A4 ELABORAR RELATORIO DE PROCEDIMENTO APURATORIO

PJERJ

IMPORTANTE: sempre verifique no site do TJRJ se a versdao impressa do documento estd atualizada.

. " 6 2 G G
CAMPO DE APLICACAO, OBJETIVO E VIGENCIA @

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica ao Departamento de Licitacdes e Formalizacdo de
Ajustes, da Secretaria-Geral de Contratos e Licitagdes (SGCOL/DELFA), a Secrataria-Geral de
Planejamento, Coordenacdo e Financas (SGPCF). Tem o objetivo de Disciplinar a condugdo e a
andlise de procedimentos administrativos destinados a apuragdo de faltas cometidas na fase
externa da licitacdo ou na execucdo contratual, com vistas a aplicacdo de penalidade ou ao
arquivamento, e prevé orientagdes as unidades organizacionais (UOs) que mantém interface com

este processo de trabalho, passando a vigorar a partir de 05/11/2025.

DEFINICOES 0%

Os termos técnicos deste documento constam no Glossario do Sistema Integrado de Gestdo do

PJERJ.

REFERENCIAS [LIE]]
e (Constituicao da Republica Federativa do Brasil de 1988;

e Lei n? 14.133/2021 - Estabelece normas gerais de licitacdo e contratacdo para as
Administracdes Publicas diretas, autdrquicas e fundacionais da Unido, dos Estados,

do Distrito Federal e dos Municipios;
e Lein28.666/93 - Institui normas para licitagcdes e contratos da Administracdo Publica;

e Lei n2 9.784/99 - Regula o processo administrativo no ambito da Administracdo

Publica Federal;

e Lein210.520/02 - Institui, no ambito da Unido, Estados, Distrito Federal e Municipios,
nos termos do art. 37, inciso XXI, da Constituicdo Federal, modalidade de licitacao

denominada pregdo, para aquisicdo de bens e servicos comuns;
e Lein212.846/13 - Lei Anticorrupgao;

e Lein?13.019/14 - Estabelece o regime juridico das parcerias entre a administragdo
publica e as organiza¢Oes da sociedade civil, em regime de mutua cooperacdo, para

a consecucao de finalidades de interesse publico e reciproco; define diretrizes para a
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politica de fomento, de colaboracgdo e de cooperagdo com organiza¢des da sociedade
civil;

Lei n2 13.105/15 — Cédigo de Processo Civil (CPC);

Lei n2 13.709/18 — Lei Geral de Protecdo de Dados Pessoais (LGPD);

Decreto-lei n2 4.657/42 — Lei de Introdugdo as Normas do Direito Brasileiro;

Lei estadual n2? 6.956/2015 — Disp&e sobre a Organiza¢do e Divisdo Judiciarias do

Estado do Rio de Janeiro;

Lei estadual n25.427/09 - Estabelece normas sobre atos e processos administrativos

no ambito do Estado do Rio de Janeiro;

Lei estadual n2287/79 - Institui o Cédigo de Administracdo Financeira e Contabilidade

Publica do Estado do Rio de Janeiro;

Decreto n? 3149/80 - Regula o Titulo XI do Cédigo de Administragdo Financeira e

Contabilidade Publica do Estado do Rio de Janeiro;

Resolucdo TJ/OE/RJ n? 3/25 — Aprova a Estrutura Organizacional do Poder Judicidrio

do Estado do Rio de Janeiro e da outras providéncias;

Ordem de Servico SGCOL n? 001/25 - Atribui ao Diretor do DELFA competéncia para

conduzir e decidir em primeira instancia os procedimentos apuratorios, bem como

relatar e encaminhar a SGCOL os recursos interpostos;

Ato Normativo TJ n2 6/18 — Estabelece regras e procedimentos do regime juridico das
parcerias celebradas entre o Tribunal de Justica do Estado do Rio de Janeiro — TJERJ

e as Organizacoes da Sociedade Civil — OSC;

Ato Normativo TJ n2 3/19 - Disciplina no ambito do Poder Judiciario do Estado do Rio
de Janeiro, a licitacdo na modalidade pregao, nas formas presencial e eletronica, e da

outras providéncias;

Ato Normativo TJ n2 19/20 - Institui o Processo Administrativo Eletrénico do Tribunal
de Justica do Estado do Rio de Janeiro — SEl e dispGe sobre sua implantacdo e seu

funcionamento;

Ato Executivo TJ n2 2647/03 — Disciplina o procedimento a ser adotado no ambito do
Poder Judicidrio do Estado do Rio de Janeiro para o parcelamento de débitos para

com o FETJ em procedimento administrativo e institui a GRERJ administrativa;
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e PortariaTJn21510/25 — Nomeia servidores para comporem a Comissdo de conducio

dos Processos Administrativos de Responsabilizacdo (PARs), instaurados no ambito

do Poder Judicidrio do Estado do Rio de Janeiro para o biénio 2025/2026.

