SELECIONAR E AVALIAR FORNECEDORES
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Analisado por: Aprovado por:
P J E R J Diretora do Departamento de Assessora da Assessoria de Gestédo Secretéaria da Secretaria-Geral
Administracéo (DEADM) Estratégica (ASGET) (SECGE)

IMPORTANTE: sempre verifique no site do TJRJ se aversao impressa do documento esta atualizada.

1 OBJETIVO

Padronizar o processo de selecdo e avaliagdo de fornecedores de materiais e servigos

relacionados as atividades da Escola da Magistratura do Estado do Rio de Janeiro

(EMERJ).

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta rotina se aplica a Escola de Magistratura do Estado do Rio de Janeiro (EMERJ),

passando a vigorar a partir de _18/04/2018.

3 DEFINICOES

TERMO

DEFINICAO

Atestado de
Recebimento de
Material (ARM)

Documento oficial no ambito do Estado do Rio de Janeiro onde
se atesta o recebimento de materiais, verificando-se a
conformidade com as especificacdes, com as quantidades
solicitadas e o valor empenhado.

Atestar

Confirmar que houve a execucéo do objeto previsto no contrato.

Sistema de Logistica da
EMERJ (SISLOGEM)

Sistema informatizado utilizado na EMERJ para controle de
estoque, movimentacdo e situacdo patrimonial dos bens de
consumo da EMERJ.

4 REFERENCIAS

e Lei 8.666/1993 - Regulamenta o art. 37, inciso XXI, da Constituicdo Federal, institui

normas para licitacbes e contratos da Administracdo Publica e da outras

providéncias;

e Lei 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 pregao, para aquisicdo de bens e servicos comuns, e da

outras providéncias;
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e Lei Complementar 123/2006 - Institui o Estatuto Nacional da Microempresa e da
Empresa de Pequeno Porte; altera dispositivos das Leis no 8.212 e 8.213, ambas de
24 de julho de 1991, da Consolidacao das Leis do Trabalho - CLT, aprovada pelo
Decreto-Lei no 5.452, de 1° de maio de 1943, da Lei no 10.189, de 14 de fevereiro
de 2001, da Lei Complementar no 63, de 11 de janeiro de 1990; e revoga as Leis no
9.317, de 5 de dezembro de 1996, e 9.841, de 5 de outubro de 1999;

e Aviso TJ n® 92/2011 - Avisa que os pagamentos de bens e servicos de qualquer
natureza prestados ao Tribunal de Justica, a partir do dis 02 de janeiro de 2012,
serdo realizados, exclusivamente, na instituicdo bancéria denominada Banco

Bradesco S/A, e da outras providéncias;

e Ato Normativo n° 04/2013 - Aprova a estrutura basica padronizada de atos

convocatorios e termos de contrato;

e Portaria Conjunta RFP/PGFN N° 1751, DE 02/10/2014 — Dispde sobre a prova de

regularidade fiscal perante a Fazenda Nacional;

e Ato Normativo 06/2014 — Aprova a estrutura basica padronizada de atos
convocatorios e de termos de contrato, constantes dos Anexos a este Ato, que, em
complemento aquela anteriormente referida, devera ser observada nas licitacdes e
contratacdes do Tribunal de Justica, sem embargo das adaptacbes 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

FUNCAO RESPONSABILIDADE

e Atestar o material apGs a conferéncia;

Equipe do Servigo de|e cadastrar no SISLOGEM fornecedor de material quando exclusivo;
Almoxarifado da

Escola da e informar ao DEADM avaliagdo desabonadora do fornecedor

: lancada no formulario Selecdo e Avaliagdo de Fornecedor de
Magistratura do e .
Estado do Rio de Materiais/Servi¢gos (FRM-EMERJ-030-02);

Janeiro (EMERJ/ e avaliar o fornecedor por meio do Formulario Selecdo e Avaliagdo
SEALM) de Fornecedor de Materiais/Servicos (FRM-EMERJ-030-02) o
recebimento de material permanente e por meio do SISLOGEM, o
recebimento de material de consumo adquirido por dispensa,
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FUNCAO RESPONSABILIDADE

exceto nas aquisi¢des por adiantamento.

