CICLO DE FORMACAO E EXECUCAO DE CONTRATOS
ADMINISTRATIVOS

OO

PJERJ

Proposto por:

Representante da Administracéo
Superior da Diretoria-Geral de

Analisado por:

Equipe da Diretoria-Geral de
Logistica (DGLOG)

Aprovado por:
Diretor Geral de Logistica (DGLOG

Logistica (DGLOG)

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

1 OBJETIVO

Padronizar os critérios do ciclo de formacéo da contratagdo administrativa de compras,

obras e servi¢os, exceto os de solucdo de tecnologia da informacédo (RAD-DGTEC-041 -

Ciclo de Contratacdo de Solucédo de Tecnologia da Informacdo e Comunicacdo e a RAD-

DGTEC-042 - Ciclo de Execucao de Contratos de Solugéo de Tecnologia da Informacéao

e Comunicagéo).

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica as Unidades Executoras da Administracédo

Superior e passa a vigorar a partir de 07/11/2017.

3 DEFINICOES

TERMO

DEFINICAO

Adesao a Ata de

Utilizacdo de certame licitatério do qual o aderente ndo tenha

Eeglstro de participado, observados os procedimentos legais.
regos
Aditar Alterar, mediante termo, o contrato.
Ato de atribuir o objeto ao proponente vencedor da licitagdo ou ao
Adjudicar portador da proposta que atenda a necessidade da Administracdo, na
hipotese de contratacdo direta.
Agente Servidor da Diretoria-Geral de Logistica (DGLOG), que nos contratos

Administrativo de
Contrato

gue tenha por objeto servigo, atua na fase de execucao, auxiliando, sem
vinculo hierarquico, o gestor e o fiscal, no que tange as questdes
administrativas e financeiras do contrato.

Ajuste

Expressao genérica para designar acordos bilaterais ou plurilaterais que
estabelecem obrigacdes entre a Administracdo e a outra parte (Lei
federal n® 8.666/93, art. 2°, paragrafo unico.

Ata de Registro
de Precos

Documento  vinculativo, obrigacional, com caracteristica de
compromisso para futura contratacdo, em que se registram 0sS precos,
fornecedores, 6rgdos participantes e condicdes a serem praticadas,
conforme as disposicbes contidas no instrumento convocatorio e
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TERMO DEFINICAO
propostas apresentadas (Lei federal n° 8.666/93, art. 15, e Decreto
federal n® 7.892/2013).
Atestar Confirmar que houve a execuc¢ao do objeto previsto no contrato.

Ordenador de

Toda autoridade cujos atos resultem em reconhecimento de divida,
emissdo de empenho, autorizacdo de pagamento de fundos ou

Despesa dispéndio de recursos do Estado, ou pelos quais este responda.
Acordo de vontades entre Orgdos ou entidades da Administracdo
Contrato publica e particulares, para a formacdo de vinculo e a estipulacdo de

obrigacdes reciprocas, seja qual for a denominacao utilizada (Lei federal
n° 8.666/93, art. 2°).

Documento de
referéncia

Expressdo genérica que define o termo de referéncia de compra ou o
projeto basico de obra ou servi¢o; no caso da obra, pode compreender,
também, o projeto executivo.

Fiscal de contrato

Servidor representante da unidade demandante, ou aquele que o
Diretor-Geral designar, com o conhecimento necessario e suficiente
para fiscalizar a execucdo fisica do contrato, responsavel pelas
anotacdes das ocorréncias em registro proprio; € o “agente de campo”
do contrato, como representante da Administragdo (Lei federal n°
8.666/93, art. 67).

Gestor de
contrato

Servidor representante da unidade demandante, ou aquele que o
Diretor-Geral designar, com o conhecimento necessario e suficiente
para planejar a contratacdo, sendo responsavel pela elaboracdo do
respectivo documento de referéncia e o gerenciamento do curso do
contrato.

Guia Verde

Guia de material para compras de bens cujas especificacdes atendam a
requisitos de sustentabilidade, em conformidade com as normas
publicadas por 6rgdos reguladores e entidades credenciadas
competentes, de acordo com a legislacdo respectivamente aplicavel.

Homologar

Confirmar a validade, a pertinéncia e a legalidade de todos os atos
praticados no procedimento licitatorio.

Preposto

Representante da empresa contratada, responsavel por acompanhar a
execucdo do contrato e atuar como interlocutor principal junto ao
contratante, incumbido de receber, diligenciar, encaminhar e responder
as guestdes técnicas, legais e administrativas referentes ao andamento
contratual.

Projeto Basico
(PB)

Conjunto de elementos necessarios e suficientes, com nivel de precisao
adequado, para caracterizar a obra ou servigo, ou o complexo de obras
ou servigos, objeto da licitacdo, elaborado com base nas indicacdes dos
estudos técnicos preliminares, que assegurem a viabilidade técnica e o
adequado tratamento do impacto ambiental do empreendimento, e que
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TERMO DEFINICAO

possibilite a avaliacdo do custo da obra e a definicdo dos métodos e do
prazo de execucéao (Lei federal n® 8.666/93, art. 6°, 1X).

Conjunto de elementos necessarios e suficientes a execucao completa
da obra, de acordo com as normas pertinentes da Associagao Brasileira
de Normas Técnicas (ABNT) (Lei federal n° 8.666/93, art. 6°, X).

