme check-list orientador, o SECOD elabora informacédo com a

analise da instrucdo do processo de contratacdo direta de forma a restarem

caracterizadas corretamente as hipoteses de dispensa e de inexigibilidade de licitacao.

a)

Finalizada a analise da instrucdo da contratacdo direta, de posse de todas as
informacdes necesséarias, 0 SECOD anota os dados referentes a contratacdo na
planilha de controle de informacdes e encaminha o processo devidamente instruido
a DIANC, sugerindo a remessa a DGLOG para apreciacdo da Assessoria Juridica,

nos termos do artigo 38, inciso VI da Lei 8666/93 e, nos casos de indicacao de
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lavratura de termo contratual, ao Departamento de Licitacdo e Formalizacdo de
Ajustes da Diretoria Geral de Logistica (DGLOG/DELFA), a fim de colaborar com

essa unidade no que se refere a agilidade processual.

7.5 Especificamente em relacdo a pedidos de contratacdo de prestacédo de servigos, além
dos aspectos gerais até aqui descritos, 0 SECOD adota os seguintes procedimentos:

| Se ha contratacdo com o mesmo objeto do pedido em vigor. Para tanto, o SECOD
verifica se ha algum registro de contrato vigente daquele objeto no SISCAN. N&o
havendo, consulta a DICON/DECOP.

.1 Caso haja contratacdo vigente, consulta o histérico do contrato no SISCAN e

procede da seguinte forma:

a) se o contrato em vigor ndo estiver proximo de seu termo final e tampouco houver
previsdo de rescisdo, o processo administrativo sera encaminhado a DGLOG para
ciéncia e posterior devolucdo a unidade usuéria, com informacédo da impossibilidade
da contratacdo, sob fundamento da inviabilidade da concomitancia de contratos
vigentes com 0 mesmo objeto.

b) se o contrato vigente ja se encontrar em fase de encerramento ou se tratar de

contratacao nova, prossegue com a analise do pedido da contratacéo.

I O SECOD encaminha o processo a ASANC para analise da planilha da composicao
dos custos elaborada pela potencial contratada, conforme determina o artigo 7°
paragrafo 2° inciso Il c/c paragrafo 9° da Lei n° 8.666/93 (planilha aberta).

[I.1 O disposto no subitem acima néao se aplicara as contratagdes fundamentadas nos
incisos V e Xl do artigo 24, da Lei Federal n° 8.666/93, porquanto a analise da planilha
aberta realizada pela ASANC ja devera constar da instrugdo do pedido quando do
recebimento do processo pelo SECOD, nos termos do subitem 7.2, alinea “d”, desta
RAD.

[1.2 Nos casos em que houver contrato vigente, além da analise de conformidade da
planilha aberta, a ASANC realiza comparativo de custos do contrato em vigor (com
base nas informacdes prestadas pelo agente administrativo), em relagdo a contratacao

solicitada.
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[1.3 Apos retorno do processo com a andlise de custos pela ASANC indicando sua
conformidade, o SECOD registra no SISRS dos dados referentes a contratacdo, a fim
de gerar a Requisicdo de Servicos (RS), a qual serd anexada ao processo

administrativo.

1.4 Ao fim da andlise da instrucdo, observando o SECOD que h& indicacdo para
formalizacdo de Termo Contratual:

a) com base no checklist do anexo 11, organiza pasta para o agente administrativo do
contrato, o qual sera definido posteriormente pela DICON, contendo todas as
informacdes e documentos necessarios para o correto acompanhamento da execucao
do contrato pelo DECOP/DICON.

a.1) no caso de dispensa de licitacdo pelo valor (artigo 24, incisos | e Il), os
documentos contidos na pasta do agente administrativo sdo encaminhados ao
DECOP/DICON imediatamente ap0s a instrucao do processo de contratacao direta.

a.2) nos demais casos, o encaminhamento da pasta do agente administrativo ao
DECOP/DICON ocorrera em 01 dia util a contar da publicacdo da contratacdo no

Diario da Justica Eletrénico do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro (DJERJ).

8 CONTROLAR CONTRATOS DE PRESTACAO DE SERVICOS SEM FORMALIZACAO
DE TERMO

8.1 O SECOD recebe o processo administrativo de contratacdo de prestacdo de servi¢cos
sem formalizagdo de termo contratual para tomar ciéncia da emissdo da Nota de

Autorizacao da Despesa e da Nota de Empenho.

8.2 O SECOD langa os dados relativos ao contrato ndo formalizado no Sistema de
Contratos de Atos Negociais (SISCAN) e devolve o processo administrativo a DGPCF

em devolucado, com a devida ciéncia.

8.3 Apds, o SECOD recebe processo administrativo especifico de faturamento relativo a
referida contratacdo, para conferéncia da conformidade da fatura, com apoio do

checklist (Anexo 12), verificando o seguinte:
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8.4

b)

Se o documento de cobranca apresentado (Faturas, Recibos de Pagamento a
Autébnomos, Notas Fiscais, etc.) apresenta conformidade com o servico prestado

(CNPJ, descricao do servico, valores, prazo, datas, etc);

Se o documento foi atestado pelo fiscal e pelo fiscal substituto, ou, na auséncia de
um deles, pelo gestor ou pelo gestor substituto;

O saldo do empenho;

O Relatério Mensal de Acompanhamento de Contrato (REMAC) - FRM-DGLOG-
005-04; e

no caso de o contratado ser pessoa juridica, se constam:

e.l) Certiddo Negativa de Débitos Relativos aos Tributos Federais e a Divida Ativa
da Uniao;

e.2) Certificado de Regularidade do FGTS — CRF;

e.3) Certidao Negativa de Débitos Trabalhistas — CNDT;

Caso seja verificada a auséncia ou divergéncia de dados ou documentos, 0s autos sado

devolvidos ao fiscal para esclarecimentos ou complementacéo.

8.4.1 Em caso de irregularidade fiscal, o SECOD informa ao fiscal do contrato e a

contratada que, enquanto a situacdo da empresa nao se encontrar regular perante o

FGTS, a Justica do Trabalho e em relagdo aos Tributos Federais e a Divida Ativa da

Unido, ndo mais podera ser contratada por esta Administragdo, em consonancia com
o entendimento firmado no Acorddo n° 964/2012-Plenario, TCU 017.371/2011-2,

datado de 25.04.2012, e junta a comunicacao formal aos autos.

8.5 ApoOs conferéncia do processo administrativo, o Agente Administrativo visa o

8.6

documento de cobranca e lanca as informagdes da fatura no SISCAN.

