FORMALIZAR TERMO DE AJUSTE

!l |l Proposto por: Analisado por: Aprovado por:

[’
PJ E RJ Diretor da Diviséo de Formaliza¢ao Diretor do Departamento de Diretor-Geral da Diretoria-Geral de
de Contratos, Atos Negociais e Licitagbes e Formalizagdo de Ajustes Logistica (DGLOG)
Convénios (DIFCO) (DELFA)

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

1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para formalizar termo de ajuste decorrente ou nédo
de licitacdo, atos negociais, convénios e aditivos, no ambito do Poder Judiciario do
Estado do Rio de Janeiro (PJERJ).

2 CAMPO DE APLICACAO

Esta rotina administrativa (RAD) aplica-se ao Departamento de Licitacbes e
Formalizacdo de Ajustes, da Diretoria-Geral de Logistica (DGLOG/DELFA), bem como
prové orientacdes aos servidores das demais unidades organizacionais (UO) que tém

interface com este processo de trabalho, passando a vigorar a partir de 20/03/2018.

3 DEFINICOES

TERMO DEFINICAO

Expressdo genérica para designar os acordos bilaterais ou
Ajuste plurilaterais que estabelecem obrigacdes entre a Administragcéo e
a outra parte (Lei Federal n° 8.666/93, art. 2°, paragrafo Unico).

Pessoa fisica ou juridica signataria de contrato com a

Contratado Administracdo Publica.

Ato de comunicar o interessado sobre a assinatura do termo de

Convocar )
ajuste ou para a entrega de documentos.

Ato pelo qual a Administragcdo e o contratado oficializam, em
Formalizar instrumento préprio, as regras previamente estabelecidas e aceitas
na competicédo, para a execuc¢ao do objeto licitado.

Comunicagédo ao publico do extrato do termo de ajuste, por meio
do Diario de Justica Eletronico (DJERJ).

Sistema informatizado em uso pela DGLOG/DELFA e pela
DGLOG/OJULI, que registra dados referentes a licitacoes,
Sistema de Licitagbes |inclusive os que ocorrem no julgamento dos certames, para
(SISLIC) obtencdo de relatorios e medicbes de tempo do ciclo licitatorio,
para fins de registro de atos nos procedimentos licitatérios e dos
contratos formalizados.

Publicar
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TERMO DEFINICAO

Documento de
Referéncia

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

REFERENCIAS

Lei Federal n® 8.666/1993 — Regulamenta o art. 37, inciso XXI, da Constituicdo
Federal, institui normas para licitacdes e contratos da Administracdo Publica e d&

outras providéncias;

Lei Federal n® 10.520/2002 — Institui, no ambito da Unido, Estados, Distrito Federal e
Municipios, nos termos do art. 37, inciso XXI, da Constituicdo Federal, modalidade de
licitacdo denominada pregdo, para aquisicdo de bens e servicos comuns, e da outras

providéncias;

Ato Normativo n® 11/2002 — Disciplina no ambito do PJERJ a implantagcdo da

modalidade de licitagdo denominada pregéao;

Ato Normativo 07/2009 — Regulamenta o sistema de registro de precos no ambito do
PJERJ,

Ato Executivo TJ n° 114/2017 e Ato Executivo TJ n°® 104/2017 - Disciplinam a
delegacéo de competéncia no ambito do PJERJ, respectivamente ao Diretor-Geral de

Planejamento, Coordenacéo e Financas e ao Diretor-Geral de Logistica;

Ato Normativo n°® 06/2014 — Aprova a estrutura basica padronizada de atos
convocatorios e de termos de contrato, constantes dos Anexos a este Ato, que,
deverd ser observada nas licitagbes e contratacdes do Tribunal de Justica, sem
embargo das adaptacdes que se mostrarem necessarias em cada caso e do
atendimento ao disposto no art. 113, 8§ 2°, da Lei Federal n° 8.666/93.

5 RESPONSABILIDADES GERAIS
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FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Diretor da Diretoria-
Geral de Logistica

Analisar e aprovar a minuta de termo de ajuste, por meio de sua
Assessoria Juridica, conforme art.38, paragrafo Unico, da lei 8.666/93;
autorizar convénios sem repasse de verba onde o Tribunal de Justica
do Estado do Rio de Janeiro for parte ou interveniente;

Assinar termos de contratos, ajustes, aditivos, rescisdes e distratos
dos quais sejam parte as concessionarias que fornecam A&gua,

Formalizagdo de Ajustes
(DELFA)

DGLOG eSS :
( ) energia elétrica e gas natural ao PJERJ.
Autorizar a substituicdo de garantia exigida em procedimentos
licitatorios e contratos, bem como a respectiva liberacdo ou
restituicdo.
Diretor do Gerenciar as atividades necessérias a elaboracdo do ato
Departamento de srio. A f lizacdo d de ai i>ad N
Licitacdes e convocatério, a formalizagdo dos termos de ajustes autorizados e a

conducao do procedimento apuratério instaurado;
gerir o cadastro de fornecedores.

