[: —‘ ELABORAR RELATORIO DE PROCEDIMENTO APURATORIO
| I Proposto por: Analisado por: Aprovado por:

PJ E RJ Equipe da Divisdo de Procedimentos Diretor do Departamento de Diretor-Geral da Diretoria-Geral de
Apuratérios (DIPRA) Licitagbes e Formalizagdo de Ajustes Logistica (DGLOG)
| (DELFA)

IMPORTANTE: sempre verifique no site do TIJRJ se a versdo impressa do documento esté atualizada.

1 OBJETIVO

Disciplinar a condugdo e a andlise de procedimentos administrativos destinados a
apuracdo de faltas cometidas na fase externa da licitagdo ou na execucdo contratual,

com vistas a aplicacéo de penalidade ou ao arquivamento.

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta rotina administrativa (RAD) se aplica ao Departamento de Licitacbes e
Formalizacdo de Ajustes, da Diretoria-Geral de Logistica (DGLOG/DELFA), a Diretoria-
Geral de Planejamento, Coordenacdo e Financas (DGPCF), e prevé orientacdes as
unidades organizacionais (UOs) que mantém interface com este processo de trabalho,
passando a vigorar a partir de 1°/10/2020.

3 DEFINICOES

TERMO DEFINICAO
Fase processual em que a sociedade empresaria/pessoa fisica
Alegacdes proponente/licitante/contratada tece suas consideracdes finais quanto a
finais falta apontada e pronuncia-se quanto a manifestacdo do 6érgao

gestor/fiscalizador em relacédo a sua defesa prévia.

Principio constitucional que, em qualquer tipo de processo envolvente de
litigio ou do poder de sancéo do Estado sobre pessoas fisicas ou juridicas,
assegura a estas os direitos a comunicacdo, a apresentacdo de defesa
técnica, a producao de provas e a interposi¢do de recursos.

Ampla defesa

Principio constitucional decorrente da bilateralidade do processo,

Contraditorio garantindo-se as partes iguais oportunidades de manifestacéo.

Decisao exarada nos autos, tendo em vista a manifestacdo da sociedade
Declaracao de |empresaria/pessoa fisica proponente/licitante/contratada, ao apresentar
justificacao motivo relevante e/ou imprevisivel que tem o condao de justificar conduta
aparentemente faltosa.

A proponente, licitante ou a contratada, pessoa fisica ou juridica, que

Defendente : . o
manifesta defesa em procedimento apuratorio.
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TERMO

DEFINICAO

Defesa Prévia

Fase processual em que a sociedade empresaria/pessoa fisica
proponente/licitante/contratada manifesta-se, preliminarmente, quanto a
falta que deu origem a instauragéo do procedimento apuratorio.

Notificacao
Administrativa

Documento expedido a proponente licitante ou contratada com a finalidade
de dar-lhe ciéncia da instauracdo de procedimento destinado a apuracao
de falta a ele imputada, oferecendo-lhe oportunidade para manifestacao
nas fases processuais de defesa prévia, de alegacdes finais, de diligéncias
e de decisdo, obedecidos os principios do contraditério e da ampla defesa.

Penalidade
Administrativa

Sancao administrativa prevista em lei. Nas Leis de n®® 8.666/93 e 10.520/02
h& previsdo de aplicacdo de penalidades administrativas a proponente
lictante ou contratada, por descumprimento ou irregularidade no
procedimento licitatorio ou na execucgéo do objeto.

Perda de Fato capaz de ensejar 0 arquivamento do processo, uma vez demonstrada
objeto a inutilidade de prosseguir-se no procedimento apuratorio.

Precedentes Registros anteriores de penalidades e/ou arquivamentos decorrentes de
cadastrais procedimentos apuratorios a que respondeu uma determinada sociedade

empresaria/pessoa fisica proponente/licitante/contratada.

Procedimento

Processo administrativo destinado a apurar infracdbes as normas de
licitacBes e contratacdes, previstas no edital e/ou no contrato, imputadas a

apuratorio proponente/licitante/contratada pelo PJERJ.
Processo Processo administrativo em cujos autos ocorreram a licitacdo e a
principal contratacao.
Sistema informatizado em uso pelo DELFA e pelo OJULI, que registra
Sistema de dados referentes a licitagdes, inclusive os que ocorrem no julgamento dos
LicitacGes certames, para obtencdo de relatérios e medicbes de tempo do ciclo
(SISLIC) licitatorio, para fins de registro de atos nos procedimentos licitatérios, dos
contratos formalizados e procedimentos apuratérios em curso.
. Sistema informatizado para realizar o envio eletrdnico de matérias para
Sistema . : o . .
publicacdo no Diario da Justica Eletronico do Estado Rio de Janeiro
SPEDONET
(DJERJ).
Processo
Administrativo | Sistema informatizado de producéo, gestdo de documentos e controle de
Eletrénico processos administrativos eletrénicos no PJERJ.
(SEN)
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REFERENCIAS

Constituicdo da Republica Federativa do Brasil;

Lei Federal n® 8.666/93 - Institui normas para licitagdes e contratos da Administracao

Publica;

Lei Federal n° 9.784/99 - Regula o processo administrativo no ambito da

Administracdo Publica Federal;

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 licitagdo denominada pregéao, para aquisicéo de bens e servicos comuns;

Lei Estadual n° 287/79 - Institui o Cddigo de Administracdo Financeira e

Contabilidade Publica do Estado do Rio de Janeiro;

