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1.2

1.2.1

1.2.2

1.2.3

1.24

1.25

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

PROVER ASSESSORIA JURIDICA [E%?;

A ASJUR analisa os processos administrativos recebidos nos sistemas SEl ou e-PROT encaminhados

pelo GBCOL.

Se for caso de minuta de atos convocatérios e de contratos, previamente aos certames bem como
minutas de contratos decorrentes de contratacdes diretas, acordos, termos de cooperacao,
convénios, ajustes, atas de registro de pregos ou outros instrumentos congéneres, e seus termos

aditivos, analisa o documento enviado.

Se todos os requisitos estiverem corretos, emite parecer aprovando o documento e disponibiliza

para assinatura do Secretario-Geral.

Se algum requisito ndo for atendido, sinaliza a inconsisténcia verificada por meio de despacho,
sugerindo a remessa dos autos a unidade responsavel por sanar o vicio e/ou esclarecer a duvida

suscitada e disponibiliza para assinatura do Secretario-Geral.

Se for o caso de impugnagdes a atos convocatodrios e de recursos interpostos no curso de
procedimentos licitatérios e apuratérios, bem como pedidos de liberacdo de garantia financeira
prestada para assegurar o cumprimento das obrigacdes advindas de contratos e de liberacao de
saldo remanescente em conta vinculada, analisa a documentac¢do encaminhada, emite parecer e

disponibiliza para assinatura do Secretario-Geral.

Nos processos de Aviso de Dispensa Eletrénica, emite parecer sobre a viabilidade da contratacao,
assim como aprova a minuta do Aviso de Dispensa e Anexos, e encaminha os autos a
Administracao Superior, para andlise da conveniéncia e oportunidade em autorizar a contratacao
pretendida e a deflagracdo do certame. Quando do retorno do processo, apds a fase de lances e a
convocacao da empresa que ofereceu a proposta mais vantajosa, elabora parecer e submete o
feito a Administracdo Superior para andlise acerca da eventual ratificacdo da dispensa eletronica

e adjudicacdo do objeto em favor da empresa vencedora.

Se for o caso de solicitacao de auxilio feita por autoridade competente para a elaboracdo de suas
decisdes quando a Secretaria-Geral responsavel ndo possuir Assessoria Juridica_prdpria, fornece
as informacgOes necessarias para que a decisdo seja elaborada e disponibiliza para assinatura do

Secretario-Geral.
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Se for o caso de solicitacdo de auxilio feita por fiscais e gestores de contratos, quando a Secretaria-
Geral responsdvel ndo possuir Assessoria Juridica prépria, a ASJUR recebe o pedido pelo sistema

SEl e responde a questdo que Ihe foi submetida também pelo sistema SEI.

Apdbs a aprovacgdo e assinatura, o Secretario-Geral devolve o processo para a unidade que o

encaminhou.

PROVER ASSESSORIA TECNICA @

A ASCOL analisa os processos administrativos recebidos nos sistemas SEl ou e-PROT encaminhados

pelo GBCOL.

Ndo sendo hipdtese de pedido de informagdes ja instruido com as respostas, a ASCOL analisa os
documentos e/ou informacdes encaminhados, elabora minuta de despacho e submete a

aprovacao do Secretario-Geral.

Se o Secretdrio-Geral ndo concordar com a minuta do despacho, a ASCOL promove a alteracdo

solicitada e submete a sua aprovagao.

Se o Secretario-Geral concordar com a minuta do despacho, assina e devolve o processo para a

unidade que o encaminhou para a SGCOL.

Se for caso de processo administrativo que trate de pedido de informacdes, instruido com as
respostas, a ASCOL elabora minuta de despacho e de oficio, destinado ao érgao solicitante, e

submete ao Secretdrio-Geral para aprovacao e assinatura.

Apds aprovagdo e assinatura, a ASCOL encaminha o oficio acompanhado dos documentos e/ou as
informagdes por e-mail e/ou pelo sistema SEI para o 6rgdo solicitante, em seguida, elabora minuta

de despacho para conclusdo do processo na unidade e encaminha para o Secretario-Geral.

=
PUBLICAR PORTARIA

A equipe da ASCOL recebe da unidade solicitante o processo eletrénico com pedido de publicacdo
de portaria de designacdo da equipe de gestdao da contratacdo ou da equipe de planejamento da

contratacgao.

Analisados os documentos e/ou informacdes prestadas, se houver inconsisténcia, encaminha o
processo ao Departamento de Execucdo de Contratos de Prestacao de Servicos da Secretaria-Geral

de Contratos e Licitagdes (SGCOL/DECOP), ao Departamento de Contratos e Atos Negociais da
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Secretaria-Geral de Contratos e Licitagdes (SGCOL/DECAN) ou a Secretaria-Geral de Tecnologia da

Informacgao (SGTEC), para providéncias de acordo com suas atribuicdes.

