ADMINISTRAR O CADASTRO DE FORNECEDORES

”l Proposto por: Aprovado por:
p p p p

PJERJ Servico de Registro Cadastral (SERCA) Secretario-Geral da Secretaria-Geral de Contratos e Licitagdes
(sGcolL)

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

1 OBJETIVO

Estabelecer os procedimentos dos servigos de registro cadastral de fornecedores, de
registro no cadastro Unico de fornecedores, de emissdo de Atestado de Capacidade
Técnica, de credenciamento de tradutores e intérpretes / intérprete de LIBRAS e de

atendimento as delibera¢des do Tribunal de Contas do Estado do Rio de Janeiro (TCE).

2 CAMPO DE APLICAGAO E VIGENCIA

Esta rotina administrativa (RAD) se aplica ao Servi¢o de Registro Cadastral (SERCA), ao
Servico de Gestdo de Procedimentos Apuratérios (SEGEP), a Comissdo Permanente de
LicitacOes (CPL), a todos da Secretaria-Geral de Contratos e Licita¢cdes (SGCOL), e fornece
orientacdo aqueles que mantenham interface com este processo de trabalho, passando a
viger a partir de 01/09/2023.

3 DEFINICOES
TERMO DEFINICAO
Atestado de Documento expedido as pessoas fisicas ou juridicas que foram ou sé&o

Capacidade Técnica |contratadas pelo Tribunal de Justica.

Sistema desenvolvido para que todos 6rgdos e entidades dos
Sistema Banco de Poderes Executivo, Legislativo e Judiciario de todas esferas de
Sancdes governo possam registrar os dados relativos as sancoes por eles
aplicadas a agentes publicos ou entes privados.

Cartao de Cartdo que identifica o fornecedor perante qualquer unidade
Identificagcédo de organizacional do PJERJ, constando o CNPJ/CPF, o nome do
Fornecedor (CIF) fornecedor cadastrado e o numero gerado pelo SISLIC.

Certificado de

Registro Cadastral Documento expedido para o fornecedor que cumpriu 0s requisitos de

(CRC) cadastramento.
Certificado de Documento expedido para o fornecedor que cumpriu 0s requisitos de
Cadastramento cadastramento para participagcdo em licitagdo por convite ou
Reduzido (CCR) permissao de uso de cantina, reprografia e vendas de livros.
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TERMO DEFINICAO
Processo Sistema informatizado de producao, gestdo de documentos e controle
Administrativo de processos administrativos eletronicos no PJERJ.

Eletronico (SEI)

Sistema informatizado em uso pelo DELFA e pelo Servigco de Apoio
aos Orgdos Julgadores de Licitagdo, da Secretaria-Geral de
Contratos e Licitacbes (SGCOL/SEOLI), que registra dados
referentes a licitagdes, inclusive os que ocorrem no julgamento dos
certames, para obtencao de relatérios e medicGes de tempo do ciclo
licitatorio, para fins de registro de atos nos procedimentos licitatérios
e dos contratos formalizados.

Sistema de
LicitacOes e
Formalizacao de
Ajustes (SISLIC)

Sistema de Sistema informatizado do Tribunal de Contas do Estado do Rio de
Comunicagéao Digital |Janeiro, que permite o envio, pela internet, de comunicagdes,
(SICODI) notificacdes, citaces e outros tipos de atos e decisdes do Plenario.

Sistema de Sistema gerenciado pelo governo federal e que viabiliza o
Cadastramento cadastramento de fornecedores de materiais e servicos para 0S
Unificado de orgdos e as entidades da Administracdo Publica Federal Direta,
Fornecedores Autarquica e Fundacional, no ambito do Sistema Integrado de
(SICAF) Servigos Gerais (SISG).

Sistema de Sistema que centraliza informacdes obtidas no CPF ou CNPJ
Cadastro referentes a identificacdo das pessoas fisicas ou juridicas que
Unico de pretendam contratar ou tenham contratado compras, obras ou
Fornecedores servicos com o Tribunal de Justica do Estado do Rio de Janeiro.

Sistema que informatiza as etapas do controle das contas publicas
(comecando pelo fluxo de dados entre os 6rgaos fiscalizados e o
TCE), subsidia o planejamento e programacdo das inspecdes e
permite a realizacdo de pesquisas sobre os atos de gestdo dos
responsaveis pelos 6rgaos jurisdicionados.

Sistema Integrado
de Gestao Fiscal
(SIGFIS)

4 REFERENCIAS

e Lei Federal n°® 14.133/21, de 01/04/2021 - Estabelece normas gerais de licitacdo e
contratacdo para as Administracdes Publicas diretas, autarquicas e fundacionais da

Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios;

e Lei Federal n° 8.666/93, de 21/06/1993 — Lei Geral de Licitacdes e Contratacdes da

Administragéo Publica;
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Ato Executivo TJ n°® 2.770, de 13/11/2000, publicado no DORJ-III, S-1 216(2) em
14/11/2000 - Disciplina a implantacdo do sistema de cadastro unico de fornecedores
do Tribunal de Justica do Estado do Rio de Janeiro;

Edital de credenciamento de tradutores e intérpretes n°® 01/2016 - Processo
Administrativo n° 155.221/2008;

Edital de credenciamento de pessoas fisicas e juridicas objetivando a prestacdo de

servico de Interpretacdo da Lingua Brasileira de Sinais (LIBRAS), em processos

judiciais, com deferimento da assisténcia judiciaria gratuita n® 02/2021 (Processo SEI!
2021-0689552);

Edital de cadastramento n° 01/2023 — Processo SEI! 2021-0686553 — define normas

para inscricdo, atualizacdo e renovacado de cadastro de fornecedores (CRC-TJERJ

online);

Lei Federal n® 12.846/2013 — Lei da Empresa Limpa. Instrucdo Normativa CGU N° 2
de 07/04/2015 e Despacho CNJ-DES-2015/06046;

Deliberagdes TCE n° 281/2017 e n° 312/2020 - Estabelecem normas a serem
observadas pelos 6rgaos e entidades estaduais da Administracdo Publica Direta e
Indireta de qualquer dos Poderes, sob a jurisdicdo do Tribunal de Contas, visando ao

controle e a fiscalizacdo dos atos administrativos que especifica;

