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CONVOCAR PARTES A CUMPRIR EXIGENCIAS PRE-CONTRATUALIS, '
ASSINAR TERMOS DE AJUSTES E PRESTAR GARANTIA | & |

St

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

1 CAMPO DE APLICAGCAO, OBJETIVO E VIGENCIA @

Esta rotina administrativa (RAD) se aplica ao Servico de Suporte Operacional a Formalizacdo de

Ajustes, da Secretaria-Geral de Contratos e Licitagdes (SGCOL/SESOF) e as demais unidades

organizacionais do PJERJ diretamente envolvidas com este processo de trabalho. Estabelecer

procedimentos relativos a convocacdo da parte interessada, incluindo o controle do cumprimento

das exigéncias pré-contratuais, coleta das assinaturas, contratual e publicacdo dos extratos e da

integra dos termos de ajuste em geral, no ambito do Poder Judicidrio do Estado do Rio de Janeiro

(PJERJ), passando a vigorar a partir de 12/09/2025.

2  DEFINICOES 3

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

PJERJ e/ou nos Planos de Atividades Detalhadas.

3 REFERENClAs%

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

Ato Normativo TJ n? 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;

Deliberagcdo n2 281/2017, do TCE/RJ — Dispde sobre o Sistema Integrado de Gestdo

Fiscal - SIGFIS e da outras providéncias;

Deliberagdo n2 312/2020, do TCE/RJ — Estabelece normas a serem observadas pelos
6rgaos e entidades estaduais e municipais da Administra¢do Publica Direta e Indireta de
qualquer dos Poderes, sob a jurisdicdo do Tribunal de Contas, visando ao controle e a

fiscalizacdo dos atos administrativos que especifica;

Lei n2 6.015/73 - artigos 128, 129 e 130 - DispGe sobre os registros publicos, e da outras

providéncias;

Lei federal n? 13.709/18 — Lei Geral de Prote¢do de Dados Pessoais (LGPD);
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e Resolucdo TJ/OE n2 03/2025 - Aprova a Estrutura Organizacional do Poder Judicidrio do

Estado do Rio de Janeiro e da outras providéncias;

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

e Resolugdaon?215, de 16 de dezembro de 2015, do Conselho Nacional de Justiga - Dispde,
no ambito do Poder Judicidrio, sobre o acesso a informacdo e a aplicacdo da Lei n?

12.527, de 18 de novembro de 2011;

&
3 RESPONSABILIDADES GERAIS ==

FUNCAO RESPONSABILIDADE

Diretor do Departamento de

Licitagdes e Formalizagao de ) o L L
] ) e Gerenciar as atividades necessarias a formalizacao dos termos
Ajustes, da Secretaria-Geral de ) )
o de ajuste autorizados.
Contratos e Licitacoes

(SGCOL/DELFA)

Diretor da Divisdao de

Formalizagdo de Contratos, o ] ) .
o . e Coordenar as atividades de apoio e controle pertinentes a
Atos Negociais e Convénios, da . ]
] formalizacdo dos termos de ajuste.
Secretaria-Geral de Contratos e

Licitaces (SGCOL/DIFCO)

e Verificar se os representantes legais apontados nos autos

possuem poderes para representar a parte;

e colher a assinatura eletronica, digital ou fisica dos
representantes legais das partes e, conforme o caso, solicitar

apresentacdo de documentos;

Chefe do Servico de Suporte . ) )
] . oL e verificar se os termos de ajuste assinados pela parte conferem
Operacional a Formalizacdo de

) com aqueles aprovados pela Assessoria Juridica
Ajustes (SESOF)

(ASJUR/SGCOL);

e gerenciar o cadastramento dos termos contratuais no médulo
“contratos” do SIAFE-RIO;
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http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=282305&integra=1
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FUNCAO RESPONSABILIDADE

e proceder a juntada das certidées de regularidade fiscal e
pesquisa de idoneidade para os processos que visam a
contratagdo direta, as contratagdes por inexigibilidade de

licitacdo e aos aditivos de prorrogag¢ao contratual;

e encaminhar ou disponibilizar os termos de ajustes fisicos ou
eletronicos, respectivamente, para assinatura do Presidente,
seu substituto ou delegatario;

e promover a publicidade dos extratos dos termos de ajuste no

DJERJ e no Portal de Licitacoes do TJRJ e, guando couber, no

Portal de Nacional de Contratacoes Publicas (PNCP).