Caso nao seja verificada inconsisténcia, acessa a pasta do SharePoint “Expedi¢cdes SGCOL”, gera o

nUumero para a portaria e lanc¢a os dados correspondentes.

Apods, elabora minuta de portaria de designacao usando o formuldrio correspondente conforme o

caso, e disponibiliza para a assinatura do Secretario-Geral.

Apds a assinatura, acessa o SPEDONET, onde lanca os dados necessarios para a publicacdo da

portaria de designacao no DJERJ.

Com a informacdo da data de previsdo de publicacdo no DJERJ pelo sistema SPEDONET, devolve o

processo para a unidade solicitante, para ciéncia.

- =@
INDICAR AGENTES DE CONTRATACAO (LEI N2 14.133/21) e

A equipe do GBCOL encaminha e-mail ao Diretor do DELFA e & Assessoria dos Org3os Julgadores
de Licitagcdo (DELFA/ASOLI), indagando sobre eventuais indicagGes de servidores para compor o
guadro de agentes de contratacdo, bem como consulta os servidores em exercicio sobre interesse

na reconducgdo para o exercicio subsequente.

Apbs as respostas, reabre o processo SEl, anexa os histéricos de qualificacdo na area de licitacGes,
consolida as informag¢des na minuta de despacho de indicagdo para recondugdo e nomeacao da

equipe de agentes de contratacdo, para assinatura do Secretdrio-Geral.

Apds assinatura, o Secretario-Geral encaminha o processo SEl a Secretaria-Geral de Gestdo de

Pessoas (SGPES), para analise da existéncia de eventuais penalidades sobre cada indicado.

Apés o retorno, a equipe do GBCOL elabora a minuta da portaria presidencial e do despacho de
encaminhamento. Depois de assinados, o Secretario-Geral, encaminha o processo a Administracdo

Superior para nomeacao e publicacdo do ato.

Apds a publicacdo do ato, a equipe do GBCOL encaminha o processo ao DELFA, que apds ciéncia e

devolucdo ao GBCOL, este providencia o sobrestamento na unidade.
A equipe do GBCOL deve observar o periodo estabelecido na norma que dispde sobre atuag¢do do

agente de contrata¢do no ambito do PJERJ.

DESIGNAR AGENTE DE CONTRATAGAO E EQUIPE DE APOIO (LEI N2 14.133/21) PARA ATUAR NAS

LICITACOES %
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6.2

7.1

7.1.1

O GBCOL recebe o processo instruido com os artefatos da fase de planejamento, tais como Termo
de Referéncia (TR), Requisicdo de Servico (RS) ou de Material (RM) ou de Ocupagdao (RO),

acompanhados da validacdo dos documentos pela Unidade Requisitante.

A equipe do GBCOL consulta a planilha de controle das equipes de agentes de contratagdo/apoio,
localizada no SharePoint e elabora a minuta de despacho de designacdo, sendo 01 (um) servidor
como agente de contratagdo para conduzir a licitacdo e 01 (um) servidor como membro da equipe

de apoio.

Nos casos de contratagdes de grande vulto ou alta complexidade, ou ainda, de licitagcdes para
aquisicOes de materiais cuja requisicdo contemple mais de 10 (dez) itens a serem adjudicados, a
equipe de apoio contard com 02 (dois) ou mais servidores, a serem designados no mesmo

despacho, atendida a ordem da planilha de controle mencionada no item 5.2.

A equipe do GBCOL submete a minuta de despacho a aprovacao do Secretario-Geral, que, em caso
de concordancia, procede a assinatura e remete o processo ao DELFA para elaborag¢do da minuta

do edital e posterior ciéncia aos servidores designados para conduzir e apoiar a licitacao.

INSTAURAR PROCEDIMENTO APURATORIO

Em caso de processo administrativo que trate de deflagracdo de procedimento apuratoério, a
equipe do GBCOL elabora minuta de decisdo de instauracdo do procedimento e submete a

aprovacao do Secretario-Geral.

Se o Secretario-Geral concordar com a minuta de decisdo, procede a assinatura e encaminha o

processo ao DELFA, em prosseguimento.

&1

INFORMAR INDICADORES

A equipe do GBCOL solicita ao DECOP informacdes necessarias para preenchimento da planilha
relativa ao “PJ em numeros” e, apds a resposta, encaminha a Divisdao de Governanca e Projetos

Estratégicos da Secretaria-Geral de Governanga, Inovacdo e Compliance (SGGIC/DIPEP).

A equipe do GBCOL solicita ao DECOP e ao DELFA informacgGes necessarias para preenchimento da
planilha relativa a Resolugdo CNJ 400/2021, bem como os indicadores CNJ referentes aos gastos
com contratos de limpeza, incluindo material e area contratada. Apds resposta, encaminha a
Divisdo de Gestdo Ambiental da Secretaria-Geral de Sustentabilidade e Responsabilidade Social

(SGSUS/DIGAM).
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