O SECOD encaminha o processo a Divisdo de Liquidacdo da Despesa da Diretoria-

Geral de Planejamento, Coordenacéo e Financas (DILID/DGPCF) para as providéncias

cabiveis.
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9 VIABILIZAR AS LOCACOES DE IMOVEIS

9.1

9.2

9.21

9.2.2

9.3

9.4

9.5

9.6

O SECOD recebe os processos que tenham por objeto pedidos para locacdo de

imoveis formulados pelas unidades organizacionais.

O SECOD analisa a instrucdo do processo a fim de verificar se constam todos 0s

documentos elencados no anexo | desta RAD.

Caso o processo ndo esteja devidamente instruido, o SECOD, por meio mensagem
eletrdnica, solicita ao proprietario do imoével a documentacao restante para fins de
prosseguimento da pretendida contratagéo.

Por meio de oficio, o SECOD solicita, diretamente ao cartorio do RGI competente, a
certiddo de inteiro teor (6nus reais) do imével, bem como, se for o caso, a convencao

de condominio registrada.

Enquanto aguarda o recebimento dos documentos essenciais para a contratagao, o
SECOD instaura processo distinto, no qual, por meio de memorando, solicita ao
Departamento de Engenharia da DGLOG a elaboracdo do Laudo de Avaliacdo do valor
do aluguel, de acordo com a NBR 14653-2, e a informacdo quanto as
condicdes/caracteristicas (localizacdo e instalacées) do imével que condicionaram a
sua escolha, bem como o valor estimado para as obras de adequacdo do mesmo as
necessidades do PJERJ.

De posse dos documentos dos itens 9.2, 9.2.1, 9.2.2 e 9.3, o SECOD o0s anexa ao

processo e realiza o cadastro no SISIMOV.

Com o retorno do processo do Laudo de Avaliagdo, o SECOD instrui o processo da
contratacdo com copia do respectivo laudo elaborado pelo DEENG e realiza a

apensacéo de um processo ao outro, mantendo o da contratagao como principal.

Na hipotese de o valor do Laudo ser inferior ao da proposta, o SECOD indaga ao
proprietario se ha interesse na locacao pelo valor apurado pelo DEENG, fixando-se o
prazo de resposta em até 03 (trés) dias Uteis, renovavel por igual periodo em caso de

reiteragéo da comunicagao.
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9.6.1 Mantendo-se o proprietério inerte mesmo apos a reiteracdo, o SECOD da ciéncia a
Direcdo do DECAN para deliberacéao.

9.6.2 Manifestando-se o proprietario no sentido de ndo concordar com o valor do laudo ou
com qualquer outra condi¢éo proposta para a locacdo, o SECOD o convida para uma
reunido, a ser realizada no DECAN, com a participagdo do engenheiro responsavel
pela elaboracdo do laudo, e promove esforcos objetivando a reducédo do valor da

proposta e/ou ajuste de outras questdes.

9.6.3 N&o havendo éxito nas negociacoes para a reducéo do valor do aluguel, o SECOD
remete o processo ao DEENG para verificar, primeiramente, a existéncia de outro
imovel disponivel para locacdo na regido do imoével pretendido, com apuracdo do

valor do aluguel de mercado.

9.6.3.1 No caso de o DEENG informar ndo haver disponibilidade de outro imovel com
caracteristicas semelhantes, o processo sera submetido a Administracdo Superior

para decisao.

9.7 Concordando o proprietario com as condicfes propostas pelo PJERJ e estando o valor
do aluguel aceitavel, o SECOD elabora informacdo detalhada com os valores
estimados para fazer frente as despesas com a locacdo no periodo estabelecido, e

remete a DGLOG para apreciacéo dos aspectos juridicos e/ou técnicos.

9.8 Nao sendo detectados impedimentos ou duvidas, ou tendo sido o processo saneado,
este sera remetido a Administracdo Superior para manifestacdo quanto ao interesse na

contratacdo da locacao.

9.8.1 Se forem identificados eventuais impedimentos ou duvidas quanto a celebracdo do
contrato pela DGLOG, o processo é devolvido ao 6rgdo requisitante para ciéncia e

providéncias cabiveis, para o saneamento do processo.

9.9 Autorizada a locacédo, o processo sera remetido a DGPCF para a ordenacdo da
despesa, e empenhamento do valor correspondente ao exercicio do ano corrente, e,

apos, ao DELFA para elaboracdo do Termo de Contrato de Locacao do Imével.
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9.10

9.11

9.12

9.13

9.14

Apés a publicacdo do Termo de Contrato de locacdo, o SECOD, por mensagem
eletrbnica, solicita ao DEENG providéncias cabiveis quanto ao recebimento das chaves
junto ao proprietario, bem como preencha o FRM-DGLOG-030-01 — Termo de
Recebimento das Chaves — com as assinaturas necessarias; posteriormente, o
DEENG encaminhara o referido Termo ao SECOD, preenchido e assinado, para ser

anexado ao processo da contratacao.

O SECOD dara ciéncia as Unidades Organizacionais envolvidas, Diretoria Geral de
Seguranca Institucional (DGSEI), ao Departamento de Seguranca Eletronica e de
Telecomunicagbes, da Diretoria Geral de Seguranga Institucional (DESEI/DETEL),
Diretoria Geral de Tecnologia da Informacdo e Comunicacdo de Dados (DGTEC), ao
DEENG, ao DEIOP, ao DEPAM, ao DECOP e a Direcdo do Forum, no caso de ser o
imovel situado em comarca do interior, avisando a todos acerca do novo contrato de
locacdo, com a finalidade de que sejam tomadas as providéncias atinentes a cada

unidade organizacional.

No caso do DEIOP, tal medida se faz necessaria a fim de que o referido 6rgdo, além
das providéncias que lhe digam respeito, transfira para a titularidade do Tribunal de
Justica as contas de luz, gas, agua e esgoto, quando couber, junto as respectivas

concessionarias de servigos publicos.

Firmado o ajuste, o processo da contratacdo retornara ao SECOD com duas vias
originais do Termo de Contrato de Locacdo, devidamente assinadas, para que seja
providenciada a atualizacdo do registro das informacdes pertinentes a locacdo no
SISIMOV; posteriormente, o SECOD encaminha as vias originais ao locador e ao RGI,

uma para cada.