Diretor da Divisdo de
Formalizagdo de
Contratos, Atos
Negociais e Convénios,
da Diretoria-Geral de
Logistica(DGLOG/
DIFCO)

Coordenar atividades de apoio e controle pertinentes a formalizacdo
dos ajustes.

Chefe do Servico de
Formalizagdo de
Ajustes, da Diretoria-
Geral de Logistica
(DGLOG/SEFOR)

Elaborar a minuta de termo de ajuste;

revisar o item do ato convocatério e as minutas dos termos de ajuste,
decorrentes ou ndo de licitagao.

efetuar o calculo do valor da garantia de acordo com o percentual
previsto na contratacdo, bem como nos casos de alteracdo do valor
do contrato e/ou prorrogacdo de sua vigéncia.

Chefe do Servigo de
Suporte Operacional a
Formalizacéo de
Ajustes, da Diretoria-
Geral de Logistica
(DGLOG/SESOF)

Preparar oficio de convocacdo do destinatario, com o fim de colher
assinatura do termo de ajuste e, conforme o caso, para apresentagéo
de documentos;

verificar a conformidade da garantia apresentada com as condi¢cdes
exigidas;

encaminhar o termo de ajuste para assinatura do Presidente, seu
substituto ou delegatario;

promover a publicidade do termo de ajuste no DJERJ.

6 CONDICOES GERAIS

6.1 O DELFA recebe os autos do processo administrativo para a lavratura do termo de

ajuste, decorrente ou nao de licitacdo, atos negociais, convénios, aditivos e outros.
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6.2

6.3

6.4

6.5

6.6

6.7

6.8

Caso 0 DELFA necessite de algum esclarecimento para a formalizacdo do termo, 0s
autos sdo encaminhados a unidade organizacional responsavel, para as providéncias

cabiveis.

A DIFCO cumpre a autorizagdo constante nos autos do processo administrativo,
identifica o tipo de ajuste e redige a minuta de termo, submetendo-a ao DELFA com
vistas ao encaminhamento a Assessoria Juridica da DGLOG (ASJUR), para exame e

aprovacao, conforme determina o paragrafo unico do art. 38, da Lei Federal n°® 8666/93.

Apés a aprovacao da ASJUR, a DIFCO convoca, publica o extrato do termo de ajuste e
encaminha & DIACO/SERCA.

Em situacdes excepcionais e diante da urgéncia da formalizacdo do ajuste, podera ser

autorizada a convocacdo prévia da parte interessada para a assinatura das vias,

sempre com a ressalva de gue a minuta do termo ainda pende de exame e aprovacao

da Assessoria Juridica, podendo haver eventual necessidade de alteracao.

A movimentacdo dos autos administrativos € registrada por meio do Sistema

Informatizado de Protocolo.

O banco de dados “licitagdes/contratacdes” € utilizado como ferramenta para insercao
das datas necessérias para estabelecer o tempo de formalizacdo do termo licitado, o
tempo de formalizacdo do termo de Contratacéo Direta e o tempo que compreende a
autorizacdo para contratar e a publicacdo do termo decorrente da contratacdo direta.
As férmulas sdo protegidas por meio de senha de conhecimento privativo dos diretores

do DELFA e de servidores designados pela Direcao.

As férmulas utilizadas nas planilhas eletronicas de calculos sédo conferidas. Apés a
conferéncia, se corretas, sédo validadas. As planilhas dos indicadores, instrumentos de
medicdo e monitoramento, sdo protegidas. Sempre que ocorre a apuracdo de cada
indicador de suas rotinas administrativas, as respectivas planilhas sdo impressas,

assinadas e arquivadas em pasta propria.
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6.9 Os termos de ajustes, apdés a publicacdo dos seus extratos no Diario de Justica

6.10

6.11

Eletronico do Estado do Rio de Janeiro (DJERJ), séo digitalizados para gerar arquivo

eletronico.

O processo copia digitalizado pode ser acessado para a apreciagdo das pecas que

instruem os autos processuais das licitagoes.

Verificada a necessidade de prestacdo de garantia de execucdo contratual pelo
contratado, em observancia a norma contratual, o SEFOR calcula e inclui o valor da
referida garantia no termo em elaboragdo e o SESOF convoca e verifica o
cumprimento das exigéncias, conforme indicado na RAD-DGLOG-053 - Convocar

para Assinar Termo de Ajuste.