4 RESPONSABILIDADES GERAIS lI=>——

FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Comissdo de Responsabiliza¢ao

e Comissdao composta de 2 (dois) ou mais servidores estaveis, que

nas hipéteses de aplicacdo das sanc¢des previstas nos incisos I
e IV do artigo 156, da Lei n2 14.133/21 e do artigo 62 da Lei n2
12.846/13

instaurado para avaliar fatos e circunstancias conhecidos, bem

conduzird o processo de responsabilizacdo
como apresentarad relatérios sobre os fatos apurados e eventual
responsabilidade da sociedade empresaria / pessoa fisica
proponente / licitante / contratada, sugerindo, de forma
motivada, as san¢des a serem aplicadas ou o arquivamento do

procedimento.

Gestor, fiscal, agente

administrativo do contrato

Apontar faltas cometidas pela sociedade empresaria/pessoa
fisica contratada e emitir relatdrios sobre o cumprimento das
obrigagdes contratadas, solicitando a instauragao do respectivo

procedimento apuratorio;

opinar acerca das manifestacdes do contratado em todas as

fases processuais.

Assessoria dos Org3os

Julgadores de Licitagdo da
Secretaria-Geral de Contratos e

LicitacGes (SGCOL / ASOLI)

Apontar faltas cometidas pela sociedade empresaria/pessoa
fisica durante o certame licitatdrio, solicitando a instauracdo do

respectivo procedimento apuratorio;

opinar acerca das manifestacdes da licitante em todas as fases

processuais.

Secretario-Geral da Secretaria-
Geral de Contratos e Licitacbes

(SGCOL) ou autoridade superior

Apreciar o relatério elaborado pelo 6rgdo gestor/fiscalizador do
contrato ou pelo ASOLI, noticiando a suposta infracdo cometida
pela sociedade empresaria/pessoa fisica proponente / licitante
/ contratada, e remeter os autos ao DELFA, para instrucdo
preliminar;

decidir quanto a instauracao de procedimento apuratdrio ou

arquivamento.
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FUNGAO

RESPONSABILIDADE

Diretor do Departamento de
Licitagdes e Formalizagdo de
Ajustes da Secretaria-Geral de
Contratos e

Coordenar as atividades necessdrias a condugdao de

procedimento apuratério instaurado;

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

promover, por decisdo do Secretario-Geral da SGCOL ou

Licitagdes autoridade superior, o arquivamento do procedimento
(SGCOL/DELFA) apuratério;
e proceder ao juizo de retratacdo e submeter o recurso a
apreciacao do Secretario-Geral da SGCOL.
e Apontar as faltas cometidas pela sociedade empresaria/pessoa
Diretor da Divisao de L ,
fisica a ser contratada na fase de assinatura do termo de
Formalizagdao de Contratos, Atos

da
Secretaria-Geral de Contratos e
LicitagGes (SGCOL/DIFCO)

Negociais e Convénios,

ajuste/apresentacdo de garantia contratual, solicitando a

instauracdo do respectivo procedimento apuratdrio;

opinar acerca das manifestacGes da proponente / contratada

em todas as fases processuais.

da de

Procedimentos Apuratdrios, da

Diretor Divisao

Secretaria-Geral de Contratos e
Licitacbes (SGCOL/DIPRA)

Conduzir o procedimento apuratorio;
analisar juridicamente os atos lancados nos procedimentos
apuratorios, inclusive recursos, ratificando o teor dos relatérios

€ pareceres.

Chefe do Servico de Gestdo de
Procedimentos Apuratdrios, da
Secretaria-Geral de Contratos e
LicitacGes (SGCOL/SEGEP)

Atuar, em auxilio ao Departamento de Contratos e Atos
Negociais da Secretaria-Geral
(SGCOL/DECAN), na conferéncia das minutas dos termos de

de Contratos e LicitacOes

referéncia e projetos basicos, especificamente com relacdo ao
item relativo as penalidades a serem aplicadas em casos
concretos e previamente definidos, de forma a orientar as
unidades demandantes na definicdo de critérios que garantam
a proporcionalidade e a razoabilidade das penas a serem
aplicadas;

elaborar a redagdo do item das sang¢des nas minutas dos editais
licitatorios;

analisar os autos, verificando a existéncia dos documentos
indispensdveis ao procedimento apuratério;

receber documentos, peticdes e recursos administrativos,

certificando-os quanto a sua tempestividade, e emitindo as

demais certiddes pertinentes ao curso do procedimento;
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FUNCAO RESPONSABILIDADE