No caso de ndo haver autorizagcdo da Administracdo Superior para a contratacéo, por
gualquer motivo, 0 SECOD encaminha o processo a unidade organizacional solicitante
para a devida ciéncia, informa ao proprietario do imovel ndo haver interesse do
Tribunal de Justica na contratacéo da locagao, bem como promove o cancelamento do
cadastro no SISIMOV.
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10 PROCEDIMENTOS PARA REAJUSTE DO VALOR DO ALUGUEL

10.1

10.2

10.1

Passados 12 (doze) meses da data de inicio da locacdo, e a cada 12 (doze) meses,
sempre a requerimento do locador, o valor do aluguel podera ser reajustado conforme

0 indice previsto em clausula contratual.

Recebida a solicitacdo de reajuste apresentada pelo Locador, o SECOD elabora
informacédo contendo os calculos destinados a apurar os valores dos itens abaixo;
posteriormente, 0s autos sdo remetidos & DGLOG para ciéncia e providéncias na

esfera de sua competéncia:
a- novo valor do aluguel;
b- valor da despesa a ser autorizada,;

c- valor do reforgo de empenho.

Apéds a autorizacdo da despesa destinada ao reajuste do valor do aluguel, o SECOD
devera proceder ao devido apostilamento no verso do Termo do Contrato de locacéo,
bem como lancar o numero do Termo Aditivo e o novo valor do aluguel no SISIMOV.

11 VIABILIZAR A PRORROGACAO DO CONTRATO DE LOCACAO

11.2

O SECOD, por meio de Memorando, e com antecedéncia minima de 180 (cento e
oitenta) dias do prazo final do contrato, indaga ao DEENG sobre a existéncia ou
inexisténcia de projeto de transferéncia das serventias instaladas no imovel, com as

seguintes solicitacdes para ambos 0s casos:

a) inexistindo projeto de transferéncia, solicita ao DEENG a elaboracdo de Laudo de
Avaliacéo do valor do aluguel, de acordo com a NBR 14653-2, bem como informagdes
guanto as condi¢bes/caracteristicas do imével que condicionaram a sua escolha, por

dispensa de licitagdo, com fulcro no artigo 24, inciso X da Lei Federal n°® 8.666/93;

b) existindo projeto de transferéncia para imovel préprio ou cedido ao Tribunal, solicita
ao DEENG informar se havera tempo habil para que a transferéncia em questéo seja

plenamente realizada antes do término do contrato em analise;
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c) existindo projeto de transferéncia para outro imével a ser locado, e que preencha as
condicOes/caracteristicas previstas no artigo 24, X, da Lei Federal n° 8.666/93, solicita
ao DEENG a elaboracéo de Laudo de Avaliacédo do valor do aluguel, de acordo com a
NBR 14.653, bem como informar se havera tempo habil para que a transferéncia em

questdo seja plenamente realizada antes do término do contrato em analise.

11.2.1 No caso de existéncia de projeto de transferéncia, para imével proprio ou cedido ao

Tribunal de Justica, ou outro imével locado, e havendo tempo habil para que a mesma
seja realizada plenamente antes do término contratual, 0 SECOD submete o processo
a DGLOG para ciéncia e providéncias na esfera de sua competéncia.

11.2.2 Nao existindo projeto de transferéncia ou sendo informada falta de tempo habil para

11.3

114

efetivacdo da eventual mudanca, o SECOD da inicio ao processo de prorrogacao
adotando o0s procedimentos cabiveis descritos no subitem 9 desta rotina
administrativa, ressalvando-se que a celebragdo da prorrogacdo sera firmada por
meio de aditivo ao termo de contrato, ndo sendo aplicavel o limite de 60 meses

relacionado a prestacdes de servi¢cos continuados.

Se, mesmo apls negociacdes promovidas pelo SECOD, o proprietario ndo aceitar
prorrogar a locacdo, ou, ainda, se a Administracdo ndo autorizad-la, o SECOD
encaminha o processo a DGLOG, para ciéncia e providéncias na sua esfera de
competéncia, com posterior remessa ao DEENG para os atos cabiveis, visando a
devolucédo do imével ao proprietario mediante o preenchimento do FRM-DGLOG-030-2
— Termo de Devolucao das Chaves, e eventual readequacéo do imovel.

Efetivada a prorrogacéo do contrato de locacéo e ndo restando mais valores referentes
ao periodo de vigéncia anterior a serem pagos ao proprietario do imovel, o SECOD
encaminha o processo a DGPCF solicitando o cancelamento do saldo do empenho do

periodo anterior.

12 CONTROLE DAS LOCACOES DE IMOVEIS

12.1

O SECOD elabora a relacdo mensal de pagamento dos aluguéis até o ultimo dia atil de
cada més, com os devidos “ATESTOS” e “VISTO” da DIANC, formando um processo
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12.2

12.3

para aprovacdo do DECAN, com encaminhamento a DGLOG para providéncias na

esfera de sua competéncia.

O SECOD recebe os pedidos de reembolso dos encargos das locacdes, apresentados
pelos locadores, confere toda a documentacao, analisa a pertinéncia do reembolso de
cada despesa, lanca o “ATESTO” das despesas devidas e comprovadas, encaminha a
DIANC para o devido “VISTO”, formando um processo para aprovagao do DECAN;
posteriormente, o processo é encaminhado a DGLOG para ciéncia e providéncias na

esfera de sua competéncia.

Apbés o0 encaminhamento dos processos de reembolso de encargos e/ou relacdo
mensal dos alugueis a DGLOG, o SECOD lanca os valores apurados para pagamento
no SISIMOV.

13 VIABILIZAR A COMPRA DE IMOVEL

13.1

O SECOD recebe os processos que tenham por objeto pedidos de compra de imdéveis
formulados pelas unidades organizacionais e procede da mesma forma prevista para
os casos de locacdo de imovel, conforme rotina descrita nos itens de 9 desta RAD,
ressalvadas a seguinte diferenca em razdo de se tratar de uma compra e ndo uma

locacéo:

13.1.1 Autorizada, pela Administracdo Superior, a compra e seu respectivo ordenamento da

despesa e empenhamento de valor, 0 encaminhamento do processo ao DELFA sera
para as providéncias necessarias a lavratura da escritura do contrato de compra e

venda junto ao Cartorio de Notas.