e Selecionar fornecedor de material e servico na internet e no

Equipe do Servico SISLOGEM,;
gig)?;agso da e cadastrar memorando de solicitagdo de servigcos no SISLOGEM,
Magistratura do bem como materiais e servicos por adiantamento.
Estado do Rio de e avaliar o fornecedor de material e de servico no SISLOGEM e no
Janeiro formulario Selecdo e Avaliacdo de Fornecedor de
(EMERJ/SECOT) Materiais/Servicos (FRM-EMERJ-030-02), somente em caso de
material permanente, na fase de cotacao.
e Selecionar fornecedores de materiais e servicos na Internet e no
formulario Selecdo e Avaliagdo de Fornecedor de
Materiais/Servigos (FRM-EMERJ-030-02), no caso de licitagéo;
e cadastrar Solicitacdo de Servicos no SISLOGEM e Solicitacao de
Material/Servico no formulario Selecéo e Avaliacdo de Fornecedor
Equipe do Servico de Materiais/Servigos (FRM-EMERJ-030-02), nos casos de
de Compras da licitagéo e de formalizacdo de contrato, resultante de cotacéo
Escola da realizada pelo SECOM,;
Magistratura do e cadastrar os fornecedores novos de materiais e servicos no
Estado do Rio de SISLOGEM, nos casos de licitag&o;
aneiro

(EMERJ/SECOM) e avaliar o fornecedor, na fase de cotacéo, no caso de licitacdo ou
de contrato com um Unico fornecedor, no SISLOGEM e no
formulario Selecdo e Avaliacdo de Fornecedor de
Materiais/Servicos (FRM-EMERJ-030-02). Na fase de entrega do
servico licitado, o fornecedor somente é avaliado no formulario
Selecdo e Avaliacdo de Fornecedor de Materiais/Servigos (FRM-
EMERJ-030-02).

Bg;g’é ;rﬁ ento de e Aprovar os pedidos de materiais e contratacdes de servicos;
Administracédo da e autorizar a exclusdo de fornecedores no SISLOGEM e/ou no
Escola da formulario Selecdo e Avaliacdo de  Fornecedor de
Magistratura do Materiais/Servigos (FRM-EMERJ-030-02);

Estado do Rio de . . Ly
Janeiro e encaminhar proposta de abertura de procedimento apuratorio a
(EMERJ/DEADM) SECGE.

e Selecionar fornecedores de servicos e materiais para eventos,
Equipe do Gabinete cuja contratacdo é de responsabilidade especifica do GBEMERJ,

do Diretor-Geral da tais como hospedagem, almoco, coffe break, coquetel,
EMERJ . . _
(EMERJ/GBEMERJ) e incluir os novos fornecedores no SISLOGEM,;

e avaliar os fornecedores no SISLOGEM.
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6 CRITERIOS PARA SELECAO E AVALIACAO INICIAL DE FORNECEDORES

6.1 A inclusdo do fornecedor no SISLOGEM representa seu cadastro como fornecedor da

EMERJ.

6.2 O processo de fornecimento ocorre de acordo com a tabela abaixo:

TIPO DE FORNECIMENTO RAD RESPONSAVEL
o ] o RAD-EMERJ-035
Materiais, no caso de dispensa de licitagédo SECOT/SEALM
RAD-EMERJ-021
Servigos, no caso de dispensa de licitagéo RAD-EMERJ-035 SECOT
o _ _ RAD-EMERJ-035 SECOT/
Materiais ou servicos para o Gabinete
RAD-EMERJ-026 GBEMERJ
Materiais ou servigos, por licitagdo RAD-EMERJ-017 SECOM

6.3 Para inclusdo do fornecedor no cadastro sdo exigidas as seguintes informacdes, no

que couber:

e inscricdo no Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas — CNPJ;

e Cartéo de Inscrigdo Estadual e/ou Cartao de Inscrigao Municipal,

e endereco completo;
e conta bancaria;
e telefonel/fax;

razao social e nome fantasia.

6.4 O processo de selecao de fornecedores de materiais e servicos oriundos de licitacado
segue o determinado pelas Leis n° 8.666/93, 10.520/02, 123/06, Aviso TJ n° 92/2011

e demais legislacdes pertinentes.
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7 ESPECIFICACOES DE AQUISICAO E CONTRATACAO

7.1 Cabe ao SECOT, ao SECOM e ao GBEMERJ confrontar a solicitacdo com as
propostas enviadas pelos fornecedores, assegurando que os produtos e/ou servigos
propostos estdo de acordo com a especificacdo feita, conforme os procedimentos

descritos em cada RAD.

8 AVALIACAO DO MATERIAL ADQUIRIDO E DO SERVICO PRESTADO

8.1 Todos os servicos prestados, os materiais adquiridos, bem como os fornecedores sao
avaliados pelo SECOT, SEALM, SECOM e GBEMERJ, no SISLOGEM e/ou no
Formulario Selecdo e Avaliagdo de Fornecedor de Materiais/Servicos (FRM-EMERJ-
030-02), conforme o tipo de fornecimento.

8.1.1 Findo o prazo, sem que o0 material seja entregue, o SEALM lanca no formuléario
Selecédo e Avaliacdo de Fornecedor de Materiais/Servicos (FRM-EMERJ-030-02), a

avaliacdo desabonadora do fornecedor, informando ao DEADM.