Decreto n°® 3149/80 - Regula o Titulo XI do Cddigo de Administracdo Financeira e

Contabilidade Publica do Estado do Rio de Janeiro;

Lei Estadual n® 5.427/09 - Estabelece normas sobre atos e processos

administrativos no ambito do Estado do Rio de Janeiro;

Resolucdo TJ/OE n° 01/17 - Aprova a Estrutura Organizacional do Poder Judiciario

do Estado do Rio de Janeiro e da outras providéncias;

Ordem de Servico DGLOG n° 23/17 - Atribui ao Diretor do DELFA competéncia para
conduzir e decidir em primeira instancia os procedimentos apuratérios, bem como

relatar e encaminhar a DGLOG o0s recursos interpostos;

Ato Normativo TJ n°® 03/19 - Disciplina no ambito do Poder Judiciario do Estado do
Rio de Janeiro, a licitagdo na modalidade pregédo, nas formas presencial e eletronica,

e da outras providéncias.
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e Ato Normativo TJ n° 19/20 - Institui o Processo Administrativo Eletrénico do Tribunal

de Justica do Estado do Rio de Janeiro — SEI e dispbe sobre sua implantacdo e seu

funcionamento.

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Gestor, fiscal, agente
administrativo do contrato

Apontar faltas cometidas pela sociedade empreséaria/pessoa
fisica contratada e emitir relatérios sobre o cumprimento das
obrigacbes contratadas, solicitando a instauracdo do
respectivo procedimento apuratorio;

opinar acerca das manifestacdes do contratado em todas as
fases processuais.

Orgaos Julgadores de
Licitacdo (OJULI)

Apontar faltas cometidas pela sociedade empresaria/pessoa
fisica durante o certame licitatorio, solicitando a instauracéo
do respectivo procedimento apuratorio;

opinar acerca das manifestacfes da licitante em todas as
fases processuais.

Diretor-Geral da Diretoria-
Geral de Logistica
(DGLOG) ou autoridade
superior

Apreciar o relatério do 6rgao gestor/fiscalizador e remeter
0s autos ao DELFA, para instru¢ao preliminar;

decidir quanto a instauracao de procedimento apuratério.

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

Coordenar as atividades necessarias a conducédo de
procedimento apuratorio instaurado;

aplicar, por delegacéao, penalidade a proponente, licitante ou
contratada;

determinar, por delegacéo, o arquivamento do procedimento
apuratério;

proceder ao juizo de retratacdo e submeter 0 recurso a
apreciacéo do diretor-geral da DGLOG.
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FUNCAO

RESPONSABILIDADE

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

Apontar as faltas cometidas pela  sociedade
empresaria/pessoa fisica a ser contratada na fase de
assinatura do termo de ajuste/apresentacdo de garantia
contratual, solicitando a instauracdo do respectivo
procedimento apuratorio;

opinar acerca das manifestacdes da proponente/contratada
em todas as fases processuais.

Diretor da Divisdo de
Procedimentos
Apuratérios, da Diretoria-
Geral de Logistica
(DGLOG/DIPRA)

Conduzir o procedimento apuratorio;

analisar juridicamente os atos lancados nos procedimentos
apuratorios, inclusive recursos, ratificando o teor dos
relatérios e pareceres.

Chefe do Servico de
Gestéo de Procedimentos
Apuratérios, da Diretoria-
Geral de Logistica
(DGLOG/SEGEP)

Analisar os autos, verificando a existéncia dos documentos
indispensaveis ao procedimento apuratorio;

receber documentos, peticbes e recursos administrativos,
certificando-os quanto a sua tempestividade, procedendo as
respectivas juntadas e emitindo as demais certidoes
pertinentes ao curso do procedimento;

notificar a  proponente/licitante/contratada para o
cumprimento de diligéncias, bem como para a apresentacao
de defesa prévia e de alegacfes finais ou manifestar-se
sobre fatos acrescidos posteriormente a defesa por ela
apresentada;

emitir relatério acerca das faltas cometidas e sugerir
penalidade a ser imputada ou arquivamento do
procedimento;

notificar o defendente para ciéncia das decisées;
realizar pesquisas e elaborar oficios e memorandos;

enviar ao Diario da Justica Eletrénico do Estado do Rio de
Janeiro, para publicacdo, as decisfes proferidas, eventuais
erratas e editais de notificacao;

elaborar relatérios das atividades;

manter atualizados as estatisticas e o Mapa de
Procedimentos Apuratérios, divulgando-os entre os 6rgaos
interessados que os solicitarem;

manter 0s registros das decisfes, encaminhando os autos
aos setores interessados para ciéncia.
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~

6 CONDICOES GERAIS

6.1 O gestor, o fiscal, o agente administrativo, os Org&os Julgadores de Licitagdo (OJULI)
e a DIFCO, a qualquer tempo e no decorrer do certame licitatério e da execucéo
contratual, devem relatar ao DELFA a ocorréncia de falta imputavel a
proponente/licitante/contratada, por meio de relato circunstanciado, nele informando se

houve prejuizo ao servico. No relatorio circunstanciado, solicita-se a instauracdo do

procedimento apuratorio.

6.2 Recebidos o0s autos com relatério circunstanciado, elaborado pelo 6rgéo
gestor/fiscalizador, narrando a suposta falta praticada pela proponente/licitante/
contratada, bem como eventuais prejuizos causados a Administracdo, o DELFA
procede a instrucdo preliminar e, apos determinacdo pela DGLOG no sentido de ser
instaurado o procedimento apuratorio, conduz o procedimento administrativo e decide,

fundamentadamente, pela aplicacdo de penalidade ou arquivamento.