Projeto executivo
para obra

Confirmagao pela autoridade superior da ocorréncia, no caso concreto,
Ratificar de uma das hipoteses de dispensa ou inexigibilidade de licitacdo (Lei
federal n° 8.666/93, artigos 24, 25 e 26).

Sistema informatizado em wuso pela DGLOG/DELFA e pela

Sistema de DGLOG/OJULI, que registra dados referentes a licitagcdes, inclusive os
LicitacOes gue ocorrem no julgamento dos certames, para obtencao de relatorios e
(SISLIC) medicdes de tempo do ciclo licitatorio, para fins de registro de atos nos
procedimentos licitatorios e dos contratos formalizados.
Sistema de
Controle de Sistema informatizado adotado pela DGLOG, que executa o controle do
Material saldo dos materiais em almoxarifados.
(SISMAT)
. Sistema informatizado da DGLOG/DEENG para abertura de solicitacado
Sistema IFS : )
de servigos de engenharia
Documento especifico para as contratacdes advindas da modalidade
Termo de pregdo. Deve conter os elementos técnicos capazes de propiciar a

avaliacdo do custo pela Administracdo, com nivel de precisdo adequado
para caracterizar a compra ou 0 servico a ser contratado e orientar a
execucao e fiscalizacao contratual (Lei Federal n® 10.520/02, art. 3°).

Referéncia (TR)

Unidade que detém conhecimento técnico sobre o objeto a ser
Unidade contratado, capaz de contribuir com a unidade demandante no
Especialista (UE) |estabelecimento dos requisitos que devem integrar o respectivo
documento de referéncia e durante a execucgao do contrato.

Unidade Unidade que solicita a contratacdo e que detém o conhecimento
Demandante (UD) | administrativo do objeto (servi¢o, obra ou compra).

4 REFERENCIAS

e Leifederal no 8.666, de 21/06/1993 (Lei Geral de Licitacbes);

e Lei complementar federal n® 101, de 04/05/2000 - Lei de Responsabilidade Fiscal
(LRF);

e Leifederal n®10.520, de 17/07/2002 (Lei do Pregéo);
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Lei federal n°® 4.320/64 (Normas Gerais de Direito Financeiro para elaboracdo e
controle dos orcamentos e balancos da Unido, dos Estados, dos Municipios e do
Distrito Federal);

Decreto federal n°® 7.892/13 — Regulamenta o Sistema de Registro de Precos
previsto no art. 15 da Lei federal n° 8.666/93, e no art. 11 da Lei federal n°
10.520/2002;

Lei 13.019/14 — Estabelece o regime juridico das parcerias entre a Administracao

Publica e as organizacfes da sociedade civil;

Ato Executivo TJ n°® 104/2017 - Delega competéncias ao Diretor Geral da DGLOG;

Ato Executivo TJ n°® 114/2017 - Delega competéncias ao Diretor Geral da DGPCF;

Ordem de Servico n° 02/2017 — Disciplina, no ambito da Presidéncia do TJRJ, o

trAmite dos processos administrativos que importem em despesas ou decisdes

administrativas que objetivem a implantacdo ou desenvolvimento de projetos.

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO RESPONSABILIDADE

» Autorizar a instauracdo de procedimentos licitatorios;
+ homologar, revogar e anular procedimentos licitatorios;
» ordenar a despesa relativa a contratacéo;

Presidente do
Tribunal de
Justica do Estado
do Rio de Janeiro

assinar os termos de contratos, convénios, acordos, ajustes, aditivos,
rescisées e distratos;

Decidir , em grau de recurso, as questbes suscitadas em
procedimentos licitatérios e em procedimentos apuratorios de
infracdes contratuaus, excetuada a hipotese prevista no artigo 87,
inciso 1V, da Lei Federal n°® 8666/93.
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FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Diretoria-Geral de
Logistica

Analisar se os requisitos da contratacdo solicitada pela unidade
demandante integram regularmente a instru¢éo dos autos;

dar publicidade as decisdes de recursos em processos de licitacao.

assinar os termos de contratos, ajustes, aditivos, rescisdes e distratos
dos quais sejam parte as concessionarias que fornecam aqua,
energia elétrica e gas natural do PJERJ, por ato de delegacao
vigente;

decidir, em 12 instancia, as penalidades aplicadas nas decisées em
procedimentos apuratérios de infracbes contratuais ou demais atos
negociais, excetuada a hipétese prevista no art. 87, inciso |V, da Lei
Federal 8666/93, como também de infracbes praticadas no decorrer
dos procedimentos licitatérios.

Assessoria Atuar conforme a norma do paragrafo Unico, do art. 38, da Lei federal

Juridica, da n° 8.666/93;

Diretoria-Geral de o o _

Logistica elaborar parecer previo as decisdes dos recursos em procedimentos

(DGLOG/ASJUR) licitatorios.

Pregoeiro Conduzir o pregéao e adjudicar o objeto ao proponente vencedor da
g licitacdo, desde que néo interposto recurso admitido.

ggmsaii?‘t e de Conduzir os procedimentos de julgamento das licitacdes em todas as

Licitacio modalidades, exceto o pregao.