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

e emitir relatdrio acerca das faltas cometidas e sugerir penalidade

a ser imputada ou arquivamento do procedimento;
e notificar o defendente para ciéncia das decisdes;
e realizar pesquisas e elaborar oficios e memorandos;

e enviar ao Didrio da Justica Eletronico do Estado do Rio de
Janeiro, para publicacdo, as decisdes proferidas, eventuais
erratas e editais de notificacdo;

e elaborar relatdrios das atividades;

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

e encaminhar os autos do procedimento aos setores interessados
para ciéncia;

e informar se consta registro de aplicacdo de penalidade ou se ha

procedimento apuratorio em curso.

5

5.1

5.2

5.2.1

CONDICOES GERAIS %

O gestor, o fiscal, 0 agente administrativo, a ASOLI e a DIFCO, a qualquer tempo e no decorrer
do certame licitatdrio e da execuc¢ao contratual, devem relatar ao DELFA a ocorréncia de falta
imputavel a proponente/licitante/contratada, por meio de relato circunstanciado autuado no
Sistema SEl, nele informando se houve prejuizo ao servico. No relatério circunstanciado,

solicita-se a instauracdo do procedimento apuratdrio.

Recebidos os autos com relatdrio circunstanciado, narrando a suposta falta praticada pela
proponente/licitante/contratada, bem como eventuais prejuizos causados a Administracdo, a
SGCOL determina a instauracdo do procedimento apuratdrio e encaminha os autos ao DELFA,
para conduzir o procedimento administrativo e decidir, fundamentadamente, pela aplicacao

de penalidade ou sugerir o arquivamento.

No dmbito do DELFA, os autos sdo encaminhados a DIPRA para proceder com a instrucao

preliminar ou manifestar-se sobre a conducdo do procedimento administrativo mediante
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5.2.2

5.3

5.3.1

5.3.2

5.4

54.1

5.4.2

5.4.3

atuagdo da Comissao de Responsabilizagao, em virtude da possibilidade de aplicagdao das

sangdes previstas nos incisos Il e IV do artigo 156, da Lei n? 14.133/21.

Concluida a instrucdo acima referida, no caso de prestagao de garantia na modalidade “seguro

garantia”, o SEGEP ou a Comissdo de Responsabilizacdo encaminha os autos ao Servico de

Garantia Contratual (DELFA/DIFCO/SEGAC) para as providéncias no ambito de suas

atribuicdes.

O procedimento apuratério e o processo de responsabilizagdo obedecem aos principios
estabelecidos na Constituicdo Federal, notadamente os do devido processo legal, do
contraditdrio e da ampla defesa, bem como os do caput do artigo 37 e da proporcionalidade

entre a falta comprovada e a penalidade que lhe corresponda.

As decisGes proferidas no ambito do procedimento apuratério ou do processo de
responsabilizacdo devem considerar a existéncia de precedentes de penalidades registradas
no Servico de Registro Cadastral - SERCA deste Tribunal de Justica, as quais prescrevem ao

cabo de 5 (cinco) anos de sua aplicagao.

Serdo ainda consideradas as decisGes da Administracdo Superior proferidas em sede recursal,
de forma que as futuras decisdes elaboradas pelo SEGEP incorporem os critérios técnicos

adotados pela instancia revisora.

O procedimento apuratério é instaurado pela SGCOL, cabendo ao DELFA conduzi-lo e decidir,
por delegacdo, fundamentadamente, pela aplicacdo de penalidade, excetuadas as hipoteses
do artigo 87, inciso 1V, da Lei n2 8.666/93, do artigo 156, inciso 1V, da Lei n2 14.133/21 e do

artigo 73, inciso Ill da Lei n2 13.019/14, ou sugerir o arquivamento.

Sugerindo o DELFA o arquivamento do procedimento, este devera ser submetido previamente
a consideracdo da Assessoria Juridica da Secretaria-Geral de Contratos e LicitacOes

(SGCOL/ASJUR).

A aplicacdo das penalidades previstas nos incisos Il e IV, do artigo 156, da Lei n? 14.133/21
precedera a conducdo do procedimento administrativo por Comissdo de Responsabilizacao,
gue avaliard fatos e circunstancias conhecidos para subsidiar posterior decisdo a ser proferida

pela Direcdo do DELFA ou pelo Presidente do PJERJ.

