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ADMINISTRAR O CADASTRO DE FORNECEDORES
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IMPORTANTE: sempre verifique no site do TJRJ se a versao impressa do documento esta atualizada.

_ . W
1 CAMPO DE APLICACAO, OBJETIVO E VIGENCIA @

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica ao Servico de Registro Cadastral (SERCA), ao Servico
de Gestdo de Procedimentos Apuratérios (SEGEP), a Comissdao de Contratagdo, todos da
Secretaria-Geral de Contratos e Licitagdes (SGCOL). Fornece orientacdo aqueles que mantem
interface com este processo de trabalho e tem o objetivo de estabelecer os procedimentos dos
servicos de registro cadastral de fornecedores, de registro no cadastro Unico de fornecedores,
de emissdo de Atestado de Capacidade Técnica, de credenciamento de tradutores e intérpretes
/ intérprete de LIBRAS e de atendimento as deliberaces do Tribunal de Contas do Estado do Rio

de Janeiro (TCE), passando a vigorar a partir de 05/09/2025.

2  DEFINICOES g

Os termos técnicos deste documento constam no Glossario do Sistema Integrado de Gestdo do

PJERJ.

3 Rereréncias [LE]

e Lei Federal n? 14.133/21, de 01/04/2021 - Estabelece normas gerais de licitagdo e
contratacdo para as Administragdes Publicas diretas, autarquicas e fundacionais da

Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios;

e Lei Federal n2 12.846/2013 — Lei da Empresa Limpa. Instru¢do Normativa CGU n? 2
de 07/04/2015 e Despacho CNJ-DES-2015/06046;

e Ato Executivo TJ n2 2.770, de 13/11/2000, publicado no DORJ-III, S-1 216(2) em
14/11/2000 - Disciplina a implantacdo do sistema de cadastro tnico de fornecedores

do Tribunal de Justica do Estado do Rio de Janeiro;

e Ato Executivo T)J n2141/2018 - Dispde sobre o dever de cumprimento da Deliberacdo

do TCE/RJ, n2 281/2017 no ambito do Poder Judicidrio do Estado do Rio de Janeiro;

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

Estado do Rio de Janeiro e da outras providéncias;

Edital de Credenciamento n2 03/2024 - Tradutores Juramentados e Intérpretes para

atender as necessidades deste Tribunal de Justica do Estado do Rio de Janeiro;

Edital de credenciamento de pessoas fisicas e juridicas objetivando a prestacdo de
servico de Interpretacdao da Lingua Brasileira de Sinais (LIBRAS), em processos
judiciais, com deferimento da assisténcia judicidria gratuita n2 01/2025 (Processo SElI
n? 2021-0689552);

Edital de cadastramento n? 01/2024 — Processo SEl n? 2024-06022519 — define
normas para inscri¢cao, atualizacdo e renovacao de cadastro de fornecedores (CRC-

TJERJ online);

Deliberagées TCE n? 281/2017 e n° 312/2020 - Estabelecem normas a serem
observadas pelos 6rgdos e entidades estaduais da Administracdao Publica Direta e
Indireta de qualquer dos Poderes, sob a jurisdicao do Tribunal de Contas, visando ao

controle e a fiscalizagdo dos atos administrativos que especifica;

Deliberagcdo TCE n°® 306/2020 - DispGe sobre o Sistema de Comunicagdo Digital —

SICODI e da outras providéncias.

oO®

11N

4l

4 RESPONSABILIDADES GERAIS 2@

FUNGAO RESPONSABILIDADE

DELFA)

Diretor do Departamento de | * Validar o Registro Cadastral;

Licitacbes e Formalizacdo de | « validar o Registro de Cadastramento Reduzido;
Ajustes da Secretaria-Geral de
Contratos e Licitagdes (SGCOL/

* assinar, digitalmente, o Atestado de Capacidade Técnica;

* cumprir diligéncias encaminhadas pelo TCE/RJ.

DIACO)

Diretor da Divisdo de Atos
Convocatarios
Cadastral da Secretaria-Geral de

Contratos e Licitagdes (SGCOL/

e Registro N
8 * Coordenar a elaboracdo de cadastro de fornecedor;

* aprovar a minuta de Atestado de Capacidade Técnica.
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FUNGAO

RESPONSABILIDADE

Chefe do Servico de Registro
Cadastral da Secretaria-Geral de
Contratos e Licitagdes (SGCOL/
SERCA)

Controlar e distribuir as demandas a equipe;
revisar as minutas de Atestado de Capacidade Técnica;

revisar a documentacdo para os Certificados de Registro
Cadastral (CRC);

verificar os contratos cadastrados no TCE-SIGFIS;

revisar a documentacdo para os credenciamentos de
intérpretes e tradutores;

assinar, digitalmente, a informacdo a ser enviada ao TCE/RJ,
em atendimento as DeliberacSes do TCE n2 281/2017 e n°
312/2020;

conferir a existéncia e a autenticidade de toda documentacao

encaminhada.

Comissao de contratacao,
composta por 3 (trés) agentes de

contratacao

Analisar para aprovar, ou ndo, o requerimento de inscricdo no
Registro Cadastral, o Cadastramento Reduzido e o de
credenciamento de tradutor juramentado e intérprete /
intérprete de LIBRAS;

indeferir ou cancelar, alterar ou suspender o registro do
fornecedor inscrito no Registro de Cadastro de Fornecedores,
que nao estiver em conformidade com o Edital de

Cadastramento.