Departamento de
Contratos e Atos
Negociais, da
Diretoria-Geral de
Logistica
(DGLOG/DECAN)

Revisar os processos administrativos de contratacdo de servicos e,
se necessario, conduzir a complementacao da instrucao;

coordenar e centralizar o acompanhamento de contratos de
prestacao de servicos, em conjunto com o gestor.

Departamento de
Engenharia, da
Diretoria-Geral de

Logistica
(DGLOG/DEENG)

Instruir os processos administrativos de contratacdo de obras, de
servigos de engenharia e de compras de materiais de engenharia;

coordenar e centralizar o acompanhamento e a gestdo de contratos
de obras, servicos de engenharia e compras de materiais de
engenharia;

expedir memorando de inicio da execugdo dos contratos de obras e
servicos de engenharia, para ciéncia da contratada e posterior
juntada aos autos.
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FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Departamento de
Patrimonio e
Material, da
Diretoria-Geral de
Logistica
(DGLOG/DEPAM)

Instruir os processos administrativos de contratacdo de compras;

coordenar e centralizar a gestao de contratos de compras.

Departamento de
LicitacOes e
Formalizacao de
Ajustes, da
Diretoria-Geral de
Logistica
(DGLOG/DELFA)

Elaborar minutas de atos convocatorios de obras, servicos e
compras;

dar publicidade aos editais;
elaborar e formalizar os termos de ajustes autorizados;

processar a apuracao de irregularidades contratuais e aplicar, por
delegacéo, penalidades a licitantes e contratados.

Diretor-Geral de
Planejamento,
Coordenacéo e

Autorizar a instauracdo de procedimentos licitatorios em todas as
suas modalidades até o valor correspondente a modalidade de
tomada de precos, inclusive;

homologar, procedimentos licitatorios previstos nas Leis Federais de

Financas o : .
(DGPCF) n° 8.666/93 e 10.520/02, exceto na modalidade de tomada de preco;
ordenar a despesa relativa a contratacao.
Assessor GBPCE _Orden_a_r_ as despe_sgs ge cqntra_to_s decorrentes de \dlspens_as e
inexigibilidades de licitagdo, até o limite correspondente a modalidade
(DGPCF/GBPCF) ) .
de tomada de precos, inclusive.
Efetuar a reserva orcamentaria do valor estimado;
Assessor ASPLO Efetuar o cancelamento da reserva orcamentaria nos casos de
(DGPCF/ASPLO) procedimentos licitatérios anulados ou revogados, licitacdes desertas
ou fracassadas e nos procedimentos licitatorios sem previsdo de
concluséo até o final do exercicio.
Agente

Administrativo de
Contrato

Auxiliar o gestor e o fiscal nas questdes administrativas e financeiras
dos contratos.

Fiscal de contrato

Fiscalizar a execucéo fisica do contrato;
zelar pelo fiel cumprimento do contrato;

prestar informacdes técnicas ao gestor para possibilitar a analise
administrativa e financeira do contrato;

manter em dia as anotagdes no Livro de Registros do Contrato de
Servigos;

cumprir as atribuicdes inerentes a sua funcgéo, inclusive na fase de
recebimento do objeto (Lei n° 8.666/93, art. 67).
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FUNCAO RESPONSABILIDADE

e Supervisionar a elaboracdo dos projetos basicos ou termos de
referéncia, com a colaboracdo das unidades técnicas e especialistas,
sempre que necessario;

Gestor de e acompanhar o desenvolvimento da execuc¢édo do contrato;
contrato

e adotar as providéncias cabiveis, quanto aos fatos informados pelo
fiscal, no Livro de Registros do Contrato de Servigos;

e cumprir as atribui¢cdes inerentes a sua funcéo;

e proceder a avaliacdo de desempenho do fiscal.

Unidade e Auxiliar a unidade demandante na elaboracdo do documento de
Especialista (UE) referéncia.

Unidade e Zelar pelo lancamento de especificacbes completas no documento de
Demandante A

(UD) referéncia.

6 CONSIDERACOES GERAIS

6.1 O presente processo de trabalho visa a garantir a execugdo dos contratos

administrativos nas qualidades, quantidades e prazos contratados. Trata-se de apoio
essencial para a regular continuidade das atividades administrativas e da prestacéo
jurisdicional, por meio do provimento de servicos e recursos materiais e patrimoniais
indispensaveis a atividade do Poder Judicidrio. Alinha-se, ainda, a visdo da
organizacdo, na medida em que a percepcdo da qualidade e eficacia dos servigcos
prestados e o reconhecimento dos publicos externo e interno também sao construidos

por meio do contato com as estruturas de atendimento e com 0s recursos a elas

vinculados.

6.2 A contratacdo de obra, servico ou compra deve decorrer de justificada necessidade de
interesse publico.

6.3 As fases do Ciclo de Formacdo e Execucdo de Contratos Administrativos sao
sintetizadas no Anexo 1 e pormenorizadas nesta RAD. Os desdobramentos especificos
sdo documentados em rotinas, conforme a competéncia de cada unidade envolvida.
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6.3.1

6.3.2

Além desta RAD, as unidades devem consultar o Manual de Gestdo de Contratos
(MAN-DGLOG-005-01), que fornece informagdes complementares acerca do ciclo de
contratacao, incluindo atribuicdes e responsabilidades dos agentes administrativos de
contrato, dos gestores e dos fiscais; consideracbes sobre as praticas de

sustentabilidade que devem ser observadas; e gerenciamento de riscos.