6.2.1 Concluida a instrugcdo acima referida, no caso de prestacdo de garantia na
modalidade “seguro garantia”, o SEGEP oficia a sociedade empresaria prestadora de

garantia contratual, por meio eletrénico, dando conta da instauracdo do procedimento

apuratério, em cumprimento a determinacdo constante das apolices de seguro

padronizadas pela Superintendéncia de Seguros Privados — SUSEP.

6.3 O procedimento apuratério € um processo administrativo que obedece aos principios
estabelecidos na Constituicdo Federal, notadamente os do devido processo legal, do
contraditério e da ampla defesa, devendo observar-se nas decisdes o principio da
proporcionalidade entre a falta comprovada e a penalidade que lhe corresponda e,
ainda, os principios constitucionais insculpidos no caput do art. 37 da CF/88.

6.3.1 Deve ser observado, também, no momento das decisdes, a existéncia de precedentes
de penalidades registrados no Servico de Registro Cadastral deste Tribunal de Justica

0s quais prescrevem ao cabo de 5 (cinco) anos de sua aplicacao.
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6.4

6.4.1

6.5

6.6

6.7

6.8

6.8.1

6.8.2

O procedimento apuratorio € instaurado pela DGLOG, cabendo ao DELFA conduzi-lo e
decidir, por delegacdo, fundamentadamente, pelo arquivamento ou aplicacdo de

penalidade, excetuada a hipotese do Art. 87, inciso 1V, da Lei n°® 8.666/93.

Decidindo o DELFA pelo arquivamento do procedimento, este devera ser submetido

previamente a consideracao da DGLOG.

O SEGEP realiza a analise processual, com o fim de fornecer suporte juridico a DIPRA

para opinar quanto a posterior deciséo, a ser proferida pelo DELFA.

Na hipétese de o defendente requerer diligéncias e pericias, cabe ao DELFA analisar a
pertinéncia da prova pretendida, indeferindo as inuteis ou protelatorias.

Com o objetivo de assegurar transparéncia ao processo, a proponente/licitante/

contratada tem acesso aos autos, por meio do sistema eletrbnico SEI.

A proponente/licitante/contratada, conforme o caso, € chamada a manifestar-se, por
meio de expedicdo de notificacdes, em cada fase processual (defesa prévia, alegacdes
finais, fatos acrescidos, diligéncias e ciéncia de decisdo), por meio de intimacdo

eletrbnica via SEIl, e, em caso de inviabilidade técnica, nos termos do § 6° do artigo 18

do Ato Normativo TJ n°® 19/20, por correio eletrébnico ou por via postal com aviso de

recebimento pelo Servico de Reqgistro e Autuacdo, da Diretoria-Geral de Logistica
(DGLOG/SERAU), ou publicacdo de edital, no Diario da Justica Eletronico do Estado

do Rio de Janeiro.

Os prazos para manifestacdo comecam a contar a partir da data do recebimento da

notificacdo no sistema SEI, excluido da contagem o dia do comeco e incluido o do

vencimento, nos termos do art. 18 do Ato Normativo TJ n°® 19/20.

Considera-se realizada a intimacdo no dia em que a proponente/licitante/contratada

efetivar a consulta eletrbnica a notificacdo correspondente, certificando-se nos autos

sua realizacdo nos termos do art. 18, § 1°, do Ato Normativo TJ n° 19/20.

Base Normativa Codigo: Reviséo: Pagina:

Ato Executivo n° 2.950/2003 RAD-DGLOG-022 19 7 de 27




ELABORAR RELATORIO DE PROCEDIMENTO APURATORIO

6.8.3

6.8.4

6.8.5

6.8.6

6.8.7

6.9

6.10

A consulta referida em 6.8.2 deve ser feita em até 10 dias corridos contados do envio

da notificacdo, sob pena de ser considerada automaticamente realizada na data do

término desse prazo nos termos do art. 18, § 2°, do Ato Normativo TJ n° 19/20.

Na hipotese do subitem 6.8.2, nos casos em que a consulta se dé em dia ndo util, e

na hipétese do subitem 6.8.3, n0osS casos em que o0 prazo termine em dia ndo Uutil,

considera-se a intimacao realizada no primeiro dia util sequinte.

Em carater informativo, pode ser efetivada remessa de correspondéncia eletrbnica

comunicando o0 envio da intimacido e a abertura do prazo processual, nos termos do
subitem 6.8.3.

As intimacdes que viabilizem o acesso a inteqgra do procedimento apuratério sao

consideradas vista pessoal da proponente/licitante/contratada para todos os efeitos

legais.

Quando, por motivo técnico, for inviavel o uso do meio eletrénico para realizacdo da

notificacdo, 0s atos processuais podem ser praticados em meio fisico, cabendo ao

SEGEP digitaliza-los e junta-los ao procedimento apuratdrio correspondente.

Considera-se prorrogado 0 prazo, até o primeiro dia Util sequinte, quando seu

vencimento se der em dia em que nado haja expediente, ou quando falha técnica tenha

ocorrido no sistema SEI no ultimo dia do prazo.

Para todos os efeitos, 0os atos processuais em meio eletrbnico consideram-se

realizados no dia e na hora do recebimento pelo SEI.

