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FORMALIZAR TERMO DE AJUSTE

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

} A % S
1 CAMPO DE APLICACAO, OBJETIVO E VIGENCIA @

Esta rotina administrativa (RAD) aplica-se ao Departamento de Licitagdes e Formalizagdao de Ajustes,

da Secretaria-Geral de Contratos e Licitacdes (SGCOL/DELFA), bem como prové orienta¢des aos

servidores das demais unidades organizacionais (UOs) que tém interface com este processo de

trabalho. Tem como objetivo estabelecer critérios e procedimentos para formalizar termo de ajuste

decorrente ou ndo de licitacdo, atos negociais, convénios e aditivos, no ambito do Poder Judiciario

do Estado do Rio de Janeiro (PJERJ), passando a vigorar a partir de 12/09/2025.

2 DEFINICGES%

Os Termos Técnicos deste documento constam no Glossario do Sistema Integrado de Gestdo do

PJERJ e/ou nos Planos de Atividades Detalhadas.

3 REFERENCIAS %

Lei Federal n? 8.666/1993 — Regulamenta o art. 37, inciso XXI, da Constituicdo Federal,
institui normas para licitagdes e contratos da Administracdo Publica e da outras

providéncias;

Resolucdo TJ/OE n? 03/2025 - Aprova a Estrutura Organizacional do Poder Judicidrio do

Estado do Rio de Janeiro e da outras providéncias;

Resolucdo OE n? 17/2025 - Altera a Resolucdo n2 03, de 10 de fevereiro de 2025;

Resolucdo TJ/OE n2 09/2024 - Institui a Politica de Seguranca da Informacdo (PSI) do

Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro;

Ato Normativo TJ n2 06/2018 - Estabelece regras e procedimentos do regime juridico
das parcerias celebradas entre o Tribunal de Justica do Estado do Rio de Janeiro- TJERJ

e as Organizacoes da Sociedade Civil — OSC;

Ato Normativo TJ n? 08/2019 — Estabelece as normas para Gestdo de Seguranca da
Informacdo (GSI) do Poder Judicidrio do Estado do Rio de Janeiro e da outras

providéncias;
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Ato Normativo TJ 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 implantacao

e seu funcionamento;

Ato Executivo TJ n2 60/2025 - Disciplina a delegacdo de competéncia no &mbito do PJERJ

a0 Secretario-Geral de Contratos e LicitacSes do Tribunal de Justica;

Ato Executivo TJ n247/2025 - Disciplina a delegacdo de competéncia no &mbito do PJERJ

a0 Secretario-Geral de Planejamento, Coordenacdo e Financas;

Lei Federal n2 14.133/2021- Lei de Licitagdes e Contratos Administrativos;

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

da outras providéncias;

Ato Normativo TJ n2 23/2023 - Disciplina a licitacdo pelo critério de julgamento por
menor pre¢o ou maior desconto, na forma eletronica, para a contratacao de bens,

servicos e obras;

Decreto n.2 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 servicos, inclusive obras e servicos de engenharia, no ambito da Administragao

Publica federal direta, autarquica e fundacional;

Ato Normativo TJ n220/2023 - Estabelece as normas para o Plano de Contrata¢des Anual

e institui o Sistema de Planejamento e Gerenciamento de Contratacdes (PGC);

Ato Normativo TJ n? 14/2023 - Institui a Politica de Governanga das Contratacdes

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

Ato Normativo TJ n2 02/2023 — Institui o Sistema de Dispensa Eletrdnica, no ambito do

Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro;

Lei Federal n2 13.709/2018 - Lei Geral de Protec¢do de Dados Pessoais (LGPD).
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4 RESPONSABILIDADES GERAIS l%

FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Secretaria-Geral de Contratos
e Licitagdes (SGCOL)

Analisar e aprovar a minuta de termo de ajuste, por meio de sua
Assessoria Juridica, conforme art.38, pardgrafo Unico, da Lei
8.666/1993 e art. 53 da Lei Federal n? 14.133/2021;

autorizar convénios/acordos sem repasse de verba onde o Tribunal de
Justica do Estado do Rio de Janeiro for parte ou interveniente;

assinar termos de contratos, ajustes, aditivos, rescisdes e distratos dos
quais sejam parte as concessiondrias que fornecam agua, energia

elétrica e gas natural ao PJERJ, caso haja delegacdo de competéncia;
autorizar a substituicdo de garantia exigida em procedimentos
licitatérios e contratos, bem como a respectiva liberacdo ou

restituicao.

Diretor do Departamento de
Licitagdes e Formalizagao de
Ajustes, da Secretaria-Geral
de Contratos e Licita¢Oes
(SGCOL /DELFA)

Gerenciar as atividades necessarias a elaborag¢do do ato convocatdrio,
a formalizacdo dos termos de ajustes autorizados e a condugdo do

procedimento apuratério instaurado;

gerir o cadastro de fornecedores.

Diretor da Divisao de
Formalizacdo de Contratos,
Atos Negociais e Convénios,
da Secretaria-Geral de
Contratos e Licita¢cdes (SGCOL

/DIECO)

Coordenar atividades de apoio e controle pertinentes a formalizacao

dos ajustes.

Chefe do

Formalizacdo de Ajustes, da

Servico de

Secretaria-Geral de Contratos
e Licitagdes (SGCOL /SEFOR)

Gerenciar as atividades da equipe do SEFOR, revisando as minutas
elaboradas, decorrentes ou ndo de licitacdo, e os itens do ato
convocatoério referentes a formalizacdo e a garantia de execucgdo

contratual;

revisar os cdlculos efetuados para apurar o valor da garantia de acordo
com o percentual previsto na contratagdo, bem como nos casos de
alteracdo do valor do contrato e/ou prorrogacdo de sua vigéncia.
calculos relacionados _aos

Ressalva-se que o0s pedidos de

apostilamento serdo de responsabilidade do SEGAC.