O ciclo de formacao passa por duas fases distintas, subdivididas em etapas, conforme

guadro a seguir:

FASE ETAPA

De Documentacao

Interna . ~
De Planejamento de Contratacao

Do Procedimento de Contratacéo,

Externa .
com ou sem licitacéo

6.3.3

6.3.4

6.4

6.5

A fase interna compreende o planejamento da contratacdo e todos os atos que

antecedem a selecéo da proposta.

A fase externa do procedimento inicia-se com a publicacdo do edital ou, nos casos de

contratacao direta, com a selecédo da proposta.

E essencial que as unidades envolvidas se empenhem para promover, sem perder de
vista os aspectos legais, 0 maximo de celeridade a cada uma das etapas, agindo

sempre que se observar demora incompativel com a atividade a ser praticada.

Na etapa de documentacdo, é imprescindivel amplo dialogo entre as unidades
envolvidas na contratagdo. O dialogo prévio € a oportunidade de corrigir falhas ou a
inobservancia de dispositivos legais, de modo a minimizar dificuldades ou 6bices a

tramitac&o do fluxo do processo em decorréncia de vicios na estrutura de seus atos.

7 FASE INTERNA: ETAPA DE DOCUMENTACAO DA CONTRATACAO

7.1

A unidade demandante identifica sua necessidade e seleciona os servidores que

podem atuar como gestor e fiscal de contrato.
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7.2 O servidor selecionado para gestor providencia a elaboracédo do projeto basico/termo
de referéncia, utilizando, conforme o objeto da contratacdo, um dos seguintes
formularios:

a) FRM-DGLOG-005-01- Projeto Basico para Obras;
b) FRM-DGLOG-005-02 - Projeto Basico/Termo de Referéncia para Servigos;
c) FRM-DGLOG-005-17 - Formulario de Solicitacdo de Material.

7.3 A analise de riscos relativa a contratacdo e a gestao do contrato de servicos e de obra
€ registrada no FRM-DGLOG-005-21 — Andlise de Riscos e deve acompanhar o
documento de referéncia.

7.4 Para cada risco identificado, sdo apontados os potenciais danos que a ocorréncia do
evento relacionado ao risco pode provocar, bem como sua probabilidade. Devem ser
definidas as acdes de prevencédo e contingéncia e seus respectivos responsaveis.

7.5 Para a documentacao, a unidade demandante pode receber suporte:

a) do DECAN, nos casos de servicos comuns (RAD-DGLOG-027 — Revisar
Documentos de Referéncia para Licitacdo e RAD-DGLOG-030 — Analisar e Instruir
a Contratacéo Direta);

b) do DEPAM, nos casos de compra de material;

c) do DEENG, nos casos de obras e servigos de engenharia,

d) da DGTEC, nos casos de solugéao de TI;

e) de unidade especialista que detenha conhecimento técnico do objeto contratual.

7.6 A unidade demandante pode solicitar a contratacédo de servico especializado, caso néo
seja identificada, no ambito do PJERJ, unidade competente para auxilid-la na
elaboracdo do documento de referéncia.
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7.7 O Guia Verde de compras, disponivel no SISMAT, deve ser consultado no momento da

especificacao do objeto.

7.8 Nas licitagGes para contratacdo de obras, além do projeto basico, € exigida também a
elaboracdo do projeto executivo, contendo os elementos necessarios e suficientes da

metodologia de realiza¢do, com nivel de detalhamento de todas as etapas.

7.9 A unidade demandante atentard a que os atos relacionados a seguir devem constar do

processo administrativo, seja para contratacdo direta ou mediante licitacao:

ATOS

FUNDAMENTO

Solicitacdo da unidade demandante,
observado o interesse publico.

a) Compra de Material: art. 14 da Lei federal n°
8.666/93;

b) obras e servigos:
federal n° 8.666/93.

art. 7°, 8 2° inc. |, da Lei

Justificativa quanto a necessidade da
contratacao.

Principio da motivacdo dos atos administrativos e
art.3° inciso |, da Lei federal n°® 10.520/02.

Definicdo do objeto a ser contratado,
de forma precisa, suficiente e clara.

a)compra de material: art. 3°, 8 1°, inc. |, e arts.
15 e 40, inc. |, da Lei federal n° 8.666/93;

b) servicos: projeto basico/termo de referéncia —
art. 3°, 8 1° inc. I; art. 6°, IX; e art. 40, inc. |, da
Lei federal n°® 8.666/93;

c) obras: projeto basico de obras e projeto
executivo, quando for o caso — art. 6°, inc. X e
art. 40, inc. V, da Lei federal n°® 8.666/93.

Definicdo das unidades e
guantidades a serem adquiridas, em
funcao da estimativa do consumo e
utilizac&o provaveis

Para compra de material: art. 3°, § 1° inc. |, e
arts. 14, 15 e 40, inc. |, da Lei federal n° 8.666/93;

Valor estimado da contratacao

a) Compras de material: baseada em cotacao de
precos no mercado. A cotacdo formal de
precos é realizada pelo DGLOG/DEPAM,;

b) obras e servicos: baseada em estimativa de
custos obtida no mercado, realizada junto a,
pelo menos, 03 (trés) fontes diversificadas.

Planilha que expresse a composicao
dos quantitativos e precos unitarios

art. 40, § 2°, inc. Il, da Lei federal n° 8.666/93.

