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2

2.1

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TIRJ se a versdo impressa do documento esta atualizada.

INICIAR EXECUGAO CONTRATUAL d

O Servico de Fiscalizacdo e Acompanhamento de Contratos, da Secretaria-Geral de
Tecnologia da Informagdo (SGTEC/SEFAC) solicita ao gestor/requisitante da contratagdo as
informacdes necessdrias para o inicio da execuc¢do do contrato (data de inicio, integrantes

da equipe de gestao).

Quando necessdario, o SEFAC elabora o memorando indicando o inicio da execucdo

contratual.

O SEFAC encaminha e-mail para ciéncia dos integrantes da equipe de gestdo e junta cépia

ao processo (SEl).

O SEFAC elabora o despacho destinado a Secretaria-Geral de Contratos e Licitagdes

(SGCOL) contendo a composicao da equipe de gestdo:

e Gestor do contrato;

e Gestor substituto;
e Fiscal técnico requisitante;
e Fiscal técnico requisitante substituto;

e Fiscal técnico;

e Fiscal técnico substituto.

O SEFAC encaminha o processo (SEI) a SGCOL, para indicacdo dos integrantes
administrativos da equipe de gestao e publicacdo no Didrio da Justica Eletrénico do Estado

do Rio de Janeiro (DJERJ).

hh?

ACOMPANHAR EXECUCAO :

O SEFAC acompanha os processos de faturamento dos contratos, verificando as notas

fiscais e atualizando as informac¢@es na planilha de controle financeiro.
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2.2 Também acompanha os prazos dos contratos vigentes e verifica com a equipe de gestado a

intencdo de nova contratacdo ou a intenc¢do de prorrogacao do contrato.

2.3 Havendo a informacdo da equipe de gestdo sobre a intencdo de nova contratacao, inicia-

se um novo processo de contratag3o.

2.3.1 Caso contrario, o SEFAC registra a decisdo do gestor e da conhecimento ao

responsavel/fornecedor, encerrando-se o contrato.

2.4 Havendo informacgdo da equipe de gestdo sobre a inten¢do de prorrogacao do contrato e

interesse por parte do fornecedor, inicia-se o processo de prorrogacado contratual.

2.4.1 Caso a equipe de gestdo informe que ndo hd interesse em prorrogacao do contrato, o

SEFAC registra a decisdo do gestor e da conhecimento ao responsavel/fornecedor.

2.4.2 Caso a equipe de gestdo manifeste a intencdo em prorrogar o contrato, mas o fornecedor

nado tenha interesse, finaliza-se o contrato e conclui-se o processo no SEI.

g/

3 PRORROGAR CONTRATO &0

3.1 O SEFAC solicita a equipe de gestdo os artefatos necessarios (mapa de riscos, nota técnica

com a justificativa e andlise de vantajosidade econ6mica, aceite do fornecedor).

3.2 Recebidos os artefatos e o aceite do fornecedor para a prorrogacao do contrato, o SEFAC
elabora o sumdrio executivo de instrucdo da prorrogacdo no processo (SEl) e encaminha a
Assessoria Especial, da Secretaria-Geral de Tecnologia da Informacgdo (SGTEC/ASESP) para

elaboracdo de parecer técnico e prosseguimento.

3.2.1 Havendo parecer técnico favoravel, a ASESP encaminha o processo ao Gabinete dos Juizes
Auxiliares da Presidéncia (GABJAP) para elaboracdo de parecer a ser apreciado pelo

Presidente do TJRJ.

3.2.2 Autorizada pelo Presidente do TJRJ a prorrogagao contratual, o processo é remetido a

SGCOL para a instrucdo e publicacdo da prorrogacao.

3.2.3 Apds a formalizagao da prorrogagao do contrato, o SEFAC registra as informagdes do
contrato na Planilha de Gest3o de Contrato /Valor Global, iniciando-se um novo periodo

contratual.
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3.2.4 O SEFAC sobrestd o processo no SEI.

3.3 Caso o parecer da ASESP ou do GABJAP seja desfavoravel a prorrogacdo contratual, os
autos retornam a equipe de gestdo para a reelaboragao dos artefatos com os ajustes

necessarios.

=

4 PROCESSAR ADITIVO CONTRATUAL =

4.1 A equipe de gestdao informa ao SEFAC a necessidade de aditivo contratual.

4.2 O SEFAC reabre o processo SEl relativo ao contrato, na unidade.

4.3 Solicita os artefatos necessarios a equipe de gestao.

4.4 A equipe de gestdo elabora os artefatos técnicos e encaminha ao SEFAC.

4.5 O SEFAC elabora o sumadrio executivo de instrucdo da alteracdo no processo (SEl) e

encaminha a ASESP.

4.6 A ASESP elabora parecer técnico.

4.6.1 Caso o parecer ndo seja favoravel, a ASESP restitui o processo a equipe de gestdo para

reelaboracdo dos artefatos técnicos com os ajustes necessarios.

4.6.2 Havendo parecer técnico favoravel, a ASESP encaminha o processo ao GABJAP para

elaboracdo de parecer.

