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1 OBJETIVO

Estabelecer procedimentos para a convocacdo da parte interessada assinar o termo de
ajuste de seu interesse, no ambito do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro
(PJERJ), e para a publicacdo dos extratos dos termos de ajuste celebrados com o
PJERJ, no Diério da Justica Eletrénico (DJERJ).

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta rotina administrativa (RAD) se aplica ao Servico de Suporte Operacional a
Formalizacdo de Ajustes, da Diretoria-Geral de Logistica (DGLOG/SESOF) e as demais
unidades organizacionais do PJERJ diretamente envolvidas com este processo de

trabalho, passando a vigorar a partir de 18/05/2018.

3 DEFINICOES

TERMO DEFINICAO
Ato de comunicar ao interessado sobre a assinatura do termo de
Convocar .
ajuste ou para a entrega de documentos.
Ato pelo qual a Administracdo e o contratado oficializam, em
Formalizar instrumento préprio, as regras previamente estabelecidas e aceitas na
competicdo, para a execucéo do objeto licitado.
Garantia Documento que tem a finalidade de garantir a execucdo das
contratual obrigacdes contratuais.
Publicacio Comunicagdo de extrato do termo por meio do Diario da Justica
& Eletrénico do Estado do Rio de Janeiro (DJERJ).
Sistema de
Publlf:a_gao Sistema informatizado para realizar o envio eletrbnico de matérias
Eletronica para o para publicacdo no Diério da Justica Eletrénico (DJERJ)
Diério Oficial '
(SPEDONET)
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TERMO DEFINICAO
Sistema informatizado em uso pela DGLOG/DELFA e pela
Sistema de DGLOG/OJULI, que registra dados referentes a licitacdes, inclusive os
Licitacbes gue ocorrem no julgamento dos certames, para obtencao de relatérios
(SISLIC) e medicdes de tempo do ciclo licitatério, para fins de registro de atos
nos procedimentos licitatérios e dos contratos formalizados.
Slste[na c_ie Sistema de Gestéo Fiscal gerido pelo Tribunal de Contas do Estado
Gestéo Fiscal do Rio d . /
SIGEIS 0 Rio de Janeiro (TCE/RJ).

4 REFERENCIAS

Lei Federal n° 8.666/93 — Regulamenta o art. 37, inciso XXI, da Constituicdo Federal,
institui normas para licitacdes e contratos da Administracdo Publica e da outras

providéncias;

Lei Federal n° 10.520/02 — Institui, no ambito da Unido, Estados, Distrito Federal e
Municipios, nos termos do art. 37, inciso XXI, da Constituicdo Federal, modalidade de
licitacdo denominada pregao, para aquisicdo de bens e servicos comuns e da outras

providéncias;

Ato Executivo n° 104/2017 — Delega competéncias ao Diretor Geral de Logistica, para
autorizar a substituicdo de garantia exigida em procedimentos licitatorios e contratos,
bem como a respectiva liberacéo ou restituicdo, quando comprovado o cumprimento

das correspondentes obrigagdes.

Deliberacdo 280/2017 — do TCE/RJ — Estabelece normas a serem observadas pelos

orgdos e entidades estaduais € municipais da Administracdo Publica Direta e Indireta

de qualquer dos Poderes, sob a jurisdicdo do Tribunal de Contas, visando ao controle

e a fiscalizacdo dos atos administrativos que especifica;

Deliberagcdo n°® 281/2017 do TCE/RJ — Estabelece normas a serem observadas pelos

orgaos e entidades estaduais da Administracdo Publica direta e indireta de qualquer
dos Poderes, sob a jurisdicdo do TCE/RJ visando o controle e fiscalizacdo dos atos

administrativos que especifica.
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5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Diretor do Departamento de
Licitacdes e Formalizagéo
de Ajustes, da Diretoria-
Geral de Logistica
(DGLOG/DELFA)

Gerenciar as atividades necessérias a formalizacdo dos
termos de ajuste autorizados.

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

Coordenar as atividades de apoio e controle pertinentes
a formalizacé@o dos termos de ajuste.

