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PJERJ

CICLO DE FORMACAO E EXECUCAO DE CONTRATOS
ADMINISTRATIVOS

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

1 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA @

Esta rotina administrativa (RAD) se aplica as unidades executoras da Escola da Magistratura do

Estado do Rio de Janeiro - EMERJ, passando a vigorar a partir de 25/06/2026.

2  REFERENCIAS &

e Lei Federal n° 14.133, de 01/04/2021 (Nova Lei de Licitagdes e Contratos

Administrativos);

Lei Federal n° 8.666, de 21/06/1993 (Lei Geral de Licitagdes — vigente até
30/12/2023);

Lei Federal n2 10.520, de 17/07/2002 (Lei do Pregdo - vigente até 30/12/2023);

Decreto Federal n2 11.462/23, de 23/01/2013 - Regulamenta o Sistema de Registro

de Pregos, previsto no art. 82 da Lei Federal n2 14.133;

Decreto Estadual n2 46.751, de 27/08/2019 - Regulamenta o Sistema de Registro de

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

Resolucdo TJ/OE RJ n? 03/2025 — Aprova a Estrutura Organizacional do Poder

Judiciario do Estado do Rio de Janeiro e da outras providéncias e suas alteracdes;

Decreto n2 31.863/02 - Disciplina, no ambito do Poder Judiciario do Estado do Rio de
Janeiro, a licitagdo na modalidade pregdo, nas formas presencial e eletronica, e da

outras providéncias;

Decreto Federal n? 11.462/2023 - Regulamenta os art. 82 a art. 86 da Lei n? 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 servicos de engenharia, no ambito

da Administracdo Publica federal direta, autarquica e fundacional.

Ato Normativo n2 19/2020 - Institui e implanta o Processo Administrativo Eletrénico
do Tribunal de Justica do Estado do Rio de Janeiro - SEl e dispde sobre sua

implantagao e seu funcionamento;

Ato Normativo n° 26/2022 - Estabelece o processo de contratacdo de Tecnologia da
Informacdo e Comunicacgdes (TIC) do Tribunal de Justica do Estado do Rio de Janeiro

e da outras providéncias;
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e 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;

Ato Normativo TJ n? 17/2023 - Regulamenta o disposto no § 32 do art. 82 da Lei n®
14.133, de 12 de abril de 2021, para dispor sobre as regras para a atuacao do agente
de contratagao e da equipe de apoio, o funcionamento da comissao de contratagao
e a atuacdo dos gestores e fiscais de contratos, no dmbito do Poder Judiciario do

Estado do Rio de Janeiro;

Ato Normativo TJ n° 20/2023 - Regulamenta o inciso VIl do caput do art. 12 da Lei n?
14.133, de 12 de abril de 2021, para dispor sobre o plano de contrata¢des anual e
instituir o Sistema de Planejamento e Gerenciamento de Contrata¢cdes (PGC) no

ambito do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro.

Ato Normativo TJ n° 23/2023 - Disciplina a licitagdo pelo critério de julgamento por
menor pre¢o ou maior desconto, na forma eletrénica, para a contratacdo de bens,

servicos e obras e da outras providéncias;

Ato Regimental n? 16/23 da EMERJ - Regulamenta o disposto no § 32 do art. 82 da
Lei n? 14.133, de 12 de abril de 2021, elaborado com base no Ato Normativo TJ
n2 17/2023, publicado no DOERJ em 24 abril de 2023, para dispor sobre as regras
para a atuacdo do agente de contratacdo e da equipe de apoio, o funcionamento
da comissdao de contratacdo e a atuacdo dos gestores e fiscais de contratos no

ambito da Escola da Magistratura do Estado do Rio de Janeiro;

Decreto n248.816/2023 - Regulamenta a fase preparatdria das contratacdes, de que
trata a lei n2 14.133, de 12 de abril de 2021, no ambito da administracdo publica

estadual direta, autarquica e fundacional.