~
4 CONDICOES GERAIS

4.1

4.1.1

4.2

4.3

4.4

4.5

A planilha “Acompanhamento de processos (DIFCO)” é utilizado como ferramenta para o
controle do tempo de formalizacdo do termo licitado, o tempo de formalizacdo do termo de
contratacdo direta e o tempo que compreende a autorizagdo para contratar e a publicacdo do
termo decorrente da contratacdo direta. Apds as 18h, a data lancada na planilha, para fins de
contabilizacdo do tempo de formalizagao, sera o primeiro dia Util seguinte a data da chegada do

processo.
Os feriados poderdo ser suprimidos da contabilizacdo do tempo da formalizacao.

As férmulas sdo protegidas por senha de conhecimento privativo de servidores designados pela
Direcdo. As férmulas sdo utilizadas nas planilhas eletrénicas de calculos e sdo conferidas. Apds a
conferéncia, se corretas, sdo validadas. As planilhas dos indicadores, instrumentos de medicao e
monitoramento, sdo protegidas. Sempre que ocorre a apurac¢ao de cada indicador de suas rotinas

administrativas, as respectivas planilhas sdo salvas em PDF e arquivadas em pasta eletrénica.

A planilha ‘indice SESOF’, do ano corrente, é utilizada para registrar e controlar os nimeros dos

termos disponibilizados para assinatura das partes, que é Unico e ndo se repete.

A data da assinatura do termo de ajuste disponibilizado sera aquela que consta da ultima
assinatura realizada e constara nos registros no SISLIC e na planilha “Acompanhamento de

processos na Divisdo de Formalizacdo de Contratos , Atos Negociais e Convénios (DIFCO)”.

Previamente a elaboracdo de minutas de termos de contratacdo direta, inexigibilidade e aditivos
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4.6

4.7

4.8

4.9

4.10

de prorrogacgao contratual, o processo administrativo correspondente é encaminhado ao SESOF,

para anexar as certiddes de regularidade fiscal e pesquisa de idoneidade.

Os documentos para publicacdo sdao enviados eletronicamente ao DJERJ, até as 15h, para
publicacdo no dia util seguinte. Apds esse horario, a publicacdo saird no dia util imediatamente
subsequente. Em casos excepcionais, pode ser solicitado a Secretaria Geral de Gestdo do

Conhecimento (SGCON) . Departamento de Gestdao do Conhecimento Institucional (DECCO) a

dilatacdo do prazo para envio do extrato para publicacao.

Na eventual impossibilidade da publicacao dos extratos de termos de ajustes pelo sistema SISLIC,
utiliza-se o sistema SPEDONET e a digitalizacdo dos termos de ajustes para inclusdo no portal do

TJRJ, para visualizagao.

Quando os novos contratos ou atas de RP firmados exigirem apresentacdo da conta Bradesco, o
SESOF verifica se ha informacdo nos autos e, em caso negativo, convoca a empresa a prestar tal
informacao, citando os itens do edital a serem atendidos e eventuais penalidades, em caso de

descumprimento.

Quando o SESOF atua em notificacdes extrajudiciais utiliza o sistema de Malote Digital,
controlando o retorno da parte no relégio de controle de prazos, passados o prazo de 15 dias,
caso o cartorio ndo responda dentro deste prazo, este SESOF reitera a notificacdo e aguarda por
mais 15 dias, sua resposta. No entanto, se o retorno do cartério for positivo/negativo,
elaboramos o despacho a SGCOL e posterior encaminhamento ao Departamento de Transportes

(DETRA), com todas as informagdes pertinentes.

Pormenores do processo de Trabalho estao descritos nos Planos de Atividades Detalhadas.
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5  INDICADOR l@
NOME METODO PERIODICIDADE
[(Z de processos licitatérios com termo publicado em
- até 10 dias corridos contados do recebimento dos
Tempo de formalizagdo o . .
do termo licitado (DIFCO) \procejssosNadmlnlstratlvos com empenho{hom?lpgagao Mensal
a publicacdo do termo) / (2 de processos licitatérios com
termo publicado)] x 100%
[(Z de processos de contratagdo direta com termo
Tempo de formalizagdo publicado em até 10 dias corridos contados do
do termo de contratagdo recebimento dos processos administrativos com o Mensal
direta (DIFCO) empenho a publicagdo do termo) / (2 de processos de
contratagdo direta com termo publicado)] x 100%
[(= de processos de contratagdo direta com termo
Reducao do ciclo de publicado em até 20 dias Uteis corridos contados da Mensal
contratagao direta autorizagdo) / (2 de processos de contratacdo direta
com termo publicado)] x 100%

&
6

GESTAO DA INFORMAGAO DOCUMENTADA .