Chefe do Servico de
Suporte Operacional a
Formalizacdo de Ajustes,
da Diretoria-Geral de

Logistica (DGLOG/SESOF)

Preparar oficio de encaminhamento dos respectivos
termos de ajuste ao destinatario, com o fim de colher a
assinatura de seu representante legal e, conforme o
caso, para apresentacao de documentos;

verificar se o termo de ajuste devolvido assinado pela
parte confere com o que foi enviado e aprovado pela
Assessoria Juridica.

conferir se guem assinou as vias do termo de ajuste
tem poderes para representar a parte.

caso haja previsdo, preparar o oficio de solicitacdo de
garantia e verificar sua conformidade apds sua
apresentacao.

proceder a juntada das certiddes de regularidade fiscal
e pesquisa de idoneidade, sempre que possivel;
encaminhar os termos de ajuste para assinatura do
Presidente, seu substituto ou delegatario;

promover a publicidade dos extratos dos termos de
ajuste no DJERJ.

6 CONDICOES GERAIS

6.1 O interessado é convocado para assinar o termo de ajuste, sendo informado dos

prazos para retirada e/ou devolucdo, apresentacdo de documentos para

complementacdo da instrugcdo dos autos administrativos e, se for o caso, da garantia

contratual.
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6.2

6.3

6.4

6.5

6.6

6.7

A convocagdo é feita mediante oficio podendo ser enviado por e-mail, fax ou por

malote, via postal, dependendo da parte que esta celebrando o ajuste.

No caso de convocacéao, ndo decorrente de processo licitado, as agbes seréo lancadas

no sistema informatizado de protocolo.

Antes de encaminhar os autos para assinatura do Presidente, seu substituto ou
delegatario, serdo anexadas sempre que possivel, Certiddo de Débito Relativos a
Créditos Tributarios Federais e a Divida Ativa da Unido (INSS), Certiddo de
Regularidade do FGTS, Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas, Pesquisa no
Cadastro de Fornecedores do TJRJ, Pesquisa no Cadastro Nacional de Condenacdes
Civeis por Ato de Improbidade Administrativa e Inelegibilidade do CNJ, Pesquisa no
Sistema de Cadastramento Unificado de Fornecedores (SICAF), Pesquisa no Portal de
Transparéncia (Cadastro de Empresas Inidoneas e Suspensas).

Os documentos para publicacdo sdo enviados eletronicamente ao Diario da Justica
Eletrénico do Estado do Rio de Janeiro (DJERJ), até as 15h, para publicacdo no dia util
seguinte. Apos esse horério, a publicacdo saira no dia util imediatamente subsequente.
Em casos excepcionais, podera ser solicitado a Diretoria Geral de Comunicacédo e de

Difusdo do Conhecimento a dilatacdo do prazo para publicacéo.

Na impossibilidade da publicacdo dos extratos de termos de ajustes pelo sistema
SISLIC, utiliza-se o sistema SPEDONET.

Apés a publicacdo no DJERJ, o SESOF digitaliza os termos de ajustes e inclui no

SISLIC para visualizagao.

7 CONVOCAR PARA ASSINAR TERMO DE AJUSTE

7.1

7.2

SESOF recebe o termo de ajuste, aprovado pela Assessoria Juridica, da Diretoria-
Geral de Logistica (DGLOG/ASJUR), examina e seleciona o meio e forma adequados

para promover a convocacao do interessado.

Elabora oficio para convocagéo do interessado.
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7.3 Quando houver previsdo de garantia contratual no termo de ajuste, esta exigéncia

constara no oficio de convocacéao.

7.3.1 A garantia de execucao de contrato pode ser apresentada, das seguintes formas:

seguro-garantia, fianca bancaria, caucdo em dinheiro ou em titulos da divida publica.

7.3.2 Ao ser apresentada, sera verificada pelo SESOF a conformidade da mesma de

acordo previsdo contida no edital e/ou contrato.

7.3.3 Em caso de fianca-bancaria sera verificado se a instituicio garantidora esta

autorizada pelo Banco Central do Brasil para expedir a carta fianca, bem como se

suas exigéncias e determinacdes foram atendidas.