14 INDICADORES

NOME FORMULA PERIODICIDADE
I?erc_entual dg processos (Quantidade de processos liberados pelo
flnal!zgo_lqs (dispensa e SECOD no prazo padréo /quantidade de Mensal
inexigibilidade) no prazo
padréo processos liberados no periodo) *100%
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15 GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA

15.2 As informacfes deste processo de trabalho séo geridas pela UO e mantidas em seu
arquivo corrente, de acordo com a tabela de gestdo da informacdo documentada

apresentada a seguir:

RETENGAO
) (ARQUIVO
X CODIGO RESPON- ARMAZENA- | RECUPERA- X CORRENTE - DISPO-
IDENTIFICAGAO | ~ o SAVEL | ACESSO | MENTO CAO PROTEGAO | "opaz0DE | siCAO
GUARDA NA
UO**)
Processo
Administrativo . - Namero / CondicOes . DGCOM/
(processo de 0-5-2-2b uo Irrestrito Armario Assunto Apropriadas 1 dia DEGEA***
faturamento)
Processo
Administrativo de . L
= Gestor do . - Numero / Condigbes . DGCOM/
Contrat:iu;ao e 0-0-4b Contrato Irrestrito Armario Assunto Apropriadas 1dia DEGEA
Execucéo de
Contratos
Processo
Administrativo de . - Namero / CondicOes . DGCOM/
contrato de 0-0-4b SECOD Irrestrito Armario Assunto Apropriadas 1 dia DEGEA
locagédo
Processo
Administrativo , L
0-4-1-1- . - Numero / Condigbes . DGCOM/
(processos de 5b uo Irrestrito Armario Assunto Apropriadas 1 dia DEGEA
pagamento de
aluguéis)
Processo
Administrativo de . - Ndmero / CondicOes . DGCOM/
reembolso dos 0-0-4c uo Irrestrito Armario Assunto Apropriadas 1 dia DEGEA
encargos
Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.
**UO = Unidade Organizacional.
**DGCOM/DEGEA = Departamento de Gestao de Acervos Arquivisticos, da Diretoria-Geral de Comunicagao e de Difusdo do
Conhecimento.
Notas:
a) Elimina¢&o na UO — procedimentos — Organizar os Arquivos Correntes das Unidades Organizacionais.
b) DGCOM/DEGEA - procedimentos — Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA; Avaliar, Selecionar e Destinar os Documentos
do Arquivo Intermediario e Gerir Arquivo Permanente.
c) Os dados langcados no Sistema Corporativo sé@o realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento, a
protecéo 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 Aplicacao.

16 ANEXOS

. Anexo 1 — Relacdo dos Documentos Necessarios para a Locagéo de Imovel (Pessoa
Fisica/Juridica);
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Anexo 2 — Fluxo do Procedimento Analisar a Instrugcdo do Processo de Contratacao

Direta;

Anexo 3 — Fluxo do Procedimento Controlar Contratos de Prestacdo de Servicos Sem

Formalizacao de Termo;

Anexo 4 — Fluxo do Procedimento Viabilizar as Locacdes de Imoveis;

Anexo 5 — Fluxo dos Procedimentos Para Reajuste do Valor do Aluguel;

Anexo 6 — Fluxo do Procedimento Viabilizar a Prorrogacdo do Contrato de Locacéo;
Anexo 7 — Fluxo do Procedimento Controle das Locacdes de Imoveis;

Anexo 8 — Fluxo do Procedimento Viabilizar a Compra de Imével,

Anexo 9 — Relacdo dos Documentos Necessarios para Compra de Imével (Pessoa
Fisica/Juridica);

Anexo 10 — CheckList Contratacdo Direta — Dispensa;

Anexo 11 — CheckList Contratacao Direta — Inexigibilidade;

Anexo 12 — CheckList Pasta do Agente Administrativo;

Anexo 13 — CheckList Faturamento;

Anexo 14 — Declaracédo de Pessoa Juridica — Vedagédo Ao Nepotismo.

Anexo 18 - Fluxo do Procedimento Controle das Locacdes de Imoveis;
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ANEXO 1 — RELACAO DOS DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA A LOCACAO DE

IMOVEL (PESSOA FiSICA/JURIDICA)
DO IMOVEL

e Propostado Proprietario do Imével;
e Certiddo do RGI (Onus Reais);

e Documento do Habite-se;

e (Copiaautenticada da Convencao do Condominio (quando couber);

e Atade Eleic&do do sindico registrada no cartdrio de titulos e documentos (quando couber);

e AtadaAssembleia que aprova a previsao or¢camentaria que estabelece o rateio mensal (quando couber)

e Critério de rateio das despesas quando o imdvel for em edificio de Unico proprietario;

e Laudo de autovistoria de edificio (quando couber);

e Copias das Contas/ Encargos (imdvel) de:
- Agua/Esgoto - Luz

-|PTU - Taxa de Incéndio - Condominio

PESSOA FiSICA

e Copiaautenticada de Identidade;

e Copiaautenticada do CPF;

e Endereco do Locador, telefone e-mail (dados cadastrais);

e Dados bancéarios para depdsito do aluguel (Nome do Banco, n° do Banco, Agéncia e Conta Corrente).
PESSOA JURIDICA

e Endereco do Locador, telefone e-mail (dados cadastrais);

e Dados bancérios para depdsito do aluguel (Indicagdo do Banco, n°® do Banco, Agéncia e Conta Corrente).

Sociedade por Quota de Responsabilidade Limitada

Sociedade Andnima

Contrato Social

Estatuto Social da Empresa

Ultima Alterac&o do Contrato Social registrada na
Junta Comercial

Ata da Assembléia que elegeu a Gltima Diretoria com
a publicacao no Diério Oficial

Copia autenticada da Carteira de Identidade e CPF do
representante legal da empresa

Cépia autenticada da Carteira de Identidade e CPF
do representante legal da empresa

Cartdo de Inscri¢do Estadual ou Municipal

Ata da Assembléia que permitiu a alienagcdo com a
publicacéo no Diério Oficial

Certid6es de Regularidade junto ao FGTS, CNDT e
em relagdo aos Tributos Federais e a Divida Ativa da
Unio

Certidbes de Regularidade junto ao FGTS, CNDT e
em relagéo aos Tributos Federais e a Divida Ativa da
Unio

Comprovante de Inscricéo e situacdo Cadastral -
CNPJ

Comprovante de Inscricdo e Situacdo Cadastral —
CNPJ
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ANEXO 2 — FLUXO DO PROCEDIMENTO ANALISAR A INSTRUCAO DO PROCESSO DE CONTRATACAO DIRETA

Receber o processo

z com pedido de
] contratacdo direta de Encaminhar a
8 aquisicio de material DIANC
oude prestagio de
servico
' 2 Distribuir o
g processo ao

SECCD

i Contrato vigente
Ha contrato em fase de

vigente de mesmo encerramento ou
objeto? /™ nova contratacio?
- o

Encaminhar a
ASANC para andlise
da planilha de

Contratfgaf 9 | Verificar se hd algum
senico? registro de contrato

Verificar se ha
necessidade de
informagdes
complementares

Realizar andlise = > =

Sim wgente.daquele sim / sim Composicio de

S objeta ™ custos, guando
E Mio Mao a9 couber.