6.10.1 As respostas as notificacdes emitidas pelo SEGEP, por meio do sistema SEI, sdo

6.11

consideradas tempestivas se efetivadas até as 23 horas, 59 minutos e 59 segundos

do ultimo dia do prazo, tendo por referéncia o horario oficial de Brasilia.

A planilha dos indicadores desta RAD, instrumento de medicdo e monitoramento, é
protegida. Sempre que ocorre a apuracdo dos indicadores, a respectiva planilha é

impressa, assinada e arquivada em pasta proépria.
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6.11.1 A DIPRA mantém a planilha de calculo dos indicadores de desempenho, referidos

6.12

6.13

6.14

6.15

no item 11, como ferramenta para insercdo de todas as datas necessarias ao
cOmputo do tempo do ciclo do procedimento apuratério e de elaboracdo dos
respectivos relatorios. O contetdo da planilha é protegido por meio de senha de
conhecimento privativo do diretor da DIPRA e de servidores por ele designados.

Sempre que o0s autos do procedimento apuratorio sdo encaminhados aos Orgaos
interessados, para manifestacdo quanto as pecas de defesa recebidas, recursos
interpostos ou quaisquer outras manifestacdes técnicas, é assinalado no despacho de
encaminhamento o prazo de até 10 (dez) dias Uteis para que, na medida do possivel,
sejam os autos devolvidos, garantindo-se celeridade no processamento, no interesse
da propria unidade. Quando os encaminhamentos se referem a simples informacdes
tais como o valor atualizado do contrato ou o célculo do valor da multa a ser aplicada,
0 prazo é de até 2 (dois) dias Uteis.

N&o ha contagem de prazos nos procedimentos apuratorios no periodo compreendido
entre os dias 20 de dezembro e 06 de janeiro, nos termos do paragrafo 1° do artigo 66
da Lei Estadual n° 6.956/2015, observadas as regulamentacdes editadas anualmente
pelas resolucdes do Tribunal de Justica, em conjunto com o Orgéo Especial.

As sancdes administrativas relativas ao ajuste sdo aplicadas a
proponente/licitante/contratada em dosimetria compativel com a falta perpetrada e
observancia dos critérios objetivos estabelecidos nos respectivos projetos
basicos/termos de referéncia, bem como aqueles do Capitulo V — Das Sancdes
Administrativas do Ato Normativo TJ n°® 03/2019.

Nos termos do art. 64 do Ato Normativo TJ n® 03/19, publicado no DJERJ de
21/02/19, os recursos interpostos contra as decisdes dos procedimentos apuratérios

séo recebidos com efeito suspensivo.
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7 FASE PRELIMINAR

7.1 O SEGEP recebe os autos do processo com relatério do 6rgao gestor/fiscalizador, que
descreve a falta contratual e solicita a sua apuracdo e, apos certificar a inclusdo do
procedimento no Mapa de Procedimentos Apuratorios, submete-o a ciéncia da DIPRA.

7.2 Com o objetivo de instruir o procedimento, a DIPRA devolve os autos ao SEGEP, para

gue sejam entranhados 0s seguintes documentos:

a) informacdo quanto as penalidades anteriormente aplicadas, obtidas no sistema
SISLIC;

b) edital da licitagdo (ou informacéo de sua inexisténcia) e proposta do contratado;

c) termo de contrato e aditivos, ata de registro de precos (ou informacédo de sua
inexisténcia) e, havendo garantia financeira, copia do documento que a

instrumentalizou, se ainda vigente;

d) termo de referéncia ou projeto béasico.

7.2.1 Na hip6tese de duvida ou ndo sendo possivel a obtencdo dos documentos

relacionados no item anterior pelo SEGEP, este encaminha 0s autos as respectivas

unidades do DELFA, ao Servico de Reqistro Cadastral da Diretoria-Geral de Logistica
(DGLOG/SERCA); ao Servico de Atos Convocatorios da Diretoria-Geral de Logistica

(DGLOG/SEATO) e ao Servico de Suporte Operacional a Formalizacdo e Ajustes, da
Diretoria-Geral de Logistica (DGLOG/SESOF), para que sejam prestadas as

informacgdes pertinentes e/ou juntados os documentos solicitados.

7.3 A DIPRA analisa e procede ao fechamento da instru¢cdo, encaminhando os autos ao
DELFA.

7.4 O DELFA remete os autos a DGLOG para esta decidir quanto a instauracdo de

procedimento apuratorio, ou se for o caso, pelo arquivamento do feito.
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7.4.1 Caso a DGLOG determine a instauracdo de procedimento apuratério, devolve os

autos ao DELFA, para conducao do procedimento até o final.

7.5 O procedimento apuratorio pode, também, ser deflagrado mediante determinacdo da
Administragdo Superior ou da DGLOG, sem a manifestacdo do gestor/fiscal/agente
administrativo, OJULI ou DIFCO indicada no subitem do 6.1.

7.5.1 Na hipotese do procedimento apuratorio ser deflagrado mediante determinacdo da
Administragdo Superior ou da DGLOG, diretamente nos autos da contratagéo, a
unidade demandante da contratacdo, ou, eventualmente, a DIPRA procede a

autuacao das pecas pertinentes e relevantes, com o fim de que o procedimento se

processe em autos apartados.

8 FASE DE DEFESA PREVIA

8.1 Determinada a abertura do procedimento apuratério, o SEGEP, cumprindo
determinacdo do DELFA, elabora ato de notificacdo observando a natureza do objeto,

com expressa referéncia a falta descrita pelo gestor/fiscal/agente administrativo, OJULI

ou DIFCO e aos dispositivos legais tidos como infringidos.

