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1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para analise da instru¢do dos pedidos de aquisi¢do
de bens e contratacdo de servicos com base nas hipéteses do artigo 24 (dispensa) e 25
(inexigibilidade) da Lei Federal n.° 8.666/93, para o controle do faturamento dos contratos
de servico em que ndo ha termo formalizado, bem como para o0 gerenciamento da

locacdo de imoveis.

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta rotina administrativa (RAD) prescreve requisitos pertinentes a Divisdo de Instrucéo e
Andlise Contratual, da Diretoria-Geral de Logistica (DGLOG/DIANC), bem como prové
orientacOes a servidores das demais unidades organizacionais (UOs) que tém interfaces

com este processo de trabalho, passando a vigorar a partir de 16/04/2018.

3 DEFINICOES

TERMO DEFINICAO
Atestar Confirmar que houve a execucéo do objeto previsto no contrato.
Diligéncia Ato praticado por qualquer das partes, serventuarios ou terceiro,

por ordem do juiz, com o fim de regularizar ou instruir 0 processo.

Documento de
Referéncia

Expressao genérica que define o termo de referéncia de compra
ou 0 projeto basico de obra ou servigo; no caso da obra, pode
compreender, também, o projeto executivo.

Sistema de
Requisicéo de
Servicos (SISRS)

Sistema informatizado utilizado pela Divisdo de Instrucdo e
Andlise  Contratual, da Diretoria-Geral de Logistica
(DGLOG/DIANC), para cadastrar as Requisi¢cdes de Servico.

Sistema de
Contratos e Atos
Negociais
(SISCAN)

Sistema informatizado em uso pelo Departamento de Contratos e
Atos Negociais da Diretoria-Geral de Logistica (DGLOG/DECAN)
gue controla os contratos, supervisiona a execuc¢ao e fiscalizagao
dos servicos visando sempre melhorias e ainda prop6e medidas
preventivas e corretivas para a execugao desses contratos.
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TERMO DEFINICAO
Sistema de
Controle de Conjunto de procedimentos informatizados, utilizado para o
Iméveis e registro e controle dos dados relativos as entidades e aos imoéveis
Convénios e convénios, constantes Nos processos.
(SISIMOV)

Instrumento juridico celebrado entre a empresa e o PJERJ,

Termo de Contrato | . . . - :
visando a satisfacdo de interesses comuns.

Ratificacdo, por parte do agente administrativo, de que houve
execucdo total ou parcial do contrato, aposta no verso da
primeira via do documento fiscal ou de outro documento
comprobatério da respectiva execucgao.

Visto

4 REFERENCIAS

e Lei Federal 8.666/1993 - Regulamenta o art. 37, inciso XXI, da Constituicdo Federal,
institui normas para licitagbes e contratos da Administracdo Publica e d& outras

providéncias;
e Constituicdo da Republica Federativa do Brasil de 1988;

e Lei n° 8.245/1991 - Dispbe sobre as locacbes dos imoéveis urbanos e o0s

procedimentos a elas pertinentes;
e AcoOrdao n° 964/2012-Plenério, TCU 017.371/2011-2, datado de 25.04.2012;
e Ato Executivo TJ n°® 104/2017 — Delega as competéncias que menciona;

e Resolucdo n® 1/2017 — Aprova a Estrutura Organizacional do Poder Judiciario do

Estado do Rio de Janeiro;

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

tramite dos processos administrativos que menciona.
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5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Diretor-Geral da Diretoria-
Geral de Logistica
(DGLOG)

Fornecer orientacdo e subsidios necessarios a instrucéo de
processos administrativos para a tomada de decisoes;

analisar e aprovar as minutas de contratos decorrentes de
licitagOes, contratagcao direta, aditivos e atos negociais.

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

Promover a instrucéo acerca dos institutos juridicos cabiveis
nas contratacdes de servigos, observada a legislacdo
vigente.

Diretor da Divisdo de
Instrucdo e Analise
Contratual, da Diretoria-
Geral de Logistica
(DGLOG/DIANC)

Supervisionar a andlise de requerimentos de contratacdo
direta em conformidade com as normas vigentes, de forma
a evitar o fracionamento da despesa;

instruir processos de locacdo e compra de imdveis e
gerenciar os contratos de locacao de imoveis.

Chefe do Servico de
Contratacdo Direta, da
Diretoria-Geral de
Logistica
(DGLOG/SECOD)

Analisar a instrugcdo dos pedidos de aquisicdo de bens e
contratacdo de servicos, com base em hipbteses de
dispensa ou de inexigibilidade de licitacao.

solicitar esclarecimentos as unidades organizacionais para
fins de complementar e/ou retificar a instrucdo de pedidos
de contratacao direta;

auxiliar o gestor e fiscal nas questdes administrativas das
contratacbes de servicos ndo formalizadas por meio de
termo;

instruir processos de locacdo e compra de imoéveis e
fiscalizar os contratos de locacdo de imdveis.

Gestor

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

acompanhar o desenvolvimento da execug¢éo do contrato;

zelar pela correcdo e veracidade dos fatos informados no
Livro de Registro de Contratos;

cumprir as atribuicdes inerentes a sua funcao.
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FUNCAO RESPONSABILIDADE

Fiscal

e Fiscalizar a execucédo de contrato;
o zelar pelo fiel cumprimento do contrato;

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

e manter em dia as anotacdes no Livro de Registro de
Contratos;

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

Agente Administrativo do | e Auxiliar o gestor e o fiscal nas questdes administrativas e
Contrato financeiras dos contratos.

6 CONDICOES GERAIS

6.1

O SECOD utiliza checklist na revisédo da instrucdo da contratacao direta, na elaboracao
da pasta do agente administrativo e no faturamento, de modo a garantir uma perfeita

instrucdo dos processos.

6.1.1 Ao término da instrucdo, apods as devidas assinaturas, e ao final da elaboracdo da

6.2

6.3

6.4

6.5

pasta do agente administrativo, os checklists utilizados séo descartados.

Os documentos exigidos pela Lei Federal n° 8.666/1993 para as contratacOes
pertinentes a materiais e servi¢os, sem instauracao de procedimento licitatério, seja por
dispensa ou por inexigibilidade de licitacdo, encontram-se relacionados nos Anexos 09
e 10 desta RAD.

A requisicdo de material (RM) e a nota de encomenda de material (NEM) sé&o
indispensaveis a contratacao direta de compra de materiais, assim como a requisi¢cao

de servigcos (RS) é indispensavel para a contratacédo de servicos.

Os pareceres técnicos devem ser sempre prévios a decisdo, para a configuracdo do

cabimento da contratac&o direta.

O processo administrativo com pedido de contratacdo direta de que trata esta rotina &
instruido pela unidade organizacional usuaria, que deve apresentar, obrigatoriamente,

as justificativas para o pedido de contratacdo pretendido, conforme preceitua o artigo
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6.6

6.7

6.8

26 da Lei Federal n.° 8.666/1993, bem como indicar o fundamento legal para a

contratacao direta que se pretende.

Em caso de contratacdo direta, em carater emergencial, de servicos de prestacao
continuada, com fundamento no artigo 24, inciso IV da Lei Federal n° 8.666/1993, a
unidade organizacional demandante devera apresentar, obrigatoriamente, informacdes
referentes a abertura de procedimento licitatorio relativo ao objeto, excepcionalmente,
contratado (nimero do processo, fase da instru¢do do procedimento licitatério, etc.).

No caso de locacdo de imével, o contrato de locacdo deve obedecer a Lei n°
8.245/1991 (Lei do Inquilinato).

Os documentos exigidos para as contratacfes pertinentes a locagbes de imoéveis

encontram-se relacionados no Anexo 1.