Resolucdo TJ/OE/RJ n° 4/2023 — Aprova a Estrutura Organizacional do Poder

Judiciario do Estado do Rio de Janeiro e d& outras providéncias, alterada pela
Resolucdo TJ/OE/RJ n° 8/2023;

Ato Executivo TJ n° 141/2018 - Dispbe sobre o dever de cumprimento da Deliberagéo
do TCE/RJ, n°® 281/2017 no ambito do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro;

Deliberagdo TCE n° 306 - Dispde sobre o Sistema de Comunicagéo Digital — SICODI

e da outras providéncias;
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e Ato Normativo n®03/2019 - Disciplina, no ambito do Poder Judiciario do Estado do Rio
de Janeiro, a licitagdo na modalidade pregéo, nas formas presencial e eletrnica, e da

outras providéncias;

e Ato Normativo 19/2020 - Institui e implanta o Processo Administrativo Eletrénico do
Tribunal de Justica do Estado do Rio de Janeiro - SEI e dispde sobre sua implantacéo

e seu funcionamento.

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO RESPONSABILIDADE

» Validar o Registro Cadastral;

Diretor do Departamento
de LicitacOes e
Formalizacdo de Ajustes | * assinar, digitalmente, o Atestado de Capacidade Técnica;

+ validar o Registro de Cadastramento Reduzido;

da SecretariaTC?‘eraNI de + assinar, digitalmente, a informagdo a ser enviada ao
Contratos e Licitagoes TCE/RJ, em atendimento as Deliberagées do TCE n°
(SGCOL/DELFA) 281/2017 e n° 312/2020;

» cumprir diligéncias encaminhadas pelo TCE/RJ.

Diretor da Divisdo de
Atos Convocatorios e

Registro_CadastraI da » Coordenar a elaboracdo de cadastro de fornecedor;
Secretaria-Geral de + aprovar a minuta de Atestado de Capacidade Teécnica.
Contratos e Licitacdes

(SGCOL/DIACO)

» Controlar e distribuir as demandas a equipe;
* revisar as minutas de Atestado de Capacidade Técnica,

* revisar a documentacao para os Certificados de Registro

Chefe do Servico de .

Registro Cadastral da Cadastral (CRC);

Secretaria-Geral de « verificar os contratos cadastrados no TCE-SIGFIS;
Contratos e Licitacdes _ - .
(SGCOL/SERCA) * revisar a documentacdo para 0s credenciamentos de

intérpretes e tradutores;

 conferir a existéncia e a autenticidade de toda
documentacédo encaminhada.
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FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Membros da CPL

Analisar para aprovar, ou ndo, o requerimento de inscricdo
no Registro Cadastral, o Cadastramento Reduzido e o de
credenciamento de tradutor juramentado e intérprete /
intérprete de LIBRAS;

indeferir ou cancelar, alterar ou suspender o registro do
fornecedor inscrito no Registro de Cadastro de
Fornecedores, que nao estiver em conformidade com o
Edital de Cadastramento.

Integrantes da Equipe
do Servico de Registro
Cadastral da Secretaria-
Geral de Contratos e
LicitacOes
(SGCOL/SERCA)

Proceder a autuacdo do requerimento de inscricdo no
cadastro de fornecedores, atestado de capacidade técnica,
credenciamento de tradutor juramentado e intérprete/
intérprete de LIBRAS,;

administrar a instrugcdo processual e analisar a
documentacdo apresentada pelos interessados referentes
aos seguintes requerimentos:

a) de inscricdo no Registro de Cadastro de Fornecedores
(Nivel A e Nivel B de cadastramento);

b) de inscricdo no Certificado de Cadastramento Reduzido
(Nivel B de cadastramento);

c) de inscricdo no Cadastro Unico de Fornecedores;
d) de emisséo de Atestado de Capacidade Técnica,

e) de credenciamento de tradutores e intérpretes
juramentados/ intérprete de LIBRAS;

selecionar a documentacéo exigida pelo sistema SIGFIS e
enviar ao TCE/RJ, em atendimento a Deliberacdo do TCE
n° 281/2017 e n° 312/2020, via SIGFIS e SICODI;

instruir os processos das diligéncias encaminhadas pelo
TCE/RJ;

receber os requerimentos de inscrigdo no registro
cadastral/cadastramento reduzido, os requerimentos de
emissdo de Atestado de Capacidade Técnica e o0s
requerimentos de credenciamento de tradutor juramentado
e intérprete/ intérprete de LIBRAS e encaminha-los a
DIACO e, posteriormente, ao DELFA, para validacéo;

cadastrar nos sistemas CES (SISLIC), SICAF e Banco de
Sancbes, as penalidades aplicadas as contratadas e
licitantes.
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FUNCAO RESPONSABILIDADE

Integrantes da Equipe
do Servico de Gestao
de Procedimentos
Apuratoérios da + Fornecer informag&o quanto a existéncia de procedimentos
Secretaria-Geral de apuratorios em face do fornecedor.

Contratos e Licitacdes
(SGCOL/SEGEP)

6

6.1

6.2

6.3

6.4

6.5

CONDICOES GERAIS

Para o cadastramento de fornecedores no SISLIC, o SERCA utiliza as informagdes
extraidas do Cadastro Nacional da Pessoa Juridica (CNPJ) e do Cadastro Pessoa Fisica
(CPF), que sédo os respectivos comprovantes da inscricdo e da situacdo cadastral dos

fornecedores perante a Secretaria da Receita Federal (SRF).

No SISLIC, alguns campos séo preenchidos de forma obrigatéria. Outros campos séo
de preenchimento opcional, dependendo do tipo de cadastramento a que se submetera

cada fornecedor.

A relacdo de documentos, a declaracdo Unica e o modelo de requerimento de inscri¢ao,
necessarios ao Registro Cadastral de Fornecedores, nos niveis A e B de cadastramento
e, ainda, os modelos de requerimentos de emissdo de Atestados de Capacidade
Técnica, estdo disponiveis no endereco eletrénico do Tribunal de Justica do Estado do

Rio de Janeiro, www.tjrj.jus.br, link “Transparéncia/Licitagdes”.

O SERCA realiza, a cada ano, o chamamento publico para a atualizacdo dos registros
existentes e para o ingresso de novos interessados, mediante ato publicado na forma da

lei.