8.2 O SEGEP envia a notificacdo por meio da intimacéo eletrdnica, diretamente no sistema
SEI

8.2.1 Frustrada a tentativa de remessa, por inviabilidade técnica no sistema SEl, a

notificacdo segue, preferencialmente, nesta ordem: correio eletrénico, com

confirmacdo de recebimento, via postal com AR e, em Ultimo caso, por edital
publicado no DJERJ.

8.3 Na notificacdo para defesa prévia, a proponente/licitante/contratada toma ciéncia da
abertura de procedimento apuratorio e da falta que Ihe é imputada, bem como do prazo
de 05 (cinco) dias uteis para se manifestar, apresentando, neste momento, as provas

gque pretenda produzir, nos termos do art. 87, 8 2°, da Lei n°® 8.666/93.
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8.3.1

8.3.2

8.3.3

Qualquer manifestacdo do defendente deve ser feita diretamente no sistema SEI e,

caso ndo esteja credenciado como usuario externo, é instado a efetuar o adequado

cadastramento, nos termos da Secdo Il — Do Acesso por Usuario Externo — Artigos 8°

a 11 do Ato Normativo 19/2020, sem gue isso interrompa ou suspenda o decurso do

prazo e sob pena de ndo recebimento de sua defesa.

Havendo necessidade de manifestacdo acerca da defesa prévia, o SEGEP sugere a
DIPRA, e _esta submete ao DELFA o envio dos autos, ao 6rgao gestor/fiscalizador,
OJULI ou DIFCO, observado o prazo de até 10 (dez) dias Uteis do subitem 6.12, ou

envia nova notificacdo ao defendente, para esclarecimentos especificos.

Os procedimentos remetidos as unidades para manifestacdo, sdo monitorados pela
DIPRA, com vistas ao acompanhamento de seu retorno no menor tempo possivel,

garantindo-se a desejada celeridade na conclusao do procedimento.

8.4 Tendo o DELFA remetido os autos ao 6rgdo gestor/fiscalizador, OJULI ou DIFCO,

8.4.1

estes retornam ao SEGEP, com o seu pronunciamento acerca da defesa prévia.

O SEGEP, apds exame da manifestacdo, sugere a DIPRA a notificacdo do
defendente para apresentacao de alegacdes finais ou a realizacéao de diligéncias para

0 esclarecimento de fato ou circunstancia relevante, conforme o caso.

8.5 Caso a proponente/licitante/contratada ndo ofereca defesa prévia, 0 SEGEP certifica a

auséncia da resposta e sugere a DIPRA a emissdo de notificacdo, para a

proponente/licitante/contratada apresentar_alegacdes finais, como segunda e Ultima

oportunidade de manifestacdo ou, conforme o0 caso, para tomar ciéncia de pecas
acrescidas aos autos.

9 FASE DE ALEGACOES FINAIS/DILIGENCIAS

9.1 O SEGEP notifica o defendente para apresentacéo das alegacgdes finais, informando-o

do prazo de 10 (dez) dias para se pronunciar sobre os dados constantes e/ou aqueles
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9.2

9.3

9.4

9.5

9.6

acrescidos aos autos, ou, caso ndo tenha oferecido defesa prévia, para apresentar

suas razoes, nos termos do art. 40 da Lei estadual n°® 5.427/09.

Caso seja apresentada defesa, o SEGEP, de acordo com o teor da manifestacao,

sugere a DIPRA derradeira manifestacdo do 6rgdo gestor/fiscalizador, OJULI ou
DIECO.

Estando a DIPRA de acordo, os autos sdo submetidos ao DELFA para apreciacéo e

posterior determinacdo de envio ao orgao gestor/fiscalizador, OJULI ou DIFCO para,

observado o prazo de 10 (dez) dias Uteis do subitem 6.12, pronunciar-se acerca das

alegacdes finais.

Caso o defendente se reporte a defesa prévia, e ndo haja necessidade de se obter

alguma informacdo do 6rgdo gestor/fiscalizador, OJULI ou DIFCO, passa-se a fase

decisoria.

Esgotado o prazo, sem a apresentacado de alegacodes finais, o SEGEP certifica nos
autos e verifica se ha necessidade de diligéncias ou de manifestacdo do o6rgao

gestor/fiscalizador sobre fatos novos.

Encerrada a fase do contraditério, o SEGEP analisa se o procedimento estd em
condicdes de ser decidido, verificando se ha diligéncias a promover, antes do relatério
final, ou se algum esclarecimento ainda €é necessario a formacdo de seu

convencimento.

10 FASE DECISORIA

10.1 A deciséo pode ser antecipada, em qualquer fase do procedimento apuratorio, desde
gue desaparecam as razfes que o motivaram e ele possa ser arquivado por
superveniente perda de objeto.

10.2 O SEGEP analisa o processado, observando se foram obedecidos o contraditorio e a
ampla defesa, elabora o relatorio final e sugere a DIPRA a aplicacdo de penalidade ou
0 arquivamento do procedimento apuratério, observando-se o disposto em 6.4.1.
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10.3 A DIPRA emite sua opinido e encaminha os autos ao DELFA para decisao.

10.3.1

10.3.2

10.3.3

10.3.4

Concluindo o SEGEP tratar-se de falta ensejadora da aplicacdo da penalidade de
declaracdo de inidoneidade, este sugere a DIPRA o0 encaminhamento do
procedimento pelo DELFA a consideragdo da DGLOG, com vistas a posterior

remessa a Presidéncia para decisdo que achar cabivel (penalidade/arquivamento).

