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1.2

1.3

1.4

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

CONSIDERAGOES GERAIS

Toda compra por verba de contrato deve obedecer aos critérios elencados em seu Termo de
Referéncia (TR), seguindo o item que regulamenta o fornecimento de materiais, pecas, componentes

e acessorios para manutencgao corretiva, instalagdes e contratacdo de servigos especializados.

N3do havendo saldo do material no almoxarifado do TJRJ, a empresa contratada realiza pesquisa de
precos, conforme determinado no Termo de Referéncia (TR) do seu contrato para adquirir todos os
componentes, acessérios, materiais e pecas, respeitando os mesmos padrdoes de qualidade e
especificagdes do material substituido, por preco igual ou inferior aos encontrados nas tabelas oficiais

de precos, conforme ordem das alineas a seguir:

a) O menor prego entre os valores médio e medianos, encontrados nos ultimos 180 (cento
e oitenta) dias no Portal Compras.gov.br, na seguinte sequéncia: Rio de Janeiro, regidao

sudeste e territério nacional;

b) Na impossibilidade de utilizacdo do Portal Compras.gov.br, sdo utilizados os precos
constantes da mais recente tabela SINAPI de composicdes analiticas, referente ao Estado

do Rio de Janeiro e subsidiariamente, EMOP e FGV;

c) sites especializados ou de dominio amplo de venda direta do fornecedor do material ou
do servico, desde que contenha a data e hora de acesso, devendo apresentar no minimo

03 (trés) precos;

d) Em udltimo caso, as composicdes dos precos e servicos sdo elaboradas pela contratante
(TJRJ/DIPCO), através de pesquisa de mercado, contendo no minimo 03 (trés) precos
balizadores, excetuando-se os casos de exclusividade no fornecimento do material,

devidamente comprovado e servigos especializados.

Toda composicao de precos balizadores deve conter 03 (trés) propostas e somente o Fiscal do

Contrato pode autorizar, excepcionalmente, com numero inferior a 03 (trés) propostas.

Quando as empresas contratadas ndo encontrarem os precos balizadores para material e contratagdo
de servicos especializados, conforme o item 4.2, a cotacao é realizada pela Divisdo de Planejamento,

cotacdo e orcamento (DIPCO).
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1.5 O pedido de cancelamento da Ordem de Compra (OC), pela empresa contratada, deve indicar o

motivo e ser autorizado pelo Fiscal do Contrato ou equipe técnica de apoio a fiscalizagao.

1.6 O SEACI recebe informacdo da necessidade de ajustar fornecedor no Sistema IFS pela empresa
contratada, via e-mail, com o nimero da Ordem da Compra (OC) foi emitida e a Nota Fiscal (NF) do

fornecedor efetivo.

1.7 Cancela a Ordem de Compra (OC) e seleciona novo fornecedor e libera para autorizacdo do Fiscal do

Contrato.

1.8 Os processos de faturamento para reembolso s6 podem ser instaurados apds serem cumpridas as

seguintes condi¢des:

» Toda aquisicio/compra de materiais e contratacdo de servicos especializados, pela

empresa contratada, deve estar atrelada a uma Requisicao de Material (RM);

» A empresa contratada é reembolsada pelo menor preco unitario por item encontrado,
entre os valores da Nota Fiscal (NF) do fornecedor e o valor indicado na Ordem de Compra

(0C).

1.9 Caso ndo haja o Relatdrio de Conclusdo da Ordem de Servico (OS), a empresa contratada deve
apresentar outros documentos, tais como: Relatdrio Fotografico e/ou e-mail do Fiscal do Contrato

com autorizagdo para ressarcimento.

1.10 O SEACI recebe a informacao do valor inicial das verbas ou aditivos das rubricas de Material e Servico
Especializado, por processo SEl, para ciéncia, registrando em planilha eletronica prdpria para

subsidiar de informacgdes os processos de reembolso.

1.11 Realiza o levantamento semanal no sistema dedicado a Gestdo da Manutencdo (IFS — Applications)
numero de Ordem de Compra (OC) autorizado pelos Fiscais de Contrato e registra na planilha

eletrénica prépria.

1.12 Apds a autuacdo e instrucdo dos processos de reembolso, os numeros dos processos e os valores sao

registrados em planilha eletronica prépria.

1.13 Recebe a informacao, via e-mail, das empresas contratadas, dos valores a reembolsar de Material e

Servicos Especializados, que estdo retidos nas empresas contratadas para faturamento futuro.

MAN-SGLOG-094 Rev.00 Data: 10/07/2026 Pagina3de 8



MANUAL

GERAR ORDEM DE COMPRA PARA AQUISICAO DE MATERIAIS E CONTRATAGCAO
DE SERVICO ESPECIALIZADO, POR VERBA DE CONTRATO, AUTUAGAO E
INSTRUGCAO DE PROCESSOS DE REEMBOLSO DE MATERIAIS E SERVICOS

1.14 Preenche, mensalmente, arquivo préprio com as informacdes dos valores das Ordens de Compra (OC)
autorizadas, valores dos processos de reembolso encaminhadas no més corrente e valores retidos

nas empresas contratadas.
1.15 O SEACI encaminha aos Fiscais de Contrato e Gestor da Unidade, mensalmente, via e-mail,

informacado da utilizagdo das verbas de Material e Servigos Especializados com os valores atualizados.