7 ANALISAR A INSTRUCAO DO PROCESSO DE CONTRATACAO DIRETA

7.1

7.2

7.3

7.4

Os processos administrativos de contratacOes diretas deverdo ser submetidos, pela
unidade demandante, ao juizo de conveniéncia e oportunidade do juiz auxiliar da
Presidéncia, ao qual estad vinculada, antes de serem encaminhados as unidades
responsaveis pela sua andlise e revisdo, em atendimento a Ordem de Servigco
n° 02/2017.

O DECAN recebe o pedido de contratacdo direta, formulado pela unidade
organizacional demandante por meio de processo administrativo, contendo justificativa

e 0s documentos necessarios a instrucdo do processo.

O SECOD recebe o processo e verifica se a solicitagao trata de aquisicdo de material

OUu Servigo.

O SECOD verifica se h& contratacdo de servico com 0 mesmo objeto do pedido, no

exercicio corrente, mediante consulta ao agente administrativo do contrato.
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7.4.1

7.4.2

7.4.3

7.4.4

7.4.5

Na hipétese de solicitacdo de servico, caso haja contratacdo vigente verifica, ainda,
no histérico do contrato no SISCAN, se o0 contrato de servico estd em fase de

encerramento e da o seguinte encaminhamento:

a) se o contrato de servigo se encontra em fase de encerramento, realiza estudo
comparativo de custos, com base nas informacdes prestadas pelo agente

administrativo do contrato;

b) se o custo para a contratagéo solicitada for acima do valor do contrato vigente
e o percentual de majoracao ultrapassar o IPCA (IBGE) dos ultimos 12 (doze)

meses, destaca tal fato na Informacéo DIANC;

c) se o contrato de servico ainda esta em vigor, encaminha a DGLOG para
ciéncia e devolucao do processo administrativo a unidade usuéria informando
da impossibilidade da contratacdo, devido a inviabilidade de mais de um

contrato vigente de mesmo objeto.

Em se tratando de servigco, a unidade usuaria junta ao processo administrativo,
guando couber, planilha de composicao, elaborada pela potencial contratada, de
todos os custos unitarios envolvidos na contratacdo, conforme determina o artigo 7.°

paragrafo 2.° inciso Il c/c paragrafo 9.° da Lei n.° 8.666/1993 (planilha aberta).

O SECOD solicita a revisdo da planilha aberta ao Servico de Elaboracdo e Andlise
de Custos, da Diretoria-Geral de Logistica (DGLOG/SEANC).

Em caso de contratacdo direta com base nos incisos | e Il do artigo 24 da Lei
Federal n.° 8.666/93, o SECOD verifica se ja houve contratacdo (¢c6es) daquele
mesmo objeto, naquele exercicio, ndo podendo o somatério dos valores das
contratacdes ultrapassar no exercicio o limite maximo legal estabelecido nos

supracitados incisos.

Na hipétese de ultrapassar o limite mencionado, o SECOD encaminha o processo
administrativo a DGLOG para ciéncia da impossibilidade da contratacdo direta,

sugerindo remessa dos autos a unidade usuaria para o0 mesmo fim.
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7.5

7.6

1.7

7.8

7.9

7.10

7.11

Caso sejam necessérias informag¢des complementares, o SECOD elabora diligéncia a

unidade organizacional usuaria visando o perfeito prosseguimento do feito.

Quando se trata de solicitacdo de servicos, o0 SECOD registra no SISRS os dados
referentes a contratacdo, sendo entdo emitido um documento chamado Requisi¢cdo de
Servicos (RS) daquela contratacdo, documento este indispensavel a instrucdo do

processo de contratacao de servigos.
SECOD imprime a RS e junta ao processo administrativo.

Em caso de contratacdo de servico, com formalizacdo de Termo Contratual, o SECOD
organiza a pasta para o0 agente administrativo do contrato, o qual sera definido
posteriormente pela DICON, referente aquela contratacdo, contendo todas as
informacdes e documentos necessarios para o perfeito acompanhamento da execucéo

do contrato pela DICON.

De posse de todas as informacdes necesséarias, o SECOD analisa a instru¢cdo do
processo de contratagdo direta de forma a restarem caracterizadas corretamente as
hipoteses de dispensa e de inexigibilidade de licitagdo; encaminha o processo
devidamente instruido a DGLOG e lanca os dados referentes a contratacdo na planilha

de controle de informacdes.

O processo administrativo devidamente instruido, e depois da analise econdmica,
or¢camentaria e financeira pela DGPCF, devera retornar ao respectivo juiz auxiliar da
Presidéncia ao qual a unidade demandante esta vinculada, previamente as decisdes
presidenciais de aprovacdo da contratacdo direta e ordenacdo da despesa, em

atendimento a Ordem de Servigo n° 02/2017.

Apoés o ordenamento da despesa, pelo Presidente do PJERJ, nas contratacfes de
servico, 0 processo administrativo, nos casos em que néo cabe lavratura de termo,
retorna ao SECOD, que registra as informacdes pertinentes no SISCAN nao
formalizados. E, quando for caso de lavratura de termo, o processo administrativo é
encaminhado ao Departamento de Licitagcdes e Formalizagdo de Ajustes da Diretoria-

Geral de Logistica (DGLOG/DELFA), para tal providéncia. Apos a formalizacdo do
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7.12

7.13

termo, o processo € encaminhado & DECAN/DICON que registra as informacgdes
pertinentes a contratacéo no SISCAN.

Apoés a publicacdo no Diario da Justica Eletronico do Poder Judiciario do Estado do
Rio de Janeiro (DJERJ) da contratacdo de servigcos, por dispensa de licitacdo (com
excecdo dos incisos | e Il) e por inexigibilidade de licitacdo, com formalizacdo de
termo contratual, o SECOD encaminha a pasta do agente administrativo a
DECAN/DICON, até o 1° (primeiro) dia util apds a publicacgéo.

Nos casos de contratacdo direta de servico por dispensa de licitacdo pelo valor (artigo
24, incisos | e Il), com lavratura de termo contratual, a pasta do agente administrativo

€ encaminhada a DICON apés a instrucdo do processo de contratacdo direta.

8 CONTROLE DO FATURAMENTO

8.1 A tramitacdo do faturamento entre as unidades organizacionais envolvidas deve

merecer tratamento prioritério.

8.2 O SECOD recebe e confere a nota fiscal/fatura referente as contratacdes de servico em

8.2.1

gue néo foi lavrado termo de contrato.

Consulta saldo do empenho e autua os documentos, formando um processo
administrativo, juntando a ele as certiddes abaixo elencadas, e encaminha ao
fiscal/gestor para atestacao da fatura por 02 (dois) servidores e juntada do Relatério
Mensal de Acompanhamento de Contrato (REMAC) - FRM-DGLOG-005-04.

a) Regularidade fiscal da contratada (Certidbes do FGTS, e a relativa aos Tributos

Federais e a Divida Ativa da Unido);

b) Certiddo Negativa de Deébitos Trabalhistas — CNDT (exigéncia a contar de

hY

Janeiro/2012, em atendimento a alteracdo da Lei n°. 8666/1993, pela Lei n°.
12440/2011).

8.3 Nos casos em que a conferéncia da nota fiscal/fatura depender do conhecimento

técnico do orgao fiscal, o proprio autua o documento, formando um processo
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8.3.1

8.4

8.5

8.6

8.7

8.8

administrativo, juntamente com as certiddes de regularidade fiscal e a Certiddo de
Débitos Trabalhistas, encaminhando posteriormente ao SECOD contendo a nota
fiscal/fatura atestada por dois servidores, bem como o Relatério Mensal de
Acompanhamento de Contrato, conforme RAD-DGLOG-005.

Nos casos de nota fiscal/fatura referente a cursos/simpoésios/palestras, o REMAC é
substituido por documento que comprove a participacdo/presenca do servidor no

evento.

O fiscal e o gestor devem atestar o faturamento no prazo de 9 (nove) dias, a contar da
autuacao e devolver os autos ao agente administrativo do contrato, que deve visar a
fatura em 9 (nove) dias. Esses prazos ndao devem ultrapassar 18 (dezoito) dias entre a

data da autuacao e a liberagéo para pagamento.

