EDITAIS E TERMOS CONTRATUAIS

% CONTROLAR E ATUALIZAR AS MINUTAS-PADRAO DE

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

~ a 9 -
1 CAMPO DE APLICACAO, OBIJETIVO E VIGENCIA @

Esta rotina administrativa (RAD) se aplica ao Departamento de LicitagGes e Formalizagao de
Ajustes, da Secretaria Geral de Contratos e Licitacdes (SGCOL/DELFA), e prevé orientacdes as
unidades organizacionais (UO) que mantém interface com este processo de trabalho. Visa
estabelecer critérios e procedimentos gerais para controlar e atualizar as estruturas bdsicas
padronizadas de editais e termos de contrato, concernentes as modalidades licitatérias pregdo e

concorréncia, passando a vigorar a partir de 20/08/2025.

2  DEFINICOES &

Os termos Técnicos deste Documento constam no Glossario do Sistema Integrado de Gestdo do

PJERJ e/ou nos Planos de Atividades Detalhados.

3  REFERENCIAS
e lei Estadual n® 5.427/2009 - Estabelece normas sobre atos e processos
administrativos no @mbito do Estado do Rio de Janeiro;

e Ato Normativo 19/2020 - Institui e implantar o Processo Administrativo Eletrénico do

Tribunal de Justica do Estado do Rio de Janeiro — SE| e disp&e sobre sua implantacdo

e seu funcionamento:

e Lei Federal n? 14.133/2021- Lei de Licitaces e Contratos Administrativos;

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

Janeiro e da outras providéncias;

e Ato Normativo TJ n? 02/2023 - Institui o Sistema de Dispensa Eletrénica, no ambito

do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro;

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

Judiciario do Estado do Rio de Janeiro e da outras providéncias;
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Ato Normativo TJ n2 23/2023 - Disciplina a licitagdo pelo critério de julgamento por
menor pre¢co ou maior desconto, na forma eletronica, para a contratacdo de bens,

servicos e obras;

Ato Normativo TJ n2 20/2023 - Estabelece as normas para o Plano de Contratagdes

Anual e institui o Sistema de Planejamento e Gerenciamento de Contratagdes (PGC);

Ato Normativo TJ n? 14/2023 - Institui a Politica de Governanca das Contratag¢des

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

Ato Normativo TJ n 17/2023 - Regulamenta o disposto no § 32 do art. 82 da Lei n®

14.133/21, para dispor sobre as regras para atuacdo do agente de cotratacdo e da

equipe de apoio, o funcionamento da comissdo de contratacdo e a atuacdo dos

gestore e fiscais de contratos, no dambito do PJERJ;

Ato Normativo TJ n2 27/2023 - Altera o Ato Normativo n2 11/2021, que instituiu o
Comité de Promocdo da Igualdade de Género e de Prevencao e Enfrentamento dos
Assédios Moral e Sexual e da Discriminagdo no 12 Grau de Jurisdicdo (COGEN-12

GRAU);

Ato Normativo TJ n? 39/2024 - Fica estabelecido que os érgdos do Poder Judiciario
do Estado do Rio de Janeiro - PJERJ, em sua atuacdo administrativa, poderao
empregar métodos autocompositivos de resolucdo de controvérsias em matéria de

contratos administrativos, através da mediacao.

Instrucdo Normativa SEGES/ME n2 96/2022 — Dispde sobre a licitagdo pelo critério de
Julgamento por maior retorno econémico, na forma eletrénica, no ambito da

Administracdo Publica Federal Direta, Autarquica e Fundacional;

Instrucdo Normativa SEGES/MGI n2 02/2023 — DispGe sobre a licitagdo pelo critério
de julgamento por técnica e preco, na forma eletronica, no dmbito da Administracdo

Publica Federal Direta, Autarquica e Fundacional;

Instrucdo Normativa SEGES/MGI n2 12/2023 — Dispde sobre a licitacdo pelo critério
de julgamento por melhor técnica ou conteudo artistico, na forma eletrénica, no

ambito da Administracao Publica Fedral Direta, Autdrquica e Fundacional.