Deliberagdo TCE n2 312/2020 - Estabelece normas a serem observadas pelos érgaos
e entidades estaduais e municipais da Administracdo Publica Direta e Indireta de
qualquer dos Poderes, sob a jurisdicao do Tribunal de Contas, visando ao controle e

a fiscalizacdo dos atos administrativos que especifica.

Instrucdo Normativa n2 05/2017 da Secretaria de Gestdo do Ministério do
Planejamento, Desenvolvimento e Gestdo - DispOe sobre as regras e diretrizes do
procedimento de contratacdao de servicos sob o regime de execucdo indireta no

ambito da Administracdo Publica federal direta, autarquica e fundacional;
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Instrucdo Normativa n2 40/2020 da Secretaria Especial de Desburocratizacdo, Gestdo
e Governo Digital do Ministério da Economia - Dispde sobre a elaborac¢do dos Estudos
Técnicos Preliminares — ETP — para a aquisicdo de bens e a contratacdo de servicos e
obras, no ambito da Administra¢dao Publica federal direta, autarquica e fundacional,

e sobre o Sistema ETP digital;

Instru¢do Normativa n2 73/2022 da Secretaria Especial de Desburocratizagdo, Gestdo
e Governo Digital do Ministério da Economia - Dispde sobre o procedimento
administrativo para a realizacdo de pesquisa de pre¢os para a aquisi¢ao de bens e
contratacdo de servicos em geral, no ambito da administracdo publica federal direta,

autdrquica e fundacional;

Instrucdo Normativa n? 01/2010 do Ministério do Planejamento, Orcamento e
Gestdo - DispOe sobre os critérios de sustentabilidade ambiental na aquisicdo de
bens, contratacao de servicos ou obras pela Administracdo Publica Federal direta,

autarquica e fundacional e da outras providéncias;

Resolugdo n? 468/2022 do Conselho Nacional de Justica - Disp&e sobre as diretrizes
especificas para as contratacdes de Solucdes de TIC pelos érgdos que estdo sob o

controle administrativo e financeiro do Conselho Nacional de Justica.

Ordem de Servico TJ n? 02/2017 - Disciplina, no ambito da Presidéncia do TJRJ, o

tramite dos processos administrativos que menciona.

Lei Complementar n2 123/2006 - Institui o Estatuto Nacional da Microempresa e da

Empresa de Pequeno Porte.

3  GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA &

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

corrente, de acordo com a tabela de gestdo da informacdo documentada apresentada a

seguir:
. RETENGCAO (ARQUIVO
- CODIGO RESPON- ARMAZE- RECUPE- ~ DISPO-
IDENTIFICACAO 5 < ACESSO = PROTECAO | CORRENTE - PRAZO DE =
CcCcD SAVEL NAMENTO RACAO GUARDA NA UO)** SICAO
z\lcaonr::)aanhamento 32 Contratado/
Contratos, Convénios e | 0-6-2-2g EMER)/ Irrestrito Pafta. Conveniado/ Backup 6 anos Eliminacdo
DILIC Eletronica Cooperado e na UO
Termos em Geral - Obieto
(FRM-EMERJ-017-32) )
Livro de Protocolo - S
(Entrega de Docu- | 0-6-2-2d EMER)/ Irrestrito Caixa BOX Data CondI?OES 1lano Eliminagdo
DILIC apropriadas na UO
mentos Internos)
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https://atos.cnj.jus.br/atos/detalhar/4663
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Legenda:
*CCD = Cddigo de Classificagcdo de Documentos.
**UO = Unidade Organizacional.
***SGCON/DEGEA = Departamento de Gestdo 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 Intermedidrio e Gerir Arquivo Permanente.
c) Os dados langados no Sistema Corporativo sdo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento, a protecdo e
o descarte desses dados cabem a Secretaria Geral de Tecnologia da Informagdo- SGTEC, conforme RAD-SGTEC-021 — Elaborar e Manter
Rotinas de Armazenamento de Cépias de Segurancga de Dados.
2 Base Normativa: Ato Executivo n2 2.950/2003
@ Proposto por: Departamento de Administragdo (DEADM)
Aprovado por: Assessora de Governanga, Sustentabilidade e Compliance (ASGET)
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4 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO ﬁ