Integrantes da Equipe do Servico
de Registro Cadastral da
Secretaria-Geral de Contratos e

LicitacBes (SGCOL/SERCA)

Proceder a autuacdao do requerimento de inscricdo no
cadastro de fornecedores, atestado de capacidade técnica,
credenciamento de tradutor juramentado e intérprete/
intérprete de LIBRAS;

administrar a instrucdo processual e analisar a documentacao
apresentada pelos interessados referentes aos seguintes

requerimentos:
a) de inscricdo no Registro de Cadastro de Fornecedores
(Nivel A e Nivel B de cadastramento);
b) de
Reduzido (Nivel B de cadastramento);

inscricdo no Certificado de Cadastramento

c) de inscricdo no Cadastro Unico de Fornecedores;
d) de emissdo de Atestado de Capacidade Técnica;

e) de credenciamento de tradutores e intérpretes

juramentados/ intérprete de LIBRAS;

selecionar a documentacdo exigida pelo sistema SIGFIS e
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FUNGAO RESPONSABILIDADE

enviar ao TCE/RJ, em atendimento a Delibera¢cdo do TCE n®
281/2017 e n2312/2020, via SIGFIS e SICODI;

* instruir os processos das diligéncias encaminhadas pelo
TCE/RJ;

* receber os requerimentos de inscricdo no registro
cadastral/cadastramento reduzido, os requerimentos de
emissdo de Atestado de Capacidade Técnica e os
requerimentos de credenciamento de tradutor juramentado
e intérprete/ intérprete de LIBRAS e encaminha-los a DIACO
e, posteriormente, ao DELFA, para validacao;

e cadastrar nos sistemas CES (SISLIC), SICAF e Banco de

Sancgodes, as penalidades aplicadas as contratadas e licitantes.

Integrantes da Equipe do Servico

de Gestdao de Procedimentos ] . o ]
o ) * Fornecer informagdo quanto a existéncia de procedimentos
Apuratorios da Secretaria-Geral o
o apuratérios em face do fornecedor.
de Contratos e Licitagoes

(SGCOL/SEGEP)

5 CONDICOES GERAIS %‘S

5.1 Para o cadastramento de fornecedores no SISLIC, o SERCA utiliza as informacdes extraidas do
Cadastro Nacional da Pessoa Juridica (CNPJ) e do Cadastro Pessoa Fisica (CPF), que sdo os
respectivos comprovantes da inscricdo e da situacdo cadastral dos fornecedores perante a

Secretaria da Receita Federal (SRF).

5.2 No SISLIC, alguns campos sdo preenchidos de forma obrigatéria. QOutros campos sdo de
preenchimento opcional, dependendo do tipo de cadastramento a que se submetera cada

fornecedor.

5.3 A relacdo de documentos, a declaragdo Unica e o modelo de requerimento de inscricdo,
necessarios ao Registro Cadastral de Fornecedores, nos niveis A e B de cadastramento e,
ainda, os modelos de requerimentos de emissdo de Atestados de Capacidade Técnica, estdo
disponiveis no endereco eletrénico do Tribunal de Justica do Estado do Rio de Janeiro,

www.tjrj.jus.br, link “Transparéncia/Licitacbes”.

5.4 As férmulas utilizadas nas planilhas eletrénicas de calculos sao conferidas. Apds a conferéncia,

se corretas, sdo validadas.
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54.1

5.5

5.6

5.7

5.8

5.8.1

5.8.1.1

5.8.2

5.8.2.1

5.9

Para conferéncia de prazos de validade das certidbes ¢é utilizada a planilha de
acompanhamento “Conferéncia de Prazo das Certiddes”, elaborada em planilha eletrdnica,
com férmula de cdlculo, como ferramenta para conferéncia da data de validade dos prazos de

documentos apresentados.

A movimentagdo dos processos administrativos é feita por meio do Sistema Informatizado de
Protocolo (e-PROT), para processos fisicos, e pelo Processo Administrativo Eletronico (SEl),

para processos eletronicos.

As diligéncias sdo enviadas via Sistema de Comunica¢do Digital (SICODI) ou via SIGFIS,

exclusivamente no &mbito de atendimento ao TCE/RJ.

O DELFA lanca de forma correta, integral e tempestiva as informacdes e dados no SIGFIS,

consoante com o disposto no artigo 22 do Ato Executivo TJ n? 141/2018.

O SERCA recebe da Divisdao de Procedimentos Apuratérios da Secretaria-Geral de Contratos e
LicitagGes (SGCOL/DIPRA) os processos com decisOes de penalidades publicadas no DJERJ,
para inclusdo no Cadastro de Empresas Sancionadas (CES), concernente ao mapa de

penalidades do SISLIC.

As penalidades administrativas de impedimento e inidoneidade, aplicadas pelo TJRJ, também

sdo inseridas no Banco de Sancdes do Portal da Transparéncia, bem como no Sistema de

Cadastramento Unificado de Fornecedores (SICAF), ambos do Governo Federal.

As penalidades administrativas de multa e adverténcia sdo inseridas somente no CES e no

SICAF.

Passados 03 (trés) anos da aplica¢do da penalidade de inidoneidade (art. 156, IV c/c art. 163,
Il da Lein?14.133/2021), a Administracdo pode conceder, mediante pedido, a reabilitacdo da
sociedade penalizada, se cessados os motivos e reparados os danos provocados pela conduta

que justificou a penalidade.
Deferida a reabilitacdo, o SERCA deve fazer os devidos registros.