4.6.3 Caso o parecer do GABJAP nao seja favordvel ao aditivo contratual, o processo retorna a
ASESP, para que seja restituido a equipe de gestdo para reelaboracdo dos artefatos

técnicos, com os ajustes necessarios.

4.6.4 Havendo parecer favoravel do GABJAP, o processo é encaminhado ao Presidente do TJRIJ.

4.7 Autorizado pelo Presidente o aditivo contratual, o processo é remetido a SGCOL para a

instrucao e publicacdo do aditivo.

4.8 Apos a publicacdo do aditivo contratual, o SEFAC registra as informacdes na Planilha de

Gestdo de Contratos/valor global, iniciando se a vigéncia do contrato com o aditivo.

4.9 O SEFAC sobresta o processo no SEl.
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A equipe de gestao da contratagao solicita a rescisao do contrato ao SEFAC.

O SEFAC reabre o processo SEl na unidade.

A equipe de gestao elabora justificativa para a rescisao.

O SEFAC envia o comunicado de rescisao ao fornecedor.

O fornecedor apresenta o contraditério em até 5 dias.

O SEFAC elabora o sumario executivo de instrugdo da rescisdo no processo (SEl) e

encaminha a ASESP.

A ASESP elabora parecer técnico.

Sendo o parecer técnico desfavoravel ao pedido de rescisao, a ASESP restitui os autos a

equipe de gestao para reelaborac¢ao da justificativa para a rescisao.

Sendo o parecer favordavel, a ASESP encaminha o processo ao GABJAP para a elaboracgao

de parecer a ser apreciado pelo Presidente do TJRJ.

Se o parecer do GABJAP for desfavoravel, o processo retorna, por intermédio da ASESP, a

equipe de gestao para reelaboracao da justificativa.

Sendo o parecer do GABJAP favoravel, o pedido de rescisdao é encaminhado ao Presidente

do TJRJ.

Aprovada a rescisdo pelo Presidente do TJRJ, o processo é encaminhado a SGCOL para

publicacdo da rescisdo.

Apds a publicacdo da rescisdo contratual, o SEFAC registra as informacdes na Planilha de

Gest3o de Contratos/ (valor Global), encerrando-se o contrato.

O SEFAC conclui o processo SEl.
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@=
6 PROCESSAR RESCISAO CONTRATUAL SOLICITADO PELO PROPRIO FORNECEDOR &

6.1 O fornecedor encaminha solicitacdo de rescisdao contratual a equipe de gestdo do contrato.
6.2 A equipe de gestdo elabora o parecer técnico-econémico.

6.2.1 Se o parecer nao for favordvel, inicia-se o tramite para julgamento das penalidades.
6.2.2 Se o parecer for favoravel, o SEFAC reabre o processo SEl, na unidade.

6.3 O SEFAC elabora o sumario executivo de instru¢dao da rescisdao no processo (SEl) e

encaminha a ASESP.
6.4 A ASESP elabora parecer técnico.

6.4.1 Sendo o parecer técnico desfavoravel ao pedido de rescisdo, a ASESP restitui os autos a

equipe de gestdo para reelaboracdo de parecer técnico-econémico.

6.4.2 Sendo o parecer favordvel, a ASESP encaminha o processo ao GABJAP para a elaboracgao

de parecer a ser apreciado pelo Presidente do TJRJ.

6.4.3 Se o parecer do GABJAP for desfavordvel, o processo retorna, por intermédio da ASESP, a

equipe de gestdo para reelaboracdo do parecer técnico-econdmico.

6.4.4 Sendo o parecer do GABJAP favoravel, o pedido de rescisao é encaminhado ao Presidente

do TJRIJ.

6.5 Aprovada a rescisdao pelo Presidente do TJRJ, o processo é encaminhado a SGCOL para

publicacdo da rescisdo.

6.6 Apds a publicagdo da rescisao contratual, o SEFAC registra as informagdes na Planilha de

Gestdo de Contratos (Valor Global), finalizando o contrato.

6.7 O SEFAC conclui o processo no SEl.

FZ-SN
~ ~ A2
7 PROCESSAR ALTERACAO DA EQUIPE DE GESTAO &~

7.1 Sempre que for necessaria a alteracdao de algum integrante da equipe de gestdo, o

gestor/fiscal do contrato deve encaminhar a solicitacdo ao SEFAC.
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7.2 O SEFAC encarta a solicitagdo no processo da portaria da equipe de gestdao (SEI) com

alteragdes necessdrias e encaminha para a SGCOL proceder a publicacdo no DJERJ.

7.3 Apds a publicagdo da portaria, SEFAC recebe o processo da portaria com o despacho da
SGCOL solicitando ciéncia. O SEFAC informa a equipe de gestdo e solicita a ciéncia dos

integrantes no processo (SEl).
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8 ANEXOS @

8.1 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO — INICIAR EXECUGAO CONTRATUAL
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8.3 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - PRORROGAR CONTRATO
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8.5

FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - PROCESSAR RESCISAO CONTRATUAL SOLICITADO
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8.7 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - PROCESSAR ALTERACAO DA EQUIPE DE GESTAO
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