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CONTRATACAO DIRETA Efs)

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

1  CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta rotina administrativa (RAD) se aplica a Escola da Magistratura do Estado do Rio de Janeiro

(EMERIJ), passando a vigorar a partir de 15/07/2026.

2 REFERENCIAS LIl

RAD-EMERJ-035

Constituicdo da Republica Federativa do Brasil de 1988;

Lei Federal n? 14.133, de 12 de abril de 2021 (Nova Lei de Licitagdes e Contratos

Administrativos);

Ato Normativo n2 02/2023, dispde sobre dispensa de licitagcdo, na forma eletronica,
de que trata a Lein2 14.133/21, e institui o Sistema de Dispensa Eletrdnica, no Ambito

do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro;

Ato Executivo n? 70/2023, normas legais e regulamentares atinentes a gestdo publica
que versam sobre matérias predominantemente técnicas, sobretudo aquelas
veiculadas pela transicdao entre as normas que tratam de Licitagdes e Contratos da
Lei Federal n2 8.666/1993 e Lei Federal n? 14.133/2021, que traga normas para as
licitacbes e contratacdes promovidas pela Administracdo Publica, pela Lei
Complementar n2 101, de 04.05.2000 (Lei da Responsabilidade Fiscal), e pela Lei

Federal n? 10.520/2002, que criou a modalidade de licitacdo denominada pregdo;

Ato Normativo TJ n? 14/2023, institui a Politica de Governanca das Contratacdes

Publicas no Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro e da outras providéncias;

Lei n2 8036/1990, art. 27 — Dispdes sobre o Fundo de Garantia do Tempo de Servico,

e da outras providéncias;

Lei n2 8666/1993 — Regulamenta o art. 37, XXI, da CRFB/88, e institui normas para
licitacGes e contratos da Administracdo Publica e da outras providéncias; (Lei anterior
de licitacOes, observacdao nos processos administrativos anteriores e de transi¢do a

lei vigente 14.133/221).

Lei n29012/1995, art. 22 - Proibe as instituicdes de crédito de conceder empréstimo,

financiamentos e outros beneficios a pessoas juridicas em débito com o FGTS;

Decreto Federal n? 11.871/2023 — Atualiza os valores das modalidades de licitacdo

da Lei n? 14.133/2021;
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Decreto n? 3147/1980 — Regulamenta o Capitulo IV do Titulo V do Cddigo de
Administracdo Financeira e Contabilidade Publica, aprovado pela Lei n2 287 de
04/12/1979, que dispGe sobre a concessdo, a aplicagdo e a comprovagdo dos

adiantamentos e da outras providéncias;

Ato Normativo n2 03/2019 — Disciplina, no dmbito do Poder Judiciadrio do Estado do
Rio de Janeiro, a licitagdo na modalidade pregdo, nas formas presencial e eletrénica,

e da outras providéncias;

Ato Normativo TJ n? 27/2021, de 15/12/2021 — Consolida e disciplina as normas e
procedimentos gerais de concessdo, aplicacdo e prestacdo de contas de

adiantamento no ambito do Poder Judicidrio do Estado do Rio de Janeiro;

Portaria n2 358/2014 — Dispde sobre a apresentacdo de certiddo expedida
conjuntamente pela Secretaria da Receita Federal do Brasil — RFB e pela Procuradoria
Geral da Fazenda Nacional — PGFN, referente a todos os tributos federais e a Divida

Ativa da Unidao — DAU por elas administrados;

Portaria EMERJ n2 96/2021, de 30/08/2021 — Designa o Diretor do Departamento de

Administracdo (DEADM) na funcdo de homologador, junto ao Sistema Eletrénico

COMPRASNET;

Instrucdo Normativa n? 73/2020 — Altera a Instru¢do Normativa n2 03, de
20/04/2017, que dispde sobre os procedimentos administrativos basicos para a
realizacdo de pesquisa de precos para aquisicdo de bens e contratacdo de servicos

em geral;

Ordem de Servico TJ n2 01/2024 - Determina que em todas as unidades
administrativas do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro seja suspensa a
destinacdo de recursos para suprimento de fundos/adiantamento acima de
R$13.098,41 (art. 95, § 22, da Lei n® 14.133/2021 c/c Decreto n2 11.871/2023), até
analise da legalidade do dispositivo da legislacdo estadual que autoriza a
multiplicacdo por 05 (cinco) do percentual disciplinado na dispensa de licitacdo (art.
42, |1, do Ato Normativo TJ n2 27/2021), observando-se a vedac¢do a contratacdo pelo
regime de adiantamento, sem que seja realizado o devido procedimento licitatdrio,
a dispensa ou a inexigibilidade ou quando ndo restar evidenciado o carater de

urgéncia da contratagao.
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3  GESTAO DA INFORMAGAO DOCUMENTADA - rj

Decreto n2 11.462, de 31 de marco de 2023 - Regulamenta os art. 82 a art. 86 da Lei

n2 14.133, de 12 de abril de 2021, para dispor sobre o sistema de registro de pregos

para a contratagdo de bens e servigos, inclusive obras e servigos de engenharia, no

ambito da Administracao Publica federal direta, autdrquica e fundacional.