As férmulas utilizadas nas planilhas eletrbnicas de calculos sdo conferidas. Apos a
conferéncia, se corretas, sdo validadas. As planilhas dos indicadores, instrumentos de
medicdo e monitoramento, sdo protegidas. Sempre que ocorre a apuracdo de cada
indicador de suas rotinas administrativas, as respectivas planilhas sdo impressas em

arquivo PDF e arquivadas em pasta propria.
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6.5.1 Para conferéncia de prazos de validade das certidbes é utilizada a planilha de
acompanhamento “Conferéncia de Prazo das Certidées”, elaborada em planilha

eletrénica, com férmula de calculo, como ferramenta para conferéncia da data de

validade dos prazos de documentos apresentados.

6.5.2 As férmulas dos indicadores séo protegidas por meio de senha do conhecimento

privativo do chefe de servico e dos integrantes da equipe do SERCA.

6.6 A movimentacdo dos processos administrativos é feita por meio do Sistema
Informatizado de Protocolo (e-PROT), para processos fisicos, e pelo Processo
Administrativo Eletrénico (SEI), para processos eletrénicos.

6.7 Asdiligéncias sao enviadas via Sistema de Comunicacéo Digital (SICODI) ou via SIGFIS,

exclusivamente no ambito de atendimento ao TCE/RJ.

6.8 O DELFA lanca de forma correta, integral e tempestiva as informacdes e dados no
SIGFIS, referentes a alinea “e”, Modulo 1l do artigo 2° do Ato Executivo TJ n°® 141/2018.

6.9 O SERCA recebe da Divisdo de Procedimentos Apuratérios da Secretaria-Geral de
Contratos e Licitacbes (SGCOL/DIPRA) os processos com decisdes de penalidades
publicadas no DJERJ, para inclusdo no Cadastro de Empresas Sancionadas (CES),
concernente ao mapa de penalidades do SISLIC.

6.9.1 As penalidades administrativas de suspensédo, impedimento e inidoneidade, aplicadas

pelo TIRJ, também séo inseridas no Banco de Sancdes do Portal da Transparéncia,

bem como no Sistema de Cadastramento Unificado de Fornecedores (SICAF), ambos

do Governo Federal.

6.9.1.1 As penalidades administrativas de multa e adverténcia séo inseridas somente no CES
e no SICAF.

6.9.2 Passados 02 (dois) anos da aplicacao da penalidade de inidoneidade (Artigo 87, inciso
IV c/c 83° da Lei 8666/1993), a Administragdo pode conceder, mediante pedido, a
reabilitacdo da sociedade penalizada, se cessados os motivos e reparados os danos

provocados pela conduta que justificou a penalidade.
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6.9.2.1 Deferida a reabilitagdo, 0 SERCA deve fazer os devidos registros.

6.10

6.11

6.12

6.13

O SERCA recebe do Servico de Apoio aos Orgdos Julgadores de Licitacdo da

Secretaria-Geral de Contratos e Licitacdes (SGCOL/SEQLI), logo apoés a realizacédo das

licitagBes, os processos com as sociedades empresarias vencedoras, para verificacao
da situacdo cadastral e, logo apés, encaminha ao setor competente, de acordo com o

tipo de certame.

Os processos marcados no SEI como em “Acompanhamento Especial” pelo SERCA
devem ser devidamente agrupados, de acordo com a natureza do acompanhamento, e

identificados, no campo “Observagao"”, com o nome da requerente/fornecedora.

O documento a ser transmitido pelo SIGFIS deve ser de {extensao .zip ou pdf para ser

assinado digitalmente, gerando um argquivo com a extensao .zip.tcerj ou pdf.

Os documentos encaminhados ao TCE-RJ por meio do sistema SICODI/e-TCERJ
devem ser apresentados em meio digital e, em atendimento a Deliberacdo TCE n°
306/2020, ndo podem ultrapassar 30 Mb (tamanho do arquivo). Sendo recomendado
gue o equipamento a ser utilizado seja configurado para realizar a digitalizacdo em, no

maximo, 150 dpi em tons de escala de cinza.

7 FORNECER CERTIFICADO DE REGISTRO CADASTRAL (CRC) E CERTIFICADO DE
CADASTRAMENTO REDUZIDO (CCR)

7.1 O SERCA recebe do fornecedor pelo e-mail <cadastrofornecedores@tjrj.jus.br>, o

requerimento de inscricdo ou de renovacdo no registro cadastral, assinado pelo

representante legal e digitalizado, com a documentacéo necessaria ao registro.

7.2 O SERCA confere imediatamente a existéncia da documentacéo e sua autenticidade.

7.2.1 Caso a documentacdo encaminhada por correio eletrénico ndo esteja completa, o

SERCA comunica a requerente para remeter os documentos que nao foram enviados,
no prazo de 30 (trinta) dias e informa que o pedido sé ser& recebido, protocolado e
autuado se toda a documentacao estiver completa, sob pena de eliminacéo desta.

7.2.2 Caso a documentacdo esteja completa, o SERCA recebe, autua e cumpre o

procedimento.
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7.3 O SERCA administra a instrucdo dos autos com o0s documentos relativos ao
procedimento administrativo, analisa a documentacdo e verifica se ela estd em

conformidade com a Lei Federal 8.666/93.

7.3.1 Caso a documentagcdo nao esteja em conformidade com a lei, 0 SERCA notifica o
fornecedor sobre a impossibilidade de prosseguimento do pedido.

7.3.2 Caso a documentacdo esteja em conformidade com a lei, o SERCA cumpre o
procedimento juntando no respectivo processo eletrdnico o indice de Conferéncia dos
Documentos do Cadastro referente a documentacdo apresentada e, em seguida,
encaminha a DIACO o processo administrativo.

7.4 Apbs andlise, a DIACO encaminha a documentacdo ao SEOLI, que, posteriormente,
envia o processo a CPL para analise de cadastramento (Art. 27 da Lei 8.666/93), para a

aprovacao, ou ndo, do requerimento de inscricdo de Registro Cadastral.

7.5 A CPL, apos a andlise do requerimento de inscricdo no Registro Cadastral, envia o
processo para o SEOLI, que o encaminhara ao SERCA para a emissao do CRC/CCR ou

para notificacdo ao fornecedor, caso tenha formulado alguma exigéncia.