O procedimento retorna ao DELFA, apds decisdo pela Presidéncia, e segue a

tramitacdo prevista a partir do subitem 10.6.

Em caso de interposi¢céo de recurso em face de decisdo de inidoneidade proferida

pela Presidéncia, esta procede ao juizo de retratacdo ou de admissibilidade,
encaminhando os autos ao Conselho de Magistratura (CM), em caso de

conhecimento do recurso.

Concluindo o SEGEP tratar-se de falta ensejadora de aplicacédo da penalidade de
multa em contratos de prestacao de servicos ou obras, ou nos casos de permissao
de uso, os autos sdo encaminhados ao Departamento de Execucéo de Contratos de
Prestacdo de Servicos da Diretoria-Geral de Logistica (DGLOG/DECOP), ao
Departamento de Engenharia da Diretoria-Geral de Logistica (DGLOG/DEENG) ou
ao Departamento de Infraestrutura Operacional da Diretoria-Geral de Logistica
(DGLOG/DEIOP), respectivamente, atentando-se para o prazo de até 2 (dois) dias
Uteis do subitem 6.12, solicitando informacdo acerca do valor do contrato ou da
permissdo de uso sobre o qual deve ser aplicada a multa, observado o art. 87, inciso
Il, da Lei Federal n® 8.666/93, cumulado com o art. 226, inciso |, da Lei Estadual n°
287/79.

10.3.4.1 Retornando os autos com a informacéo do valor atualizado do contrato, estes sao

remetidos a Divisdo de Gestdo Financeira da Diretoria-Geral de Planejamento,
Coordenacéo e Financas (DGPCF/DIGEF), observado o prazo de até 2 (dois) dias
Uteis do subitem 6.12, solicitando-se informacdo acerca do valor final da multa.

Tratando-se de compra, 0s autos sdo remetidos diretamente a DIGEF, pois,
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10.4

10.5

nesses casos, o valor da contratagdo é o constante do termo de contrato ou da

nota de empenho, conforme o caso.

O DELFA prolata a decisdo, por delegacdo, seja aplicando penalidade ou

determinando o arquivamento do procedimento, sempre de forma motivada.

O SEGEP recebe o0s autos com a matéria a ser publicada: decisdo final de
procedimento apuratério, reconsideracdo de decisdo pela diretoria do DELFA
ratificada pela Administracdo Superior, decisdo de recurso, edital de notificacéo,
errata etc. Em seguida, procede a sua publicacdo de acordo com os procedimentos
descritos no manual elaborado e disponibilizado pelo Departamento de Atendimento e
Suporte ao Usuario, da Diretoria-Geral de Tecnologia da Informacdo e Comunicacgao
de Dados (DGTEC/DEATE), na intranet, ao clicar-se em: Servicos/Manuais dos
Sistemas de Informéatica/SPEDONET.

10.5.1 Posteriormente, arquiva o documento, que comprova 0 envio da matéria para o

DJERJ, em formato PDF, e o reserva, em pasta eletrbnica, para conferéncia na data

prevista para a publicacao.

10.5.2 No dia previsto, o SEGEP junta nos autos a pagina do DJERJ com a matéria

10.6

10.7

publicada, descartando o comprovante citado em 10.4.1, caso a publicacdo tenha se

efetivado corretamente; dispensando-se a certiddo de publicacao.

O SEGEP notifica a proponente/licitante/contratada da decisdo, do prazo para
interposi¢cado do recurso e da sua oportuna inclusdo nos cadastros citados no item
10.7, conforme 8.2 e 8.2.1.

Uma vez encerrada a fase recursal, sem a interposicdo de recurso, ou, ao contrario,
apo6s decidido pela Presidéncia o recurso interposto e publicada a deciséo final, a
penalidade passa a produzir seus efeitos, momento em que é registrada pelo SERCA
no Cadastro de Empresas Sancionadas do Tribunal (CES), no Sistema de
Cadastramento Unificado de Fornecedores do Ministério do Planejamento,

Desenvolvimento e Gestdo (SICAF) e, no caso das sancbes de suspenséo,
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10.8

impedimento e declaracdo de inidoneidade, no Cadastro de Empresas Inidoneas e

Suspensas do Portal da Transparéncia (CEIS).

Apoés, o0 SERCA, encaminha os autos a DGLOG e demais unidades organizacionais
envolvidas para ciéncia da decisdo do procedimento, momento em que, caso haja na
decisdo imputacdo da penalidade de multa, a unidade demandante € alertada para,
apos tomar ciéncia da penalidade, encaminhar os autos a Divisdo de Analise e
Apropriacdo Contabil da DGPCF (DGPCF/DICLA) para anotacfes de sua esfera de
competéncia, bem como ao Gabinete da DGPCF — GBPCF visando a eventual
compensacao financeira, sendo alertada, ainda, para a necessidade de que, no
momento do envio dos autos a DICLA, seja informado pela unidade demandante, a
existéncia de eventuais créditos em nome da proponente/licitante/contratada, ainda
nao liquidados e seus respectivos valores, que poderdo ser utilizados na
suprarreferida compensagéo.

10.8.1 Tratando-se de penalidade aplicada em procedimento referente a permissao de uso,

10.9

nado constara do encaminhamento a unidade demandante, referéncia a necessidade

de que seja informada a existéncia de eventuais créditos em nome da

permissionaria, ainda ndo liquidados, por se tratar de ato gerador de receita para o

Tribunal e ndo de crédito em favor da permissionaria.