O SERCA recebe da Assessoria dos Orgdos Julgadores de Licitacdo da Secretaria-Geral de

Contratos e Licitacdes (SGCOL/ASOLI), logo apds a realizagdo das licitagdes, os processos com
as sociedades empresarias vencedoras, para verificacdo da situacdo cadastral e, logo apds,

encaminha ao setor competente, de acordo com o tipo de certame.
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5.10

5.11

5.12

6.1

6.2

6.2.1

6.2.2

6.3

6.3.1

6.3.2

6.4

Os processos marcados no SEl como em “Acompanhamento Especial” pelo SERCA devem ser
devidamente agrupados, de acordo com a natureza do acompanhamento, e identificados, no

campo “Observacdo", com o nome da requerente/fornecedora.

O documento a ser transmitido pelo SIGFIS deve ser de extensao .zip ou pdf para ser assinado

digitalmente, gerando um arquivo com a extensdo .zip.tcerj ou PDF.

Os documentos encaminhados ao TCE-RJ por meio do sistema SICODI/e-TCERJ devem ser

apresentados em meio digital e, em atendimento a Deliberagdo TCE n° 306/2020.

FORNECER CERTIFICADO DE REGISTRO CADASTRAL (CRC) E CERTIFICADO DE
CADASTRAMENTO REDUZIDO (CCR) S

O SERCA recebe do fornecedor pelo e-mail <cadastrofornecedores@tjrj.jus.br>, o
requerimento de inscricdo ou de renovacdo no registro cadastral, assinado pelo representante

legal e digitalizado, com a documentagdo necessaria ao registro.
O SERCA confere imediatamente a existéncia da documentacado e sua autenticidade.

Caso a documentagdao encaminhada por correio eletrénico ndo esteja completa, o SERCA
comunica a requerente para remeter os documentos que nao foram enviados, no prazo de 30
(trinta) dias e informa que o pedido s6 sera recebido, protocolado e autuado se toda a

documentacao estiver completa, sob pena de eliminagao desta.
Caso a documentacdo esteja completa, o SERCA recebe, autua e cumpre o procedimento.

O SERCA administra a instrucao dos autos com os documentos relativos ao procedimento
administrativo, analisa a documentacdo e verifica se ela estd em conformidade com a Lei

Federal n? 14.133/2021.

Caso a documentacdo ndo esteja em conformidade com a lei, o SERCA notifica o fornecedor

sobre a impossibilidade de prosseguimento do pedido.

Caso a documentacdo esteja em conformidade com a lei, o SERCA cumpre o procedimento
juntando no respectivo processo eletrénico o indice de Conferéncia dos Documentos do
Cadastro referente a documentacdo apresentada e, em seguida, encaminha a DIACO o

processo administrativo.

Ap0ds analise, a DIACO encaminha ao DELFA, para remessa a SGCOL, com vistas a designagao

da Comissdo de Contratacdo. Apds, a ASOLI envia a Comissdo de Contratacdo para analise de
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6.5

6.6

6.6.1

6.6.1.1

6.6.1.2

6.6.2

6.7

6.8

6.9

6.10

6.11

6.11.1

cadastramento (Art. 62 da Lei Federal n? 14.133/2021), para a aprovac¢do, ou ndo, do

requerimento de inscrigdo de Registro Cadastral.

A Comissdao de Contratacdo, apds a analise do requerimento de inscricdo no Registro
Cadastral, envia o processo para a ASOLI que o encaminhara ao SERCA para a emissao do

CRC/CCR ou para notificagdo ao fornecedor, caso tenha formulado alguma exigéncia.

No caso de haver exigéncia indicada pela Comissdao de Contratagdo, o SERCA notifica o
fornecedor para cumprir a exigéncia no prazo de até 10 (dez) dias a partir do recebimento da

notificacao.

Se o fornecedor cumprir a exigéncia no prazo de até 10 (dez) dias, o SERCA, por intermédio da
DIACO, encaminha a Comissdo de Contratacdo o processo administrativo instruido em

cumprimento a exigéncia, para nova andlise e aprovacao.

Em seguida, se a Comissao de Contratacdo entender que a diligéncia foi cumprida, o processo
¢é devolvido ao SERCA, que lanc¢a os dados no sistema SISLIC e procede a emissdo do CRC/CCR,

gue serd também disponibilizado no processo eletronico e no site do Tribunal.

Se a Comissdo de Contratacdo entender que o fornecedor ndo cumpriu a exigéncia, ou se o
SERCA entender que a exigéncia ndo foi cumprida no prazo, o requerente é comunicado, via
e-mail, e os autos do processo sao marcados como em “Acompanhamento Especial” e

concluidos na unidade.

Se o fornecedor ja estiver cadastrado no SISLIC, o SERCA atualiza os dados do fornecedor no

sistema SISLIC e emite o CRC/CCR.

O SERCA disponibiliza, por meio do SISLIC, o CRC on-line no site do Tribunal de Justica do

Estado do Rio de Janeiro, no link: “transparéncia/licitacdes”.

Apos a notificagdo da emissdo e disponibilizacdo do CRC/CCR ao fornecedor, o SERCA marca

0 processo eletronico como em "Acompanhamento Especial” no SEl e o conclui na unidade.

Pelo prazo de 1 (um) ano, a partir da emissdo do CRC/CCR, o SISLIC, por meio de mensagem

automatica, notifica o fornecedor para atualizar a documentacao vencida.

Os fornecedores, notificados por e-mail ou pelo sistema SISLIC, encaminham a documentacao

atualizada para juntada no processo administrativo eletrénico e atualizacdo no sistema.

O Certificado de Registro Cadastral (CRC) e o Certificado de Cadastramento Reduzido (CCR)

sdo atualizados e disponibilizados no site do Tribunal, bem como no sistema SISLIC.