3.1 As informacgbes deste processo de trabalho sdo geridas pela UO e mantidas em seu arquivo

corrente, de acordo com a tabela de gestao da informagao documentada apresentada a seguir:

RETENCAO (ARQUIVO
IDENTIFICACAO cgg')(io R:ZF\’/(;?- ACESSO I\f::n":;% R::é’; ;’ PROTECAO | CORRENTE-PRAZO | DISPOSICAO
DE GUARDA NA UO**)
DG EMERJ i Data ico iminaca
Livro de Protocolo 0-6-2-2d / Irrestrito Canfa / Condl.coes 1lano Eliminagdo
DICOC Arquivo Assunto apropriadas naUo
Acompanhamento de Ne do
3 i DG EMERJ iminaca
Cotagdo d-:?z Material e 0-3-3b / Irrestrito Pafta. processo/ Backup 6 anos Eliminagdo
de Servigo (FRM- DICOC Eletrbnica bi na UO
EMERJ-035-02) Objeto
Acompanhamento de Ne do o
DG EMERJ
Execugdo de Servigo | 0-6-2-2g / Irrestrito Eleptizt:ica processo/ Backup 6 anos Ehnm;ﬁéao
(FRM-EMERJ-035-01) bicoc Objeto
Planilha de Ne do
Acompanhamento de 0-6-2-2 DG EMERJ/ Irrestrito Pasta roc_esso/ Backu 6 anos Eliminagdo
contratagdes  diretas g DICOC Eletronica pob'eto P na Uo
(FRM-EMERJ-035-07) !

Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.

**UO = Unidade Organizacional.

***SGCON/DEGEA = Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos da Secretaria-Geral de Gestdo do Conhecimento.

Notas:

a) Eliminagdo na UO - procedimentos — Organizar os Arquivos Correntes das Unidades Organizacionais.

b) SGCON/DEGEA - procedimentos — Arquivar, Desarquivar e Digitalizar Documentos no DEGEA; Avaliar, Selecionar e Destinar os Documentos

do Arquivo Intermediario e Gerir Arquivo Permanente.

c) Os dados langados no Sistema Corporativo sdo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na U.O. O armazenamento, a protegdo e

o descarte desses dados cabem a Secretaria Geral de Tecnologia da Informagdo - SGTEC, conforme RAD-SGTEC-021 — Elaborar e Manter

Rotinas de Armazenamento de Cépias de Segurancga de Dados.

3

-

™

Base Normativa:

Proposto por:

Aprovado por:

RAD-EMERJ-035

Ato Executivo n2 2.950/2003

Diretor do Departamento de Administragdo (DEADM)

Assessora de Governanga, Sustentabilidade e Compliance (ASGET)
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4 FLUXO DE PROCEDIMENTO DO TRABALHO

4.1 FLUXO DO PROCEDIMENTO DO TRABALHO — DISPENSA ELETRONICA — BENS E SERVICOS

Unidade Requisitante

Identificar a

necessidade

Autuar o processo
de contratagdo no

sistema SEl e
encaminha a
ASCOT

Realizar reunido
inaugural com os

integrantes da
DICOC, ASCOT &
UR

Realizar a analise
da instrugao dos
artefatos de
plangjamento da
contratagdo

Remeter os autos
ao DEADM e apos
a DIFIN

DISPENSA ELETRONICA — BENS E SERVICOS

Analisar
viabilidade
£ econdmica Encaminhar &
H (impacto DIcoC
financeiro e
orcamentario)
Finalizar a Elaborar e Encaminhar &
b Elaborar a Instruir os autos - pesquisa de encaminhar CLEMER! para i i
S pesquisa de em até 60 dias precos e a minuta do aviso c-_enua_da Encamm\ ar os @
a precos corridos = instrugao dos — de contratacao —/ designagao do autos a UR _
Suspensio de S EE ALMOX/DEADM - direta e seus Nomeacio do Agente agente de
prazo, ¢m caso de elabora Requisicio | anexos ao DEADM | 4e Contratagio pela contratacio
esclarecimentos de Material (RM) EMERJ/SECGE
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4.1.1 FLUXO DO PROCEDIMENTO DO TRABALHO — DISPENSA ELETRONICA — BENS E SERVICOS (Continuag3o)