Decreto Federal n? 11.430/2023 - Regulamenta a Lei n? 14.133, de 12 de abril de
2021, para dispor sobre a exigéncia, em contratacgdes publicas, de percentual minimo
de mao de obra constituida por mulheres vitimas de violéncia doméstica e sobre a
utilizacdo do desenvolvimento, pelo licitante, de acdes de equidade entre mulheres
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e homens no ambiente de trabalho como critério de desempate em licitagdes, no

ambito da administra¢do publica federal direta, autarquica e fundacional;

° Decreto Federal n? 11.878/2024 - Regulamenta o art. 79 da Lei n2 14.133, de 12 de

abril de 2021, para dispor sobre o procedimento auxiliar de credenciamento para a

contratacdo de bens e servicos, no ambito da administracao publica federal direta,

autarquica e fundacional.

4

RESPONSABILIDADES GERAIS

==

FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Diretor do Departamento de
Licitagdes e Formalizagdo de
Ajustes da Secretaria Geral
de Contratos e LicitacGes
(SGCOL/DELFA)

Coordenar as atividades necessdrias ao controle, atualizacdo e

utilizacdo das minutas-padrao de editais e termos contratuais;
analisar as propostas de minutas-padrao no ambito do DELFA;

autorizar, nos casos concretos, as necessadrias adaptagdes a

contratacao pretendida.

Diretores de divisao e chefes
de servico do Departamento
de Licitacdes e Formalizacao
de Ajustes (SGCOL/DELFA)

Assessorar o diretor do DELFA nas atividades de andlise, controle,
atualizacdo e utilizacdo das minutas-padrdo, nas suas respectivas

areas de atuacao;

incentivar as equipes sob sua coordenacdo a manter-se vigilantes
em relacdo as legislacbes ou determinacbes e entendimentos
vindos da Administracdo Superior, que possam afetar a estrutura

basica das minutas-padrao.

Chefe do Servico de Atos
Convocatorios, da Secretaria
Geral de Contratos e

Licitacbes (SGCOL/SEATO)

Manter atualizadas no SISLIC as minutas-padrao de edital.

Chefe do

Formalizacdo de Ajustes, da

Servico de

Secretaria Geral de Contratos
e Licitagcdes (SGCOL/SEFOR)

Manter atualizadas no SISLIC as minutas-padrdao de termos

contratuais.

Integrantes da Equipe do
Departamento de Licitagdes
e Formalizacdo de Ajustes da
Secretaria Geral de Contratos
e Licitagdes (SGCOL/DELFA)

Manter a vigilancia em relacdo as legislacdes ou determinacoes e
entendimentos vindos da Administracdao Superior, que possam

afetar a estrutura bésica das minutas-padrao;

praticar o uso consciente e cuidadoso das minutas-padrao,
considerando nos casos concretos os aspectos singulares da
contratagdo pretendida e a eventual necessidade de promover-se

adaptagdes na minuta em elaboragao.
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FUNGAO RESPONSABILIDADE

Equipe da Assessoria Juridica

da Secretaria Geral de| e Analisar e encaminhar as minutas-padrdao para aprovacdao do
Contratos e LicitacOes Presidente do TJERJ.

(SGCOL/ASJUR)

Secretdrio-Geral da| e Encaminhar as minutas-padrdo para analise e aprovacdo pela
Secretaria Geral de Contratos Administracdo Superior do Poder Judicidrio do Estado do Rio de
e Licitagdes (SGCOL) Janeiro (PJERJ).

5.1

5.2

5.3

5.4

5.5

CONDIGOES GERAIS %[g

As estruturas basicas padronizadas de editais e termos de contrato, concernentes as
modalidades licitatérias pregdo e concorréncia, sdo de responsabilidade do DELFA que mantém

atualizados os modelos disponiveis no SISLIC, no portal da transparéncia do PJERJ através do link:

Modelos para Licitacoes e Contratos - Tribunal de Justica do Estado do Rio de Janeiro e em outros

sistemas, que venham futuramente a ser utilizados nos processos de trabalho para a realizacdo

de pregdes.

A manutencdo e utilizacdo das minutas-padrao de editais e termos contratuais ndo afasta a
possibilidade de promoverem-se, nos casos concretos, as necessarias adaptacdes a contratagao
pretendida, incluindo-se atualizacGes quanto a legislacdo e as determinagdes e entendimentos
vindos da Administracdo Superior, do Tribunal de Contas do Estado do Rio de Janeiro (TCE-RJ),
do Conselho Nacional de Justica (CNJ), das normas técnicas pertinentes, das orientacdes da

ASJUR, da SGCOL, dentre outras.

O DELFA identifica no SISLIC todas as minutas de edital e termos contratuais, nas quais constam

o cadigo, o nome da minuta e a data da ultima atualizacdo.