Equipe do SEFOR

Elaborar a minuta de termo de ajuste, decorrente ou ndo de licitacao;

elaborar itens do ato convocatério, referentes a formalizacdo e a

garantia de execucdo contratual;
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FUNCAO RESPONSABILIDADE

e efetuar o cdlculo do valor da garantia de acordo com o percentual
previsto na contratacdao, bem como nos casos de alteragao do valor do

contrato e/ou prorrogacdo de sua vigéncia, excetuando-se os pedidos

de cdlculo de apostilamento;

e inserir as informacdes no banco de dados “Acompanhamento de
Processos (DIFCO)” a cada novo termo elaborado;

e Instrugdao processual para fins de respostas a agdes trabalhistas
interpostas sobre eventuais empresas prestadoras de servigo para o

Tribunal;

e Notificagdes extrajudiciais relacionadas a sinistro de veiculos
determinadas pela Alta Administragao.

e Notificacbes por inadimplemento da contratada para exercicio do

contraditdrio e ampla defesa visando a extincdo contratual;

5.1

5.2

5.3

5.4

5.5

]

CONDIGCOES GERAIS

O Departamento de Licitacdes e Formalizacdo de Ajustes (DELFA) recebe o processo administrativo

para a lavratura do termo de ajuste, decorrente ou nao de licitacao, atos negociais, convénios,

aditivos e outros, e o encaminha a Divisio de Formalizacdo de Contratos, Atos Negociais e

Convénios (DIFCO), que apds ciéncia, o envia ao Servico de Formalizacdo de Ajustes (SEFOR).

Caso necessite de algum esclarecimento para a formalizacdo do termo, o processo administrativo é

encaminhado a unidade organizacional responsavel, para as providéncias cabiveis.

O SEFOR, identifica o tipo de ajuste e redige a minuta de termo no SEl, e inclui os indexes, de
documentos ou processos referenciados por meio de hiperlinks, encaminhando a DIFCO para
ciéncia, e apds, submetendo-a ao DELFA com vistas ao encaminhamento a Assessoria Juridica da
Secretaria-Geral de Contratos e Licitacdes (SGCOL /ASJUR), para exame e aprovac¢do, conforme
determina o paragrafo Unico do art. 38, da Lei Federal n? 8666/1993 e o art.2 53 da Lei Federal n?

14.133/2021.

Apds a aprovacao da ASJUR, parecer favordvel do juiz auxiliar da presidéncia e autorizacdo

presidencial para formaliza¢dao do ajuste, a DIFCO convoca as partes para assinatura, e publica o

extrato do termo de ajuste.

Em situacGes excepcionais e diante da urgéncia da formalizacdo do ajuste, o processo podera ser
aberto para o SEFOR, a fim de adiantar a elaboracao da minuta, naquilo que for possivel, podendo

ser autorizada a convocacdo prévia da parte interessada para a assinatura, pelo Servico de Suporte
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Operacional a Formalizacdo de Ajustes (SESOF), sempre com a ressalva de que a minuta do termo

ainda pende de exame e aprovacdo da ASJUR, podendo haver eventual necessidade de alteracao.

5.6 O banco de dados “Acompanhamento de Processos (DIFCO)” é utilizado como ferramenta para
insergao das datas necessarias para estabelecer em dias o tempo de formaliza¢dao do termo licitado,
o tempo de formalizacdo do termo de contratacdo direta e o tempo que compreende a autorizacdo
para contratar e a publicagao do termo decorrente da contratagdo direta, que estdo inseridos na
RAD- SGCOL 017- Convocar Partes a Cumprir Exigéncias Pré-Contratuais, Assinar Termos de Ajustes

e Prestar Garantia.

5.6.1 Apds as 18h, a data lancada na planilha, para fins de contabilizacdo do tempo de formalizacao,

serd o primeiro dia util seguinte a data da chegada do processo.
5.6.2 Os feriados poderdo ser suprimidos da contabilizacdo do tempo da formalizacao.

5.7 Verificada a necessidade de prestacdo de garantia de execugdo contratual pela contratada, em

observancia a norma contratual, o SEFOR elabora a minuta e efetua o cdlculo da garantia nos

contratos oriundos de procedimento licitatorio ou contratacdo direta (dispensa e inexigibilidade) e

termos aditivos. O cdlculo de complementacdo da garantia contratual nos apostilamentos sera

elaborado pelo SEGAC.

5.8 O SEFOR elabora e mantém atualizadas minuta-padrdao de termos de ajustes para as diversas
finalidades demandadas pela Administracdo Superior, com notas explicativas, de forma a facilitar e

agilizar a elaborag¢do das minutas relativas a cada processo.

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

6.1 Osdados lancados 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 Informacdo- SGTEC, conforme RAD-SGTEC-021 — Elaborar e Manter Rotinas de

Armazenamento de Cdpias de Seguranca Dados.

¢

o

Elaborado por:

@»

Aprovado por:

Base Normativa:

Ato Executivo n2 2.950/2003

Diretor da Divisdo de Formalizagdo de Contratos, Atos Negociais e Convénios (DIFCO)

Diretor do Departamento de LicitagGes e Formalizagdo de Ajustes, da Secretaria-Geral de

Contratos e Licitagbes (SGCOL/DELFA)
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7 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO

7.1 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - FORMALIZAR TERMOS DE AJUSTES

FORMALIZAR TERMO DE AJUSTE

[+]

FORMALIZACAD
DO TERMO DE
AJUSTE
DECORRENTE DE
LICITACAC

[+]

FORMALIZACAD
DO5 DEMAIS
TERMOS DE

AJUSTES ADITIVD
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