Encaminhar & DGLOG
para ciéncia e
devolugio do procsso
a unidade usudria

AMNALISAR A INSTRUCAO DO PROCESSO DE CONTRATACAD DIRETA

Nio | Contrato

) R Realizar

4 Analisar planilha vigente? .

= = comparativo de

w da composicao

< : Sim custos do
dos custos .

contrato em vigor
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ANALISAR E INSTRUIR A CONTRATACAQ DIRETA

ANEXO 2 — FLUXO DO PROCEDIMENTO ANALISAR A INSTRUCAO DO PROCESSO DE CONTRATACAO DIRETA - CONTINUACAO

Z
<
u
w
a
g
o ]
z
R
& )
=
2
Q
=) A Contratacio de
4 servigo?
g
& Necessdrio Mo Ha indicacdo para
a informagdes Elaborar infarmacio lavratura determo | Anotaros dados Encaminhar o
kg complementares? Registrar no 5ISRS Juntar a RS ao com a analise da contratual? referentes a processo
g - S - ¥ dos dados referentes processo instrucdio do contratacdo na devidamente
- MNao sim 3 contratagio administrativo processo de planilha de controle e
E 3 sim contratagdo direta de informagdes
2
S
w a Elencar os : L Elaborar pasta
=] g elementos - no caso de dispensa de licitagdo peloalor para o agente
a § faltantes [artigo 24, incisos e lljos documentgs centidos adminisimi do
v} na pastado agenteadmmlst_rah\.\:_san contrato
S encaminhados ao DECOP/DICON e
[ apos ainstrugie do processo de contratacio
2 dirsta,
Elabarar A . EEEEEEEEN
Q diligéncia 3 UD - nos demais casos,0 encaminhamento da
kf:.r ! ‘glin:;:i: pasta do agente administrativo a0
E DECOP/DICOM acorrera em 01 dia til a contar
n da publicagdo da contratacdo no Didrio da
& Justica Eletrénico do Poder Judiciario do Estado
z do Rio de Janeiro (DJER]
<
]
-
I
2
< o
=
<
"
<
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ANALISAR E INSTRUIR A CONTRATACAQ DIRETA

ANEXO 3 - FLUXO DO PROCEDIMENTO CONTROLAR CONTRATOS DE PRESTACAO DE SERVICOS SEM FORMALIZACAO DE TERMO

Receber o PA de
contratacdo de
prestacdo de senigpos
sem formalizagio de
termo contratual

Lancar os dados
relativos ao
contrato ndo

formalizado no

SISCAM

SECOD

COMNTROLAR CONTRATOS DE PRESTACAO DE SERVICOS SEM FORMALIZACAQ DE TERMO

Devolver o
processo
administrativo 3
DGPCF em
devolugdo

Receber processo
administrativo
especifico de

faturamenta relativa
a referida contratacdo

Conferir
conformidade
da fatura

Check Lista de
Faturamento

a)5e o documento de cobranca apresentado

{Faturas, Recibos de Pagamento a Auténomos,
Motas Fiscais, etc.) apresenta conformidade com
o servigo prestado (CMP), descricdo do senig,
valores, prazo, datas, el
b)Se o documento foi atestado pelo fiscal e pelo
fiscal substituto, ou, na auséncia de um deles,
pelo gestor oupelo gestor substitute;

)0 saldo do empenho;
d)ORelatario Mensal de Acompanhamerio de
Contrato (REMAC) - FRM-DGLOG-005-04: &
&)no caso de o contratado ser pessoa juridica, se
constam:

e.1) Certiddo Negativa de Débitos Relativos aos
Tributos Federaise a Divida Ativa da Unigo;
e.2) Certificado de Regularidade do FGTS - CRF;

£.3) Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas —

Conferéncia Visar o doc de ;
. oK? Encaminhar o
Verificar no - | cobranca e lancar rOCEss0 &
documento: 4 71 as informacdes da P

fatura no SISCAN BIIEAE7

Devolver os
autos ao fiscal

Em caso deirregularidade fiscal, o SECOD
informa ao fiscal do contrato e & contratada que,
enquanto a situacdo da empresa néo se
encontrar regular perante o FGTS, a Justica do
Trabalho e em relacdo aos Tributos Feders e 3
Divida Ativa da Unido, ndo mais poderd s
contratada poresta Administracdo, em
consondncia com o entendimento fimado no
Acorddo n® 964/2012-Plendrio, TCU
017.371/2011-2, datado de 25.04.2012, € junta a
comunicagio formal aos autos.
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ANALISAR E INSTRUIR A CONTRATACAQ DIRETA

ANEXO 4 — FLUXO DO PROCEDIMENTO VIABILIZAR AS LOCACOES DE IMOVEIS

? Bem como, se for o caso,
a convencio de
B condominio registrada
w . . K Solicitar ao
=] Analisar a Verificar se constam Pro;esso esta_ 50I|C|tarlt'_._d!re:jan:ge . Departamento de P Instrui o processo
KE Receber os instrucio do todos o3 documentos devidamente instruido aoce o;lonto oy Engenharia da DGLOG 1008550 05 Cadastrar no da contratagdo com
v g processos roc‘esso elencadas no anexo | crotr:?ede ;:m pdistinto aelaboragdo do Lawdo P o SISIMOV copiado respedio
5 g P desta RAD certidaa _e‘, de Avaliagdo dovalor lauda
] ] teor do imovel do alugusl 1
"
: Processo ndo esta
< i Solicitar ao -
N \dne;::‘rﬂ?d";em propristiio do Bem como, se for 0 caso, a convencao
o ; .
@ VIABILIZAR A imével a R TITOE IE
= COMPRA DE documentacdo
IMOVEL restante
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ANALISAR E INSTRUIR A CONTRATACAQ DIRETA

ANEXO 4 — FLUXO DO PROCEDIMENTO VIABILIZAR AS LOCACOES DE IMOVEIS - CONTINUACAO

Indagar a0
proprietario se ha

Realizar a

Proprietario
respondeu 3

Proprietario
concordou com o

Convidar para

reuniao,

em até 03 dias Uteis

SECOD

VIABILIZAR AS LOCACOES DE IMOVEIS (CONTINUACAO)

Dar ciéncia a

Direcdo do

apensacio de Manter o da interesse na locacao indagacio? valordo laudo? objetivando a
UM processo ao [ aleran pelo valorapusdo » » —{ redugio do valor
outro como principal pelo DEENG, fixando Sim i Mao dapropostaelou
1 0 prazo de resposta Nio Sim ajuste de outras

questdes

Houve &ito
nas
negociagies?