7.6 No caso de haver exigéncia indicada pela CPL, o SERCA notifica o fornecedor para

cumprir a exigéncia no prazo de até 10 (dez) dias a partir do recebimento da notificacao.

7.6.1 Se o fornecedor cumprir a exigéncia no prazo de até 10 (dez) dias, o SERCA, por
intermédio da DIACO, encaminha a CPL o processo administrativo instruido em

cumprimento a exigéncia, para nova analise e aprovacao.

7.6.1.1 Em seguida, se a CPL entender que a diligéncia foi cumprida, o processo é devolvido
ao SERCA, que langa os dados no sistema SISLIC e procede a emissédo do
CRC/CCR, que sera também disponibilizado no processo eletrébnico e no site do

Tribunal.

7.6.1.2 Se a CPL entender que o fornecedor ndo cumpriu a exigéncia, ou se o SERCA
entender que a exigéncia nao foi cumprida no prazo, o requerente € comunicado, via
e-mail, e os autos do processo sao marcados como em “Acompanhamento Especial”

e concluidos na unidade.

Base Normativa Cédigo: Reviséo: Péagina:

Ato Executivo n° 2.950/2003 RAD- SGCOL-019 03 9 de 28




ADMINISTRAR O CADASTRO DE FORNECEDORES

7.6.2 Se o fornecedor j4 estiver cadastrado no SISLIC, o SERCA atualiza os dados do
fornecedor no sistema SISLIC e emite 0 CRC/CCR.

7.7 O SERCA disponibiliza, por meio do SISLIC, o CRC on-line no site do Tribunal de Justica
do Estado do Rio de Janeiro, no link: “transparéncia/licitagoes”.

7.8 ApOs a notificagcdo da emissao e disponibilizacdo do CRC/CCR ao fornecedor, o SERCA
marca o0 processo eletrdbnico como em "Acompanhamento Especial” no SEI e o conclui

na unidade.

7.9 Pelo prazo de 1 (um) ano, a partir da emissdao do CRC/CCR, o SISLIC, por meio de

mensagem automatica, notifica o fornecedor para atualizar a documentacao vencida.

7.10 Os fornecedores, notificados por e-mail ou pelo sistema SISLIC, encaminham a
documentacdo atualizada para juntada no processo administrativo eletrénico e

atualizacao no sistema.

7.11 O Certificado de Registro Cadastral (CRC) e o Certificado de Cadastramento Reduzido
(CCR) séo atualizados e disponibilizados no site do Tribunal, bem como no sistema
SISLIC.

7.11.1 O chefe do SERCA é responsavel pelo controle da validacdo dos documentos do
CRC/CCR.

8 CADASTRAR FORNECEDORES NO CADASTRO UNICO

8.1 O SERCA recebe da unidade organizacional a solicitacdo de cadastramento de pessoa
fisica ou juridica no Cadastro Unico por meio de processo administrativo, decis&o judicial
para pagamento, ou e-mail, onde se informa o niumero do CNPJ, CPF ou inscricao

genérica, motivo da solicitagéo.

8.1.1 As solicitagbes de cadastros feitas por e-mail sdo encaminhadas diretamente ao

endereco eletronico do SERCA.

8.2 O SERCA verifica se os dados da solicitacdo estédo corretos e realiza o cadastramento

solicitado.
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8.2.1 Se os dados nédo estiverem corretos, o SERCA solicita a unidade organizacional

informacgBes complementares necessarias a realizacdo do cadastramento.

8.2.2 Cumpridos os requisitos pela unidade organizacional, o SERCA lanca os dados no

sistema SISLIC, gerando o cédigo do Cartdo de Identificacdo do Fornecedor (CIF).

8.2.3 Na eventualidade de a pessoa fisica e/ou juridica ja possuir cadastro, o SERCA

atualiza, no SISLIC, os dados solicitados pela unidade.

8.3 O SERCA, apos a realizacdo do cadastro, responde a unidade solicitante, via e-mail ou

processo SEI, com a informacéo do cadastramento.

8.4 Os peritos, sempre que solicitado, tém seus dados cadastrados no SISLIC — Cadastro

de Fornecedores.

9 EMITIR ATESTADO DE CAPACIDADE TECNICA

9.1 O SERCA recebe o pedido formal de requerimento do atestado, em seguida, realiza
pesquisa em suas planilhas eletrénicas, a fim de verificar se o requerimento ja foi

atendido em outro processo administrativo.

9.1.1 Se ja houver atestado emitido, o SERCA verifica se houve alteracdo na situacao
contratual desde a emisséo, considerando 0 momento da emisséo e a situacdo em que

se encontra a execuc¢ao do contrato.

9.1.1.1 Se néo tiver havido nenhuma alteracdo na situacdo contratual desde a emisséo do
atestado, o SERCA notifica por e-mail que ja foi disponibilizado via processo SEIl a

consulta ao atestado anteriormente solicitado e 0 encaminha novamente para o

fornecedor.

9.1.2 Se houver atestado emitido, mas for identificada qualquer alteracdo na situacéo
contratual desde a emissao, ou se nao houver atestado emitido para a contratacao
indicada, o SERCA recebe do fornecedor o requerimento de atestado de capacidade
técnica relativo ao fornecimento de material, prestacdo de servicos ou execucao de
obras, no qual constam, conforme o caso, as informacées do nimero do processo

administrativo, do nimero do termo de contrato ou ata de registro de precos e/ou o
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9.2

9.3

namero da nota de empenho ou da nota fiscal, em se tratando de aquisicdo por

adiantamento.

O SERCA inicia novo processo eletrénico, faz a juntada do requerimento de Atestado de
Capacidade Técnica e demais documentos exigidos, administra a instru¢cdo dos
documentos e analisa previamente o pedido para, em seguida, fazer a juntada dos

termos contratuais relativos ao atestado solicitado.

O SERCA encaminha o processo administrativo a unidade organizacional (UO)
competente pela fiscalizacédo e execucao do contrato referente aquela solicitacdo, para
juntada de documentos e de informacfes essenciais e necessarias a confec¢do do
atestado, declarando se tal contrato foi cumprido ou vem sendo cumprido de maneira
gue atenda aos interesses do Tribunal, dentro dos prazos e das especificacdes

contratuais, solicitando, apés, o retorno dos autos.