4.1

FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - PROCESSO LICITATORIO - FASE INTERNA/ PLANEJAMENTO DA CONTRATAGAO

o

Solicitar reunido
inaugural

Autuar o P.A no
SEl

Juntar DFD, ETP
TR e andlise de
riscos

1

Encaminhar a
ASCOT para
controle do PAC

Unidade Requisitante

ASCOT

Encaminhar a

DIFIN para
viabilizagdo
financeira

PROCESSO LICITATORIO-FASE INTERNA (PLANEJAMENTO DA CONTRATACAO)
DEADM

Demanda de STIC

Remeter ao

diretor geral

Pesquisa de precos, RS,
Portarias , edital e
artefatos

Submeter ao

. . magistrado
Enc%";!r}l?r a supervisor de
tecnologia e
informagao
"
—
@)
Remeter a DILIC _)'\C://
1
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4.1.1 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - PROCESSO LICITATORIO - FASE INTERNA/ PLANEJAMENTO DA CONTRATAGAO (CONTINUAGAO)

Ty
,g_ Pesquisas de Remeter &
-4 Preco do SELIC validagao do
5 " orgio
= competente
2 —_—
=] DEADM SECGE Agente de
o ontratagio
-] : . :
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=1 | — » i =) 3
E o k—/ DEADM RM-RP A= 4 SECGE equipe de apoio (e
s \ A
3
a
! SEPAQ
£ .
ol
E Material
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w 0 Proceder a
E Enviar ao SEPAQ codificacio
=]
x
2
<
[
g
3 b
8 - Elaborar parecer Aprovar minuta Sl:a"‘]::;r daoc f;\\,ll
v s juridico de edital g1 k_//‘
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[=] < .
& 2
a
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CICLO DE FORMACAO E EXECUCAO DE CONTRATOS ADMINISTRATIVOS

4.1.2 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - PROCESSO LICITATORIO - FASE INTERNA/ PLANEJAMENTO DA CONTRATACAO (CONTINUAGAO)

g |3
=
P Remeter o P.A ao
% l‘\\:)/ = diretor geral
£
o
L3
b

Agente da
contratacdo

Proceder a _Proceder a
modificacio instauracao e
condugdo do
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dados do edital

;.
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DILIC

: Juntar o aceite Enviar o edital ) Divulgar a certame
preg(:ﬁ)l:{é}ric:)ata e aos autas ao DEADM @ licitagdo

Apods
assinatura

PROCESSO LICITATORIO -PLANEJAMENTO DA CONTRATAGCAQ

Sem altera¢bes nos dados
do edital
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CICLO DE FORMACAO E EXECUCAO DE CONTRATOS ADMINISTRATIVOS

4.2 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - FASE EXTERNA -SELECAO DE FORNECEDOR- COMUM A TODOS OS TIPOS DE CONTRATAGCAO
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CICLO DE FORMACAO E EXECUCAO DE CONTRATOS ADMINISTRATIVOS

4.2.1 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - FASE EXTERNA -SELEGAO DE FORNECEDOR - COMUM A TODOS OS TIPOS DE CONTRATAGAO (CONTINUAGAO)