6.1 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 Informacgdo (SGTEC), conforme RAD-SGTEC-021 — Elaborar e Manter Rotinas de
Armazenamento de cépias de seguranca de dados

Base Normativa: Ato Executivo n? 2.950/2003

Elaborado por: Servigo de Suporte Operacional a Formalizagdo de Ajustes (SESOF)

Q@ b e

Aprovado por:

Departamento de LicitagOes e Formalizagdo de Ajustes, da Secretaria -Geral de contratos e
licitagdes (SGCOL/DELFA)
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7 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO &3

7.1 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - CONVOCAR PARA CUMPRIR EXIGENCIAS PRE- CONTRATUAIS E ASSINAR

Ha necessidade de E necessaria a alteragdo da

enwiar
Prosseguir com o
processa

antecipadamente a

minuta para andlise . Controlar prazo de
Enviar e-mail pelo Anexar parecer da iy
SEl manifestacao da

ASJUR & minuta
parte

Verificar os Verificar a
autos e existéncia de
despecho minuta

Profissional responsavel

Nio € necessaria a
alteracio da
minuta

~ ~
Designar Atribuir o
profissional Processo ao
responsavel SEI
Convocar a "~ J
Receber o P.A parte
interessada
-
Designar Conferir os
profissional atos da
revisor tramitagao
A S

SESOF

CONVOCAR PARA CUMPRIR EXIGENCIAS PRE- CONTRATUAIS E ASSINAR
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7.1.1 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - CONVOCAR PARA CUMPRIR EXIGENCIAS PRE- CONTRATUAIS E ASSINAR (CONTINUAGAO)

% Néo ha
< . . X informacgdo nos
a cai::[crgsrs\aorlsolAFE Realizar os Juntar as Uil autas Conuocags
ﬂ = di " infor = obrigatoriedad empresa para :\\
w : procedimentos informasues & e de conta esclarecimen- (j’
w Solicitar necessarios certiddes bancari s
= 5 formalizagdo ancans B 2
2 2 do pedido
£ |7 —>
z Ha informagoes
8 nos autos
s =
g Nao € necessario
2 cadastro no SIAFE
]
& A parte nao _—
9 se manifestou
& Juntar aos Despachar o no prazo Certificar os Cientificar &
E autos processo autos DIFCO
o
= | S
3 |s
E 1
“
—
g
] Encaminhar &
g UD para
= providéncias
g
|
w L Liberado o
2 Nio existe acesso
£a cadastro comeo = externo
= usuario externa Solicitar Ha demora ou recusa . ) .
= g rea_llza;au do ha assinatura Gl =00 Avaliar = el = Disponibilizar
a = pré-cadastro e procedimentos (D/, @ o termo para
s g = através do SE| apuratorios = assinatura
g9z| 8
G a w
o ,
e Identificar o Enviar a Acompanhar a =
8 2 @ representante documentagao realizacdo do Eg\g&aﬁ: @ N
- =4 . N
z3 legal J4 existe cadastro cBiRA SR Gﬁ A
84 2 como usudrio A B
5 externo
L)
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7.1.2 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - CONVOCAR PARA CUMPRIR EXIGENCIAS PRE- CONTRATUAIS E ASSINAR (CONTINUAGAO)

Termos assinados e

exigéncias cumpridas s r
Encaminhar a
Acompanhar SGCOL o
O processo M processo Iniciar o
o assinado Acompanhar a Colher a processo de
] _ s J tramitacao do assinatura do publicagio do
2 "r/l:_)\\ processo presidente termo de
= N ( ajuste
Relatar a Rt T £ il
5 3 ocoménda | Cientificar & abertura de
F4 - | SGCOL procedimento
7 Termos nao assinado nos autos apuratorio
2 ou exigéncia ndo | . )

cumprida

SESOF

Conferir o Enviar a e Certificar nos
Receber o extrato do publicacie ao e autos o )
Processo termo de DJER) pelo d:;ur::::;;;o procedimento @
ajuste SISLIC P de publicagio
4

CONVOCAR PARA CUMPRIR EXIGENCIAS PRE-CONTRATUAIS E

——
Termo de ajuste Langar os
2 ——» dados no —){ ’
o SIGFIS
Z
al of | S
(-]
=Z
==
. F E—

u E Cortif Ata de registro
[ . ertificar nos ; de Precos
£= Pt IN B GO IN e O po |y o0y =% ecamiarao
=< | 5 procedimento \_J/' P SERCA DEPAM
a |:_) 2 a0 processo contrato de publicacio
3 g " 4 Leinan332021 ote publicacs —_—
E £ pos publicagao

o
oW
3t
% e Encaminhar ao
] Necessidade de SECAC

garantia contratual
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