Na hipotese de aplicagdo das penalidades previstas no artigo 62, da Lei n? 12.846/13, o
processo administrativo de responsabilizacdo serd instaurado pelo Presidente do PJERJ ou

autoridade por ele designada, cabendo a Comissao de Responsabilizagdao conduzi-lo e
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5.5

5.6

5.6.1

5.7

5.8

5.8.1

5.8.2

5.8.3

5.8.4

apresentar relatdrios sobre os fatos apurados e eventual responsabilidade da pessoa juridica,
sugerindo de forma motivada as sang¢des a serem aplicadas ou o arquivamento do

procedimento.

O SEGEP ou a Comissao de Responsabilizacdo, conforme o caso, realiza a instrucdo e analise
processual, com o fim de fornecer suporte juridico a DIPRA para opinar quanto a posterior

decisdo, a ser proferida pelo DELFA ou pelo Presidente do PJERJ.

Na hipotese de o defendente requerer diligéncias e pericias, cabe ao DELFA analisar a

pertinéncia da prova pretendida, indeferindo as inuteis ou protelatdrias.

No caso do subitem 5.4.2, serdo indeferidas pela Comissdao, mediante decisao fundamentada,

provas ilicitas, impertinentes, desnecessarias, protelatérias ou intempestivas.

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

tem amplo acesso aos autos, por meio do sistema eletrénico SEl.

A proponente/licitante/contratada, conforme o caso, é chamada a manifestar-se em cada fase
processual (defesa prévia, alegac¢des finais, fatos acrescidos, diligéncias, recurso e ciéncia de
decisdo), por meio de intimacdes ou notificacdes eletronicas expedidas via SEl, e, em caso de
inviabilidade técnica, nos termos do artigo 18, § 62 do Ato Normativo TJ n2 19/20, por correio
eletrénico ou via postal com aviso de recebimento pelo Servico de Registro e Autuacdo, da
Secretaria-Geral de Logistica (SGLOG/SERAU), ou mediante publicacdo de edital, no Diario da

Justica Eletrénico do Estado do Rio de Janeiro.

Os prazos para manifestacdo comegam a contar da data do recebimento da notificagdo no SEI,
excluido da contagem o dia do comeco e incluido o do vencimento, nos termos do artigo 18

do Ato Normativo TJ n2 19/20.

Considera-se realizada a intimacgdo no dia em que a proponente/licitante/contratada efetivar
a consulta eletronica a notificacdo correspondente, certificando-se nos autos sua realizacdo

nos termos do artigo 18, § 12, do Ato Normativo TJ n2 19/20.

A consulta referida no subitem 5.8.2 deve ser feita em até 10 (dez) dias contados do envio da
notificacdo, sob pena de ser considerada automaticamente realizada na data do término

desse prazo, nos termos do artigo 18, § 22, do Ato Normativo TJ n2 19/20.

Na hipétese do subitem 5.8.2, nos casos em que a consulta se dé em dia ndo util, e na hipotese
do subitem 5.8.3, nos casos em que o prazo termine em dia ndo util, considera- se a intimacao

realizada no primeiro dia util seguinte.
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5.8.5

5.8.6

5.8.7

5.9

5.10

5.10.1

5.11

5.11.1

5.12

Em carater informativo, pode ser efetivada remessa de correspondéncia eletrdnica
comunicando o envio da intimagdo e a abertura do prazo processual, nos termos do subitem

5.8.3.

As intimacOes que viabilizem o acesso a integra do procedimento apuratério ou do processo
de responsabilizagdo sdo consideradas vista pessoal da proponente/licitante/contratada para

todos os efeitos legais.

Quando, por motivo técnico, for invidvel o uso do meio eletrénico para realizagdo da
notificacdo, os atos processuais podem ser praticados em meio fisico, cabendo ao SEGEP ou a
Comissdo de Responsabilizacdo, conforme o caso, digitaliza-los e juntd-los ao procedimento

administrativo correspondente.

Considera-se prorrogado o prazo, até o primeiro dia util seguinte, quando seu vencimento se
der em dia em que ndo haja expediente, ou quando falha técnica tenha ocorrido no SEl no

ultimo dia do prazo.

Para todos os efeitos, os atos processuais em meio eletrénico consideram-se realizados no dia

e na hora do recebimento pelo SEI.

As respostas as notificacdes emitidas pelo SEGEP ou pela Comissao de Responsabilizacdo, por
meio do SEIl, sdo 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 apurac¢ao dos indicadores, a respectiva planilha é impressa em arquivo
PDF e arquivada em pasta eletrénica prdpria, sendo a andlise critica dos dados apurados e as

acoes gerenciais feitas ao fim de cada semestre.