O chefe do SERCA é responsavel pelo controle da validagdo dos documentos do CRC/CCR.
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7.1

7.1.1

7.2

7.2.1

7.2.2

7.2.3

7.3

7.4

8.1

8.1.1

8.1.1.1

CADASTRAR FORNECEDORES NO CADASTRO UNICO =

O SERCA recebe da unidade organizacional a solicitacdo de cadastramento de pessoa fisica ou
juridica no Cadastro Unico por meio de processo administrativo, decisdo judicial para
pagamento, ou e-mail, onde se informa o nimero do CNPJ, CPF ou inscrigdo genérica, motivo

da solicitagao.

As solicitagGes de cadastros feitas por e-mail sdo encaminhadas diretamente ao enderego

eletronico do SERCA.
O SERCA verifica se os dados da solicitagdao estao corretos e realiza o cadastramento solicitado.

Se os dados ndo estiverem corretos, o SERCA solicita a unidade organizacional informacgdes

complementares necessarias a realizacdo do cadastramento.

Cumpridos os requisitos pela unidade organizacional, o SERCA lang¢a os dados no sistema

SISLIC, gerando o cddigo do Cartdo de Identificacdo do Fornecedor (CIF).

Na eventualidade de a pessoa fisica e/ou juridica ja possuir cadastro, o SERCA atualiza, no

SISLIC, os dados solicitados pela unidade.

O SERCA, apés a realizacao do cadastro, responde a unidade solicitante, via e-mail ou processo

SEl, com a informacdo do cadastramento.

Os peritos, sempre que solicitado, tém seus dados cadastrados no SISLIC — Cadastro de

Fornecedores.

EMITIR ATESTADO DE CAPACIDADE TECNICA g&;@

O SERCA recebe o pedido formal de requerimento do atestado, em seguida, realiza pesquisa
em suas planilhas eletronicas, a fim de verificar se o requerimento ja foi atendido em outro

processo administrativo.

Se ja houver atestado emitido, o SERCA verifica se houve alteracdo na situacdao contratual
desde a emissdo, considerando o momento da emissao e a situacdo em que se encontra a

execucao do contrato.

Se ndo tiver havido nenhuma alteracdo na situacdo contratual desde a emissao do atestado,
o SERCA notifica por e-mail que ja foi disponibilizado via processo SEl a consulta ao atestado

anteriormente solicitado e o encaminha novamente para o fornecedor.
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8.1.2

8.2

8.3

8.3.1

8.3.2

8.4

8.4.1

8.4.1.1

8.4.1.2

Se houver atestado emitido, mas for identificada qualquer alteracdo na situacdo contratual
desde a emissdo, ou se nao houver atestado emitido para a contratagdo indicada, o SERCA
recebe do fornecedor o requerimento de atestado de capacidade técnica relativo ao
fornecimento de material, prestacao de servigos ou execug¢ao de obras, no qual constam,
conforme o caso, as informacdes do niumero do processo administrativo, do nimero do termo
de contrato ou ata de registro de precos e/ou o nimero da nota de empenho ou da nota fiscal,

em se tratando de aquisicdo por adiantamento.

O SERCA inicia novo processo eletrénico, faz a juntada do requerimento de Atestado de
Capacidade Técnica e demais documentos exigidos, administra a instrucdo dos documentos e
analisa previamente o pedido para, em seguida, fazer a juntada dos termos contratuais

relativos ao atestado solicitado.

O SERCA encaminha o processo administrativo a unidade organizacional (UO) competente
pela fiscalizacdo e execucdo do contrato referente aquela solicitacdo, para juntada de
documentos e de informacdes essenciais e necessdrias a confeccdo do atestado, declarando
se tal contrato foi cumprido ou vem sendo cumprido de maneira que atenda aos interesses
do Tribunal, dentro dos prazos e das especificagdes contratuais, solicitando, apds, o retorno

dos autos.

Nos requerimentos de atestado de compra, o SERCA encaminha o processo administrativo
para a unidade organizacional (UO) competente, a fim de obter informacdes a respeito do

atestado requerido.

Recebidas as respostas, o SERCA verifica os documentos necessdarios para a elaboracdo do

atestado.

O SERCA, prosseguindo na instrucdo do procedimento administrativo, certifica a presenca ou
auséncia de penalidades anotadas no banco de dados do fornecedor, relativas ao termo de

contrato/ata de registro de precos a que se refere o requerimento de atestado.

Em caso de aplicacdo de penalidades de adverténcia, multa, impedimento e inidoneidade na

vigéncia do contrato, as ocorréncias devem constar no atestado.

As penalidades de adverténcia e multa devem constar no atestado, mas ndo impedem a
participacdo do fornecedor em futuras licitacdes, (art. 32, §§ 12 e 22 da Instrucdo Normativa

n2 12/2012 do Conselho Nacional de Justica).

As penalidades aplicadas figuram nos atestados por 05 (cinco) anos.
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8.4.2

8.4.3

8.5

8.6

8.7

8.8

8.9

8.10

8.11

8.12

9.1

Caso o procedimento de aplicacdo de penalidade ndo tenha sido concluido, o atestado deve

detalhar a execugao contratual e as ocorréncias em apuracgao.

Caso a empresa tenha recebido penalidade de impedimento ou inidoneidade, a execucdo do

contrato é considerada insatisfatéria.

O SERCA, ap6s certificar a existéncia de penalidades, encaminha o processo administrativo ao
SEGEP para informagdo quanto a existéncia de procedimentos apuratérios em andamento,
relativos ao termo de contrato/ata de registro de precos, a que se refere o requerimento de
atestado, e que se encontre em fase de publicacao de decisao, solicitando, apds, o retorno do

processo ao SERCA.

Devolvidos os autos pelo SEGEP, o SERCA prossegue na instrucdo do procedimento
administrativo e, com base em todas as informacdes contidas nos autos, elabora a minuta do

atestado, certificando sua correcdo apds verificacao.