8.2 Os materiais e servicos que ndo atendam as especificacdes de aquisicdo/contratacédo
devem ser rejeitados no momento do recebimento. As entregas de materiais e a
prestacdo de servigos ndo satisfatérios sdo informadas aos fornecedores (via carta, e-

mail ou fax) para as suas acdes corretivas.

8.2.1 O registro das comunica¢gdes mencionadas no item anterior, mantidas com o0s
fornecedores € armazenado em pasta eletrénica no SEALM, no SECOT, no SECOM
e no GBEMERJ.

8.2.2 Os fornecedores cujas entregas nao forem satisfatérias e que ndo tomarem as
providéncias necessarias, conforme estipulado no subitem anterior, sdo avaliados
insatisfatoriamente, podendo estar sujeitos a instauracdo de procedimento
apuratério, que podera resultar na aplicacdo de penalidades previstas em lei e/ou na
exclusédo do cadastro de fornecedores da EMERJ — SISLOGEM e/ou no formulario
Selecdo e Avaliacdo de Fornecedor de Materiais/Servicos (FRM-EMERJ-030-02),
mediante autorizacdo do DEADM, conforme informacdes do SEALM, SECOT,
GBEMERJ ou SECOM.
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9 GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA

9.1 As informacdes deste processo de trabalho séo geridas pela UO e mantidas em seu

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

apresentada a seguir:

RETENCAO
(ARQUIVO
x CODIGO RESPON- ARMAZENA- | RECUPERA- ~ CORRENTE ~

IDENTIFICACAO CCD* SAVEL ACESSO MENTO CAO PROTECAO | ~ PRAZO DE DISPOSICAO

GUARDA NA

UO**)
icaca Restrito .

S:nTgnlcaQaO 0622 ggég‘_’ll_i “a0s pasta Fornecedor/ | CondigBes Lano Eliminacéo na
Fornecedor SECOM USUArios Eletrénica | pata/Assunto | Apropriadas uo
Selecéo e SEALM/ Restrito
Avaliacdo de aos Backu
Fornecedor de 0-3-0-1b SECOT/ usuarios Pasta Fornecedor/ Condi 6‘;5 52 anos Eliminac&o na
Materiais/Servigo SECOM/ Eletronica Assunto A ¢ d uo
s (FRM-EMERJ- propriacas
030.02) GBEMERJ

Legenda:

*CCD = Cadigo de Classificagdo de Documentos.
*UO = Unidade Organizacional.
**DGCOM/DEGEA = Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, da Diretoria-Geral de Comunicacdo e de Difusdo do

Conhecimento.

Notas:

a) Eliminacédo na UO - procedimento - 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 Intermediério 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 Aplicagéo.

10 ANEXOS

e Anexo 1 - Fluxograma do Processo de Trabalho Especificacbes de Aquisicdo e

Contratacéao;

e Anexo 2 — Fluxograma do Processo de Trabalho Avaliacdo do Material Adquirido e

do Servico Prestado.
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ANEXO 1 - FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO ESPECIFICACOES DE
AQUISICAO E CONTRATACAO

ESPECIFICACOES DE AQUISICAO E CONTRATAGCAO

Confrontar a
solicitacdo com as
propostas enviadas
pelos fornecedores

¢ »,
Assegurar que 0s
produtos e/ou
servicos propostos

estio de acordo com
a especificacao feita

-

SECOT/SECOM/GBEMER)J

J
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ANEXO 2 — FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO AVALIAGAO DO MATERIAL
ADQUIRIDO E DO SERVICO PRESTADO

Avaliar todos os
servicos prestados,
materiais adquindos
e fornecedores

Avaliar no
SISLOGEM e/ou
no FRM-EMERJ-

030-02

-
P
-
2 !
& \ Material Armazenar em
Q 4 ™, entregue no pasta
g \\ prazo? eletrénica
g SIM P
@ NAO
=
—
= R
@ Lancar no Os fornecedores cujasentregas nao forem
5 FRM-EMERJ-030-02 satisfatorias e quendo tomarem as providéndas
b a avaliacao necessarias podem estarsujeitos a instauacdo
A desaboradora do de procedimento apuratorio,que poderd
fornecedor resultar na aplicacdo de penalidades previstas

em lei e/ouna exclusdo do cadastrode
fornecedores da EMER) — SISLOGEM e/ouno
FRM-EMERJ-030-02, mediante autorizaco do
Informar ao DEADM, conforme informacdesdo SEALM,
DEADM SECOT, GBEMERJ ou SECOM

AVALIACAO DO MATERIAL ADQUIRIDO E DO SERVICO PRESTADO

Rejeitar no
i Informar aos
P momento do
. ; fornecedores
= N\ NAO recebimento
Materiais &
servicos atendem
3s SIM
especificacdes?
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