9.3.1 Nos requerimentos de atestado de compra, o SERCA encaminha o processo

administrativo para a unidade organizacional (UO) competente, a fim de obter

informacdes a respeito do atestado requerido.

9.3.2 Recebidas as respostas, o0 SERCA verifica os documentos necessarios para a

9.4

elaboracao do atestado.

O SERCA, prosseguindo na instrucdo do procedimento administrativo, certifica a
presenca ou auséncia de penalidades anotadas no banco de dados do fornecedor,
relativas ao termo de contrato/ata de registro de precos a que se refere o requerimento

de atestado.

9.4.1 Em caso de aplicagéo de penalidades de adverténcia, multa, suspensao, impedimento

e inidoneidade na vigéncia do contrato, as ocorréncias devem constar no atestado.

9.4.1.1 As penalidades de adverténcia e multa devem constar no atestado, mas ndo impedem

a participacdo do fornecedor em futuras licitacbes, (art. 3°, § 3° da Instrucao

Normativa n°® 12/2012 do Conselho Nacional de Justica).

9.4.1.2 As penalidades aplicadas figuram nos atestados por 05 (cinco) anos.
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9.4.2 Caso o procedimento de aplicacéo de penalidade néo tenha sido concluido, o atestado

deve detalhar a execuc¢ao contratual e as ocorréncias em apuracao.

9.4.3 Caso a empresa tenha recebido penalidade de suspensdo, impedimento ou

inidoneidade, a execucgédo do contrato é considerada insatisfatéria.

9.5 O SERCA, ap6s certificar a existéncia de penalidades, encaminha o0 processo
administrativo ao SEGEP para informacdo quanto a existéncia de procedimentos
apuratorios em andamento, relativos ao termo de contrato/ata de registro de precos, a
gue se refere o requerimento de atestado, e que se encontre em fase de publicacdo de
decisao, solicitando, ap6s, o retorno do processo ao SERCA.

9.6 Devolvidos os autos pelo SEGEP, o SERCA prossegue na instrucdo do procedimento
administrativo e, com base em todas as informacfes contidas nos autos, elabora a

minuta do atestado, certificando sua correcdo apdés verificacao.

9.7 Havendo penalidade tal informacéo é inserida no atestado, mesmo que tenha ocorrido

em outros contratos.

9.8 Apds a elaboracdo da minuta do atestado, esta € disponibilizada no SEI e encaminhada

a DIACO, para ciéncia e aprovacgao/alteracao.

9.9 Com a minuta aprovada/alterada, o SERCA recebe o processo da DIACO, emite o

atestado e encaminha para assinatura digital do diretor do DELFA.

9.10 Apébs a emissdo do atestado, o SERCA notifica o fornecedor, encaminhando por e-mail

0 Atestado de Capacidade Técnica emitido em pdf e anexos, via processo eletrénico.

9.11 O SERCA, por intermédio do DELFA, encaminha os autos a SGCOL para ciéncia,

solicitando que retornem em seguida.

9.12 O SERCA finaliza o procedimento juntando a informacéo de numeracao de atestado e
arguivando o processo administrativo no SEI, marcando-o como em "Acompanhamento

Especial” e concluindo-0 na unidade.

10 CREDENCIAR TRADUTORES E INTERPRETES/ INTERPRETE DA LINGUAGEM DOS
SINAIS - LIBRAS
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10.1

10.2

10.3

10.4

10.5

10.6

O SERCA recebe do interessado, via e-mail, o requerimento de credenciamento para
tradutor juramentado e intérprete/intérprete de LIBRAS, instruido com os documentos

exigidos, autua o processo administrativo eletronico (SEI) e prossegue com a instrugao.
Se a documentacao encaminhada estiver incompleta, procede como no item 7.2.1.

O SERCA inicia o credenciamento do interessado, anexando a documentacao
previamente encaminhada e analisada no processo administrativo e o envia para a

DIACO, para ciéncia. Em seguida, o documento é enviado ao SEOLI, para posterior

remessa a CPL para analise e aprovacao.

Caso a CPL verifique a falta de algum documento para a aprovacao do credenciamento,
devolve o processo administrativo ao SERCA, que notifica o interessado, por e-mail,

para cumprir a exigéncia formulada pela CPL.

Se os documentos estiverem em conformidade com as exigéncias legais, a CPL aprova
o credenciamento e devolve os autos do procedimento administrativo com a ata de
aprovacdo ao SERCA para cadastrar e/ou atualizar os dados no sistema SISLIC —

Cadastro Unico de Fornecedores.

O SERCA langa os dados no sistema SISLIC, gerando o numero do Cartdo de
Identificagéo do Fornecedor (CIF) do TIERJ.

10.6.1 Na eventualidade de o tradutor/intérprete e intérprete de LIBRAS ja possuir o CIF, o

10.7

SERCA atualiza os seus dados no SISLIC.

O processo administrativo é remetido pelo SERCA ao Servico de Rogatorias,
Extradicdes e Interpretacdo da Secretaria-Geral Judiciaria (SGJUD/SEREI), para

ciéncia e anotacoes.

10.7.1 O SERCA recebe o0 processo e envia e-mail ao tradutor e intérprete/intérprete de

10.8

LIBRAS para notifica-lo sobre o seu credenciamento no TJERJ.

Apos a notificacdo de credenciamento, o0 SERCA encaminha o processo a Divisdo de

Lancamento da Despesa e Fendbmenos Econdmicos da Secretaria-Geral de
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10.9

10.10

10.11

10.12

Planejamento, Coordenacgéo e Financas (SGPCF/DILAF), para anotacbes dos dados

bancarios.

Apés as anotacbes da DILAF, o SERCA recebe dessa Divisdo 0 processo
administrativo para o devido arquivamento. O processo € marcado como em

“Acompanhamento Especial”’ e, em seguida, o processo € concluido na unidade.

Em caso de solicitagcdo de descredenciamento ou comunicacdao do falecimento do
tradutor / intérprete / intérprete de LIBRAS credenciado, o SERCA recebe o
requerimento e o encaminha a DIACO, para ciéncia.

Apbs ciéncia da DIACO, SERCA recebe os autos dessa Divisdo e o remete ao SEREI,

para ciéncia.