No caso de aplicacdo de penalidade sem cominacdo de multa, ndo havendo
interposicao de recurso, apos a ciéncia dos interessados e registro da penalidade pelo
SERCA, este conclui os autos do procedimento apuratério no sistema SEIl, e 0s

relaciona aos autos que deram origem a contratacao.

10.9.1 No caso dos autos da contratacdo serem fisicos, o que impossibilita que sejam

relacionados, o SERCA conclui o procedimento apuratdério no SEI, & excecdo

daqueles referentes as obras e aos servicos de engenharia que, por interesse do

orgéo solicitante, sdo encaminhados ao DEENG.

10.10 Eventualmente, a DIPRA pode receber solicitagdo do GBPCF, no sentido de que os

autos do procedimento lhes sejam remetidos antes mesmo de que a DGLOG e os
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orgdos demandantes tomem ciéncia da decisdo, conforme descrito no subitem 10.8,
objetivando viabilizar a compensacao de créditos em nome da apenada, ainda néo
liquidados, que poderdo ser utilizados na quitacdo do débito ndo adimplido

voluntariamente.

10.10.1 Concluido o procedimento anterior, os autos retornam ao DELFA a fim de que o

10.11

10.12

10.13

10.14

SERCA tome ciéncia quanto ao pagamento ou ndo da multa e providencie a

conclusao dos autos no sistema SEI, observada a excecéo prevista no item 10.9.1.

Havendo recurso, que deve ser interposto via sistema SEI, no prazo de 05 (cinco)

dias Uteis a partir da intimagdo eletrénica (artigos 5° e 17 do Ato Normativo TJ n°
19/20 e art. 109, inc. |, alinea “’, da Lei n°® 8.666/93), o SEGEP o recebe e o

encaminha a DIPRA, informando sobre sua tempestividade.

Sendo o recurso intempestivo, a DIPRA elabora parecer opinando pelo seu néo
conhecimento e o DELFA submete a peca recursal a apreciacdo da DGLOG, com

vistas ao processamento da deciséo.

Sendo apresentadas raz6es de natureza técnica, a DIPRA encaminha o recurso para
0 6rgao gestor/fiscalizador, OJULI ou DIFCO, observado o prazo de até 10 (dez) dias

Uteis previsto no subitem 6.12, a fim de que este aprecie matéria de sua competéncia,

antes de ser elaborado o relatério conclusivo.

Recebidos os autos, o0 SEGEP encaminha o recurso a DIPRA que, apés analise e
elaboracdo de parecer, o encaminha ao DELFA. Este analisa os requisitos de
admissibilidade do recurso interposto e, reconsiderando ou ndo a sua decisao,
submete-o a autoridade superior (DGLOG), no prazo de 05 (cinco) dias uteis, para

deciséo pela Egrégia. Presidéncia.

10.14.1 Caso o0 recurso refira-se a decisdo exarada pelo(a) Excelentissimo(a)

Desembargador(a) Presidente, apos andlise e elaboracédo de parecer pela DIPRA,
o DELFA remete os autos a DGLOG que, por sua vez, os encaminha a Egrégia

Presidéncia para reconsideragdo ou manutengcdo da decisdo, com submissdo ao
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10.14.2

10.14.3

10.15

10.15.1

Conselho da Magistratura conforme artigo 48, alinea “a”, do Regimento Interno do

Conselho da Magistratura.

Sendo hipotese de juizo de retratacdo, a diretoria do DELFA reconsidera o seu
entendimento e reforma a sua decisdo, com base nas argumentagdes apostas no
recurso e/ou naquelas provenientes do 6rgao gestor/fiscalizador do contrato, OJULI
ou DIFCO.

Decidida a reforma da deciséo no préprio DELFA, em virtude das razdes recursais,
a nova decisdo é encaminhada a DGLOG, para que seja submetida a E.
Presidéncia. Publicada a deciséo final, 0 SEGEP da ciéncia de seu teor ao SERCA,

que a registrara, e _a proponente/licitante/contratada, seguindo-se o tramite do

procedimento a partir do subitem 10.7.

N&o sendo o caso de retratacdo pela diretoria do DELFA e submetida a apreciacao
do recurso a E. Presidéncia, por intermédio da DGLOG, no prazo de 05 (cinco) dias
Uteis, os autos retornam ao DELFA, com a decisdo pela sua manutencdo ou

reforma.

O SEGEP, caso ja ndo tenha ocorrido, providencia a publicacdo da decisdo e
notifica o defendente para ciéncia. Em seguida, remete os autos ao SERCA que
registrard a pena anteriormente aplicada e o DELFA os encaminha as demais
unidades organizacionais interessadas, também para ciéncia, e, havendo aplicacéo

de multa, a DGPCF para os procedimentos de cobranca. Ao final, apés ciéncia da

DIPRA, o0 SEGEP conclui os autos no sistema SE| e os relaciona aos autos da

contratacdo, observado o procedimento de 10.8.1.