Remetero proceso ao
DEENG para verificar a

Elaborar informagdo
detalhada com os valores
estimados para fazer fente
as despesas com a locgio
no periodo estabeleade

Existe outro
imével
disponivel

Submetero processs

Ha dividas ou
impedimentos
para a celebracio
do contrata?

Devolver ao
orgdo
requisitante
para ciéncia &
providéncias
cabiveis

Remeterd DGLOG para
apreciacio dos
aspectos juridicos efou
técnicos

sim

Remetera Administragio

-Casoovalor dolaudo sejz DECAN existéncia de outro o : EAQmini;tragﬁloﬂ I
inferior ao da proposta imével ‘ uperior para dedsso manifestacao quanto ao
- Prazo renovavel por igual Sim interesse na contratagdo
periodo em G@so de i da locacio
reiteragdo da comuniago . 3_
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ANALISAR E INSTRUIR A CONTRATACAQ DIRETA

ANEXO 4 — FLUXO DO PROCEDIMENTO VIABILIZAR AS LOCACOES DE IMOVEIS - CONTINUACAO

VIABILIZAR AS LOCAGGES DE IMOVEIS

(CONTINUACAD)
SECOD

Infarmar ao
proprietério do méwel
o ndo interesse do
Tribunal de Justica na
contratacao

Encaminhar o
processo a U0
solicitante

Locacdo
autorizada? Remeter ao DELFA
D para elaborago do
Termo de Contrato
DGPRCF s
de Locagdo de
Imavel

Fromover o
cancelamento
do cadastro do
SISIMOV

Dar ciéncia as DGSEI,
DGSEI/DETEL DGTEC,
DEENG, DEICP, DEPAM,
DECOP e & Diregdo do
Férum, no caso de
comarca do interior

Solicitar a0 DEENG
providéncias cabiveis
quanto ao recebimento
das chaves junto ao

proprigtario

Aguardar publiago
do Termo de Contrato
de Locacio -
solicitar o preenchimento do
FRM-DGLOG-030-01, que
posteriormente sed
anexado ac prooesso

0 DEIOP devera transferir a
titularidade do Tribunal de Justica as
contas de luz, gas, dgua e esgoto,
gquanda couber, junto 3srespectias
concessiondrias de servigos plblicos,

Receber com 2 vias
originais o Termo
de contrato de

Locacdo assinadas

Providenciar a

atualizacio do registro

das informagdes
pertinentes a locag
no SISIMOV

d0

Encaminhar as
vias originais ac
locador e ao RGI,
uma para cada
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ANALISAR E INSTRUIR A CONTRATACAQ DIRETA

ANEXO 5 - FLUXO DO PROCEDIMENTO PARA REAJUSTE DO VALOR DO ALUGUEL

Passados 12 (doze) meses da data

- P =
= deinicio da locacdo,eacadai2
g [doze) meses, a requerimento do
E:' locador, o valor do aluguel pode
o ser reajustado conforme o indice
E previsto em clausula contrabuel
(=]
2
=
=]
(=]
= a Receber a solicitago Elaborar informacdo Remeter 38 DGLOG para Proceder ao devido Langar o ndmero do
E 8 de reajuste contendo os calculos ciéncia e providéncias na apostilamento no verso Termo Aditivo e o novo
E = apresentada pelo destinados a apurar esfera de sua do Termo do Cornfrato de valor do aluguel no
= Locador os valores dos fers competéncia locacdo SISIMOV
2
&
S
= a- novo valor do aluguel;
E b-valorda despesa a ser
= autorizada;
g c-valor do reforco de
=] empenho.
=
o
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ANALISAR E INSTRUIR A CONTRATACAQ DIRETA

ANEXO 6 — FLUXO DO PROCEDIMENTO VIABILIZAR A PRORROGACAO DO CONTRATO DE LOCACAO

Existe projeto
de
transferéncia?

Indagar ao

Prorrogagao
aceita pelo
proprietaria?

Dar inicio a0

Prarrogagdo
gutorizada pela
Administracdo?

Encaminhar o processo
a DGPCF solicitando o

Ato Executivo n° 2.950/2003

RAD-DGLOG-030

22

> » > lamento do sakdo
DEENG processo c!e > - » - cance|
;3_ ’ prarrogacio ) sim Sim do empenho do
-4 Sim ¢N3° Nio periodo antsror
S
w — Encaminhar processo & DGLOG,
g Transferéncia para solicitar ao DEENG 3 para ciéncia e providéncias na sia
E i A elaboracdo de Laudo de esfera de competéncia, com
< imovel proprio/ i . : '
= cedido? Nao Avaliacdo do valor do posterior remessa ao DEENG para
Z aluguel, de acorde com a 0s atos cabiveis, visando 3
[v] MER 14.653 devolucdo doimdel ao
o e
[=] roprietario

g 8 prop
e ] Solicitar ao
-4 DEENG que
g infarme se
-] havera tempo
] habil para a
] transferéncia
<
[-
<
N
= .
] . Submeter o processo a
< Ha tempa P
= habil para a DGLOG para ciéncia e

transferéncia? Sim providéncias na esfera

' . de sua competéncia
Maa
1
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ANALISAR E INSTRUIR A CONTRATACAQ DIRETA

ANEXO 7 — FLUXO DO PROCEDIMENTO CONTROLE DAS LOCACOES DE IMOVEIS

CONTROLE DAS LOCACOES DE IMOVEIS

Elaborar a relagio
mensal de pagamento
dos aluguéis

Abrir processo
administrativo

Atestar a
relagdo de
pagamento dos
aluguéis

Encaminhar 4 -1
DIAMC para o
devido “VISTO™ J

providéncias na esfera
de sua competéncia

2 Langar os valores
b apurados para
L pagamento no SISIMOV
Receber os pedidos . Analisar a pertinéncia . Atestaras despesas Encaminhar a
de reembolso dos CthEI'II'thE‘E do reembolso de ada Abnrp.rocesso devidas e DIANC para o
x documentacdo administrativo - =
encargos das locgies : despesa comprovadas devido “VISTO'
Visararelagio de
s e
< dereembolso dos DECAN e
= aprovacio
encargos das ‘
locacdes
z Aprovar a instrugdo e
z encaminhar 4 DGLOG
B para ciéncia e
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ANALISAR E INSTRUIR A CONTRATACAQ DIRETA

