TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO (TJERJ)
SECRETARIA GERAL DE CONTRATOS E LICITACOES (SGCOL)

EV_A‘ DEPARTAMENTODE LICITACOES E FORMALIZACAO DE AJUSTES (DELFA)
PLANOS DE ATIVIDADES DETALHADAS (PATSs)

PJERJ
CONTROLAR E ATUALIZAR AS MINUTAS-PADRAO DE EDITAIS E TERMOS
CONTRATUAIS
SUMARIO
1  CICLO DO CONTROLE, ATUALIZACAO E UTILIZACAO DAS MINUTAS-PADRAO............. 2

2 DEFINICOES 0! ....................................................................................................... 4

A~
7p
|_
<
al
~—r
)
©
@]
g
==
©
e
b
O
p)
Q
@]
(©
O
P
e
<
Q
O
)
@
-
@
al

@ Elaborado por: Equipe do Departamento de LicitagGes e Formalizagdo de Ajustes (DELFA) 0
FRM-PJERJ-002-05

: Rev.02
Data de Vigéncia: 25/06/2025 Data: 31/03/2025

o Aprovado por: Secretdrio-Geral da Secretaria Geral de Contratos e Licitagdes (SGCOL)




FRM-PJERJ-005-02

PLANOS DE ATIVIDADES DETALHADAS (PAT) éoé

CONTROLAR E ATUALIZAR AS MINUTAS-PADRAO DE EDITAIS E TERMOS CONTRATUAIS Rev.02

Data: 31/03/2025

1

11

1.2

13

131

1.3.2

14

14.1

1.4.2

15

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

CICLO DO CONTROLE, ATUALIZAGAO E UTILIZACAO DAS MINUTAS-PADRAO

O DELFA verifica a necessidade de alteracdo da minuta-padrdo, diante de casos concretos,
mudangas na legislagdo, identificagdo de melhorias, determinagdes e novos entendimentos da
Administracdao Superior ou diante de quaisquer outros fatos que impactem as contratagdes

pretendidas.

Redige a proposta de alteracdo da minuta em questao, com as devidas justificativas, e, por e-mail,

encaminha as demais dreas do DELFA para ciéncia e eventuais consideracdes.

A direcao do DELFA analisa a proposta e define se a alteracdo é cabivel e, ainda, se deve ser
aplicada apenas a determinados casos concretos, ou se a altera¢ao deve ser amplamente utilizada

nas minutas elaboradas.

Caso a alteragao deva ser utilizada apenas no caso concreto, o DELFA elabora a minuta de edital e
seus anexos com a adaptacdo necessaria e alerta a ASJUR nos autos do processo licitatério sobre

a mudancga realizada, com a devida justificativa.

Caso a alteracdo deva ser incorporada as minutas-padrao, o DELFA identifica no SISLIC as minutas
a serem alteradas, prepara as propostas, realcando em cores as mudancas no texto, e encaminha

para analise da ASJUR.

A ASJUR analisa as alteracdes propostas e, no caso descrito no item 6.3.2 encaminha a proposta
de nova minuta-padrao para o secretario geral da SGCOL, para fins de encaminhamento e

aprovacao pela Administracdo Superior do PJERIJ.

Caso a proposta seja aprovada pela Administragcdo Superior do PJERJ, a ASJUR autoriza o DELFA a

prosseguir com a atualizacdo das minutas no SISLIC.

Caso a proposta ndo seja aprovada, a ASJUR informa ao DELFA, que encerra a solicitacdo de

alteracdo da minuta-padrdo em questdo.

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

cientificados e promovam as devidas atualizagcdes nas minutas-padrao.
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1.6 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)

b)

d)

toda minuta deve estar identificada por seu cédigo, e data da ultima atualizacao;

as alteracbes que impliquem mudancas em normas e procedimentos devem ser
brevemente descritas e justificadas na planilha “Quadro de melhorias das minutas-padrao

de editais do PJERJ".

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

pertinente;

a cada atualizacdo da minuta-padrdo, um arquivo PDF da versdo substituida deve ser
gerado e arquivado em pasta prépria, para consulta futura e manutengdo do histérico de

revisoes.

1.6.1 Comunicam a equipe sobre as alterac¢des realizadas e a nova versdo da minuta-padrao, alertando

para sua efetiva utilizacao.

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

solicitando a disponibilizacao da nova minuta-padrao no Portal de Licitagdes.
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TERMO

Anexos do edital

DEFINICAO

Documentos integrantes do edital, que reldnem informacdes necessarias a

consecucao do procedimento licitatério.

Edital

Ato que comunica ao publico externo a abertura de competicdo segundo
requisitos e condicGes de participacdo estabelecidos pela Administracao.

Minuta de ato convocatério

Redacdo do ato convocatério que serd submetida a apreciacdo para
posterior aprovacao da Assessoria Juridica da Secretaria Geral de Contratos
e Licitagdes (SGCOL/ASJUR).

Minuta-padrao

Modelo de documento disponibilizado como ponto de partida para a
confeccdo de minutas de editais e anexos, que contém referéncias que
auxiliam a manutencdo da regularidade dos textos finais, a fim de conferir

seguranca e celeridade na analise juridica.

Sistema de Licita¢des
(SISLIC)

Sistema informatizado em uso pelo DELFA e pelo Servico de Apoio aos
Orgdos Julgadores de Licitacdo da Secretdria Geral de Contratos e Licitacdes
(SGCOL/SEOLI) que registra dados referentes a licitagdes, inclusive os que
ocorrem no julgamento dos certames, para obtencdo de relatdrios e
medicOes de tempo do ciclo licitatério, para fins de registro de atos nos

procedimentos licitatérios, dos contratos formalizados.
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