10.16 Em caso de impetracdo de mandado de seguranca ou ajuizamento de qualquer

outra acdo em que seja questionada a decisao proferida pelo DELFA, em sede de
procedimento apuratorio, a DIPRA fornece o0s elementos necessarios a

DGLOG/ASJUR para a resposta ao respectivo juizo, no prazo legal.
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11 INDICADOR

NOME FORMULA PERIODICIDADE
Tempo médio do [(Somatdrio do numero de dias corridos do
Ciclo do ciclo do Procedimento Apuratorio) / Ouadrimestral
Procedimento (Somatorio do numero dos relatorios
Apuratorio instruidos e publicados)]
Tempo médio para [(Somatdrio dos relatérios elaborados e
elaboracéo do publicados em até 30 dias) / (Somatério dos Mensal
relatério relatérios publicados) X 100]

12 GESTAO DA INFORMACAQO DOCUMENTADA

12.1 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 seqguir:

RETENCA
(0]
(ARQUIVO
X CcODIGO RESPONSA- ARMAZE- | RECUPERA- | PROTE- | CORRENT X
IDENTIFICACAO CcCD* VEL ACESSO NAMENTO CAO QAO E - PRAZO DISPOSICAO
DE
GUARDA
NA UO**)
Mapa de
Procedimentos T
L ic® Eliminacéo na
Apuratorios 0-0-4g DS(EI(‘;OE%/ Irrestrito Pasta Més/ano ;?gs:%%e:s 10 anos Ug)
(FRM-DGLOG-022-
01)
Legenda:

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

**DGCOM/DEGEA = Departamento de Gestao de Acervos Arquivisticos, da Diretoria-Geral de Comunicagéo 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 Intermediario e Gerir Arquivo Permanente.

c) Os dados lancados no Sistema Corporativo sé@o realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento, a
protecé@o 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 Aplicacéo.
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13 ANEXO

e Anexo 1 — Fluxo do Procedimento do Trabalho da Fase Preliminar;
e Anexo 2 — Fluxo do Procedimento do Trabalho da Fase de Defesa Prévia;

e Anexo 3 — Fluxo do Procedimento do Trabalho da Fase de Alegacdes

Finais/Diligéncia,

e Anexo 4 — Fluxo do Procedimento do Trabalho da Fase DecisOria.=========
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ANEXO 1- FLUXO DO PROCEDIMENTO DA FASE PRELIMINAR

Receber os autos
do processo com
relatario do drgdo
gestor/fisalzador

procedimento no
Mapa de
Procedimentos
Apuratérios

SEGEP

Certificar a inclusdo o

Submeter &
ciéncia da
DIPRA

Entranhar
documentas

Encaminhar
autos ao SERCA,
SEATO, SESOF

Com duvida ou ndo sendo
possivel a obtengdo dos
documentas

DIPRA

Devolver autos ao
SEGEP para
instrugéo do

procedimento

b

Anglisar e
proceder ao
fechamento da
instrucdo

Remeter ao
DELFA

Autuar pegas
pertinentes e

relevantes
Deflagrado por

determinacdo da Adm.
Superior ou da DGLOG

FASE PRELIMINAR

DELFA

Remeter a
DGLOG

DGLOG

Oprocedimento apuratdrio pode, também,
serdeflagrado mediante deteminagio da
Administragdo Superior suda DGLOG, sesma
manifestagdo do gestor/fiscaliagents
administrativo indicada no subitem do &1

Decidir quanto &
instauracdoou
arquivamento

Instaurado
procedimento
apuratdrio

Devolver as
autos ao DELFA
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ANEXO 2 FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO DA FASE DE DEFESA PREVIA

ontratada

ProponenteiLicitante/C

Tomar ciéncia da
abertura de
procedimento
apurataria

Elaborar defesa
pelo SEI , se
Necessario

Falta que lhe € imputada edo prazo de 05 diss
Uteis para se manifestar, Qualguer
manifestacao do defendente deve ser feita no

Frustrada atentativa
de remessa por

inviabilidade no 38 - = =
Elaborar ato . ; - Remeter notificagdo Receber pelo Enviar nova TR T T ST
Erwiar notificacdo ] : : u dealegacdes finais ou
de elo SEI por meios SEl e analisar notificagao ao realizacio de dil
notificagio ¥ alternativos defesa defendente
1 Mecessidade de e
............. manifestacio —_—
acerca da defesa = ) Examinar e
) ) UgErir ao )
< Preferencialmente nesta ordem: cormeio DELF& envio ao igggg; Dﬁlgiﬁ
& eletrénico, com confirmacdo de recebimento, via OJULI ou DIFCO defenl:lgente
: postal com AR e em dltimo caso, por edital ctomo d
= a publicado no DIER] relamo cos
] ] autos do
E ) oJuLl
] oubIFCO
5 Certificar Sugerir DIPRA W
= auséncia de notificaciio ao @
resposta proponents J
2
notificacdo para
alega;ées finaisou tomar
ciéncia das pegas
acrescidas
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ANEXO 3 FLUXO DO PROCEDIMENTO DA FASE DE ALEGACOES FINAIS/DILIGENCIA
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ELABORAR RELATORIO DE PROCEDIMENTO APURATORIO

ANEXO 4 — FLUXO DO PROCEDIMENTO DA FASE DECISORIA
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ELABORAR RELATORIO DE PROCEDIMENTO APURATORIO

ANEXO 4 — FLUXO DO PROCEDIMENTO DA FASE DECISORIA (CONTINUACAO)
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ELABORAR RELATORIO DE PROCEDIMENTO APURATORIO

ANEXO 4 — FLUXO DO PROCEDIMENTO DA FASE DECISORIA (CONTINUACAO)
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ELABORAR RELATORIO DE PROCEDIMENTO APURATORIO

ANEXO 4 — FLUXO DO PROCEDIMENTO DA FASE DECISORIA (CONTINUACAO)
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