O agente administrativo do contrato verifica nos autos a consisténcia entre os valores

faturados e os valores contratados.

Caso seja verificada a auséncia ou divergéncia de dados necessarios a conferéncia do

faturamento, os autos séo devolvidos ao fiscal para esclarecimentos.

Apods conferéncia do processo administrativo contendo a nota fiscal/fatura atestada e o
Relatorio Mensal de Acompanhamento de Contrato (REMAC) - FRM-DGLOG-005-04,
conforme RAD-DGLOG-005, o SECOD visa a fatura e lanca as informagdes no
SISCAN néo formalizados.

No caso de regularidade fiscal da empresa contratada junto ao FGTS, e em relacdo

aos Tributos Federais e a Divida Ativa da Unido, bem como Certiddo Negativa de

Débitos Trabalhistas (CNDT), o SECOD encaminha o processo administrativo de nota
fiscal/fatura a Divisdo de Conferéncia e Liquidacdo da Despesa da Diretoria-Geral de
Planejamento, Coordenacgéao e Finangas (DGPCF/ DILID), solicitando o pagamento da

referida nota fiscal/fatura, informando o empenho a debitar.

8.8.1 Havendo irregularidade fiscal, o SECOD informa ao fiscal do contrato e a contratada
gue, enquanto a situacdo da empresa nao se encontrar regular junto ao FGTS, a
Justica do Trabalho e em relagdo aos Tributos Federais e a Divida Ativa da Unido,
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8.8.2

ndo mais podera ser contratada por esta Administracdo, em consonancia com o
entendimento firmado no Acérddao n° 964/2012-Plenéario, TCU 017.371/2011-2,
datado de 25.04.2012.

SECOD encaminha o processo a DILID, instruido com as solicitacfes a empresa de

regularizacao.

9 VIABILIZAR AS LOCACOES DE IMOVEIS

9.1

9.2

9.3

9.4

9.5

9.6

A DGLOG encaminha ao DECAN pedido de locacdo de iméveis, formulado pelas

unidades organizacionais, por meio de processo administrativo de contrato de locacao.
O SECOD realiza o cadastro no Sistema SISIMOV.

Solicita, por meio de oficio, ao Cartério do Registro Geral de Iméveis (RGI) competente,
a respectiva certiddo de 6nus reais — inteiro teor do imovel objeto da locacdo, bem
como, se for o caso, a convencdo do edificio. Solicita, ainda, ao locador, a

documentacdo necessaria a realizacdo da locacéo, elencada no Anexo 1.

De posse de toda a documentacdo mencionada no item 9.3, este SECOD realiza a
juntada da mesma nos autos do processo da contratacdo e, apos elaboracdo de
informacédo preliminar, remete os mesmos a Assessoria Juridica da DGLOG para, no
ambito de suas atribuicfes, avaliar a existéncia, ou ndo, de eventuais impedimentos a

celebracdo do contrato.

Identificados eventuais impedimentos ou duvidas quanto a celebracdo do contrato, pela
Assessoria Juridica da DGLOG, os autos serdo devolvidos ao érgdo requisitante para

ciéncia e providéncias cabiveis e possiveis quanto ao saneamento dos mesmos.

Se a certiddo e os documentos mencionados no item 9.3 estiverem livres de gravames
ou exigéncias que impecam a locagdo do imével, o SECOD solicita por meio de
memorando, ao Departamento de Engenharia (DEENG) a elaboracdo de laudo de
avaliacdo de acordo com a NBR 14653-2, bem como que informe quais

condi¢cbes/caracteristicas (localizacdo e instalacao) do imovel que condicionaram a sua
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9.7

9.8

9.9

9.10

9.11

9.12

escolha e, se for o caso, que informe acerca do valor estimado para as obras de
adequacao do referido imével.

Com base no laudo, se necessario, 0 DECAN negocia o valor da locacdo com o

locador.

O SECOD, entdo, apensa os autos do processo do laudo de avaliacdo aos autos da
contratacdo, e elabora a informacado relativa a locacdo do imovel, encaminhando a
Administragdo Superior para manifestacdo acerca da oportunidade e conveniéncia da

referida locacéao.

No caso de deferimento da locacdo pela Administragdo Superior, 0os autos deverao
prosseguir a DGPCF para o empenhamento da despesa e, apos, ao Departamento de
LicitacGes e Formalizacdo de Ajustes, da Diretoria-Geral de Logistica (DGLOG/DELFA)
para elaboracdo de Termo de Contrato de Locacgéo do Imovel.

Em caso de indeferimento por parte da Administragado Superior, 0 SECOD encaminha

0S autos a unidade organizacional solicitante para ciéncia da decisao.

O SECOD envia por mensagem eletrénica para o DEENG o FRM-DGLOG-030-01 —
Termo de Recebimento das Chaves para assinaturas e providéncias cabiveis acerca
do recebimento das chaves do imével com o proprietario, e o DEENG encaminha ao
SECOD o Termo de Recebimento das Chaves preenchido e assinado, que faz a

juntada da via original aos autos.

O SECOD encaminha as Diretorias-Gerais envolvidas, Diretoria-Geral de Seguranca
Institucional (DGSEI), ao Departamento de Seguranca Eletronica e de
TelecomunicagOes, da Diretoria-Geral de Seguranca Institucional (DGSEI/DETEL),
Diretoria-Geral de Tecnologia da Informagéo e Comunicag¢ao de Dados (DGTEC), ao
Departamento de Engenharia da Diretoria-Geral de Logistica (DGLOG/DEENG), ao
Departamento de Infraestrutura Operacional da Diretoria-Geral de Logistica
(DGLOG/DEIOP), ao Departamento de Patriménio e Material da Diretoria-Geral de
Logistica (DGLOG/DEPAM), a Divisdo de Contratos e Prestacdo de Servigos da
Diretoria-Geral de Logistica (DGLOG/DICON), e a Direcdo do Forum, no caso de ser
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9.13

9.14

o imovel situado em comarca do interior, memorando interno avisando acerca do novo
contrato de locagéo para serem tomadas as providéncias atinentes a cada unidade
organizacional. No caso do DEIOP, tal medida se faz necessaria a fim de que sejam
passadas para a titularidade do Tribunal de Justica as contas de luz, gas, agua e

esgoto, quando couber (vide modelos de memorando Anexos 14 e 15).

O processo administrativo de contrato de locag&o retorna ao SECOD, com duas vias
originais do Termo do Contrato de Locacao devidamente assinadas, na contracapa do
processo, para providenciar a atualizacdo do registro das informacdes pertinentes a
locacdo no SISIMOV.

O SECOD encaminha ao locador uma das vias originais do termo de contrato de
locacdo do imOvel e, a outra via, € encaminhada ao respectivo Registro Geral de

Iméveis para as devidas anotacoes.

10 PROCEDIMENTOS PARA REAJUSTE DO VALOR DO ALUGUEL

10.1

10.2

Passados 12 (doze) meses da data de inicio da presente locacgéo, e a cada 12 (doze)
meses, a requerimento do locador, o valor do aluguel pode ser reajustado conforme o

indice previsto em clausula contratual.

O SECOD deve proceder ao devido apostilamento do reajuste do valor do aluguel no
verso do Termo Inicial do respectivo contrato de locacgao.