v
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2 s Encaminhar a Publicar decisao =
g . I@ Elab[?]:;;{]awa ASJUD para e novo ato {:‘j
Yo = aprovacao convocatorio A
g Magistrado DEADM 3
g s supervisor
o 5 : :
bE - N
E g Ha aumenta do
=0 wvalor estimado Encaminhar a Remeter ao = Devolver o
2 w DIFIN para magistrade Er;ciragc‘»:hfrilo @ processo a Remeter a DILIC x
we manifestacio supervisar 9 = DEADM
ag apos A
.2 '% o Autorizagio
Lw |8
zZ° |3
w < Néo ha —
g aumento do
= valor estimado X .
I Encaminhar a
x DILIC
w
w
w
= — )
; Havendo
s interposicao de Encaminhar o
= recurso P ) o Manifestar par
3] P.A. as unidades { [ih Realizar analise o s
. ) m relator
Vg § anvolvidas =/ eio de relatério
i Apés
R ) Declarar a Elaborar ata de manifestacao
a § Y &ID vencedora no e Anexar ao SEI
Q 'i g = COMPRAS.GOV Nao havendo
ZO0 | & 3 juizo de
VRS retratacio .
ig Remeter 3 ASJUD
83
a
2F
Y
z0
w
wo
<0
Ze Submeter ao
w a . Emitir parecer Magistrado N
E 5 A Juridico supervisor e ao \(:/,r'
w < Diretor Geral
4
g

RAD-EMERJ-017

Rev.41

Pagina 9 de 16



CICLO DE FORMACAO E EXECUCAO DE CONTRATOS ADMINISTRATIVOS

4.2.2 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - FASE EXTERNA (SELECAO DE FORNECEDOR) - COMUM A TODOS OS TIPOS DE CONTRATAGCAO (CONTINUAGAO)

Agente da
SELIC contratagio
Acolhimento do : :
recursa total ou : Diretor da
- Publicar a
o
W H parcial decisdo do Publicar no DEAlDM
% 8 Diretar Geral no COMPRAS.GOV .
2 |3 DIER
& § Lancar a
E a8 homologacio no
o sistema de
¥
w Homologar a compras
a Y contratagao com g governamentais
@ (@ Receber os autos ordenaciode [ empr:sa
2 Néo despesa vencedora
F )
7 acolhimento
o do recurso
v
o
5
: DILIC
s Auséncia efou solugio :
=] das condigbes
=
E 2
; g Remeter o -
g H processo a DILIC Cientificar
o |5 P Reabrir o certame
gy
o ]
£ |¢ A
H
e |2
w
o
[=]
[
[*3
-
=1
o
v
<
4
&
w
=
d Submeter ao m Remeter a0
w
7} Elaborar parecer magistrado © 4
g g superior = Diretor Geral
]
« .
Apbs
homologacao
RAD-EMERJ-017 Rev.41 Pagina 10 de 16




CICLO DE FORMACAO E EXECUCAO DE CONTRATOS ADMINISTRATIVOS

4.2.3 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - FASE EXTERNA (SELECAO DE FORNECEDOR) - COMUM A TODOS OS TIPOS DE CONTRATAGAO (CONTINUAGAO)

" L : Atualizara
Publicar o Inserir Enviar o termo de Solicitar Enviar ao Diretor Publicar o termo a s
\\ resultado da documemos no b Langar da d“éﬂp ”’ \\ S\AFE R contrato e ARP prestacio de () Geral para f’@ de contrato e ? sponibili IPNCP d g"ﬂ’";‘ fiE2 E’é‘;mr‘;;"ﬁ
licitagao IS T © para assinatura Garantia asssinatura ARP no DJER) ermo no a e
E t d anexos no SE|
istinda

D)

DiLC
@

TODOS 0S TIPOS DE CONTRATACAO

Expedil r a NAD, 7 Encaminhar ao
@ fornecedor
rato

DIFIN/SIBIL

FASE EXTERNA -SELECAQ DE FORNECEDORES -COMUM A
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CICLO DE FORMACAO E EXECUCAO DE CONTRATOS ADMINISTRATIVOS