7.3.4 Em caso de garantia apresentada na forma digital, sera verificada, no site, a

autenticidade do documento.

7.3.5 Ap6s a conferéncia, a garantia serd juntada aos autos e, posteriormente,
encaminhada a Diretoria Geral de Planejamento, Coordenacédo e Financas (DGPCF)

para ciéncia.

7.3.6 A garantia apresentada sera protocolada e transformada em processo, que
posteriormente, sera apensado aos autos principais.

7.4 Caso o termo de ajuste ndo seja assinado no prazo estipulado, mantendo-se o

interessado inerte, reitera-se a convocacao.

7.5 Assinado o termo de ajuste pela parte interessada e cumpridas as respectivas

exigéncias, se houver, 0 SESOF encaminha os autos processuais a DIFCO.

7.5.1 No caso de convénio para viabilizar programas de monitoramento de penas e
medidas alternativas a prisdo (CPMA), em geral, o termo é devolvido assinado por

ambas as partes e procede-se a publicacéo dele.

7.5.2 Caso o termo de ajuste ndo seja assinado ou nao seja cumprida qualquer exigéncia, o

SESOF relata a ocorréncia e encaminha os autos a DIFCO.
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7.6

1.7

7.8

7.9

DIFCO encaminha os autos processuais ao DELFA que 0s encaminha para assinatura

do termo de ajuste pelo Presidente do PJERJ, seu substituto ou delegatario.

O DELFA recebe o0s autos processuais com o termo de ajuste assinado pelo

Presidente do PJERJ, seu substituto ou delegatario.

O DELFA encaminha ao_SESOF/DIFCO, que registra as anotacfes no SISLIC e

promove a publicagéo.

Ap6s a publicacdo, o SESOF encaminha os autos administrativos a DIFCO, que
remete ao Servico de Registro Cadastral (DELFA/SERCA), para lancamento de dados
no SIGFIS e cumprimento das Delibera¢des n° 280/2017 e 281/2017, do TCE/RJ.

8 PROCEDIMENTO DE PUBLICACAO DE EXTRATOS DE TERMOS DE AJUSTES NO

8.1

8.2

8.3

8.4

8.5

8.6

SISLIC:

DELFA recebe os termos de ajuste assinados pelo Presidente, seu substituto ou
delegatario e os encaminha a DIFCO.

SESOF recebe os termos de ajuste e procede a publicacdo no SISLIC.

Inicialmente, numera e data os termos de ajustes em ordem cronolégica, de acordo

com a pasta de indices. Todas as vias dos termos de ajuste sdo humeradas e datadas.

O SESOF lanca no SISLIC os dados relativos aos termos de ajuste, de acordo com 0s
procedimentos descritos no manual elaborado e disponibilizado pelo Departamento de
Suporte e Atendimento ao Usuario, da Diretoria-Geral de Tecnologia da Informacéo e
Comunicacdo de Dados (DGTEC/DEATE), na Intranet, ao clicar-se em:

Servigos/Manuais dos Sistemas de Informatica/SISLIC.

Apos, procede a conferéncia dos extratos dos termos de ajuste, antes de enviar para

publicacado no DJERJ.

Publicados o0s extratos dos termos de ajuste, imprime e anexa aos autos

administrativos uma copia da folha de publicagdo no DJERJ, uma via do termo de
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8.7

ajuste com o carimbo “Publicado no DJERJ”, e uma coépia do langcamento no SISLIC. O

termo é digitalizado e incluido no SISLIC para visualizagé&o.

SESOF encaminha os autos administrativos a DIFCO, que remete ao Servico de
Reqistro Cadastral (DELFA/SERCA), para lancamento de dados no SIGFIS e
cumprimento das Deliberacdes n® 280/2017 e 281/2017, do TCE/RJ.

9 PROCEDIMENTO DE PUBLICACAO DE EXTRATOS DE TERMOS DE AJUSTES NO

9.1

9.2

9.3

9.4

9.5

9.6

SPEDONET:

DELFA recebe os termos de ajuste assinados pelo Presidente, seu substituto ou
delegatario e os encaminha para a DIFCO.