Estimativa do impacto orcamentario-

art. 16, inc. |, 88 2° e 4°, da LRF.
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ATOS FUNDAMENTO

financeiro no exercicio financeiro e
nos dois subsequentes,
acompanhada das premissas e
metodologia de calculo utilizadas,
guando se tratar de acéo
governamental inovadora.

7.10 Cabe a unidade demandante observar que, nos casos de contratacdo direta, sao
necessarios documentos e pareceres que claramente configurem a hipotese invocada
de excecdo ao dever de licitar (art. 26, paragrafo Unico, da Lei federal n® 8.666/93),
ocasiao em que a decisdo da Administracao deve ter por base fundamentacao técnica,

clara e objetiva, ndo bastando mera afirmacédo que tal ou qual solugcéo é a melhor.

7.11 A unidade demandante, por seu diretor-geral, em razdo da visdo sistémica, e
constatada a aderéncia de todos os atos e documentos, bem como definidos o gestor e
o fiscal de contrato, encaminha a DGLOG, DGLOG/DECAN, quando se tratar de
servicos, DGLOG/DEPAM, guando se tratar de compra de material ou DGLOG/

DEENG, guando se tratar de obra processo administrativo autuado, dando inicio a fase

de planejamento da contratagao.

7.12 Na DGLOG sao expedidas as portarias de designacdo de gestor, de fiscal e seus
substitutos, conforme o FRM-DGLOG-005-18 (Portaria de Designacdo de

Gestor/Gestor Substituto e Fiscal/Fiscal Substituto do Contrato).

7.12.1 Nos processos de contratacdo direta formalizados mediante termo e que nao
constituem servi¢os continuos, a designacao de Gestor e Fiscal e seus substitutos

sera realizada mediante publica¢do na Intranet.

7.13 E facultada a designacdo do mesmo servidor para atuar como gestor, fiscal ou agente
administrativo de mais de um contrato, desde que sem perda da eficiéncia do

desempenho das respectivas funcgoes.

7.14 Quando houver necessidade de substituicAo do gestor e do fiscal, a unidade
demandante comunica & DGLOG, para alteracdo da correspondente portaria de

designacao.
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7.15 A DGLOG deve manter atualizados os dados dos gestores, fiscais e agentes, bem

como providenciar a publicidade dessas informacdes.

7.16 A DGLOG da prosseguimento aos processos de contratacao.

8 FASE INTERNA: ETAPA DE PLANEJAMENTO DA CONTRATACAO

8.1

8.2

8.3

8.4

8.5

8.6

8.7

A DGLOG, por meio de sua Assessoria Técnica, confirma se estdo presentes todos 0s

requisitos da contratacédo e, em seguida, encaminha os autos a DGPCF.

A DGPCF/ASPLO efetua a reserva orcamentaria com base no valor estimado. Apos,
encaminha ao DGLOG/DELFA.

O DGLOG/DELFA elabora a minuta do edital e do contrato de acordo com o0s
parametros das minutas aprovadas pelo Ato Normativo de n°® 06/2014. A contratacéao,
seja por licitacdo ou sem licitacdo, é analisada e adaptada as minutas padronizadas, de
acordo com as caracteristicas de cada caso. Em seguida, encaminha a anélise e
aprovacao da Assessoria Juridica da DGLOG.

A DGLOG/ASJUR elabora o parecer juridico sobre a natureza da contratacéo, aprova

o edital e encaminha os autos a Presidéncia do TJERJ, que autoriza a licitacdo ou a

contratacao direta.

Cabe a Presidéncia do TJERJ, na qualidade de ordenador de despesas, autorizar a

instauracdo do procedimento licitatorio.

Apés a autorizacado, a Presidéncia do TJERJ encaminha os autos a DGLOG.

No caso de contratacdo direta, a DGLOG encaminha ao DGLOG/DELFA, que
providencia a lavratura do termo e convoca o contratado para a formalizagcdo do
contrato. Ap6s, o DGLOG/DELFA remete os autos ao DGLOG/DECAN, unidade de
lotacdo do agente administrativo de contrato, quando se tratar de servicos; ao
DGLOG/DEPAM, quando se tratar de compra de material; ao DGLOG/DEENG, quando

se tratar de obra.
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8.8

8.9

9

9.1

9.2

No caso de licitagdo, a DGLOG encaminha ao DGLOG/DELFA, para publicacdo do
edital, conforme a RAD-DGLOG-048 (Elaborar Minuta de Ato Convocatorio e Divulgar
Certame Licitatorio) e, em seguida, ao Orgéo Julgador da Licitacdo (DGLOG/OJULI),

Pregoeiro ou Comissédo Permanente de Licitacao para licitar.

Nos casos de procedimentos licitatérios anulados ou revogados, de licitacdes desertas

ou fracassadas e de procedimentos licitatorios sem previsdo de conclusdo até o final

do exercicio, a DGLOG/ASJUR encaminha o processo para a Unidade Demandante

para ciéncia e com sugestdo de envio dos autos a DGPCF/ASPLO para liberacdo da

reserva orcamentaria vinculada ao objeto da licitacdo ndo concluida, nos casos que

nao houver interesse da Unidade Demandante em prosseguir com a demanda.