2 GERAR ORDEM DE COMPRA

2.1 O SEACI verifica todas as demandas com Status “Autorizado” no Sistema IFS para criar Solicitacdo de

Cotacao (SC).

2.2 Analisa a documentacdo anexada pelas empresas contratadas (precos balizadores, fornecedores, os

relatdrios de saldo dos itens com cédigo no SISMAT e/ou informacdo para os materiais sem cédigo).

2.3 Com a documentacdo correta, cria a Solicitacdo de Cotacdo (SC) com ID Comprador SEACI e langa

data do dia da cria¢do da Solicitacdao de Cotacgao (SC).

2.4 Caso haja divergéncia na documentacdo anexada, anula a autorizacdo do material ou servico, altera
status da RM para “planejado” e encaminha e-mail para as empresas contratadas e fiscais de apoio

para corregoes

2.5 Caso o fornecedor ndo esteja cadastrado no Sistema IFS, realiza o cadastro e insere o Preco/Base de

acordo com o fornecedor.,
2.6 Gera o numero da Ordem de Compra (OC) e libera.
2.7 Encaminha o(s) numero(s) da(s) Ordens de Compra (OC) gerados no dia, via e-mail, ao chefe do

SEMOB, SELOG ou SEMEQ para autorizacao.

3  INTERMEDIAR COTAGCOES ENTRE EMPRESA CONTRATADA E A DIPCO

3.1 O SEACI verifica no Sistema IFS documentos anexados que indica que a empresa contratada nao

encontrou o preco balizador para os materiais.
3.2 Cria solicitacdo de Cotacgdo (SC) com ID Comprador DIPCO ficando com o status “Planejado”

3.3 Solicita analise técnica das propostas a empresa contratada.
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3.4

3.5

3.6

3.7

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

4.6

Recebe e-mail da empresa contratada com resultado da andlise da cotacao.

Recebe e-mail da empresa contratada com o resultado da andlise da cotagao.

Cotacdo aprovada, gera a Ordem de Compra (OC) com o fornecedor que apresentou o menor valor

de proposta.

Cotacgado reprovada informa, via e-mail, a DIPCO que refaz a cotagdo e envia a empresa contratada

para nova analise.

CANCELAR ORDEM DE COMPRA (OC)

O SEACI recebe pedido de cancelamento da ordem de Compra (OC) da(s) empresa(s) contratada(s),
via e-mail, com o motivo (atualizacdo de preco, alteracdo de fornecedor, ndo necessidade da compra
etc.) e a autorizagdo do(s) Chefe(s) de servico do SEMOB, SEMEQ e SELOG ou equipe técnica de apoio

a fiscalizacao

Em caso de cancelamento definitiva cancela a OC (Ordem de Compra) e ndo reabre linha. Em caso
de alteragdo de descricdo e/ou quantitativo da RM, cancela a Ordem de Compra (OC), anula a
aprovacao de cotacdo no Sistema IFS cancela a Solicitacdo Cotacdo (SC), anula a autorizacdo e altera

para planejado.

Em caso de cancelamento definitiva cancela a OC (Ordem de Compra) e ndo reabre linha. O Polo inclui
no Sistema IFS o e-mail do pedido de cancelamento com a autorizacdao do Chefe do SEMOB, SEMEQ

e SELOG e/ou equipe técnica de apoio a fiscalizacdo.

Encaminha e-mail a empresa contratada informando que foi realizado o cancelamento.

Quando o motivo do cancelamento for atualizacdo de preco e alteracdo do fornecedor realiza nova

analise dos documentos e a Contratada insere no Sistema IFS quando o ID Comprador for SEACI.

Havendo a informacdo que o fornecedor continua sendo o mesmo, ndo serd efetuada revisdo, e na
tela “Cotacdo de Ordem” pesquisa o numero da Solicitacdo de Cotacdo (SC) e sera alterado somente

o preco base gerando uma nova Ordem de Compra (OC).
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5 AJUSTAR FORNECEDOR

5.1 O SEACI recebe informacdo da necessidade de ajustar fornecedor no sistema IFS pela empresa
contratada, via email, com o nimero da Ordem de Compra (OC) ja emitida e a Nota Fiscal (NF) do

fornecedor efetivo.

5.2 Verifica na Ordem de Compra (OC) e Nota Fiscal (NF) a descricdo do material e o preco. O preco que

serd considerado, sera o menor entre a nota fiscal (NF) e a Ordem de Compra(OC) ja emitida.

5.3 Cancela a Ordem de Compra (OC) e seleciona novo fornecedor.

5.4 Caso o Fornecedor da Nota Fiscal (NF) ndo esteja cadastrado no Sistema registra os dados da nova

empresa.

5.5 Libera a Solicitacdo de Cotacdo (SC) e lanca os precos do material da ultima revisdo para cada

fornecedor.