Havendo penalidade tal informacdo é inserida no atestado, mesmo que tenha ocorrido em

outros contratos.

Apds a elaboracdo da minuta do atestado, esta é disponibilizada no SEl e encaminhada a

DIACO, para ciéncia e aprovacdo/alteracdo.

Com a minuta aprovada/alterada, o SERCA recebe o processo da DIACO, emite o atestado e

encaminha para assinatura digital do diretor do DELFA.

Apds a emissdao do atestado, o SERCA notifica o fornecedor, encaminhando por e-mail o

Atestado de Capacidade Técnica emitido em PDF e anexos, via processo eletronico.

O SERCA, por intermédio do DELFA, encaminha os autos a SGCOL para ciéncia, solicitando que

retornem em seguida.

O SERCA finaliza o procedimento juntando a informacdo de numeracdo de atestado e
arquivando o processo administrativo no SEl, marcando-o como em "Acompanhamento

I”

Especial” e concluindo-o na unidade.

CREDENCIAR TRADUTORES E INTERPRETES/INTERPRETE DA LINGUAGEM DOS SINAIS-

‘L
LIBRAS ==

O SERCA recebe do interessado, via e-mail, o requerimento de credenciamento para tradutor
juramentado e intérprete/intérprete de LIBRAS, instruido com os documentos exigidos, autua

o processo administrativo eletronico (SEl) e prossegue com a instrugao.
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9.2

9.3

9.4

9.5

9.6

9.6.1

9.7

9.7.1

9.8

9.9

9.10

9.11

Se a documentagdo encaminhada estiver incompleta, procede como no item 7.2.1.

O SERCA inicia o credenciamento do interessado, anexando a documentagdo previamente
encaminhada e analisada no processo administrativo e o envia para a DIACO, para ciéncia. Em
seguida, o processo é enviado ao DELFA, para remessa a SGCOL, com vistas a designagdo da
Comissdo de Contratacdo. Apds, a ASOLI encaminha a Comissdo de Contratacdo para andlise

e aprovagao.

Caso a Comissao de Contratacdo verifique a falta de algum documento para a aprovacao do
credenciamento, devolve o processo administrativo ao SERCA, que notifica o interessado, por

e-mail, para cumprir a exigéncia formulada pela Comissdo de Contratacao.

Se os documentos estiverem em conformidade com as exigéncias legais, a Comissdo de
Contratacdo aprova o credenciamento e devolve os autos do procedimento administrativo
com a ata de aprovacdo ao SERCA para cadastrar e/ou atualizar os dados no sistema SISLIC —

Cadastro Unico de Fornecedores.

O SERCA lanca os dados no sistema SISLIC, gerando o numero do Cartdo de Identificacdo do

Fornecedor (CIF) do TJERJ.

Na eventualidade de o tradutor/intérprete e intérprete de LIBRAS ja possuir o CIF, o SERCA

atualiza os seus dados no SISLIC.

O processo administrativo é remetido pelo SERCA ao Servico de Rogatoérias, ExtradicOes e

Interpretacdo da Secretaria-Geral Judiciaria (SGJUD/SEREI), para ciéncia e anotacdes.

O SERCA recebe o processo e envia e-mail ao tradutor e intérprete/intérprete de LIBRAS para

notifica-lo sobre o seu credenciamento no TJERJ.

Apds a notificacdo de credenciamento, o SERCA encaminha o processo a Divisdao de
Lancamento da Despesa e Fenémenos Econdmicos da Secretaria-Geral de Planejamento,

Coordenacdo e Finangas (SGPCF/DILAF), para anotacdes dos dados bancarios.

Apds as anotacOes da DILAF, o SERCA recebe dessa Divisdo o processo administrativo para o

III

devido arquivamento. O processo é marcado como em “Acompanhamento Especial” e, em

seguida, o processo é concluido na unidade.
Em caso de solicitacdo de descredenciamento ou comunica¢do do falecimento do tradutor /

intérprete / intérprete de LIBRAS credenciado, o SERCA recebe o requerimento e o encaminha

a DIACO, para ciéncia.

Apds ciéncia da DIACO, SERCA recebe os autos dessa Divisdo e o remete ao SEREI, para ciéncia.
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9.12

10

10.1

10.2

10.2.1

10.3

10.3.1

10.3.2

10.3.3

10.4

10.5

Apds o retorno do SEREI, o SERCA inclui o processo na lista de “Acompanhamento Especial”,

no SEI, e conclui o processo na unidade.

@
ATENDIMENTO AS DELIBERAGCOES TCE N2 281/2017 E N° 312/2020 DO TCE/RJ Qe

O SERCA recebe do Servico de Atos Convocatérios da Secretaria-Geral de Contratos e
LicitagGes (SGCOL/SEATO) e do Servico de Suporte Operacional a Formalizagdo de Ajustes da
Secretaria-Geral de Contratos e Licitagbes (SGCOL/SESOF) o processo com os editais de
licitacdo, termos contratuais e congéneres, publicados no Diario da Justica Eletrénico do
Estado do Rio de Janeiro (DJERJ), para cadastramento no Sistema Eletronico e-TCERJ, no
modulo especifico de Informes Mensais do Sistema Integrado de Gestdo Fiscal (SIGFIS

Estadual), nos prazos e condi¢Ges definidos nas Deliberagdes TCE n? 281/2017 e 312/2020.

Quando o SERCA recebe os processos do SEATO, todos os editais de licitagao e alteracdes
subsequentes sdo obrigatoriamente cadastrados no SIGFIS no prazo maximo de 02 (dois) dias

Uteis a partir da data de sua publicagao ou republicacdo no DJERJ.