11 VIABILIZAR A PRORROGACAO DO CONTRATO DE LOCACAO

111

O SECOD, com antecedéncia minima de 180 (cento e oitenta) dias do prazo final do
contrato, solicita ao DEENG, por meio de mensagem eletronica, informacdes acerca
de se ha ou ndo previsdo de transferéncia das serventias instaladas no imével em
guestdo e, no caso de se fazer necessaria a prorrogacao contratual, solicita, ainda, ao
DEENG, por meio de memorando, a elaboracéo do laudo de avaliacdo de acordo com
a NBR 14653-2, bem como que se manifeste sobre a permanéncia ou ndo das
condic¢des/caracteristicas (localizacdo e instalacdo) que condicionaram a escolha do

imoével, atendendo as necessidades do PJERJ.
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11.2

11.3

114

11.5

11.6

11.7

O SECOD de posse da resposta do DEENG e do laudo de avaliacdo, indaga ao
proprietario quanto ao interesse da prorrogacdo do contrato, negociando se
necessario o valor da locacdo, instruindo, assim, o processo administrativo.
Posteriormente, o encaminha a Administracdo Superior, objetivando que a mesma se
manifeste acerca da oportunidade e conveniéncia da prorrogacdo do contrato de

locacéo.

Caso nao haja interesse da Administracdo Superior em prorrogar o contrato de
locacdo o SECOD informa ao proprietario do imével e encaminha o processo
administrativo ao DEENG para readequacédo do imovel, quando couber, visando a sua
devolucdo ao proprietario, mediante o FRM-DGLOG-030-02 — Termo de Devolugéo
das Chaves, juntando a via original nos autos.

Na hipotese de autorizacdo da Administracdo Superior para prorrogacdo contratual,
0s autos retornam ao SECOD, que instrui os autos com valores estimados para fazer
frente as despesas do contrato e, apds, encaminha os autos a DGPCF para o
empenhamento da despesa referente a prorrogacdo da locacdo e ao DELFA para

lavrar o Termo Aditivo de Contrato.

Caso o proprietario ndo tenha interesse na prorrogacdo, 0s autos sdo encaminhados
a Administracdo Superior para ciéncia, com posterior remessa ao DEENG para
readequacdo, quando couber, visando a devolucdo das chaves ao proprietario,
mediante 0 FRM-DGLOG-030-02 — Termo de Devolucédo das Chaves, juntando a via
original nos autos e, apds, devolu¢do dos autos ao SECOD para as comunicacdes e

anotacdes cabiveis, e providéncias necessarias ao arquivamento.

O processo administrativo de contrato de locacgéo retorna ao SECOD, com duas vias
originais do Termo Aditivo devidamente assinadas, na contracapa do processo, para
providenciar a atualizacdo do registro das informagfes pertinentes a locacdo no
SISIMOV.

O SECOD encaminha ao locador uma das vias originais do Termo Aditivo de Contrato
de locacdo do imével e, a outra via, € encaminhada ao respectivo Registro Geral de

Imdveis para as devidas anotacoes.
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11.8

11.9

Efetivada a prorrogacdo do contrato de locacdo e nado restando mais valores
referentes ao periodo de vigéncia anterior a serem pagos ao proprietario do imével, o
SECOD encaminha os autos a DGPCF, solicitando o cancelamento do saldo do

empenho do periodo anterior.

No caso da nao prorrogacao do contrato de locacdo, o SECOD encaminha uma copia
do Termo de Devolucdo das Chaves, por memorando interno as diretorias-gerais
envolvidas (DGSEI, DGTEC), ao DEENG, ao DEIOP, ao DEPAM, ao DETEL, a
DICON e a Direcdo do Forum, no caso de ser o imovel situado em comarca do

interior, para ciéncia do término do contrato de locacéao.

12 CONTROLE DA LOCACAO DE IMOVEIS

12.1

12.2

12.3

12.4

O SECOD elabora informacéo, atestando a relacdo mensal de pagamento de aluguel,
enviando-a & DIANC para dar o visto e, apos, ao Servico de Registro e Autuacdo da

Diretoria-Geral de Logistica (DGLOG/SERAU), para autuacdo do documento,

formando um processo administrativo até o Ultimo dia util de cada més, e a DILID para
efetuar o pagamento. A segunda via da autuacdo da relacdo mensal de pagamento

de aluguel fica arquivada em pasta prépria para consulta.

O SECOD também recebe, confere e atesta os pedidos de ressarcimento de
encargos referente as locacdes de imdveis, enviando-os a DIANC para dar o visto, ao
SERAU para autuacdo do documento, formando um processo administrativo, apos, a
DGLOG para ciéncia e manifestacdo e, posteriormente, a DGPCF para providéncias

na sua esfera de competéncia.

A segunda via da informagdo de encaminhamento de reembolso de encargos fica

arquivada em pasta prépria para consulta.

Apbs receber o protocolo da autuagédo (dos processos de pagamento de aluguéis e

reembolso dos encargos), o SECOD lanca as informac¢des no SISIMOV.

13 VIABILIZAR A COMPRA DE IMOVEL
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13.1

13.2

13.3

13.4

13.5

13.6

13.7

13.8

A DIANC recebe o pedido de compra de imével, por meio de processo administrativo,
formulado pela unidade organizacional requisitante, instruido com a proposta do

proprietario e realiza o seu cadastro no SISIMOV.

O SECOD saolicita, por meio de oficio, ao Cartorio do Registro Geral de Imoveis (RGI)
competente, a respectiva certiddo de 6nus reais — inteiro teor do imoével indicado e,
por meio de carta ou mensagem eletrdnica, ao proprietdrio do imével, a

documentacéo necessaria a realizacdo da compra, elencada no Anexo 6.

De posse de toda a documentagdo mencionada no item 13.2, o SECOD realiza a sua
juntada nos autos do processo da contratacdo e, apOs elaboracdo de informacao
preliminar, os remete a Assessoria Juridica da DGLOG para, no ambito de suas
atribuices, avaliar a existéncia, ou ndo, de eventuais impedimentos a celebragdo do

contrato de com pra.

Se a certiddo e os documentos mencionados no item 13.2 contiverem gravames ou
exigéncias que impegam a compra do imovel, o SECOD realiza a sua juntada aos

autos e os encaminha ao 6rgao requisitante para ciéncia e providéncias cabiveis.

Se a certiddo e os documentos mencionados no item 13.2 estiverem livres de
gravames ou exigéncias que impecam a compra do imével, o SECOD solicita ao
DEENG, por meio de memorando, a elaboragédo de laudo de avaliagdo pela NBR
14653-2, bem como informacdes acerca do valor estimado para as obras de

adequacao do referido imével para atendimento as necessidades do PJERJ.
Com base no laudo, se necessério, negocia-se o0 valor da compra com o proprietario.

De posse do laudo de avaliagdo e dos demais documentos descritos no item 13.2, o
SECOD elabora informacédo encaminhando os autos a Administracdo Superior para

manifestacdo acerca da oportunidade e conveniéncia da referida compra.

Em caso de indeferimento por parte da Administragédo Superior, 0 SECOD encaminha

0s autos a unidade organizacional solicitante para ciéncia da decisao.
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13.9 Em caso de deferimento, os autos sdo encaminhados a DGPCF para o
empenhamento da despesa.

13.10 Ordenada e empenhada a despesa, o processo administrativo de compra de imovel

retorna ao SECOD para a formalizacao da escritura.

13.11 O SECOD solicita ao oficio de justica competente a minuta da escritura publica de

compra e venda.
13.12 Se a minuta contiver exigéncias, o0 SECOD providencia o seu cumprimento.

13.13 Se a minuta estiver dentro dos padrfes legais, o0 SECOD a remete a DGLOG para
ciéncia e, apos, ao Gabinete dos Juizes Auxiliares da Presidéncia para andlise e

manifestacao.

13.14 Apoés a manifestacdo do Gabinete dos Juizes Auxiliares da Presidéncia, o SECOD

toma as providéncias necessarias para a lavratura da escritura.

13.15 Apos formalizacao e assinatura da escritura, 0 SECOD encaminha ao proprietario do

imovel uma das vias originais da escritura devidamente assinada.

13.16 O SECOD encaminha o processo administrativo a Divisdo de Atos Negociais da
Diretoria-Geral de Logistica (DGLOG/DIANE) para atualizacdo do cadastro no
SISIMOV e posterior encaminhamento ao DELFA para publicacdo da lavratura da

escritura em até 20 (vinte) dias a contar da data de assinatura da mesma.