7 FORMALIZACAO DO TERMO DE AJUSTE DECORRENTE DE LICITACAO

7.1

7.2

7.21

71.2.2

7.2.3

DIFCO recebe da Divisdo de Atos Convocatérios e Registro Cadastral
(DGLOG/DIACO), por e-mail, a informacdo sobre a elaboracdo da minuta de ato

convocatorio.

Verifica se ha minuta de termo de ajuste que deva integrar o ato convocatorio.

Em caso positivo, elabora e revisa a minuta do termo de ajuste no SISLIC e revisa 0s
itens do ato convocatério pertinentes a formalizacdo, de acordo com os dados

constantes no documento de referéncia.

No caso de ndo existir minuta do termo de ajuste, revisa o item do ato convocatoério

pertinente a formalizacao.

Efetua as corre¢cdes necessarias nos itens do edital e/ou na minuta do termo de
ajuste e encaminha a Divisdo de Procedimentos Apuratérios, da Diretoria-Geral de
Logistica (DGLOG/DIPRA), os textos revisados.

7.3 Adjudicado o objeto da licitagdo ao vencedor, a DIFCO recebe do Servico de Registro

Cadastral, da Diretoria-Geral de Logistica (DGLOG/SERCA) o processo licitado para
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7.4

7.5

7.6

1.7

7.8

7.9

coleta dos dados do licitante vencedor, para complementacdo do termo de ajuste

previamente elaborado e aprovado, conforme subitens 7.2.1 e 7.2.3, no SISLIC.

Encaminha os autos processuais ao Departamento de Patriménio e Material, da
Diretoria-Geral de Logistica (DGLOG/DEPAM), ou a Diretoria-Geral de Planejamento,
Coordenacéo e Financas (DGPCF), conforme indicado nos autos.

Promove a convocacéo do interessado, conforme RAD-DGLOG-053.

Recebe o processo administrativo dos Orgdos Julgadores de Licitacdo (OJULI) ou da

DGPCEF e verifica 0 cumprimento das exigéncias pelo interessado.

Encaminha o processo administrativo ao DELFA que o encaminha para assinatura do

Presidente do PJERJ, seu substituto ou delegatario no termo de ajuste.
N&o cumprido o exigido, informa ao DELFA para as providéncias necessarias.

Recebe o processo administrativo com o termo de ajuste assinado para procedimento
de publicacdo conforme RAD-DGLOG-053.

7.10 Remete ao SERCA/DELFA, para langcamento de dados no SIGFIS em cumprimento

as Deliberacdes n° 280/2017 e 281/2017, do TCE/RJ.

8 FORMALIZACAO DOS DEMAIS TERMOS DE AJUSTES E ADITIVOS

8.1

No caso de contratacéo direta (servigo) gerenciada pelo Departamento de Contratos e
Atos Negociais, da Diretoria-Geral de Logistica (DGLOG/DECAN), a DIFCO recebe,

por e-mail, a informacéo para a formalizacdo do termo de ajuste.

8.1.1 Elabora e revisa a minuta do termo de ajuste, aguardando a chegada dos autos

8.2

processuais para prosseguimento da formalizacdo do termo.

Recebe os autos processuais com determinacéo para elaboracdo de minuta do termo.
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8.3 Verifica se € demanda decorrente de contratacdo direta (servi¢o), gerenciada pelo
DECAN.

8.3.1 Caso afirmativo, verifica a conformidade entre a instrucdo constante dos autos e as
informacdes recebidas, por e-mail, do DECAN. Ato continuo, submete os autos
processuais, com a minuta elaborada conforme item 8.1, ao DELFA com vistas ao
encaminhamento a Assessoria Juridica, para exame e aprovacao, em atendimento ao
paragrafo unico do art. 38, da Lei Federal n°® 8.666/1993.

8.3.2 Caso negativo, elabora a minuta do termo de ajuste submetendo-o ao DELFA com
vistas ao encaminhamento a Assessoria Juridica, para exame e aprovacdo, em

atendimento ao paragrafo unico do art. 38, da Lei Federal n° 8.666/1993.
8.4 Recebe os autos processuais da Assessoria Juridica com a minuta aprovada.

8.5 Verifica se ha autorizacdo da autoridade competente para a formalizacdo do termo de

ajuste.

8.5.1 No caso de nao existir, a DIFCO encaminha o processo ao DELFA para as

providéncias necessarias.

8.5.2 Em caso afirmativo, a DIFCO promove a convocacao do interessado para assinatura
do termo de ajuste, apresentacdo de documentos e garantia contratual, conforme o
caso, de acordo com a RAD- DGLOG-053.