-]
3

e @

= El Tomar ciéncia

g E BPFO\I'BF

£ 2

=

s |2

v 5

vl

Q

o

=

e

a Divulgar Aviso de PL‘;F*“ o .Es‘t"be'e‘f’ Providenciar o
w o Contratacio Encaminhar os p“d nc_ag BeE '”5;“;"5': e = Encaminhar os arquivamento e o
g <] Direta e FETL) 2 il @ autos a UR para monitaramento
Z % e autas a ASIUD homologagdo nos necessario, apos e b e ]
l'tI-I CLEMER) meios de emissdo da NAllll € | Apos tramites pela DILIC

publicidade NE pelo SEBIL internos e

g trimites nomeacio dos

E internos fiscals
F

@

=

o]

= Encaminhar para a - Submeter o5 autos i Autorizar a

= Realizar o controle concordéncia do Bl (PEEEGT e contratagio e

2 e révio de Magistrado Juridien da fase Magistrado ST o e

a 4 Ii alidade Supervisor de izl Superviser de se assim entefderJ

¥ < 9 Licitagdo e certame Licitagdes e Di Geral

o Contratos Contratos da EMER) o Diretor-Gera
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4.2 FLUXO DO PROCEDIMENTO DO TRABALHO - DISPENSA TRADICIONAL - BENS E SERVICOS

RAD-EMERJ-035

&

g E Identificar a
w 2 necessidade e
E 5 justificar a opcao
w = pela dispensa de
E 2 licitagdo
W 2 tradicional
E =]
=]

!
"
o,
=
5 Realizar ou Providenciar o
= complementar a Anexar o SICAF e as Elaborar o mapa Encaminhar & ASIUD i arquivamento e o

pesquisa de precos, demais cemparativo de o e e Encaminhar os autos monitaramento do
E U apds instrugda dos documentagdes cotacio do bem ou P da le alidgde 4 UR para ciéncia instrumento. pela
- o autos pela UR com dois) formecedor(es) Senvico ? piLIC. F
ﬁ a a5 artefatos Adjudicatio e
= ordenacao da despesa
E pelo Diretor-Geral da
i EMER)
(]
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4.3 FLUXO DO PROCEDIMENTO DO TRABALHO — INEXIGIBILIDADE

Identificar a

necessidade

Unidade Requisitante

Autuar processo

SEl e encaminhar
a ASCOT

Dicoc

Conferir a
documentagao e
os artefatos
obrigatorios

Incluir
documentos do
fornecedor (SICAF,
certidoes, atos
constitutivos, etc)

Elaborar a
justificativa de
prego, RS e mapa
comparativo

ALMOX/DEADM -
elabora Requisicao

de Material (RM)

Encaminhar a

Elaborar minuta unidade
contratual (se requisitante para
necessario) esclarecimentos,

5e necessario

Fazer remessa a
ASIUD

O

INEXIGIEILIDADE

ASCOT

Realizar reunido
inaugural com os

integrantes da
DICOC/ASCOT/UR

Analisar os
artefatos e
ehviar ao DEADM

DEADM

Receber e enviar
a DEFIN e depois
ao DICOC

RAD-EMERJ-035
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4.3.1 FLUXO DO PROCEDIMENTO DO TRABALHO — INEXIGIBILIDADE (Continuagao)

Unidade Requisitante

~ Publicar a Elaborar instrumento Providenciar o
§ Inﬁl?;zlig:a;: nes l:ontr?tyal. 2 Erwiar processao & UR arql.,_u".-'amerltﬂ Sk
I necessario, apos Bncia menitoramento do
a publicicdade emissao de NAD e para < instrumento, pela
estabelecidos ME Apds trimites oiuc
internos e
nemeacao dos
fiscais

INEXIGIBILIDADE - Continuagdo

= Revisar e
] encaminhar ao SEBIL
a8 para emissio de
MAD & ME
Submeter ao
) ) Magistrado
a @ Realizar o controle Supenisar para
o _ prévio de legalidade '\‘__ concordancia e ao
< Diretor-Geral para

Anilise

técnico-juridica autorizagao
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4.4 FLUXO DO PROCEDIMENTO DO TRABALHO — EXECUGCAO DE SERVICO — CONTRATO OU EQUIVALENTE