4.3 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - EXECUGAO CONTRATUAL

Unidade Requisitante

.—"
Prestagéo de

Expedir o
memorando

1

Anexar ao
processo
eletrénico

1

Realizar reuniao
inaugural

1

Validar a ata da
reuniao

=
Remeter o
memarando a
contratada

‘ Cientificar ao

DILIC

servigo por
memeorando

Acompanhar a
Execucdo do

contrato

EXECUCAO CONTRATUAL

DILIC

Remeter autos a

Auséncia de
manifestacdo da UR
para alteragdo

y

Indagar a
respeito da A)O
prorrogacao
—

e

Interesse na
prorrogacao do
contrato

Observar os
procedimentos 4’0
dessa RAD

—_—
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CICLO DE FORMACAO E EXECUCAO DE CONTRATOS ADMINISTRATIVOS

4.4 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - EXECUGAO CONTRATUAL DA ATESTAGAO DA NOTA FISCAL NOS CONTRATOS DE SERVICO

DEADM

Enviar Autos

visados

EXECUGAO CONTRATUAL DA ATESTAGAO DA NOTA
FISCAL NOS5 CONTRATOS DE SERVICO
DiLIC

(]

Certidao fora da validade Solicitar

regularizacdo ao
Anexar aos autos Anexar o SICAF, fornecedor
a consulta de CMDT,CDN. & Remeter os autos
dados do Certificado de a DEADM com
fornecedor no regularidade do vistas ao SELIP
GRP FGTS

Certidao regular
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CICLO DE FORMACAO E EXECUCAO DE CONTRATOS ADMINISTRATIVOS

4.5 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - EXECUGAO CONTRATUAL - DAS ALTERAGOES NOS CONTRATOS

w
w
=]
g Reali Anal C il N iar reduga
ealizar a nalisar a onsolidar o ~ egociar redugio

o v alteracao instrucao do F\ealcwlzar glcolen mapa (EB de preco com a
= = contratual pedido € pregos comparativo = contratada
“ a Qutro
< forneced
a E com menor
= prego

=
5z
58

=

E2 |
o £ 3
v E Eubmeter Enviar a5 U.0s =\ Encaminhar ao Apresentar 05
2 & administragao ara analise '\:l DILIC termos de Anexar aos autos
3 o superior P = prorrogacaa 4
2 ] contratada
] E
= H
-
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CICLO DE FORMACAO E EXECUCAO DE CONTRATOS ADMINISTRATIVOS

4.5.1 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - EXECUGAO CONTRATUAL-DAS ALTERAGOES NOS CONTRATOS (CONTINUAGAO)

Néo ha r
complexida
de técnica Formalizar o Remeter a DILIC
Instruir os autos T P R e a0 DEADM
2
g |
= F
z |8
s | @
 —
©
=z 1 r .
v Realizar pesquisa
]
0 de mercado pela
E‘ Ha UR
& complexida
= de técnica —_—
<
2
=]
\

3 X E o DIFIN Encaminh
£ nviar a ncaminhar ao 0 \
E | Z » ¥ para reserva '(ﬁ\ asuut:Tst.:; Jcl)JsD DEADM com P:l;lclﬁ;aarca Anexar aos autos @
g |3 orcamentaria = vistas 3 DILIC =
z |° :
E Confirmado o
-E comprometimento
[
2
]
-
: J
-

a . Submeter a <

2 3}
2 Apravar a minuta Administracao @1
4 superior =
Autorizada a
alteragio
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CICLO DE FORMACAO E EXECUCAO DE CONTRATOS ADMINISTRATIVOS

4.5.2 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - EXECUGAO CONTRATUAL-DAS ALTERAGCOES NOS CONTRATOS(CONTINUAGAO)

175 ] |
=}
= Mao ha necessidade
ﬂ de formalizacao do
t diti , ;

E‘ erme agre Aprovar a minuta agumt?:?:ttr';r gu
5 de apostilamento 46
i} superior
3
28 |
ok Dar

0 Y = .
= E 2 @ prosseguimento 4)~<x> Unidade
E E a0 processo interessada
§ [ .
= 4 '
=
8 e Inserir os
(=] Encaminhar o P.A corforma esta documentos Anexar no SEl o
I Necessiria alteragio de ao DILIC RAD deliberados pelo recibo do TCE
a designacho de servidor TCE
>
¥ o]
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