8.6 Anexa aos autos processuais a documentacao.
8.7 Verifica se o interessado cumpriu o exigido.

8.7.1 Em caso de descumprimento, a DIFCO informa ao DELFA para as providéncias

necessarias.

8.8 Em caso de cumprimento, encaminha o processo administrativo ao DELFA, que o

encaminha para assinatura do Presidente do PJERJ, seu substituto ou delegatario.
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8.9 Verifica se o termo de ajuste foi assinado pelas partes e promove a publicacdo do

extrato do termo no DJERJ, de acordo com a RAD-DGLOG-053.

8.10 Remete ao SERCA/DELFA, para lancamento de dados no SIGFIS em cumprimento

as deliberacdes n° 280/2017 e 281/2017, do TCE/RJ.

9 INDICADOR

NOME

METODO

PERIODICIDADE

Tempo de formalizagdo do
termo licitado
(DELFA/DIFCO)

[(Z de processos licitatorios com termo
publicado em até 10 dias contados do
recebimento dos autos com
empenho/homologacao a publicacdo do

termo)/( Z de processos licitatérios com termo
publicado)] x 100%

Mensal

Tempo de formalizacdo do
termo de contratacdo direta
(DELFA/DIFCO)

[ (Z de processos de contratacdo direta com
termo publicado em até 10 dias contados do

recebimento dos autos com o empenho a

publicagéo do termo) /( £ de processos de
contratagéo direta com termo publicado) ] x

100%

Mensal

Reducéo do ciclo de
contratacdo direta

[ (X de processos de contratagao direta com
termo publicado em até 20 dias contados da
autorizacado) /(2 de processos de contratacdo

direta com termo publicado) ] x 100%

Mensal

10 GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA

10.1 As informacdes deste processo de trabalho sdo geridas e mantidas em seu arquivo

corrente, de acordo com a tabela de gestao da informacéo documentada apresentada

a seguir:
RETENCAO
S ACESSO (ARQUIVO
X CODIGO | RESPON- |====22= | ARMAZENA- | RECUPERA- X CORRENTE - X
IDENTIFICACAO CCD* SAVEL MENTO CAO PROTECAO PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA
UO**)
Autos de
Processo Mesa/ o
Administrativo de | 0-0-4b %Ilzllz‘gg/ Irrestrito » Numero ac?cr)]drligaodeass Em tramite IESGCE?AM*/*
Formalizagdo de Armario prop
Termo de Ajuste
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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) 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 langados no Sistema Corporativo séo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento, a
protecdo 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 Aplicacéo.

11 ANEXO

¢ Anexo — Fluxograma do Processo de Trabalho Formalizar Termo de Ajuste.
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ANEXO - FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO FORMALIZAR TERMO DE
AJUSTE

Receber
informagdo
Formalizacdo de termo Formalizacdo dos
de ajuste decomente. demais termos de
de licitagdo * ajustes e aditivos
E contratacio Elaborar, revisar a
direta (servica) minuta e agLardar
Ha minuta de Revisar o item da gerenciada pelo g
termo de formalizacio DECAN? autaspra =
ajuste?
Werificar a
conformidade entre a
instrucdo constante dos
autose as informagdes
Elaborar e revisar a recebidas por e-mail do
minuta do tema de DECAN
ajuste no SI5LICe
revisar o item da
formalizacio
Submeter os auos
processuais, com a
e ey Recebera processo da
p Assessoriauridica com
DELFA, com vistas ao
N N a minuta aprovada
= encaminhamento a
Efetuar as correcdes ey i
encaminhar 3 DIPRA |f——m————
os textos revisados N
Encaminhar ao
Ha DELFA com 3
autorizagdo? informagdo para
Receber o processo ) as devidas
w licitado do SIM providéncias
& DGLOG/SERCA para a
=2 coleta dos dados do
= licitante vencedor Compead
w interessado e
[=]
o anexa aos autos a
= documentagdo
-4
E Encaminhar o
(-4 processo 3o DEPAM
ou a DGPCF
E Anexar aos autos
4 processuais a
= =
§ documentacdo
P’Dm“?rad Informar ao DELFA
coi:t\‘:’_c::;:odn = Cumpriu as para as
exigéncias? providéncias
necessarias
S
Receber o processo
da Secretaria do
QUL ou da DGPCF
Encaminhar o processo
ao DELFA para Y 0 termo foi
Interes.sadn 4| assinatura do temode ack
cumpriu as ajuste pelo Presiderts, assl rtﬂ o
artes?
i’;‘:‘_?:a‘ac;:,a SIM seu substituto ou "
= NED Delegatario
S
Informar ao Receber o processo
DELFA para as administrativo com otemo
devidas de ajuste assinado pam
providéncias procedimento de publicadgo
Publicar
Remeterao
DELFA
H ¢
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