Apods o retorno do SEREI, o SERCA inclui o processo na lista de “Acompanhamento

Especial”, no SEI, e conclui o processo na unidade.

11 ATENDIMENTO AS DELIBERACOES TCE N° 281/2017 E N° 312/2020 DO TCE/RJ

111

11.2

O SERCA recebe do Servico de Atos Convocatérios da Secretaria-Geral de Contratos

e Licitacdes (SGCOL/SEATO) e do Servico de Suporte Operacional a Formalizacéo de

Ajustes da Secretaria-Geral de Contratos e Licitacbes (SGCOL/SESOF) o processo

com os editais de licitacdo, termos contratuais e congéneres, publicados no Diario da
Justica Eletronico do Estado do Rio de Janeiro (DJERJ), para cadastramento no
Sistema Eletrénico e-TCERJ, no mdodulo especifico de Informes Mensais do Sistema
Integrado de Gestéo Fiscal (SIGFIS Estadual), nos prazos e condi¢des definidos nas
Deliberagdes TCE n° 281/2017 e 312/2020.

Quando o SERCA recebe os processos do SEATO, todos os editais de licitacdo e
alteracdes subsequentes s&o obrigatoriamente cadastrados no SIGFIS no prazo
maximo de 02 (dois) dias Uteis a partir da data de sua publica¢do ou republicagdo no
DJERJ.

11.2.1 O DELFA, no momento do cadastramento, encaminha os editais das licitacdes, na

forma prevista pelo TCE, por meio digital e no prazo determinado, de acordo com o
capitulo 1l da Deliberag&o n° 312/2020.
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11.3 Apés a publicacdo dos termos contratuais, dispensas, inexigibilidades, acordos,
ajustes, convénios, aditamentos, desapropriacdo e congéneres, 0 SESOF encaminha
0s processos ao SERCA para o respectivo lancamento de dados, no SIGFIS, até o

Gltimo dia atil do més subsequente.

11.3.1 Compete ao SERCA o registro das contratacées por dispensa e inexigibilidade.

11.3.2 As atas de registro de precos, por auséncia de obrigatoriedade normativa, ndo séo
cadastradas pelo SERCA, cabe ao SERCA somente proceder ao registro do

respectivo edital.

11.4 O SIGFIS, ap6s o cadastro do termo contratual, edital e demais congéneres, solicita o
envio de documentacdo, em atendimento as Deliberacbes TCE n° 306/2020 e
312/2020.

11.5 Apés o langcamento de todos os dados no SIGFIS, é gerado um recibo ou um relatério
para que seja juntado ao processo, com informacgéao elaborada pelo SERCA.

12 CUMPRIMENTO DE DILIGENCIAS DO TCE/RJ

12.1 Tao logo encerrada a sessao plenaria em que tenha sido proferida a decisao a respeito

de editais do TJERJ, o TCE-RJ encaminha cépia do voto ao NAI, por e-mail.

12.2 Recebida a cépia do voto, esta é encaminhada a SGCOL, ao DELFA, a CPL, ao(s)
responsavel(éis) e a(s) unidade(s) afeta(s) ao tema diligenciado, para que seja juntada
ao processo referente a licitagdo, de modo a propiciar que se inicie, de imediato, a
adocdo das medidas necessarias ao cumprimento das exigéncias, respeitada a

segregacao de funcdes existente entre as unidades organizacionais do TJRJ.

12.3 O DELFA, ao receber o oficio de comunicacdo com a decisao final do TCE, por meio

do SICODI ou SIGFIS, encaminha imediatamente ao Servico de Apoio ao Controle

Externo do Nucleo de Auditoria Interna  (NAI/SEACE), por e-mail
(nai.apoiotce@tjrj.jus.br), coépia digitalizada do oficio com a respectiva guia de
recebimento, para imediata autuacdo da diligéncia e registra na planilha de controle de

prazos.
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12.3.1 O prazo de abertura das comunicac¢des, via SICODI, € de 05 (cinco) dias, a contar do

12.4

12.5

12.6

12.7

12.8

recebimento da mensagem eletrénica, em atendimento a Deliberacdo TCE/RJ n°
306/2020, art. 2° inciso | ao V, art. 11°, paragrafos 1° e 2°.

Apbs a autuacdo, o DELFA recebe do SEACE o processo eletrénico para cumprimento
da diligéncia.

Aposs, o processo € encaminhado a SGCOL para ciéncia e, em seguida, a unidade

administrativa responsavel pela prestacédo das informacdes.

Ao constatar a impossibilidade de atendimento dentro do prazo fixado, o DELFA oficia
ao TCE solicitando a prorrogacao do prazo, insere no processo a via do expediente
protocolado e encaminha o e-mail ao SEACE (nai.apoiotce@tjrj.jus.br) anexando copia
digitalizada do oficio de solicitagdo, com comprovante de recebimento enviado pelo
Sistema e-TCERJ.

Apds o cumprimento da(s) exigéncia(s), os autos ja instruidos sdo encaminhados ao
SEACE, pela SGCOL.

Cumprida(s) a(s) exigéncias(s) de forma integral e satisfatéria, o DELFA recebe o
processo com parecer do NAI e, em seguida, encaminha ao SERCA que prepara o
envio ao TCE, via SICODI ou SIGFIS, por meio de oficio DELFA, assinado digitalmente.

12.8.1 O atendimento ao cumprimento da diligéncia do TCE é finalizado em conformidade

com o subitem 11.5.

12.8.2 Por fim, o DELFA instrui o processo com o recibo de confirmacao de recebimento pelo

SICODI ou SIGFIS, informa ao SEACE por e-mail (nai.apoiotce@tjrj.jus.br), com o

comprovante de envio, em anexo.

13 INDICADOR
NOME FORMULA PERIODICIDADE
Tempo SERCA de > de requerimentos de registros
Elaboragdo e Emisséao do cadastrais emitidos até 02 dias /3 de
Certificado de Registro requerimentos de registros cadastrais Mensal
Cadastra| emItIdOS X 100
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NOME FORMULA PERIODICIDADE
Tempo SERCA de > de requerimentos de atestados de
Elaboracédo e Emissédo do | capacidade técnica emitidos até 03 dias / Mensal
Atestado de Capacidade > de requerimentos de atestados de
Técnica capacidade técnica emitidos X 100

14 GESTAO DA INFORMAGAO DOCUMENTADA

14.1 Os dados lancados no Sistema Corporativo séo realizados por pessoas autorizadas e

recuperados na UO. O armazenamento, a protecao e o descarte desses dados cabem
a SGTEC, conforme RAD-SGTEC-021 — Elaborar e Manter Rotinas de Armazenamento

de Seguranca dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicacéo.