O DELFA, no momento do cadastramento, encaminha os editais das licitacGes, na forma
prevista pelo TCE, por meio digital e no prazo determinado, de acordo com o capitulo Il da

Deliberagdo n? 312/2020.

Apds a publicacdo dos termos contratuais, dispensas, inexigibilidades, acordos, ajustes,
convénios, aditamentos, desapropriacdo e congéneres, o SESOF encaminha os processos ao
SERCA para o respectivo lancamento de dados, no SIGFIS, até o ultimo dia util do més

subsequente.
Compete ao SERCA o registro das contratacdes por dispensa e inexigibilidade.

As atas de registro de pregos, por auséncia de obrigatoriedade normativa, ndo sdo cadastradas

pelo SERCA. Cabe ao SERCA somente proceder ao registro do respectivo edital.

Na auséncia de Nota de Empenho, Memorando de Inicio ou o Ato de Origem, o SERCA procede

a diligéncia ao 6rgdo responsavel, mantendo o processo em acompanhamento especial.

O SIGFIS, ap6s o cadastro do termo contratual, edital e demais congéneres, solicita o envio de

documentacgdo, em atendimento as Delibera¢des TCE n2 281/2017 e 312/2020.

Apds o lancamento de todos os dados no SIGFIS, é gerado um recibo ou um relatério para que

seja juntado ao processo, com informacdo elaborada pelo SERCA.
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11

111

11.2

11.3

11.3.1

11.4

11.5

11.6

11.7

11.8

- =
CUMPRIMENTO DE DILIGENCIAS DO TCE/R} <~

Tao logo encerrada a sessdao plendria em que tenha sido proferida a decisdo a respeito de

editais do TJERJ, o TCE-RJ encaminha cépia do voto ao Nucleo de Auditoria Interna (NAI), por

e-mail.

Recebida a cépia do voto, esta é encaminhada a SGCOL, ao DELFA, a Comissdo de Contratacao,
ao(s) responsavel(eis) e a(s) unidade(s) afeta(s) ao tema diligenciado, para que seja juntada
ao processo referente a licitacdo, de modo a propiciar que se inicie, de imediato, a ado¢do das
medidas necessarias ao cumprimento das exigéncias, respeitada a segregacao de funcgdes

existente entre as unidades organizacionais do TJRJ.

O DELFA, ao receber o oficio de comunicacdo com a decisdo final do TCE, por meio do SICODI
ou SIGFIS, encaminha imediatamente ao Servico de Apoio ao Controle Externo do Nucleo de
Auditoria Interna (NAI/SEACE), por e-mail (nai.apoiotce@tjrj.jus.br), copia digitalizada do
oficio com a respectiva guia de recebimento, para imediata autuacdo da diligéncia e registra

na planilha de controle de prazos.

O prazo de abertura das comunicacdes, via SICODI, é de 05 (cinco) dias, a contar do
recebimento da mensagem eletrdnica, em atendimento a Deliberacdo TCE/RJ n? 306/2020,

art. 2°inciso l ao V, art. 119, paragrafos 12 e 29.

Apds a autuacdo, o DELFA recebe do SEACE o processo eletrénico para cumprimento da
diligéncia.
Apds, o processo é encaminhado a SGCOL para ciéncia e, em seguida, a unidade administrativa

responsavel pela prestacdo das informacdes.

Ao constatar a impossibilidade de atendimento dentro do prazo fixado, o DELFA oficia ao TCE
solicitando a prorrogacdo do prazo, insere no processo a via do expediente protocolado e
encaminha o e-mail ao SEACE (nai.apoiotce@tjrj.jus.br) anexando cépia digitalizada do oficio

de solicitacdo, com comprovante de recebimento enviado pelo Sistema e-TCERJ.

Apds o cumprimento da(s) exigéncia(s), os autos ja instruidos sdo encaminhados ao SEACE,

pela SGCOL.

Cumprida(s) a(s) exigéncias(s) de forma integral e satisfatoria, o DELFA recebe o processo com
parecer do NAl e, em seguida, encaminha ao SERCA que prepara o envio ao TCE, via SICODI

ou SIGFIS, por meio de oficio DELFA, assinado digitalmente.
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11.8.1

11.8.2

12

O atendimento ao cumprimento da diligéncia do TCE é finalizado em conformidade com o

subitem 10.5.

Por fim, o DELFA instrui o processo com o recibo de confirmacado de recebimento pelo SICODI
ou SIGFIS, informa ao SEACE por e-mail (nai.apoiotce@tjrj.jus.br), com o comprovante de

envio, em anexo.

INDICADOR il

NOME FORMULA PERIODICIDADE

Tempo SERCA de Elaboragdo e| S de requerimentos de registros cadastrais
Emissao
Registro Cadastral registros cadastrais emitidos X 100

do Certificado de| emitidos até 02 dias /3 de requerimentos de Mensal

Tempo SERCA de Elaboracdo e
Emissdo
Capacidade Técnica

Y de requerimentos de atestados de
capacidade técnica emitidos até 03 dias /
Y de requerimentos de atestados de
capacidade técnica emitidos X 100

do  Atestado de Mensal

J

GESTAO DA INFORMAGAO DOCUMENTADA * Jﬂ

13
12.1 Os dados 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 Seguranga Dados.
sT®
= Base Normativa: Ato Executivo n2 2.950/2003
Fiéﬁ Proposto por: Equipe do Servigo de Registro Cadastral (SERCA)
Aprovado por: Secretario-Geral da Secretaria-Geral de Contratos e Licitagdes (SGCOL)
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14 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO ﬁ