ANEXO 8 — FLUXO DO PROCEDIMENTO VIABILIZAR A COMPRA DE IMOVEL

Autorizada a compra
E ¢ ordenada z rEf‘IEEITIiF‘IhEF roOCesso ED_‘I
E Receber oz processos Seguir os despesal DELFA p?ara as
que tenham por procedimentos P ..
rovidencias necessanias

E objeto pedidos de descritos para a — p ) -

L - . : d lavratura da escritura
= compra de imoves locacao de imovel 5im do contrato de compra
B = formulados pelas UOs (item 9 desta RALD) Mio P
= 3 venda
=] | e A
v ]
.= T
™
=3
H u
= Junto ao Cartaric
E de Motas
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ANALISAR E INSTRUIR A CONTRATACAQ DIRETA

ANEXO 9 — RELACAO DOS DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA COMPRA DE
IMOVEL (PESSOA FiSICA/JURIDICA)

e Copia autenticada da Escritura de Compra e Venda do imovel;

e coOpia dos documentos de identidade e CPF do(s) proprietario(s) do imoével ou do procurador

legalmente constituido para assinar contrato de compra e venda do imoével em comento;

e dados do(s) proprietario(s) — endereco, estado civil, profissao e telefone para contato;
e coOpia autenticada da formalizacdo de partilha do imével,
e cOpia autenticada da certiddo de quitacéo fiscal;
e declaracdo de quitacdo condominial;
e originais das seguintes certiddes:
a) Imovel

= Certiddo de 0Onus reais;

= certiddo enfitéutica (Prefeitura);

= 9° Distribuidor.
b) Proprietéario

= 1°e 2°Interdicdo e Tutelas;

= 1°, 2° 3° 4° e 9° Distribuidor (certiddo negativa);

= Justica Federal,

= Quando o proprietario for Pessoa Juridica, incluir certiddes de regularidade fiscal junto

ao FGTS, CNDT e em relacéo aos Tributos Federais e a Divida Ativa da Uniao.
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ANALISAR E INSTRUIR A CONTRATACAQ DIRETA

ANEXO 10 — CHECK LIST CONTRATACAO DIRETA — DISPENSA

CHECKLIST DE CONTRATAGAO DIRETA — DISPENSA DE LICITACAO

ITEM AQUISIQAO SERVICO
Possui? Fls. Possui? Fls.

Autorizacdo da Presidéncia

Indicacdo da fundamentacgédo legal

Projeto Basico assinado/rubricado (Art. 7°, | c/c §9° e Art. 6°, IX da Lei
8.666/93), quando couber.

Regime de Execuc¢édo da contratagdo, quando couber.

Justificativa para a contratagao

Minimo de 03 propostas

Copia das Cartas de Cotagdo de Precos encaminhadas as empresas,
quando couber

Proposta vencedora assinada na validade

Ciéncia da empresa com PB

Numero do CNPJ que serd utilizado para fins de faturamento

Certidao de Débitos Relativos a Créditos Tributarios Federais e a
Divida Ativa da Unido na validade (INSS) na validade

Certificado de Regularidade do FGTS — CRF na validade

Certidao de Débitos Trabalhistas na validade

Cartdo do CNPJ

Cartéo de Identificacdo de Fornecedor do TIRJ

Requisicdo de Servico

Requisicdo de Material e Nota de Encomenda de Material (assinadas)

Planilha Aberta (Art. 7° § 2°, Il c/c § 9° da Lei 8.666/93 e Deliberacéo
262 TCE)

Documento comprovando o enquadramento tributario (COFINS E
PIS) - DARF ou informagé&o de isencao legal

Documento comprovando o item e aliquota referente ao ISS do
servico objeto da contratacdo ou informagéo de isencao legal

Declaragdo de Pessoa Juridica — Vedacé@o ao Nepotismo (Anexo 13
da RAD-DGLOG-030)

Fiscal, Gestor e seus substitutos

Atestados de Capacidade Técnica, Rol de Clientes e Justificativa da
Escolha do Fornecedor, no caso do inciso Xlll do Art.24 da Lei
Federal 8666/93

Contrato de Garantia do equipamento, emitido pelo fabricante do
mesmo, constando clausula de exclusividade de fornecimento de
pecas, como condicdo de vigéncia de garantia, quando se tratar do
inciso XVII do Art. 24 da Lei Federal 8666/93

InformagBes da unidade demandante, no caso de contratagdo pelo
inciso IV do Art. 24 da Lei Federal 8666/93 (em carater emergencial),
referentes a abertura de procedimento licitatorio relativo ao objeto,
excepcionalmente, contratado (ndmero do processo, fase da
instrucao do procedimento licitatorio, etc.).

CASOS DE LAVRATURA DE TERMO

Pelo valor, acima de R$ 176.000,00 - Art. 62 Caput da Lei Federal 8666/93

Quando houver obrigages futuras - Art. 62 § 4° da Lei Federal 8666/93, a contrario senso

DOCUMENTACAQO PARA LAVRATURA DE TERMO

Nome do Representante legal da empresa

CPF do Representante legal da empresa

Copia do estatuto/contrato social da empresa

Copia da identidade e do CPF do representante legal

Encaminhar por mensagem eletronica a informacdo a DELFA/DIFCO,
citando o n° da RS, no prazo de 01 dia util, apés a saida da
Informacgéo do SECOD para a DIANC

Fazer a Pasta do Agente Administrativo do Contrato
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ANALISAR E INSTRUIR A CONTRATACAQ DIRETA

ANEXO 11 — CHECK LIST CONTRATACAO DIRETA — INEXIGIBILIDADE

CHECKLIST DE CONTRATA(}AO DIRETA — INEXIGIBILIDADE DE LICITAC;AO
ITEM AQUISICAO SERVICO
Possui? Fls. Possui? Fls.

Autorizacdo da Presidéncia

Indicacdo da fundamentacéo legal

Projeto Basico assinado/rubricado (Art. 7°, | c/c 89° e Art. 6°, IX
da Lei 8.666/93), quando couber.