15 ANEXOS

Anexo 1 - Fluxo do Procedimento de Trabalho Fornecer Certificado De Registro
Cadastral (CRC) e Certificado De Cadastramento Reduzido (CCR);

Anexo 2 - Fluxo do Procedimento de Trabalho Cadastrar Fornecedores no
Cadastro Unico;

Anexo 3 - Fluxo do Procedimento de Trabalho Emitir Atestado de Capacidade
Técnica;

Anexo 4 - Fluxo do Procedimento de Trabalho Credenciar Tradutores E Intérpretes/
Intérprete Da Linguagem Dos Sinais — Libras;

Anexo 5 - Fluxo do Procedimento de Trabalho Atendimento as Delibera¢des TCE

n°® 281/2017 e 312/2020 do TCE/RJ;

Anexo 6 - Fluxo do Procedimento de Trabalho Cumprimento de Diligéncias do
TCE/RJ.
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ANEXO 1 - FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO FORNECER CERTIFICADO DE REGISTRO CADASTRAL (CRC) E

CERTIFICADO DE CADASTRAMENTO REDUZIDO (CCR)
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ANEXO 1 - FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO FORNECER CERTIFICADO DE REGISTRO CADASTRAL (CRC) E
CERTIFICADO DE CADASTRAMENTO REDUZIDO (CCR) — (CONTINUACAO)
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ANEXO 1 - FLUXO DO

PROCEDIMENTO DE TRABALHO FORNECER CERTIFICADO DE REGISTRO CADASTRAL (CRC) E
CERTIFICADO DE CADASTRAMENTO REDUZIDO (CCR) — (CONTINUACAOQ)
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Ezpecial" no SEI

Disponibilizar o _—
CRC online no {@
site dao TIRJ -

Apds a notificacdo
da emissic e
disponibilizacio da
CRCSCCR ao
fornecedar

Cancluir na
unicdade
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ADMINISTRAR O CADASTRO DE FORNECEDORES

ANEXO 2 - FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO CADASTRAR FORNECEDORES NO CADASTRO UNICO

Dados

Receber da U0 a . corretos? Solicitar U0 as
solicitagio de Verificar se os infarmagges

cadastramento de PF l.d.adcl_s da . CClrnplerlje.nta s
ou P) no Cadastro sttictacadicstan necessérias 4
Unico corretas realizacio do
cadastramenta

Os peritos sempre que
solicitado tém seus dados
cadastrados no SISLIC -
Cadastro de Fornecedaores

Lancar os dados Responder 3 unidade Argiuvar na pasta

CADASTRAR FORNECEDORES NO CADASTRO

[=] Realizar o . solicitante, via e-mail, eletrénica as
= E > cadas;rgmenm SISTTCSI;[:F?:CID M ou processo SEI, com a informagdes
% w l solicitade tI)CIF infarmagio do referentes ao
cadastramento cadastro
Pessoa fisica efou
Jjuridica ja possui
cadastro atualizar, no
SISLIC, os dados
salicitados pela
unidade
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ADMINISTRAR O CADASTRO DE FORNECEDORES

ANEXO 3 — FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO EMITIR ATESTADO DE CAPACIDADE TECNICA

Houve alteragio na
situagdo cadastral?

Ja houve atestado
emitida?

Werificar se o

Receber o pedide Realizar Verificar se houve Motificar por e-mail que

] formal de pesquisa em 'f“'”:."'j"‘“‘“ '5"‘" alteragho na J4 foi dispanibilizado via
E requerimento do suas planilhas SGIL DA G situagdo contratual processo SEl e encaminha
g atestado eletrénicas processa desde a emissde ao fornecedor
W administrativo
[=
<
w
a | i
g | = NAD Recebidas as
S Proceder a juntada respostas Verificar os
g . . ) Encaminhar, par
E Inigiar nove Administrar & Analisar dos Termos theio do SEL o decumentos
& processa instrugio do previamente o Cantratuais iy necessérios para a
J eletranico processo pedido relativos ao Pmm s elaboragao do
W atestado solicitado P atestado r
o
=]
2
n
w
E Receber do
fomecedor o
e Encaminhar ag
= £ requerimento de SERCA
E o Atestada de
= a Capacidade Técnica

w
ogo
o2 - n
Q‘E 5 CE:L";Z;;’;:S::W _ Encaminhar o Solicitar, apas, Prasseguir na B T T Disponibilizar no SEI Receber o Eme‘::_:r;t:;;a:: e Juntar o _
b w ERIGS = processo © retorno do p/l,z-\ instrugdo do A a & encaminhar a DIACO, = documento, em )
L8z | 8 penalidades anotadas ] —h O] a minuta do carregdo apds ” (8] processo da diretar do DELFA POF »)
= | & et e k/ administrativo processe ao \_ procedimenta atestado R para ciéncia e \_/ DIACO para assinatura , N Processa _/
MR tomecador a0 SEGEP SERCA administrative apravacaa/alteracaa digital administrative
Ex8 . Certificado a Devolvidos os autos Com a minuta 2
- existéncia de pelo SEGEP P
wu penalidades
w
3
eg
#3
5 § NOIIT\CESL&;::;MCMGT Finalizar o Argquivar o LDl e S
w = = = . " - Encaminhar os Solicitar que " - “Acompanhamento
88 ] = g4 ¢ - para ciéncia seguida rmag . concluindo-o na
q = Capacidade Técnica numeragio de atestado nao SEl e Ian
7] 2 Apés a emissio do online
E Z atestado via web
o
EF
3
]
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ADMINISTRAR O CADASTRO DE FORNECEDORES

ANEXO 4 - FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO CREDENCIAR TRADUTORES E INTERPRETES/ INTERPRETE DA
LINGUAGEM DOS SINAIS — LIBRAS