14.1 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - FORNECER CERTIFICADO DE REGISTRO CADASTRAL (CRC) E CERTIFICADO DE CADASTRAMENTO REDUZIDO

(CCR)

DIACO

Encaminhar a
documentagio a ASOLI,
gQue envia o processo

para a CPL, para
andlise de
cadastramento

FORNECER CERTIFICADO DE REGISTRO CADASTRAL (CRC) E CERTIFICADO DE
CADASTRAMENTO REDUZID O (CCR)

SERCA

Receber requerimento
de Inscricdo ou de
renovagdo do CRC

Conferir a
documentagdo e
sua
autenticidade

A documentagio
estd em
conformidade com

Administrar a
instrugdo dos autos
do procedimento

administrativo

Receber, autuar e
cumprir procedimento

Analisar a
documentacdo e

verificar se atende &

LF. 8.666/93

alei?

Documentacic
completa?

Informar ao fomecedor
que o pedido sb serd
recebido, se 3
documentacao for
cemplementada

Comunicar ao
requerente para
remeter os
documentos faltantes
no prazo de 30 dias

Notificar o

fornecedor sobre a
impossibilidade de

prosseguimento

-

Juntar no respectivo
processo eletronico

Encaminhar &

5 DIACO o
0 ICDC referente a
= processc
documentacdo P
i administrativo
apresentada
J
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14.1.1

(CCR) — (CONTINUACAO)

FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - FORNECER CERTIFICADO DE REGISTRO CADASTRAL (CRC) E CERTIFICADO DE CADASTRAMENTO REDUZIDO

CPL entendeu que
E a diligéncia foi
Analisar B cumprida pelo Disponibilizar no
w requerimento de Erwviar o fomecedor Devolver Langarps dados PFO_EEFEFE processo
insericio no processo para o processo ao no sistema emissdo do eletronico & no
Reqistro ASOLI SERCA SISLIC CRC/CCR N -

= gistro Cadastral site do Tribunal
& 1
E E‘ CPL entendeu que a
b diligéncia ndo foi
w cumprida pelo Marear autos do
a fornecedor Comunicar NprCCEsso omo em
o requerente ‘Acompanhamento
E a Especial” e concluidos
'y} na unidade
i
E
i
o
w
ey -
g ® 2 Encaminhar ao
vy | 2 SERCA
==
5 =]

[=]
g8
-] o
2 g Atualizar os
e i = o Ve
o ormulado alguma (- ematir do Encaminkar & CPL o piadezde e @
& exigencia CRC/CCR ou processo administrative sistemna SISLIC ' pS
©n para notificagio instruido em _
E 30 fornecedor cumprimento & exigéncia 2
o
w
g Exigéncia indicada

3 pela CPL T
E = cLificar o Fornecedor cumpriu a
w fornecedor ey
o exigéndia no prazo de
|“__- até 10 (dez) dias
&
o
ﬁ Para cumprir 2 exigéncia no
o prazo de até 10 {dez) dias a
E partir do recebimento da
notificagéo

2 &
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14.1.2 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - FORNECER CERTIFICADO DE REGISTRO CADASTRAL (CRC) E CERTIFICADO DE CADASTRAMENTO REDUZIDO

(CCR) — (CONTINUACAO)

FORNECER CERTIFICADO DE REGISTRO
CADASTRAL (CRC) E CERTIFICADO DE

CADASTRAMENTO REDUZIDO (CCR)

SERCA

Disponibilizar o
CRC online no
site do TIR

Apods a notificagio
da emissdo e
disponibilizacio
CRC/CCR ao
fornecedor

do

Marcar o processo

eletrénico como em

"Acompanhamento
Especial” no SEI

Concluir na
unidade
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14.2 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - CADASTRAR FORNECEDORES NO CADASTRO UNICO

Dadas

Receber da UD a — corretos? Solicitar 3 UO as
solicitagdo de SOl informagces

cadastramento de PF so\igi?:g;cd:stao complementares
ou PJ no Cadastro ¥ necessanas a
Uni corretos realizagio do
nico
cadastramento

Os peritos sempre que
solicitado tém seus dados
cadastrados no SISLIC—
Cadastro de Fomnecedores

Responder 3 unidade Argiuvar na pasta

Langar os dados 1 ; o
solicitante, via e-mail, eletrdnica as

Realizar o

[« :
u o cadastramento SI;L?;IZESI? do ou processo SEI, com a informagdes
% [ solicitado oEIF informagio do referentes ao

cadastramento cadastro

Pessoa fisica efou

Jjuridica j& possui

cadastro atualizar, no
SISLIC, os dados
solicitados pela

unidade

CADASTRAR FORNECEDORES NO CADASTRO
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14.3

FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - EMITIR ATESTADO DE CAPACIDADE TECNICA