13.17 Publicada a lavratura da escritura, o DELFA encaminha os autos a DIANE para

anotacdes e comunicacdes posteriores.

14 INDICADORES

NOME FORMULA

PERIODICIDADE
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NOME FORMULA PERIODICIDADE
Percentual de processos (Quantidade de processos liberados pelo
finalizados (dispensa e SECOD no prazo padréo /quantidade de
N . Mensal
inexigibilidade) no prazo processos liberados
padrao no periodo) *100%

15 GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA

15.1 As informacfes deste processo de trabalho sé&o geridas pela UO e mantidas em seu

arquivo corrente, de acordo com a tabela de gestdo da informacdo documentada

apresentada a seqguir:

RETENCAO
) (ARQUIVO
X CODIGO RESPON- ARMAZENA- | RECUPERA- X CORRENTE - DISPO-
IRERIASAERC | = aapr SAVEL ACESSO | ™" vienTO CAO PROTEGAOC | "braz0 DE SICAO
GUARDA NA
UO**)
Processo
Administrativo . - Ndmero / Condigbes . DGCOM/
(processo de 0-5-2-2b uo Irrestrito Armario Assunto Apropriadas 1 dia DEGEA***
faturamento)
Processo
Administrativo de . .
= Gestor do . - Numero / Condicbes . DGCOM/
Contratagao e 0-0-4b Contrato Irestiito Armario Assunto Apropriadas 1 dia DEGEA
Execucéo de
Contratos
Processo
Administrativo de . - Ndmero / Condigbes . DGCOM/
contrato de 0-0-4b SECOD Irestrito Armario Assunto Apropriadas 1 dia DEGEA
locagdo
Processo
Administrativo . .
0-4-1-1- . - Numero / Condicbes . DGCOM/
(processos de 5b uo Irrestrito Armario Assunto Apropriadas 1 dia DEGEA
pagamento de
aluguéis)
Processo
Administrativo de . - Ndmero / Condigbes . DGCOM/
reembolso dos 0-0-4c uo Irestrito Armario Assunto Apropriadas 1 dia DEGEA
encargos
Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.
**UO = Unidade Organizacional.

**DGCOM/DEGEA = Departamento de Gestédo de Acervos Arquivisticos, da Diretoria-Geral de Comunicacao e de Difusdo do
Conhecimento.

Notas:

a) Eliminagdo 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.
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c¢) Os dados langados no Sistema Corporativo sé@o realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento, a
protecéo e o descarte desses dados cabem a DGTEC, conforme RAD-DGTEC-021 — Elaborar e Manter Rotinas de Armazenamento

de Seguranc¢a dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicacao.

16 ANEXOS

« Anexo 1 — Relacdo dos Documentos Necessarios para a Locacdo de Imovel (Pessoa
Fisica/Juridica);

« Anexo 2 — Fluxograma do Procedimento Analisar e Instruir a Contratag&o Direta;
« Anexo 3 — Fluxograma do Procedimento Controle do Faturamento;
« Anexo 4 — Fluxograma do Procedimento Viabilizar a Locacédo de Imoveis;

« Anexo 5 — Fluxograma do Procedimento Viabilizar a Prorrogacédo do Contrato de
Locagéo;

« Anexo 6 — Relacdo dos Documentos Necessarios para Compra de Imével (Pessoa
Fisica/Juridica);

« Anexo 7 — Fluxograma do Procedimento Controle da Loca¢édo de Imoveis;

« Anexo 8 - Fluxograma do Procedimento Viabilizar a Compra de Imoveis;
« Anexo 9 — CheckList Contratacdo Direta — Dispensa;

« Anexo 10 — CheckList Contratagcao Direta — Inexigibilidade;

« Anexo 11 — CheckList Pasta do Agente Administrativo;

« Anexo 12 — CheckList Nota Fiscal Fatura;

« Anexo 13 — CheckList Recibo de Pagamento a Autbnomo;

« Anexo 14 — Modelo de Memorando de Transferéncia de Titularidade Referente a

Contrato de Locacgé&o de Imovel;
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« Anexo 15 — Modelo de Memorando as Unidades Organizacionais do TJERJ
Envolvidas no Processo de Locacgéo.

« Anexo 16 — Declaracédo de Pessoa Juridica — Vedacao ao Nepotismo.
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ANEXO 1 - RELAGCAO DOS DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA A LOCACAO DE IMOVEL
(PESSOA FiSICA/JURIDICA)

DO IMOVEL

e Propostado Proprietario do Imovel;
e Certiddo do RGI (Onus Reais);

e Documento do Habite-se;

e Copiaautenticada da Convencao do Condominio (quando couber);
e Atade Eleicdo do sindico registrada no cartério de titulos e documentos (quando couber);

e AtadaAssembleia que aprova a previsao or¢camentaria e estabelece o rateio mensal (quando couber);

e |audo de autovistoria de edificio (quando couber) ;

e (Copias das Contas/ Encargos (imével) de:

- Agua/Esgoto - Luz

-|PTU - Taxa de Incéndio - Condominio

PESSOA FiSICA

e Copiaautenticada de Identidade;

e Copiaautenticada do CPF;

e Endereco do Locador, telefone e-mail (dados cadastrais);

e Dados bancérios para depdsito do aluguel (Nome do Banco, n° do Banco, Agéncia e Conta Corrente).

PESSOA JURIDICA

e Endereco do Locador, telefone e-mail (dados cadastrais);

Dados bancérios para depésito do aluguel (Indicagdo do Banco, n°do Banco, Agéncia e Conta Corrente).

Sociedade por Quota de Responsabilidade Limitada

Sociedade Andnima

Contrato Social

Estatuto Social da Empresa

Ultima Alterag&o do Contrato Social registrada na
Junta Comercial

Ata da Assembléia que elegeu a Gltima Diretoria com
a publicacao no Diério Oficial

Cépia autenticada da Carteira de Identidade e CPF do
representante legal da empresa

Cépia autenticada da Carteira de Identidade e CPF
do representante legal da empresa

Cartéo de Inscricdo Estadual ou Municipal

Ata da Assembléia que permitiu a alienacdo com a
publicacao no Diério Oficial

Certidbes de Regularidade junto ao FGTS, CNDT e
em relacdo aos Tributos Federais e a Divida Ativada

Certid6es de Regularidade junto ao FGTS, CNDT e
em relacdo aos Tributos Federais e a Divida Ativa da

Unido

Unido

Comprovante de Inscrico e situacdo Cadastral -
CNPJ

Comprovante de Inscricdo e Situacdo Cadastral —
CNPJ
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ANEXO 2 — FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO ANALISAR E INSTRUIR A CONTRATACAO DIRETA

Encaminhar ac SECOD
pedido de contratagdo
direta

Receber o processo e
verificar se a
solicitagdo trata de
aquisicio de material
ou Servigo

wigor

i Emcaminhar 4 DGLOG para
ciéncia e devolucdo A Unidade
Estd em fase Demandante informando a
de = impossibilidade daconimataggo
encerramento? MAG

SIM

“erificar se ha contratagao
com o mesmo obieto em

Realizar estudo
com parativo de
custos

Sclicitar ao SEANC a
revisdo da planilha
aberta, no caso de

servigo, guando couber

Elaborar diligéncia a UD,
Cas0 sejam necessanas
informagdes
complementares

Registrar no SISRS os
ados referentes a
contratagio

i 2
Organizar a pasta para o
agente adm do contrato,
em caso de contratagdo de
servigo com lavratura de