As minutas-padrao contém um sistema de cores para facilitar o ajuste do edital e seus anexos

pelos profissionais do DELFA, considerando o tipo de contratacdo pretendida.

Os itens das minutas-padrdo, destacados em vermelho, devem ser preenchidos, adotados ou
excluidos pelos profissionais do DELFA, de acordo com as peculiaridades do objeto da licitacdo e
critérios de oportunidade e conveniéncia, cuidando-se para que sejam reproduzidas as mesmas

definicGes dos demais instrumentos da licitagcdo, para que ndo conflitem.
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5.6

5.7

5.8

5.9

Alguns itens das minutas-padrdao recebem notas explicativas, que sdo suprimidas apds a

finalizacdo da minuta de edital e anexos nos casos concretos.

Os profissionais do DELFA, ao elaborar as minutas e demais anexos de uma licitagao, mantém o
cabecalho das minutas-padrdo utilizadas, a fim de que o revisor, ao examinar o documento,
esteja certo de que os modelos utilizados sdo a versdao mais recente. Apds a revisdao da versao

final do texto, os profissionais do DELFA excluem as notas e identificacdes da minuta-padrao.

O DELFA recebe a autorizacdo da ASJUR e a encaminha aos diretores de divisdo, para que sejam

cientificados e promovam as devidas atualizagdes nas minutas-padrao.

O SEATO e/ou o SEFOR acessam as minutas-padrdo a serem atualizadas no SISLIC e promovem

as devidas adaptacdes, observando o que segue abaixo:
a) toda minuta deve estar identificada por seu cédigo, e data da ultima atualizacao;

b) as alteragbes que impliguem mudancas em normas e procedimentos devem ser
brevemente descritas e justificadas na planilha “Quadro de melhorias das minutas-

padrdo de editais do PJERJ”.

c) as minutas devem utilizar sistema de cores, para facilitar o ajuste dos documentos ao
tipo de contratacdo pretendida, com destaque aos itens ou as clausulas que devem
ser removidas ou mantidas em cada caso, devendo-se utilizar “notas explicativas”,

guando pertinente;

d) acada atualizacdo da minuta-padrao, um arquivo PDF da versdo substituida deve ser
gerado e arquivado em pasta propria, para consulta futura e manutencao do histérico

de revisoes.

5.9.1 Comunicam a equipe sobre as alteragdes realizadas e a nova versao da minuta-padrao, alertando

para sua efetiva utilizacdo.

5.10 O SEATO encaminha e-mail ao Departamento de Comunicagdo Interna (DECOI/DIVIS/SESIT)

solicitando a disponibilizacdo da nova minuta-padrdo no Portal de LicitacGes.

5.11 Pormenores do Processo de Trabalho estdo descritos nos Planos de Atividades Detalhadas.
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6 GESTAO DA INFORMAGAO DOCUMENTADA

@7

i

-

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

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

. RETENGAO (ARQUIVO
IDENTIFICACAO cczglﬁo RES'\’I(;LNSA' ACESSO rf:““::;:(') REC:; ;RA' PZ%E' CORRENTE - PRAZO DE | DISPOSICAO
GUARDA NA UO**)
) ~ . Pasta Caédigo/ Condigdes SGCON
Minutas-padrao 0-1a DELFA Irrestrito cletrénica Nome apropriadas 3 anos DECCO

Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.

**UO = Unidade Organizacional.

*** SGCON/DECCO = Departamento de Gestdo e Disseminagdo do Conhecimento da Secretaria Geral de Gestdo do Conhecimento.

Notas:

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

b) SGCON/DECCO - procedimentos —Arquivar e Desarquivar Documentos no DECCO 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 prote¢do e

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

Rotinas de Armazenamento de Cdpias de Seguranga Dados.

c

'_l_iﬁ] Elaborado por:
Aprovado por:

RAD-SGCOL-020

Base Normativa:

Ato Executivo n2 2.950/2003

Equipe do Departamento de Licitagcdes e Formalizagdo de Ajustes (DELFA)

Secretdrio-Geral da Secretaria Geral de Contratos e Licitagdes (SGCOL)
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ol
7 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO &

7.1 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - CICLO DO CONTROLE, ATUALIZACAO E UTILIZAGAO DAS MINUTAS-PADRAO
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7.1.1 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - CICLO DO CONTROLE, ATUALIZAGAO E UTILIZAGAO DAS MINUTAS-PADRAO (CONTINUAGAO)
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