J& houve atestado Houve sltersgia nz
5 emitida? situacio cadastral?
Receber o pedido Realizar \c\enﬁcax o foi Verificar se houve Motificar por e-mail qus
3 farmal de pesguiza em ;fz::i’r'j';‘im ;:tm' alteracio na j4 foi disponibilizado via
E requerimento do suas planilhas S situsgio contratual processo SEl e encaminha
o stestado eletronicas [re==ss) desde a emiss3o a0 fornecedor
w administrative
w 3
=] = "
E ﬁ NAD R=cebidzs a5
S Proceder 3 juntada - inh rezpostas eerificar oz
= Iniciar novo Administrar a Analisar dos Termos Encaminhar, por = documentos =
o . = . . meic do SEl, o /r P f'a
processo instrugdo do previamente o Contratuais = D) neceszirics para 2 {l >
= e ; N processo 3 UQ \}:/’ = L
(%] eletrdnico processo pedido relativos ao com = elaboracio do N
E stestado solicitado atestado
=]
s
=
wv
w
E Receber do
o fomecedor o N ink
= = requerimento de ncasnllgc':l =
= = Atestado de -
E = Capacidade Técnica
w
89
29 Certi Emitir o stestad
o ST 8 presenga Encaminhar o Solicitar, apds, _ Prosseguir na — Disponibilizar no SEI _ i e stestaco 2 Juntar o
= ou suséncia de = B = Elaborar a Certificar sua - 2 Receber o encaminha ao
" a 3 processo o retorno do :\ instrucdo do - c z & encaminhar a DIACO, .r/_ " = documento, em
E =] = penalidades anotadas administrativo roceszo a0 \'::J rocedimento minuta do comec3o apos ra ciéncia G processo da diretor do DELFA BOF. no processo
-] E E| @ no banco de dados do P = = procesiman atestado verificagio pars = = h=4 DIACO |para assinatura e precs
=2 E fornecedor ao SEGEP SERCA administrative aprovagao/alteracio digital administrativo
E E 8 Devolvidos os autos Com a minuta
E = pelo SEGEP aprovada/alterada
U penalidades
w
g
gg
; g Motificar o fornecedor
a = sobre 3 Finalizar o Arguivar o SEET ST ET
a2k a f disponibilizzgio do Encaminhar o2 Solicitar que rocedimento e juntar rocesso faoneenianans
a E P zaga autos 3 SGCOL retornem em proce 2 pres s Ezpecial &
8 8 = Agestado de cu : 3 informagao de administrativo 3
w - - |para ciéncia seguida = concluindo-o na
I Capacidade Técnica nurneragio de stestado no SEl TR T
7] ; 2 Apés s emizsdodo onling
E z atestado via web
=
E
H
=
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144 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - CREDENCIAR TRADUTORES E INTERPRETES/ INTERPRETE DA LINGUAGEM DOS SINAIS - LIBRAS

Receber do Anexar a Analisar ng Enviar para & AT
intereszado o Prosseguir com documantacio N e e Enviar document docu ¥
2 = c L processo DIACO, para i
requerimento de E Vo a instrugdo previaments Sl = ao ASOLI CPL para andlise
= o reEn E administrativo ciencia =
= credenciamento eletronico (SEl) encaminhzadz & aprovagac
v

incomplsta

Verificado a falta de
zlgum documento para
a aprovacic do
credenciamentc

SINAIS - LIBRAS

ao SERCA

CPL

Documentos estio

Devolver os autos
do procedimento
administrative com
= 2tz de aprovagio

com 3z exigénciaz
legaiz

Aprovar o
credenciamento

CREDENCIAR TRADUTORES E INTERPRETES/ INTERPRETE DA LINGUAGEM DOS

!j:

N

ao SERCA ;
y
Cadastrar a/ou Enviar e-mail a0 Encaminhar o

atualizar os arar o - N - : Receber desza Divisdo Marcar - N
) =tualizar o:_dades L=n?=r_c= dados Erera i e Reeeher _tra._j.tc _e_ - F:?cess:u a . e mm——— prozesso cama Cct|:_l.|r -] f_\\
L_J no sistema SISLIC - no sistema ntérprate SGPCF/DILAF, para o A Drocesso na Y]
Yt ) o de CIF SGIID/SE processo e el administrativo para o em N W

= Cadastro Unico de SIsUIC P o ntérprate de anaotagdes dos e AT e . T unidade =

; Fomecadores clsnca & anoagoss LIBRAS dadas bancarios a : companname ;

SERCA

de LIZRAS ja
CIF

CREDENCIAR TR ADUTORES E INTERPRETES/ INTERPRETE
DA LINGUAGEM DOS SINAK —~ LBRAS (CONTINUACAO)
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14.4.1 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - CREDENCIAR TRADUTORES E INTERPRETES/ INTERPRETE DA LINGUAGEM DOS SINAIS — LIBRAS
(CONTINUAGAO)

£

CREDEMCIAR TRADUTORES E INTERPRETES/
INTERPRETE DA LINGUAGEM DOS SINAIS -
LIBRAS (CONTINUACAO)

SERCA

Solictacic de
descredenciamento ou
comunicagdo do
falecimento do
profissiona

1

Receber o

requerimento e o

encaminha &
DIACO, para
ciéncia

Receber o5 autos da
ClACO e o remeter
a0 SEREl, para
Ciéncia

Incluir o processo
na lista de
“Acompanhamento
Especial”, no SEI

Concluir o

processn na
unidade
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14.5 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - ATENDIMENTO AS DELIBERACOES TCE N2 281/2017 E 312/2020 DO TCE/RJ

ATENDIMENTO AS DELIBERAGOES TCE N° 281/2017 E N*
312/2020 DO TCE/R)

< Receber da Lancar dados no
SGOOL/SEATD e da SIGFIS, até o
§ SGCOL/SESOF o Cadastrar Ghtimo dia ttil do
processo mes subisequents
Encaminhar os
E editais das
@ licitages, na forma

Mo moments do

cadastramento

prevista pela TCE

SESOF

e
->@
Apds a publicacao

dos itens
necessarios

Encaminhar os

processos ac SERCA |
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ADMINISTRAR O CADASTRO DE FORNECEDORES

14.6

FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - CUMPRIMENTO DILIGENCIAS DO TCE/RJ
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ADMINISTRAR O CADASTRO DE FORNECEDORES

14.6.1 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - CUMPRIMENTO DILIGENCIAS DO TCE/RJ (CONTINUACAO)
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