SESOF recebe os termos de ajuste e procede a publicacdo no SPEDONET.

Numera os termos em ordem cronoldgica, de acordo com a Pasta de indices, fazendo

constar a data de assinatura. Todas as vias devem ser numeradas e datadas.

Procede a publicacdo, de acordo com os procedimentos descritos no manual elaborado
e disponibilizado pelo DEATE, na Intranet, ao clicar-se em: Servicos/Manuais dos
Sistemas de informética/SPEDONET.

Publicados os extratos dos termos de ajuste, imprime e anexa aos autos
administrativos uma copia da folha de publicacdo no DJERJ, uma via do termo de
ajuste com o carimbo “Publicado no DJERJ”, e uma cépia do lancamento no SISLIC. O

termo é digitalizado e incluido no SISLIC para visualizacéo.

SESOF encaminha os autos administrativos a DIFCO que remete ao Servico de
Reqistro Cadastral (DELFA/SERCA), para lancamento de dados no SIGFIS e
cumprimento das Deliberagbes n® 280/2017 e 281/2017, do TCE/RJ.

Base Normativa Codigo: Reviséo: Pagina:

Ato Executivo n° 2.950/2003 RAD-DGLOG-053 09 7de?9




CONVOCAR PARA ASSINAR TERMO DE AJUSTE

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJRJ se a versdo impressa do documento est4 atualizada.

10 GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA

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

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

apresentada a segquir:

RETENCAO
) (ARQUIVO
X CODIGO | RESPON- | ACESSO | ARMAZENA- | RECUPERA- X CORRENTE - X
IDENTIFICACAO CCD* SAVEL e MENTO (;AO PROTECAO PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA
UO**)
Autos de Processo o
DGCOM/
Administrativo 0-0-4b DELFA Irrestrito Armario Numero f?gd:%%ess Em Tramite .
(Termo de Ajuste) prop DEGEA
Legenda:
*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.
**UO = Unidade Organizacional.
** DGCOM/DEGEA = Departamento de Gestéo de Acervos Arquivisticos, da Diretoria-Geral de Comunicacao e de Difuséo do
Conhecimento.
Notas:

a) Eliminacdo 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 dados lancados no Sistema Corporativo sd@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 Seguranca dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicacdo.

11 ANEXO

e Anexo — Fluxograma do Processo de Trabalho Convocar para Assinar Termo de

Ajuste.
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ANEXO - FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO CONVOCAR PARA ASSINAR

TERMO DE AJUSTE

SESOF receber o termo
de ajuste
SESOF preparar a
comvocacao
Ha previsdo de
garantia SIM Solicitar nooﬁdo de
contratual? COMAGACED
MAO Interessado
cumpriu as
exigéncias?
Interessado . [ 1
cumpriu as MAO » Reiterar convocacio
exigéncias?
SIM MAD
SIM
g
w
=
=
=
g X L Y . Receber o termo
° E comer?\lo NAO Encaminhar 3 DIFCO & Encaminhar para assinado pelo
E CPMAT apos ao DELFA assinatura Presidente/substituto/
B delegatario
fé SIM
% Registrar as anctaghes
o T ¢
: Proceder a publicagdo o SISLIC
= =
[ Publicacdo pelo
fé SPEDOMET
o .
=]
= '
=
8 ) B Copiar - colar - usar
Enviar matéria Mumerar e datar os Redigiresalvaro texdo botdo formatador e
pelo SISLICY termos de ajuste que ira publicar salvar na pasta de
publicacdo
sIM
Mumerar e datar os Intranet/
termos de ajustee Lancar dados na tela Lancar dados na tela Servicos/
lancar na tela de do histarico de publicacdo Sisterhas;-'
cadastro do SISUC Publicagdo
Enviar matéria para Em‘iar . msaItSéIEIiE i
publicar no SISLIC - ;.”G.irlf“’ -
digitalizar terma - cigitalizartemo -
visualizar no SISLIC CETIE D S
SESOF encaminhar
os autos a DIFCO
DIFCO encaminhar
os autos ao
DELFA/SERCA
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