5.6 Verifica o novo fornecedor, seleciona os materias e aprova a Solicitagcao de Cotagao (SC).

5.7 Seleciona o coordenador (Chefe do SEMOB, SELOG ou SEMEQ) confirma a nova Ordem de Compra

(OC), com a data da criacdo e libera para autorizacdo dos Chefes de Servico.

5.8 Insere o numero da nova Ordem de Compra (OC) e no campo “Nota” digita “Ajuste de Fornecedor”,

salva e a libera para autorizacao.

5.9 Encaminha a informac¢do da nova Ordem de Compra (OC), via e-mail, ao chefe do SEMOB, SELOG ou

SEMEQ para autorizar.
5.10 Caso ocorra divergéncia nas informacdes na Ordem de Compra (OC) e Nota Fiscal (NF), o SEACI

retorna a documentacdo a empresa contratada, via email, para as devidas correcdo.

6 AUTUAR PROCESSO DE REEMBOLSO DE MATERIAL E SERVICOS ESPECIALIZADOS

6.1 O SEACI recebe, via e-mail, das empresas contratadas documentos para conferéncia e posterior

autuacdo de processo administrativo de reembolso:

e Planilha Demonstrativa elaborada pela empresa contratada;

e Relatério de conclusdo de Ordem de Servigo (OS) extraida do sistema IFS;
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6.2

6.3

6.4

6.5

6.6

6.7

6.8

e Capa da Ordem de Servico (OS) extraida do sistema IFS;

e Requisicao de Material (RM) extraida do sistema IFS;

e Informacgao do Sistema Eletronico de Material (SISMAT) do saldo do material quando ha cédigo;
Informacdo da Empresa nos casos em que o(s) item(ns) ndo estd cadastrado(s) no sistema

SISMAT; Relatério de Linha da Cotagdo da Ordem extraida do sistema IFS;

e Indicador de Preco contendo pesquisa da internet ou painel de preco ou Portal Compras.gov.br

ou valores informados pela DIPCO quando ndo encontrados pela empresa contratada;

e Ordem de Compra (OC) extraida do sistema IFS;

e Nota Fiscal (NF) do Fornecedor;

e Atestado de Conformidade assinado pela empresa contratada;

Caso ndo haja o relatério de conclusdo de Ordem de Servico (OS) a empresa contratada deve
apresentar outros documentos como: relatdrio fotografico e/ou e-mail do chefe (SEMOB, SEMEQ ou

SELOG) com autorizag¢do para ressarcimento;

Observada insuficiéncia de dados ou outras inconsisténcias, encaminha e-mail a empresa contratada

para as devidas corregdes.

Documentacao correta solicita, via e-mail, a emissdo da Nota Fiscal (NF) pela empresa contratada.

Recebe mensalmente da empresa contratada, via e-mail, a Nota Fiscal (NF), Certificado de
Regularidade Fiscal do FGTS (CRF), Certiddo Negativa de Débito do INSS (CND) e Certiddo Negativa de

Débito Trabalhistas (CNDT) dentro da validade e os respectivos demonstrativos.

Caso os documentos estejam fora da validade e/ou apresentem inconsisténcias solicita, via e-mail,

devolver a regularizacao.

Com a documentagdo correta autua o processo de ressarcimento no sistema SEl para reembolso

especificando se trata de “Material” ou “Servico Especializado”.

Instrui o processo com a documentacgao elencada nos itens: 6.1 e 6.5 e informa, via e-mail, o nimero

do processo ao SEMOB, SEMEQ ou SELOG.
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6.9 O SEACI analisa a instrucdo do processo e, estando adequada, encaminha para o SEMOB, SEMEQ ou

SELOG para atestar a Nota Fiscal (NF) emitida pela empresa contratada.

6.10 Caso a instrucdo necessite de correcdo, realiza as devidas adequacdes e retorna ao item 6.9.

7 ACOMPANHAR UTILIZAGAO DA VERBA DE CONTRATO DAS EMPRESAS PRESTADORES DE SERVIGO DE
MANUTENGAO E ENGENHARIA

7.1 O SEACI recebe das empresas contratadas, mensalmente, e-mail, com informacdo dos valores das
notas fiscais retiradas na empresa, referentes a compra de materiais e contratacdo de Servico

Especializado, para reembolso futuro.

7.2 Extrai relatdrio do Sistema IFS dos valores das Ordens de Compra (OC) autorizadas pelo (SEMOB,

SEMEQ ou SELOG) e Notas Fiscais (NF) lancadas no periodo do contrato vigente.

7.3 Extrai de Planilha prépria, os valores das Notas Fiscais (NF) referentes a compra de materiais e

contratacdo de Servico Especializados ja instruidos através de processo SEl para reembolso.

II’

7.4 Registra, em arquivo proprio, nomeado como “Quadro de utilizacao de verba contratual”, todas as

informacgdes dos itens 7.1; 7.2 e 7.3 e gera grafico demonstrativo.

7.5 Encaminha, na terceira semana do més corrente, “o quadro” ao (SEMOB, SEMEQ ou SELOG) e equipe

de fiscais de apoio.

8  DEFINICOES %

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