Regime de Execuc¢do da contratagdo, quando couber.
Justificativa para a contratacdo

Proposta assinada na validade

Ciéncia da empresa com PB

Atestado de Exclusividade (forma original ou autenticado, e na
validade)

Estudo técnico, quando couber, que afaste a possibilidade do
bem/servico ser fornecido/prestado por outra empresa,
justificando a inviabilidade de competi¢éo.

Numero do CNPJ que serd utilizado para fins de faturamento
Certiddo de Débitos Relativos a Créditos Tributarios Federais e a
Divida Ativa da Unido na validade (INSS) na validade

Certificado de Regularidade do FGTS — CRF na validade
Certiddo de Débitos Trabalhistas na validade

Cartéo do CNPJ

Cartdo de Identificacdo de Fornecedor do TJRJ

Requisicao de Servico

Requisicdo de Material e Nota de Encomenda de Material
(assinadas)

Planilha Aberta (Art. 7° § 2° 1l c/lc § 9° da Lei 8.666/93 e
Deliberagao 262 TCE)

Documento comprovando o enquadramento tributario (COFINS E
PIS) - DARF ou informacé&o de isencéo legal

Documento comprovando o item e aliquota referente ao ISS do
servico objeto da contratagdo ou informacgéo de isencéo legal

Documento da empresa exclusiva na prestacdo do servico
comprovando que O preco Proposto para 0S Servicos esti
compativel ¢/ o cobrado pela mesma em outros Orgdos Publicos
(por meio de cépia de contratos, notas de empenho e/ou notas
fiscais/fatura)

Declaragdo de Pessoa Juridica — Vedag&o ao Nepotismo (Anexo
13 da RAD-DGLOG-030)

Fiscal, Gestor e seus substitutos

CASOS DE LAVRATURA DE TERMO
Pelo valor, acima de R$ 176.000,00 - Art. 62 Caput da Lei Federal 8666/93

Quando houver obrigag@es futuras - Art. 62 § 4° da Lei Federal 8666/93, a contrario senso

DOCUMENTACAO PARA LAVRATURA DE TERMO
Nome do Representante legal da empresa
CPF do Representante legal da empresa
Cépia do estatuto/contrato social da empresa
Cépia da identidade e do CPF do representante legal
Encaminhar por mensagem eletrbnica a informagdo a
DELFA/DIFCO, citando o n° da RS, no prazo de 01 dia util, apos
a saida da Informag&o do SECOD para a DIANC
Fazer a Pasta do Agente Administrativo do Contrato
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ANALISAR E INSTRUIR A CONTRATACAQ DIRETA

ADMINISTRATIVO DO CONTRATO

ANEXO 12 — CHECKLIST CONTRATACAO DIRETA — PASTA DO AGENTE

CHECK LIST - PASTA DO AGENTE ADMINISTRATIVO DO CONTRATO

ITEM

SIM

NAO

1° PROJETO BASICO/TERMO DE REFERENCIA E SEUS
ANEXOS

2° PROPOSTA DA EMPRESA

3° ATESTADO/DECLARAGAO DE EXCLUSIVIDADE, SE
INEXIGIBILIDADE

4° PLANILHA ABERTA - quando couber

5° Comprovante de Enquadramento Tributario (COFINS E PIS),
DARF e Documento comprovando o item e aliquota referente ao
ISS do servigco objeto da contratagdo — quando couber

6° REQUISICAO DE SERVICO

7° INFORMACAO DIANC

8° COPIA DO DIARIO OFICIAL COM A PUBLICACAO DA
CONTRATACAO
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ANALISAR E INSTRUIR A CONTRATACAQ DIRETA

ANEXO 13 - CHECK LIST FATURAMENTO

CHECK LIST FATURAMENTO

VERIFICAR

Status

Os dados do documento estdo corretos (CNPJ, descricao do
servico, prazo, valor, data de emissao, etc)?

O documento de cobranca foi atestado por 02 servidores
(fiscal e fiscal substituto ou gestor e gestor substituto?

Ha saldo no empenho?

Foi juntado aos autos o REMAC ou documento gque o
substitua?

Foi realizado o lancamento dos dados no SISCAN?

NO CASO DE PESSOA JURIDICA VERIFICAR AINDA SE CONSTA

Certidao de débitos relativos aos Tributos Federais e a
Divida Ativa da Unido

Certidao do FGTS

Certidao de Débitos Trabalhistas
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ANALISAR E INSTRUIR A CONTRATACAQ DIRETA

ANEXO 14 - DECLARACAO, NA FORMA DO ART. 2°, INCISO V, DA RESOLUCAO DO CNJ
N° 7/2005
(DECLARAGCAO DE PESSOA JURIDICA — VEDACAO AO NEPOTISMO)

(nome da empresa),

inscrita no CNPJ n° , por intermédio de seu
representante legal o (a) Sr. (a) , portador (a) da Carteira de
Identidade n° e Cadastro de Pessoa
Fisica n° DECLARA, sob as penas da lei, que ndo fazem parte de

seu quadro societario conjuge, companheiro ou parente em linha reta, colateral, ou por afinidade
até o terceiro grau*, inclusive, dos respectivos membros ou magistrados vinculados, nem de
servidor investido em cargo de direcdo e de assessoramento, na forma do art. 2°, inciso V, da
Resolu¢do do CNJ n° 7 de 2005.

(local), de de (data).
(assinatura do representante legal da empresa)

(nome legivel, RG e CPF do signatario)

*Cadigo Civil:

Art. 1.591. Sdo parentes em linha reta as pessoas que estdo umas para com as outras na relagédo de ascendentes e descendentes.

Art. 1.592. Sao parentes em linha colateral ou transversal, até o quarto grau, as pessoas provenientes de um s6 tronco, sem descenderem uma da outra.
Art. 1.593. O parentesco € natural ou civil, conforme resulte de consanguinidade ou outra origem.

Art. 1.594. Contam-se, na linha reta, os graus de parentesco pelo nimero de geragdes, e, na colateral, também pelo nimero delas, subindo de um dos
parentes até ao ascendente comum, e descendo até encontrar o outro parente.

Art. 1.595. Cada c6njuge ou companheiro € aliado aos parentes do outro pelo vinculo da afinidade.

§ 1° O parentesco por afinidade limita-se aos ascendentes, aos descendentes e aos irméos do conjuge ou companheiro.

§ 2° Na linha reta, a afinidade nédo se extingue com a dissolugdo do casamento ou da uniéo estavel.
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