AHALISARE INSTRUIR A CONTRATACRO DIRETA

terma
\ J

v

Instruir o processo de
contratagdo direta de forma
a caracterizar corretamente
as hipdteses de dispensa e
de inexigibilidade de
L licitagdo J

w

i =

Encaminhar o processo a
DGLOG e langar os dados
na planilha de controle de

informagbes
. J
b
Retonar o processo ac Apds o ordenamento de despesa pelo
SECOD que registraas | | || | Fresidente do PJERJ, emiss3o de
informagdes pertinentes 2 empenho pela DGPCF e. quando
contratagdo no SISCAN couber, lavratura de termo pelo DELFA

Encaminhar a pasts do Apds aQubIlcac;a‘o em DJERJ da
agente adm do contrato & contratagfo de servigos, por dispersa
DICON. até o 12 (primeire) |~ """ de licitagdo (com excecto dos incisos
dia titil apss = publicacso | & II) & por inexigibilidade de licitagdo.

com formalizagdo de termo contratual
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ANEXO 3 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO CONTROLE DO FATURAMENTO

Receber e conferir a nota
fiscalifatura e documentos

v

Consultar salde do empenho,
juntar certiddes, quando couber,
e autuar os documentos
formando um processo
administrativo

v

Encaminhar ao fiscaligestor
parz atestagao da fatura e
juntada do REMAC

h
Apas retornar ao SECOD
para verificar nos autos a
consisténcia entre os
valores faturados e os
valores contratados € se
ha regularidade fiscal

=
o
= . . .
o Ha divergéncia ou
E falta de
o laridade fizcal?
= reguianoage isca <IN Develver os autes ao
'.E fiscaligestor para
0 complementacdo da
8 documentagdo
4
=
o
—
=
=
o Visar a fatura, langar as Encaminhar o
informagdes no processo
SISCAN e preencher o administrativo de
o REMAC pagamento & DILID
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ANEXO 4 — FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO VIABILIZAR A LOCACAO DE IMOVEIS

IF—Encaminhar a0 DEEMG D_‘
; FRM-DGLOG-030-01 para
ELelule TT7EE < assinaturas e providéndas
SECOD pedido de — DR

cabiveis acerca do
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da imavel
L.
Realizar o cadasiro
no Sistema E
SISMONY 1
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internos avisando acerca
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Diretorias{emis

Solicitar ao RGI certiddo |

de onus reais € ao envolvidas e a Diregdo do

rJrDrJrIEtEI'I? Farum, quando couber
documentacdo ) - J

v

h
Realizar a juntada dos ] i -
mesmos 308 sulos & Providenciar a atualizagéo do
encaminhar & Assessoria registro das informagoes
Juridica para pertinentes a locagao no
manifestagap SISIMOY
Documentos ¢ Develver os autes ao
contém gravames i 3l
I P e Wy g caorenc e
g lmpegﬂf"'ﬂ.'o'l:;cﬂo pprcvidéncias Encaminhar ao
0 IMoVEL: NEO locadoruma das vias
E do termo de contrato
L
= ]
@ Encaminhar memorande ac
DEENG para providéncias e
g‘ informagoes petinentes —
Encaminhar a segunda
9 ¢ viado termo ao RGE
i paraas devidas
= Megociar o valor da anotagbes
E locagdo com o locador, se
= for o caso
=
=
-
Elaborar a infonmagio
relativa & locacio do
imavel
Encaminhara
Administragao Superior
Indeferimento I
Mpor_parttedg Sl Encaminhar os autes
mnsiragse a U0 saolicitante
Superior?
MAC
Encaminhar os autos a
DGPCF &, apos, a0
DELFA para
providéncias
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ANEXO 5 — FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO VIABILIZAR A PRORROGACAO DO CONTRATO DE

LOCACAO

Solicitar ao DEENG
informacdes sobre

eventual transferéncia da
serventia do imavel
locado

Encaminhar memorando ao
DEEMNG solicitando a
elaboragao do laudo de

avaliacdo

¢

Encaminhar mensagem
eletrdmica ao proprietario do
imovel indagando quanto ao

interesse na prorrogagio

Proprietario NAD

tem interesse »
na

rorrogagao?

prorrogag: SIM

Encaminhar os autos 3
Adm. Sup. para
manifestagdo gquanto &
opotunidade e coveniéncia
da prorrogagdo

!

l SIM

Instruir o processo
administrative com os valores
estimados € encaminhar 3
DGLOG sugerindo a sua
remessa @ DGPCF e ao
DELFA

Ha interesse da
Adm. Sup. na
promogagio?

NAO

IORROGACAD DO CONTRATO DE LOCACRO

A

VIABIL

h

Providenciar a atualizagdo
do registro das informagdes
pertinentes a locagdo no
SISIMOV

R S

Encaminharao loador
umadas vias do termo
de contrato

—

Encaminhar a segunda
viado termo ao RGIpam
asdevidas anotagdes

Encaminhar os autosa Adm.
Superior para ciéncia, DEENG
para readequacdo, devolugio
das chaves e posterior
remessa ao SECOD

0 SECOD Informa ao
proprietaric e encaminha os
autos ao DEENG para
readequagdo, devolugdo
das chaves e postenior
remessa ao SECOD

}

Encaminhar uma cdpia do
Termo de Devolugdo das
Chaves as DGsenvolvidas, a0
DEIOP, ac DEPAM, a DICON,
ao DETEL e & Diregdo do
Férum, no caso de ser o imdvel
situado em Comarca do Interior

}

Fazer as devidas anotagies
eencaminhar osautos ao
arquivo

O
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ANEXO 6 — RELACAO DOS DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA COMPRA DE IMOVEL
(PESSOA FISICA/JURIDICA)

e Copia autenticada da Escritura de Compra e Venda do imovel;

e cOpia dos documentos de identidade e CPF do(s) proprietario(s) do imoével ou do procurador
legalmente constituido para assinar contrato de compra e venda do imoével em comento;

e dados do(s) proprietario(s) — endereco, estado civil, profissao e telefone para contato;
e coOpia autenticada da formalizacéo de partilha do imével,
e cOpia autenticada da certiddo de quitacéo fiscal,
o declaracdo de quitacdo condominial;
e originais das seguintes certiddes:
a) Imovel
= Certidao de 6nus reais;
= certiddo enfitéutica (Prefeitura);
= 9° Distribuidor.
b) Proprietario
1° e 2° Interdicdo e Tutelas;
1°, 2°, 3°, 4° e 9° Distribuidor (certiddo negativa);
Justica Federal;

Quando o proprietéario for Pessoa Juridica, incluir certiddes de regularidade fiscal junto
ao FGTS, CNDT e em relacdo aos Tributos Federais e a Divida Ativa da Unido.
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ANEXO 7 — FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO CONTROLE DA LOCACAO DE IMOVEIS

SECOD para elaborar &
atestar informacdo até o
ulhimo dia uhl do més _emaar
g DIANC para vistar e _spds
ao SERALl e 3 DILID

v

Receber, conferir e atestar os
pedidos de ressarcimento de
encargos referente s locagdes
de imavels, emiar @ DIANC
para vistar, apos, ao SERAL
para autuar e, posteriorments, 3
DGLOG e a DGPCF.

!

Langar as informagdes no
SISIMOY, apos receber copia
do protocolo da autuagdo (dos

processos de pagamento de
gluguéis & reembolso dos
Encargos)

COHTROLE DA LOCACAO DE IMOVEIS
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ANEXO 8 — FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO VIABILIZAR A COMPRA DE IMOVEIS

SECOD - encaminhar oficia
ao cartdrio esolidtar ao
proprietano a
documentacio elenada
no Anexo 6

'

Realizar a juntada da
documentacdo e
encaminhar a Ass. Juridica
para manifestacdo

Y

Ha gravames ou <1
exigéncias que
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imovel? MNAD

Solicitar ao DEENG a
elaboracdo de laudo de

avaliacdo

A

MNegociar o valor da
compra com o
proprietario, com base no
laudo, se necessaric

h

~,
Receber o pedido de
compra de imdvel e
realizar o cadastro no
SISIMOY
_ J
¢' a

VIABILIZAR A COMPRA DE IMOVEL

Elaborar a informagdo
relativa @ compra do imovel e
encaminha os autos a Adm.
Sup. para manifestagdo
acerca da oportunidade
coveniéncia da compra

!