EXECUCAO DE SERVICO - CONTRATO OU EQUIVALENTE

o
8
o Receber MAD e NE
z
2
Informar ao Anexar aos autos a
s Enviadas pelo fornecedor, por Encaminhar o NF e encaminhar Atua_llzar Encaminhar os Leblmuds
a2 . ) 3 2 processo ao gestor certiddes do posteriar
= SEBIL, com copia e-mail, o prazo processo via SEl 4 A autos a DIFIM :
o ara a DICOC ra Drestacio do UR e fiscais do fornecedor nos a3 badamento arguivamento, se
P para prestag contrato para autos para pag for o caso

servigo ou entrega

atestar da MNF

Unidade Requisitante &/ou
Fiscais

Receber o servigo
ou o material para
conferéncia e
aprovacao final

Preencher
Formulario de
Avaliacio de
Prestacdo de
Servigo -
FRM-EMERJ-014-04
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4.5 FLUXO DO PROCEDIMENTO DO TRABALHO — EXECUGAO DE SERVICO - ATA DE REGISTRO DE PRECOS

2

s

2 Enviar sua Receber o servigo

E necessidade de ou o material para
4 . execugao da ARP conferéncia e
§ g ao DEADM aprovacao final

z
s |3
i
(=)
Q
b
E Autuar processo
= z de execugio da
o = ARP no sistema
o o SEl & encaminhar
b a DICOC

L]
=]
=
z _
s Apés retorno da UR
" e revisdo do DEADM
o _
Q
.Lq.r- maeliEra Elaborar Encaminhar os autos Sugerir Informar ao Anexar aos autos a e
3 ] roceae0 o Requisigdo de 7~ aa DEADM para encaminhamenta fornecedor, por Encaminhar o NF e encaminhar ce‘f‘:i‘;";:; Z’; =\ | Encaminhar os autos
- ) cor‘ﬁ e Servigo e 0 Mapa @ cigncia, com dos autos ao SEBIL e-mail, o prazo processo via SEI & a0 gestar e fiscais fornecedor nos @ 2 UR para ciéncia
E a rl:ecessériol Comparativo de p~= sugestio de envio a para emissac de para prestagao do UR do contrato para e = E
Pedido de Cotacio | ALMOX/DEADM UR NAD e NE servico atestacio A DIFIN para
elaborar Requisigio pagamento
de Matarial (RM)
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4.6 FLUXO DO PROCEDIMENTO DO TRABALHO — ADESAO A ATA DE REGISTRO DE PREGCOS

=

=

5

z i Autuar processo

E lr:j:;rlzji?ardae SEl e encaminha

i a ASCOT

]

=

=]

=1 ﬁﬁ:l;?.:r;ﬁl:iu Analisar artefatos
integrantes da & enviar ao

§ DICOC/ASCOT/UR DEADM

ADESAQ A ATA DE REGISTRO DE PRECOS

Encaminhar a
DEFIM {viabilidade

E . -
2 financeira) e
’ i encaminhar a
. DICOC
Regularizagio de
pendéncias junto & UR,
- Confirmar orgdo gerenciador ou
Verificar instrugdo P fornecedor it
'] completa: artefatos, "u'_lahllld':_lde -.\I -“\ d Incluir Enviar & ASJUD P
8 justificativas, financeira, @ —)@ ocumentos e e @
E compatibilidade de autorizagao da — Y glaborar minuta juridico _
precos e anuéncia dll‘EtOﬂa e RM, se Conferéncia dos contratual
aplicivel ocumentos exigidos
no edital da ata
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4.6.1 FLUXO DO PROCEDIMENTO DO TRABALHO — ADESAO A ATA DE REGISTRO DE PREGOS (Continuagio)

RAD-EMERJ-035

Receber o processo

Q
S | =
m = g enviar ao SEBIL .-"C_j\
= o - (o
e wi para emissac de b i
ug o MAD e ME
£ Ao
W] fornecedor
i

W
S
|
@
a Receber processa e i ) ,
o pubﬁcar - T Publicar a Providenciar o
n I 3 - . i
o H contratagio nos documentagdo fiscal -esd::xsrl infai:;'?sd:om Erviar a UR para rz;qn"i‘x??n?gff dﬂﬂ
o u meios de e encaminha para J ublicacdo de ciéncia instrumento, pela
- o publicidade atesto dos fiscais 3 urtcaria oILC P
] estabelecidos F
L
(-4
nu
(=]
7
-3 Submeter ao
o a i Magistrado
! 3 @ SUperisor para
bk v concordandia e ao
E - Diretor-Geral para

autorizagao
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