FASE EXTERNA: ETAPA DO PROCEDIMENTO DE CONTRATACAO

Cabe ao DGLOG/OJULI, neste momento, as seguintes atribui¢des:
a) realizar o certame licitatorio;

b) encaminhar a DGLOG/ASJUR o0s eventuais recursos interpostos no curso da

licitacao;

A ASJUR elabora o parecer prévio a decisdo do Diretor-Geral de Logistica, e, sempre
que entender necesséario, pode solicitar informacdes as unidades técnicas, as

especialistas e ao gestor da contratacéo.

9.2.1 As empresas iniddneas e as apenadas com suspensao, apés o devido procedimento

apuratorio de falta contratual realizado no DGLOG/DELFA, ficam impossibilitadas de

participar de licitacdes e de contratos pelo prazo determinado na decisao.

9.3 Realizado o certame, conforme a RAD-DGLOG-023 (Ciclo Pré-Licitatério e Licitatorio),

a DGLOG/OJULI declara o vencedor e encaminha os autos ao Ordenador de
Despesas, para fins de homologacdo pela autoridade competente, com posterior
encaminhamento dos autos ao DGLOG/OJULI, que promove a publicidade do

respectivo ato.
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9.4

9.5

9.6

9.7

9.8

9.9

OJULI restitui os autos a DGPCF que promove a emissdo da Nota de Autorizacdo de
Despesa (NAD) e da Nota de Empenho (NE), com posterior remessa ao
DGLOG/DELFA.

DGLOG/DELFA convoca o interessado para a assinatura do respectivo termo e para a
apresentacdo de documentos, conforme o caso, de acordo com a RAD-DGLOG-053
(Convocar para Assinar Termo de Ajuste).

Publicado o extrato do termo de ajuste, assinado pelo Presidente ou seu substituto ou
delegatério, o DGLOG/DELFA anexa aos autos uma coépia da folha de publicagdo no
DJERJ, uma via do termo de ajuste com o carimbo “Publicado no DJERJ”, e copia do

lancamento no SISLIC.

O termo contratual € digitalizado e incluido no SISLIC, que faz a migracdo para o
Portal do Tribunal, disponibilizando-o0 ao publico interno e externo, para visualizacdo e

impresséo, se houver interesse.

A seguir, 0os autos sdo encaminhados a unidade responsavel por auxiliar o gestor e o
fiscal de contratos: se servico, ao DECAN; se compra, ao DEPAM; se obra, ao
DEENG.

Cabe a unidade demandante providenciar a expedicdo de memorando de inicio da

execucao do contrato para ciéncia da contratada e posterior juntada aos autos.

9.10 O agente administrativo promove reunidao com o preposto e com o fiscal, nos contratos

de prestacdo de servigos, registrando na Ata da Reunido Inaugural Presencial/Virtual
(FRM-DGLOG-005-06).

9.11 Apés a reunido, a ata inaugural é validada pelos participantes, presencialmente ou por

10

e-mail, e acostada aos autos do processo principal.

EXECUCAO DO CONTRATO

10.1 O contrato deve ser executado fielmente pelas partes, de acordo com as clausulas

avencadas e com as normas da Lei federal n° 8.666/93 (v. art. 66).
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10.2 Cabe ao gestor, ao fiscal e ao agente administrativo de contrato, segundo as suas

respectivas atribuicbes, acompanhar, controlar e gerenciar, documentalmente, a
execucdo de contrato, de acordo com o0 respectivo instrumento contratual,
notadamente quanto a prazos, projetos, especificacbes, valores e condicdes

estabelecidas.

10.3 A Lei federal n® 8.666/93 atribui autoridade ao fiscal para acompanhar
sistematicamente o desenvolvimento do contrato e corrigir, no ambito da sua esfera
de acdo e no menor prazo possivel, eventuais irregularidades ou distorcées. As
decisbes e providéncias que ultrapassem sua competéncia sdao comunicados ao

gestor do contrato (art. 67 e seus paragrafos).

10.4 O fiscal pode ser assistido e subsidiado de informacdes por terceiros contratados, nos
termos do artigo 67 da Lei Federal n° 8.666/93.

10.4.1 Ainda que assistido tecnicamente por terceiros, € o servidor designado como fiscal
guem deve adotar as providéncias visando a correcao de rumos e a fiel execu¢éo do

contrato.

10.5 Durante a execucdo do contrato, conforme a situacdo, sdo utilizados os seguintes

instrumentos:

» FRM-DGLOG-005-03 - Relatério Mensal de Acompanhamento de Contrato
(REMAC) - Obras;

» FRM-DGLOG-005-04 - Relatério Mensal de Acompanhamento de Contrato
(REMAC) — Servigos;

» FRM-DGLOG-005-07 - Relacdo Mensal de Identificacdo de Prestadores de
Servigo/Levantamento de Satisfagéo;

» FRM-DGLOG-005-10 - Relatério Mensal de Acompanhamento de Contrato
(REMAC) — Limpeza,;
» FRM-DGLOG-005-12 - Relacdo de Ocorréncias do més do Faturamento —
Prestadores de Servico;
» FRM-DGLOG-005-22 - Livro de Registros do Contrato de Servicos;
FRM-DGLOG-005-26 - Avaliagao do Fiscal do Contrato de Servicos;
» .Sistema IES - Solicitacdo de Servico de Engenharia.