Deferimento

Minuta contém
exigéncias?
SIMm
—

Nﬁoi

Remeter a DGLOG para
ciéncia €, apds. a0
Gabinete dos Juizes
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necessanas para a
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Encaminhar ao
proprietario do imovel
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escritura devidamente
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v

-
Encaminhar o processo
administrative a DIANE
para stuslizagdo do
cadastro no SISIMOV e
posterior encamihamento
a0 DELFA para &
lavratura do termo

Devalver ao argdo
solicitante para ciénda
e providéncias
cabiveis

-

MAD

por parte da
Adm, Superior?

l 3IM

Os autosseguem a DGPCF
para empenhamento da
despesa

h
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cumprimento das
exigéncias
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ANEXO 9 — CHECK LIST CONTRATACAO DIRETA — DISPENSA

CHECKLIST DE CONTRATACAO DIRETA — DISPENSA DE LICITACAO

ITEM AQUISICAO SERVICO
Autorizacdo do Juiz Auxiliar da Presidéncia ao qual a unidade demandante
esté vinculada para prosseguimento do pleito (Ordem de Servico n°® 02/2017)
Certiddo de Débitos Relativos a Créditos Tributarios Federais e a Divida Ativa
da Unido na validade (INSS)
Certiddo FGTS na validade
Certiddo CNDT na validade
Proposta vencedora assinada na validade
Minimo de 03 propostas
NiUmero do CNPJ que serd utilizado para fins de faturamento
Cartdo do CNPJ
Cartdo do SISLIC
Requisicdo de Servico
Requisicdo de Material e Nota de Encomenda de Material (assinadas)
Projeto Béasico assinado/rubricado (Art. 7°, | c/c 89° e Art. 6° IX da Lei
8.666/93)
Concordancia da empresa com PB
Regime de Execucéo da contratacdo
Planilha Aberta (Art. 7° § 2°, Il c/c § 9° da Lei 8.666/93 e Deliberacédo 262
TCE)
Documento comprovando o enquadramento tributario (COFINS E PIS) -
DARF ou informacao de isencao legal
Documento comprovando o item e aliquota referente ao ISS do servigo objeto
da contratacdo ou informacao de isencdo legal
Copia das Cartas de Cotacado de Precos encaminhadas as empresas, quando
couber
Atestados de Capacidade Técnica, Rol de Clientes e Justificativa da Escolha
do Fornecedor, no caso do inciso XllI do Art.24 da Lei Federal 8666/93
Contrato de Garantia do equipamento, emitido pelo fabricante do mesmo,
constando clausula de exclusividade de fornecimento de pecas, como
condicéo de vigéncia de garantia, quando se tratar do inciso XVII do Art. 24
da Lei Federal 8666/93
InformagBes da unidade demandante, no caso de contratacao pelo inciso IV
do Art. 24 da Lei Federal 8666/93 (em carater emergencial), referentes a
abertura de procedimento licitatério relativo ao objeto, excepcionalmente,
contratado (numero do processo, fase da instrucdo do procedimento
licitatdrio, etc.).
Declaragdo de Pessoa Juridica — Vedagdo ao Nepotismo (Anexo 16 da RAD-
DGLOG-030)
Fiscal, Gestor e seus substitutos

CASOS DE LAVRATURA DE TERMO
Pelo valor, acima de R$ 80.000,00 - Art. 62 Caput da Lei Federal 8666/93

Quando houver obrigages futuras - Art. 62 § 4° da Lei Federal 8666/93, a contrario senso
DOCUMENTACAO PARA LAVRATURA DE TERMO

Nome do Representante legal da empresa

CPF do Representante legal da empresa

Copia do estatuto/contrato social da empresa

Copia da identidade e do CPF do representante legal

Encaminhar por mensagem eletronica a informacéo a DELFA/DIFCO, citando

o n°® da RS, no prazo de 01 dia util, apés a saida da Informacdo do SECOD

para a DIANC

Fazer a Pasta do Agente Administrativo do Contrato
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ANEXO 10 — CHECK LIST CONTRATACAO DIRETA — INEXIGIBILIDADE

CHECK LIST DE CONTRATACAO DIRETA — INEXIGIBILIDADE DE LICITACAO

ITEM AQUISICAO SERVICO

Autorizacdo do Juiz Auxiliar da Presidéncia ao qual a unidade demandante
esté vinculada para prosseguimento do pleito (Ordem de Servico n°® 02/2017)

Proposta assinada na validade

Numero do CNPJ que sera utilizado para fins de faturamento

Certidao de Débitos Relativos a Créditos Tributarios Federais e a Divida Ativa
da Unido na validade (INSS)

Certiddo FGTS na validade

Certiddo CNDT na validade

Cartdo do CNPJ

Cartédo do SISLIC

Requisicdo de Servicos

Requisicdo de Material e Nota de Encomenda de Material (assinadas)

Projeto Bésico assinado/rubricado (Art. 7°, | c/c 89° e Art. 6° IX da Lei
8.666/93)

Concordancia da empresa com PB

Regime de Execucéo da contratacédo

Atestado de Exclusividade (forma original ou autenticado, e na validade)

Estudo técnico, quando couber, que afaste a possibilidade do bem/servico ser
fornecido/prestado por outra empresa, justificando a inviabilidade de
competicéo.

Planilha Aberta (Art. 7° § 2°, Il c/c § 9° da Lei 8.666/93 e Deliberacdo 262
TCE)

Documento comprovando o enquadramento tributario (COFINS E PIS) -
DARF ou Documento equivalente, como por exemplo, Documento de
Arrecadacado Estadual, ou informacao de isencéo legal

Documento comprovando o item e aliquota referente ao ISS do servi¢o objeto
da contratacdo ou informacéo de isencdo legal

Documento da empresa exclusiva na prestagdo do servico comprovando que
0 prego proposto para os servicos esta compativel ¢/ o cobrado pela mesma
em outros Orgdos Publicos (por meio de cépia de contratos, notas de
empenho e/ou notas fiscais/fatura)

Declaragdo de Pessoa Juridica— Vedagdo ao Nepotismo (Anexo 16 da RAD-
DGLOG-030)

Fiscal, Gestor e seus substitutos

CASOS DE LAVRATURA DE TERMO

Pelo valor, acima de R$ 80.000,00 - Art. 62 Caput da Lei Federal 8666/93

Quando houver obrigagdes futuras - Art. 62 § 4° da Lei Federal 8666/93, a contrario senso

DOCUMENTACAO PARA LAVRATURA DE TERMO

Nome do Representante legal da empresa

CPF do Representante legal da empresa

Copia do estatuto/contrato social da empresa

Copia da identidade e do CPF do representante legal

Encaminhar por mensagem eletrénica a informac¢éo a DELFA/DIFCO, citando
o n° da RS, no prazo de 01 dia util, apés a saida da Informacdo do SECOD
para a DIANC

Fazer a Pasta do Agente Administrativo do Contrato
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ANEXO 11 — CHECKLIST CONTRATACAO DIRETA — PASTA DO AGENTE ADMINISTRATIVO
DO CONTRATO

CHECK LIST - PASTA DO AGENTE ADMINISTRATIVO DO CONTRATO

ITEM SIM NAO

1° PROJETO BASICO/TERMO DE REFERENCIA E SEUS
ANEXOS

2° PROPOSTA DA EMPRESA

3° ATESTADO/DECLARAGAO DE EXCLUSIVIDADE, SE
INEXIGIBILIDADE

4° PLANILHA ABERTA - quando couber

5° Comprovante de Enquadramento Tributario (COFINS E PIS),
DARF e Documento comprovando o item e aliquota referente ao
ISS do servigco objeto da contratagéo — quando couber

6° REQUISICAO DE SERVICO

7° INFORMAGAO DIANC

8° COPIA DO DIARIO OFICIAL COM A PUBLICACAO DA
CONTRATACAO
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ANEXO 12 — CHECK LIST NOTA FISCAL/FATURA

CHECK LIST

NOTA FISCAL/FATURA

Etapa Verificar Status

Possui empenho?