Receber do Autuar o l Anexar a Enivar Notificar @
Iniciar o . Analisar no Enviar para a interessado, por
interessado o pracesso Prosseguir com documentacio Enviar document documento 3 .
S credenciamento processo DIACO, para ! e-mail, para cumpric
requerimenta de administrativo a instrugao : previamente o0 ok a0 SEOLI CPL para andlise ) P
" e da interessada administrativa ciéncia ° a exigéncia formulada
eredenciamento. eletranico (SEI) encaminhada e aprovacio pela Pl

w

=3
a
=
i
<}
<
=
o
Z
- <
3 |
o 9
i
x Documentagia
= incompleta ~
= {m)
z 3 L’y
i)
] = A
[l
]
& E Verifieade a falta de
=] algum documento para
zv a aprovacdo do
: credenciamento Devolver o

) | processo
ﬂ administrative
§ a0 SERCA
= o
a S Documentos estio
2 em conformidade
: com as exigéncias Devalver os autos

legais do procedimento =
= - 7
g e e Tt (-j)
z 3 ata de aprovacio s
3 SERCA
2 ao ;
o
w
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ADMINISTRAR O CADASTRO DE FORNECEDORES

ANEXO 4 - FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO CREDENCIAR TRADUTORES E INTERPRETES/ INTERPRETE DA LINGUAGEM
DOS SINAIS — LIBRAS (CONTINUAGAO)

W

5o

='E

Ea

]

Ez

ZE

~Z

wo

wo

E " Cadastrar /ou Remeter o pracesso EIIEIEED Encaminhar Receber dessa Divisao Marcar

e E ) atualizar os dados Langar o5 dados Gerar o nimera administrativa ao Receber o tradutor e = processo 2 o processo pracesso coma Concluir o )

a0 (L. no sisterna SISLIC - na sistema > interprete/ 1) SGPCF/DILAF, para . Pprocesso na ()
= YWt do CIF SGJUD/SEREI, para processo . M 5 administrative para ¢ em . Nt

eI = Cadastro Unica de SISLIC prs ra intérprete de = anctacées das . unidade %

z7 | « = cigncia e anotagies L e devido arquivamento ‘Acompanhame

= g 1 ornecedores LIBRAS s a notificacs lados bancarios 2

ne | g i ] 46 execenciamerts

4] Z|” intérprete e intérprete

x= de LIBRAS j& possui o

eun Atuzlizar

2an cIF uzlizar os

=1 g seus dados no

o SISLIC

g2

e 9
<

5

Yo

Z2

a3

w o

4

go

LIBRAS (CONTINUACAO)

Solicitacio de
descredenciamento ou
comunicagdo do
falecimento do
profissional

SERCA

Receber o
requerimento & o
encaminha &
DIACD, para
ciéncia

Receber os autos da Incluir o processo
DIACO e o remeter na lista de
ao SERE|, para “Acompanhamento
ciéneia Especial’, no SEI

Concluir o

processo na
unidade

CREDENCIAR TRADUTORES E INTERPRETES/
INTERPRETE DA LINGUAGEM DOS SINAIS —
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ADMINISTRAR O CADASTRO DE FORNECEDORES

ANEXO 5 - FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO ATENDIMENTO AS DELIBERACOES TCE N° 281/2017 E 312/2020 DO TCE/RJ

Receber da
SGCOL/SEATO e da
SGCOL/DIFCO o
PrOCESSs COm o
itens Necessanos

Langar dados no
SIGFIS, até o
ultimo dia Otil do
mes subsequente

SEARCA

Enmcaminhar os

Mo moments da editais das
cadastramente licitag@es, na forma

' prevista pela TCE

-

ATENDIMENTO AS DELIBERAGOES TCE N° 281/2017 E N*

312/2020 DO TCE/RJ
DELFA

,I/___% Encaminhar os
o '*—}- El ) Processos ac
5 =/
o . N
Apds a publicagao
dos itens
Necessarios
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ADMINISTRAR O CADASTRO DE FORNECEDORES

ANEXO 6 - FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO CUMPRIMENTO DILIGENCIAS DO TCE/RJ

Receber a copia do
Encaminhar vata, encaminhar a
cdpia do voto ao SGCOL, DELFA, CPL,
NAI, por e-mail responsavel(éis) e

Com a respectiva
guia de
recebimento

impossibilidade

- £ (s) unidade(s)
s o

o
u
-
o]
(a]
wn
z
[
Z
il
v
=
[a]
w Constatade a
=] impossibilidade de
o Encaminhar e e Encaminhar 4 SGCOL utundimcnu;_dc{;nm do e
= == imediatamente ao = A para ciéncia e, em prazo lixado [ Solicitar a . =,
"E" —’:’fy\\ MAI/SEACE copia '|f§>\ pforieiuﬂ;:lﬁ;z::: seguida, & unidade ¥ Oficiar ao TCE profrogagao do 5:)0::5?:.::: /(;:,j
= - = digitalizada do h=—y pa o I'péncia administrativa ’l praze rotg(olladn =~
S 2 A b i oficio Apie autuac g responsavel P ;
s e o receber o oficio pés autuagio
a " d;m._m_um;aqiaz “_}E"E Constatada

a decisho final do nenhuma
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ADMINISTRAR O CADASTRO DE FORNECEDORES

ANEXO 6 - FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO CUMPRIMENTO DILIGENCIAS DO TCE/RJ (CONTINUACAOQ)

) |

)
~

- 4
N
\ 4.'

/(
b

o Instruir o processo Infarmar ac SEACE par
. Anexar capia Receber o com o recibo de e-mail
) Encaminkar o digitalizada do T Encaminhar ao - . . ..
L) . - (D)) e— Processo com confirmacio de (nai_apoiotce@tjr jus
WV e-mail ao SEACE oficio de i SERCA bi | b
= licitacao = parecer do MNAI recebimento pelo b, com o
= SICODI ou SIGFIS compravante de envio

1 . Apods o cumprimento
! dals) exigéncia(sh

Com comprovante
de recebimenta
enviado pelo
Sisterna e-TCERJ

DELFA

Encaminhar ﬁf“ﬁ
autos ao SEACE N/

CUMPRIMENTO DE DILIGENCIAS DO TCE/RJ

o
o
o
3
@ Cumpridals) a(s)
exigéncias(s) de forma
integral e satisfatdnia
5 Preparar o envio
& a0 TCE
w
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