Y

Base Normativa: Cédigo: Revisdo: |Pagina:
Ato Executivo 2.950/2003 RAD-DGLOG-005 17 15 de 20




CICLO DE FORMACAO E EXECUCAO DE CONTRATOS ADMINISTRATIVOS

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

10.6

10.7

A atuacdo do fiscal do contrato de prestacdo de servicos é avaliada pelo agente
administrativo do contrato e pelo gestor, considerando a area de atuacao de cada um
destes. As referidas avaliacGes sao realizadas ao final de cada periodo de vigéncia do
contrato ou quando necessarias, mediante o preenchimento do FRM-DGLOG-005-26,
primeiramente pelo agente administrativo do contrato, em seguida pelo gestor e, por
ultimo, encaminhadas ao fiscal. Apds concluidas, deverdo ser remetidas a Divisdo de
Contratos de Prestacdo de Servicos, da Diretoria-Geral de Logistica
(DGLOG/DICON).

Todas as ocorréncias relevantes na execucéo dos contratos de servigos, positivas ou
negativas, devem ser registradas, formalmente, pelo fiscal no “Livro de Registros do
Contrato de Servi¢os”, podendo ser utilizados os modelos do FRM-DGLOG-005-22 e,
apols, apresentado ao gestor para ciéncia e providéncias cabiveis. O “Livro de
Registros do Contrato de Servigcos” tem a finalidade de subsidiar o gestor no
desempenho de suas atribuicdes gerenciais relacionadas ao contrato vigente e ao

planejamento de novas contratacées.

11 RECEBIMENTO DO OBJETO

O recebimento se dara por meio de termo circunstanciado:

»Termo de Recebimento e Vistoria de Material (FRM-DGLOG-005-23);
»Termo de Recebimento Provisério de Obras (FRM-DGLOG-005-24) e
»Termo de Recebimento Definitivo de Obras (FRM-DGLOG-005-25).

12 ATESTACAO DA NOTA FISCAL NOS CONTRATOS DE SERVICO

12.1

A atestacdo deve ser feita por dois servidores, fiscal e fiscal substituto, e na auséncia
destes, pelo gestor e/ou gestor substituto, respectivamente, em atendimento ao art.
90, § 3° da Lei estadual n° 287/79, confirmando a execug¢ao do objeto contratado.
Sera aposta no verso da primeira via do documento fiscal ou de outro documento

comprobatério, mediante o seguinte texto padronizado:

“Declaro que foram prestados os servigos a que se refere o presente documento”.
Data, nome, lotagdo, fungdo, matricula e assinatura do fiscal e do gestor; seguido de
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“‘visto” do agente administrativo, acompanhado de nome, lotagéo, funcéo e

assinatura.”

13 ALTERACAO CONTRATUAL

131

13.2

13.3

13.4

A unidade demandante, mediante solicitag&o justificada nos autos do processo original,
prop8e a unidade administrativa de contratos (DGLOG) a alteragdo contratual pertinente,

com a antecedéncia necessaria para instrucdo, autorizacao e empenhamento.

Analisada a instrucao pela unidade administrativa de contratos, os autos sdo submetidos

a DGPCF, para autorizacdo e emissao de empenho.

Apods, retornam a unidade administrativa de contratos (DGLOG), ou ao DGLOG/DELFA,

guando houver necessidade de formalizacdo mediante termo aditivo.

Nos contratos de prestacdo de servigcos, 0os pormenores dos procedimentos acima
citados sao encontrados na RAD-DGLOG-026 - Apoiar a Execucdo Administrativa dos
Contratos de Prestacéo de Servicos.

14 ADESAO A ATA DE REGISTRO DE PRECOS DE OUTRO ORGAO OU ENTIDADE DA
ADMINISTRACAO PUBLICA

14.1

A unidade demandante interessada em aderir & Ata de Registro de Precos deve
preencher e anexar ao processo o Formulario de Adeséo a Ata de Registro de Precos

(FRM-DGLOG-005-15), bem como instrui-lo com os documentos abaixo relacionados:
a) solicitacdo de adesédo a ata de registro de precos;

b) termo de aceite da empresa vencedora e do 6rgao gerenciador da ata de registro

de preco;

c) documento com as trés cotacdes para cada material/servico, de forma a

comprovar a vantajosidade;
d) copia do edital que deu origem a ata de registro de preco;

e) termo de referéncia do objeto a ser contratado;
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f) cépia da ata de registro de precos formalizada pelo érgdo gerenciador (pode ser

solicitada ao fornecedor ou 6rgéo);
g) copia do Diario Oficial com a publicacéo da ata;

h) comprovante de PIS, COFINS e ISS (quando a empresa nao for domiciliada no

municipio de prestagéo do servico);

i) comprovacdo de regularidade de habilitagdo do fornecedor ou declaracdo de

situacéo do fornecedor extraida do SICAF;
j) minuta do contrato, caso acompanhe o edital.

14.2 A unidade demandante autua o processo e o encaminha a DGLOG.

14.3 A DGLOG encaminha os autos:

a) ao DEPAM, para a elaboracédo de requisicdo de material (RM) e NEM, no caso de

compra de material;

b) ao DECAN, para a elaboracdo de requisicdo de servicos (RS), no caso de

Servicos.