CNPJ da Nota Fiscal/Fatura confere com o
CNPJ da Nota de Empenho?

Recebimento da Nota

- Certidao de débitos relativos aos Tributos
Fiscal/Fatura

Federais e a Divida Ativa da Unido esta valida?

Certidao do FGTS esta valida?

Certidao de Débitos Trabalhistas esta valida?

Valor indicado no despacho esté correto?

Orgéo fiscal esta correto?

Elaborar e protocolar despacho -
P P Nome da empresa esta correto?

"autuar e atestar" , .
Despacho esté assinado pelo Chefe de

Servigo?

A Nota Fiscal/Fatura foi atestada por 02
servidores?

Foi juntado aos autos o REMAC, quando
couber?

O REMAC foi assinado e carimbado pelo Chefe
de Servico?

O Chefe de Servigo assinou e carimbou o
visto?

Retorno do processo ao ~
P Valor esta correto?

SECOD/Preparacao do processo

para encaminhar a DILID Empenho que devera ser debitado esta

correto?

Nome da empresa esta correto?

Processo de faturamento foi langado no
SISCAN?

Informacéo esta assinada pelo Chefe de
Servico?

Informacao esta assinada pelo Diretor da
Divisdo?

OBS.1: NOS CASOS DE RECEBIMENTO DE DANFE, A NOTA FISCAL ELETRONICA
DEVERA SER RETIRADA DO SITE http://www.nfe.fazenda.gov.br/portal/
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ANEXO 13 — CHECK LIST RECIBO DE PAGAMENTO A AUTONOMO

CHECK LIST

RECIBO DE PAGAMENTO A AUTONOMO

Etapa Verificar Status

: . -
Processo com RPA atestado O RPA foi atestado por 02 servidores*

chega ao SECOD Foi juntado aos autos o REMAC?

O REMAC foi assinado e carimbado pelo Chefe
de Servico?

O Chefe de Servigo assinou e carimbou o visto?

Valor esta correto?

Empenho que devera ser debitado esta correto?

Preparacéo do processo para

2 encaminhar a DILID Nome do autbnomo esta correto?

Processo de faturamento foi langado no
SISCAN?

Informacdo esta assinada pelo Chefe de
Servigco?

Informacéo esta assinada pelo Diretor da
Divisdo?
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ANEXO 14 - MODELO DE MEMORANDO DE TRANSFINERENCIA DE TITULARIDADE
REFERENTE A CONTRATO DE LOCACAO DE IMOVEL

PODER JUDICIARIO DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO
DIRETORIA GERAL DE LOGISTICA
DEPARTAMENTO DE CONTRATOS E ATOS NEGOCIAIS
@_A‘ DIVISAO DE INSTRUCAO E ANALISE CONTRATUAL
[N—" Praca Quinze de Novembro, 2 — 3° andar - Sala 309 - Centro
PJERJ Rio de Janeiro/RJ - Tel.: (21) 3133-7158/3133-7155(fax)

MEMORANDO n°. XX/XxxXx

Rio de Janeiro, de de

PARA: DEPARTAMENTO DE INFRAESTRUTURA OPERACIONAL
DO: DIVISAO DE INSTRUCAO E ANALISE CONTRATUAL

ASSUNTO: TRANSFLERENCIA DE TITULARIDADE REFERENTE A CONTRATO DE
LOCACAO DE IMOVEL

Senhor(a) Diretor(a),

Com base na RAD-DGLOG 30, tem o presente a finalidade de solicitar a Vossa Senhoria
gue sejam tomadas as medidas cabiveis pra a transferéncia de titularidade dos encargos
abaixo relacionados tendo em vista a locacdo a este Tribunal de Justica do imoével situado
, de propriedade

realizada por meio do processo administrativo n° , Termo n°
pelo prazo de ( ) meses, periodo de
/ / a / / , objetivando abrigar
Energia
Elétrica .
Transferéncia da conta para o nome Agua e
do Tribunal Esgoto .
Gas

Respeitosamente,

Diviséo de Instrucdo e Analise Contratual
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ANEXO 15 — MODELO DE MEMORANDO AS UNIDADES ORGANIZACIONAIS DO TJERJ
ENVOLVIDAS NO PROCESSO DE LOCACAO

PODER JUDICIARIO DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO
DIRETORIA GERAL DE LOGISTICA

DEPARTAMENTO DE CONTRATOS E ATOS NEGOCIAIS
@_A‘ DIVISAO DE INSTRUCAO E ANALISE CONTRATUAL
Praca Quinze de Novembro, 2 — 3° andar - Sala 309 - Centro
PJERJ Rio de Janeiro/RJ - Tel.: (21) 3133-7158/3133-7155(fax)

MEMORANDO n°. XX/XxxXx

Rio de Janeiro, de de

PARA:

DE: DIVISAO DE INSTRUCAO E ANALISE CONTRATUAL

ASSUNTO: LOCACAO DE IMOVEL

Senhor(a) Diretor(a),

Com base na RAD-DGLOG 30, tem o presente a finalidade de comunicar a
Vossa Senhoria, para as medidas cabiveis, que o imdvel situado no/na
, de propriedade de
, foi locado a este Tribunal de Justica, por meio do processo

administrativo  n° , tendo sido assinado o Termo n°

/ / pelo periodo de ( ) meses a contar da data da

assinatura do Termo de Recebimento das Chaves, abrangendo o periodo de / / a
/ / , objetivando abrigar

Respeitosamente,

Divisdo de Instrucdo e Analise Contratual
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ANEXO 16 - DECLARACAO, NA FORMA DO ART. 2°, INCISO V, DA RESOLUCAO DO CNJ
Ne 7/2005
(DECLARAGCAO DE PESSOA JURIDICA — VEDACAO AO NEPOTISMO)

(nome da empresa),

inscrita no CNPJ n° , por intermédio de seu
representante legal o (a) Sr. (a) , portador (a) da Carteira de
Identidade n° e Cadastro de Pessoa
Fisica n° DECLARA, sob as penas da lei, que ndo fazem parte de

seu quadro societario conjuge, companheiro ou parente em linha reta, colateral, ou por afinidade
até o terceiro grau*, inclusive, dos respectivos membros ou magistrados vinculados, nem de
servidor investido em cargo de direcdo e de assessoramento, na forma do art. 2°, inciso V, da
Resolugdo do CNJ n° 7 de 2005.

(local), de de (data).

(assinatura do representante legal da empresa)

(nome legivel, RG e CPF do signatario)

*Cadigo Civil:

Art. 1.591. Sao parentes em linha reta as pessoas que estdo umas para com as outras na relagéo de ascendentes e descendentes.

Art. 1.592. Sao parentes em linha colateral ou transversal, até o quarto grau, as pessoas provenientes de um sé tronco, sem descenderem uma da outra.
Art. 1.593. O parentesco € natural ou civil, conforme resulte de consanguinidade ou outra origem.

Art. 1.594. Contam-se, na linha reta, os graus de parentesco pelo nimero de geragdes, e, na colateral, também pelo nimero delas, subindo de um dos

parentes até ao ascendente comum, e descendo até encontrar o outro parente.
Art. 1.595. Cada c6njuge ou companheiro € aliado aos parentes do outro pelo vinculo da afinidade.
§ 1° O parentesco por afinidade limita-se aos ascendentes, aos descendentes e aos irméos do conjuge ou companheiro.

§ 2° Na linha reta, a afinidade n&o se extingue com a dissolugdo do casamento ou da unido estavel.
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