A DIPRA mantém a planilha de cdlculo dos indicadores de desempenho como ferramenta para
insercao de todas as datas necessarias ao cOmputo do tempo do ciclo do procedimento
apuratorio ou do processo de responsabilizacdo e de elaboragao dos respectivos relatérios. O
conteudo da planilha é protegido por meio de senha de conhecimento privativo do diretor da

DIPRA e de servidores por ele designados.

Sempre que os autos do procedimento apuratério ou do processo de responsabilizacdo sdo
encaminhados aos 6rgdos 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 10 (dez) dias Uteis para que, na medida do possivel,
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5.13

5.14

5.15

5.16

6

sejam os autos devolvidos, garantindo-se celeridade ao processamento, no interesse da
prépria unidade. Quando os encaminhamentos se referem a simples informagdes tais como o
valor atualizado do contrato ou o célculo do valor da multa a ser aplicada, o prazo é de 2 (dois)

dias uteis.

Ndo ha contagem de prazos nos procedimentos apuratérios ou nos processos de
responsabilizacdo no periodo compreendido entre os dias 20 de dezembro e 06 de janeiro,
nos termos do artigo 66, § 12 da Lei estadual n? 6.956/2015, observadas as regulamentacgdes

editadas anualmente pelas resolucdes conjuntas do Tribunal de Justica e do Orgao Especial.

As sang¢des administrativas sdo aplicadas a proponente/licitante/contratada em dosimetria
compativel com a falta perpetrada e observancia dos critérios objetivos estabelecidos nos
respectivos projetos bdsicos/termos de referéncia, bem como aqueles previstos no Capitulo
V — Das San¢des Administrativas do Ato Normativo TJ n2 03/2019, no artigo 156, § 12, da Lei
n? 14.133/21 e no artigo 72, da Lei n® 12.846/13.

Nos termos do artigo 64 do Ato Normativo TJ n2 03/19 e do artigo 168 da Lei n2 14.133/2021,
os recursos e os pedidos de reconsideracdo interpostos contra as decisdes proferidas nos
procedimentos apuratdrios e nos processos de responsabilizacdo sdao recebidos com efeito

suspensivo.

Ao receber quaisquer documentos das proponentes/licitantes/contratadas que contenham
dados pessoais, tais documentos receberdo tratamento adequado, seguindo as diretrizes da

Lei n213.719/18 (LGPD), de acordo com a sua natureza.

INDICADOR

NOME FORMULA PERIODICIDADE

Tempo médio do ciclo
Procedimento Apuratdrio

[(Somatério do numero de dias corridos do ciclo do
Procedimento Apuratério) / (Somatério do nimero Semestral
dos relatdrios instruidos e publicados)]

Tempo médio para
elaboragado do relatério

[(Somatério dos relatérios elaborados e publicados
em até 30 dias uteis) / (Somatdrio dos relatérios Semestral
publicados) X 100]
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7 GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA * J

7.1 Osdados langados no Sistema Corporativo sdo realizados por pessoas autorizadas e recuperados
na UO. O armazenamento, a protecdo e o descarte desses dados cabem a Secretaria-Geral de
Tecnologia da Informagdo - SGTEC, conforme RAD-SGTEC-021 — Elaborar e Manter Rotinas de

Armazenamento Cépias de Seguranca de Dados.

1 ]

= Base Normativa: Ato Executivo n? 2.950/2003
'-l_ @ Proposto por: Departamento de LicitagGes e Formalizagdo de Ajustes (DELFA)
Aprovado por: Secretaria-Geral de Contratos e Licitagdes (SGCOL)
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-
8 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO I:*:t

8.1 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO — ELABORAR RELATORIO DE PROCEDIMENTO APURATORIO

Fase Preliminar \/> Fase de Defesa Prévia :3 Fase de Alegagoes Finas/Diligéncias A Face Decisoria

{ho

Analisar o processado,
elaborar o relatdrio
final. Aplicagdo de

pena ou arguivamento
de procedimento

[+]

3
|
|
|
|
|
|
|
|
|
| e
| Notificar o defende
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|

[#]

Instaura¢do do
procedimento
apuratorio

[#]

Elaborar o ato de
notificagdo e enviar
por e-mail, correio
com AR ou por
Edital publicado no
DJERJ

apuratorio

para apresentagio
das alegagdes finas

Elaborar relatério de procedimento

e U
I’ e e i " e s’ i e | [ e i )
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