14.4 Em seguida, a DGPCF para autorizacao e emissao de nota de empenho.

14.5 A DGPCF encaminha os autos do processo ao DELFA, que executa os tramites para
a formalizacdo do termo de contrato, se houver, de acordo com RAD especifica, e 0s
remete, com o respectivo instrumento contratual publicado por extrato, a respectiva
Unidade Administrativa de Contratos.

15 INDICADOR

15.1 Os indicadores registram o tempo do processo de contratagao, por objeto, desde a
autuacdo do pedido até a data da publicacdo da homologacao da licitacdo ou a data
da publicacdo do termo; e o tempo entre a data da autorizacéo para licitar até a data

da publicacéo do termo, por modalidade.
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NOME FORMULA

FINALIDADE

PERIODICIDADE

publicado)

(NUumero de dias
Tempo médio do | corridos do ciclo preé-

objeto (DELFA) termo de contrato

ciclo preé- licitatorio e licitatorio | abrange da autuacdo até a
licitatério e /namero de licitacbes| homologacéo da licitacao
licitatorio por homologadas e/ou ou a publicagéo dos

Medir o tempo do ciclo pré-
licitatério e licitatorio que

respectivos instrumentos
formalizados.

Mensal

16 GESTAO DE REGISTROS

16.1 Os registros deste processo de trabalho sdo geridos pela UO e mantidos em seu

arquivo corrente, de acordo com a seguinte tabela de gestao de registros:

RETENCAO
. (ARQUIVO
X CODIGO " ARMAZE- x X CORRENTE X
IDENTIFICAGAO ccpr |RESPONSAVEL | (nvieNTo | RECUPERACAO |PROTECAO PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA
UO**)
Processo ad[nlnlstratlvo Agente - Por nimero de |Condi¢bes . DGCOM/
de contratacéo e 0-0-4b e . Armario ; 1 dia kk
~ Administrativo processo  Apropriadas DEGEA
execucgdo de contrato
Processo administrativo . .
de Avaliagdo do Fiscal do|0-0-4 b DGLOG/ Armario Por numero de Cond|_goes 1 dia DGCO'Y"!*
. DICON processo  |Apropriadas DEGEA
Contrato de Servigos

Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificacdo de Documentos.

**UO = Unidade Organizacional.

**DGCOM/DEGEA = Departamento de Gestao de Acervos Arquivisticos, da Diretoria-Geral de Comunicagéo e de Difusédo do

Conhecimento.
Notas:

a) Eliminagédo na UO - procedimentos - Organizar os Arquivos Correntes das Unidades Organizacionais.

b) DGCOM/DEGEA - procedimentos — Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA,; - Avaliar, Selecionar e Destinar os Documentos

do Arquivo Intermediario e Gerir Arquivo Permanente.

c) Os registros lancados no Sistema Corporativo séo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento, a

protecéo e o descarte desses registros cabem a DGTEC, conforme RAD-DGTEC-021 — Elaborar e Manter Rotinas de Armazenamento

de Seguranca dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicacao.

17 ANEXO

e Anexo 1 - Fluxograma do Ciclo de Formagéo e Execucgéo de Contratos.
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ANEXO 1- FLUXOGRAMA DO CICLO DE FORMACAO E EXECUCAO DE CONTRATOS

DOCUMENTACAO

N\ IDENTIFICAGCAO DA NECESSIDADE DE
INTERESSE PUBLICO
N4 (obra, servigco e compra)

v

DEFINICAO DO OBJETO E DOCUMENTACAO
PERTINENTE
(PROJETO BASICO/TERMO DE REFERENCIA,
PEDIDO JUSTIFICADO, ESPECIFICAGOES DO
OBJETO E ESTIMATIVA DE VALOR)

v

INSTAURAGAO DO PROCESSO
ADMINISTRATIVO

FASE INTERNA
CONTRATACAO

PLANEJAMENTO DE

v

DGPCF EFETUA O PRE-EMPENHO DO VALOR
ESTIMADO
(INCIDENCIA DA LRF)

v

ELABORAGAO DE MINUTA DE EDITAL E SEUS
ANEXOS OU, SE FOR O CASO, ELABORAGAO
DE MINUTA DE TERMO DE CONTRATAGAO
DIRETA

v

APROVAGAO PELA ASSESSORIA JURIDICA
(ART.38) E PARECER JURIDICO SOBRE A
NATUREZA DA CONTRATACAO

v

AUTORIZAGAO DA AUTORIDADE

COMPETENTE

v

v

CONTRATAGAO DIRETA

‘ CONTRATAGAO MEDIANTE LICITAGAO ‘

v

AUTENTICAGAO DO EDITAL APROVADO
(ART. 40, PARAGRAFO PRIMEIRO)

v

v

INSTRUGAO COMPLEMENTAR ‘

PUBLICAGAO DE AVISO DO EDITAL

(ART. 26)

~

FASE EXTERNA
PROCEDIMENTO DE CONTRATAGAO

v

‘ PROCEDIMENTO SELETIVO

v

HOMOLO_GA(;AO/ADL]UDICAQAO/
RATIFICACAO E EMISSAO DE NOTA DE
EMPENHO

v

‘ FORMALIZAGAO DO CONTRATO ‘

v

‘ PUBLICAGAO DE EXTRATO DO CONTRATO ‘

v

‘ REGISTRO CONTABIL DO CONTRATO ‘

CICLO DE FORMACAO E EXECUCAO DE CONTRATOS
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