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DIARIO (.._ OFICIAL

ESTADO DO RIO DE JANEIRO

PODER EXECUTIVO

regulamenta a fase preparatéria das contratagées de que trata a Lei
Federal n° 14.133/2021, no ambito da Administragdo Publica Estadual
direta, autarquica e fundacional;

- a necessidade de compatibilizar os fluxos internos da FUNARJ com
as diretrizes de planejamento, padronizagao, desburocratizagao, segre-
gacdo de fungdes, gestdo de riscos e eficiéncia previstas na legisla-
¢do de contratagbes publicas;

- a necessidade de estabe\ecer tralamemo dlferenclado para proces-
sos de maior risco, relevancia institu-
cional e ainda o que consta do processo SEI- 180002/002713/2026

RESOLVE:

CAPITULO |

DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° Fica instituida, no ambito da Fundagdo Anita Mantuano de Ar-
tes do Estado do Rio de Janeiro - FUNARJ, a Politica de Gestao,
Tramitagdo, Controle e Monitoramento dos Processos Administrativos.
Art. 2° A Politica de que trata esta Portaria tem por objetivos:

| - conferir maior celeridade e previsibilidade a tramitagao dos proces-
sos administrativos;

Il - reduzir periodos de paralisagdo ou permanéncia injustificada dos
autos nas unidades administrativas;

IIl - estabelecer parametros objetivos para classificagdo dos processos
segundo sua complexidade, risco e prioridade;

IV - definir prazos gerenciais maximos para andlise e movimentagao
dos processos;

V - promover maior racionalidade na distribuicado das demandas;

VI - fortalecer a governanga, a gestdo de riscos e os controles in-
ternos;

VII - aperfeicoar a segregagao de fungdes e a definicao de respon-
sabilidades;
VIII - permitir o
dades administrativas;

IX - proporcionar a Presidéncia informagdes gerenciais para tomada
de decisao;

X - assegurar maior efetividade ao planejamento das contratagoes e a
execucdo das politicas, programas, projetos e atividades da FUNARJ.
Art. 3° As disposigoes desta Portana aplicam-se 80S processos ad-
ministrativos eletronicos, aqueles por meio
do Sistema Eletrénico de Informagées - SEI-RJ.

Art. 4° Os prazos estabelecidos nesta Portaria possuem natureza ge-
rencial e administrativa, destinando-se ao controle interno da tramita-
¢ao dos processos.

§ 1° Os prazos desta Portaria ndo substituem nem alteram os prazos
previstos em lei, decreto, regulamento, edital, contrato, decisdo judi-
cial, determinagdo de 6rgéo de controle ou outro ato normativo apli-
cavel.

1amento si atico do ho das uni-

Il - relativos a continuidade de servigos essenciais;

Il - referentes a contratos préximos do vencimento;

IV - relativos & prorrogagéo de contratos indispensaveis a continuida-
de dos servigos;

V - decorrentes de determinagéo judicial;

VI - decorrentes de determinagdo ou recomendagao de dérgao de con-

trole;

VII - relacionados a processos cujo atraso possa gerar prejuizo finan-
ceiro e/ ou institucional;

VIII - relativos a cor ] a p

c&o cultural previamente aprovada para todos segulmenlos que a fun-
dagdo atua;

IX - relacionados & manutengdo preventiva ou corretiva urgente de
equipamentos culturais;

X - outros assim classificados pela Presidéncia ou autoridade compe-
tente.

Art. 14. Os processos prioritarios terdo tramitacdo preferencial, obser-
vada a Ieglslagao aplicavel.

Paragrafo Unico. Sempre que tecnicamente possivel, os prazos geren-
ciais dos processos prioritarios poderdo ser reduzidos em até 30%
dos prazos ordinarios previstos nesta Portaria.

CAPITULO V

DOS PRAZOS DE TRAMITACAO

Art. 15. Os prazos maximos de permanéncia dos processos em cada
unidade administrativa observaréo o seguinte:

dad Nivel | Nivel Il Nivel Il ivel IV
lUnidade D # dias 5 dias [7_dias 9 dias
rea de Cor o A dias 5 dias [7_dias 10 dias
Planejamento e Orgamento # dias 4 dias 4 dias # dias
Administracdo e Financas # dias # dias ¢4 dias # dias
Assessoria_Juridica 4 dias [7_dias 12 dias 12 dias
Contabili # dias ¢4 dias ¢4 dias # dias
Controle Interno # dias #4 dias #4 dias A dias
[Pre # dias 4 dias 4 dias # dias

§ 1° Os prazos previstos no caput sdo contados em dias Uteis, salvo
disposigao especifica em contrario.

2° O prazo tera inicio no primeiro dia Util seguinte ao recebimento
do processo pela unidade responsavel.
§ 3° A unidade devera promover a movimentagéo do processo tdo lo-
go conclua sua andlise, ainda que o prazo maximo previsto nesta
Portaria ndo tenha sido alcangado.
§ 4° A utilizagdo integral do prazo devera constituir excegdo, e nao
regra de tramitagdo.
CAPITULO VI
DA UNIDADE DEMANDANTE
Art. 16. Compete a unidade demandante:
| - identificar claramente a necessidade administrativa;
Il - apresentar justificativa suficiente para a demanda;
IIl - instruir adequadamente o processo;
IV - fornecer informagoes técnicas necessarias a analise;
V - elaborar os documentos de sua competéncia;
VI - responder tempestivamente as diligéncias;
VII - indicar, quando necessario, os requisitos técnicos do objeto;
VIII - acompanhar a tramitagdo do processo de seu interesse.
Art. 17. Nas contratagdes publicas, compete a unidade demandante
observar, no que couber, as exigéncias da fase preparatoria previstas
na Lei Federal n° 14.133/2021 e no Decreto Estadual n°
48.816/2023.
Paragrafo anico. A auséncia de planejamento adequado ou de docu-

§ 2° Na hipdtese de existir prazo legal ou regu

pela unidade demandante podera ensejar a de-

prevalecera o prazo estabelecido pela norma apllcavel

§ 3° A classificagdo de determinado processo como prioritario ou ur-
gente ndo podera afastar a observancia das exigéncias legais de ins-
trugdo, controle, analise técnica ou juridica.

CAPITULO 1l

DOS PRINCIPIOS

Art. 5° A gestao e tramitagdo dos processos administrativos observa-
rdo, sem prejuizo dos demais principios aplicaveis & Administragdo
Publica:

| - legalidade;

Il - impessoalidade;
1l - moralidade;

IV - publicidade;

V - eficiéncia;

VI - planejamento;

VII - celeridade;

VIII - economicidade;

IX - transparéncia;

X - segregacédo de fungdes;

XI - gestao de riscos;

XII - padronizagéo;

Xl - desburocratizagdo;

XIV - razoavel duragdo do processo;

XV - motivagdo dos atos administrativos;

XVI - prevaléncia do interesse publico;

XVII - seguranga juridica;

XVIII - responsabilidade na gestdo dos recursos publicos.

CAPITULO Il

DA CLASSIFICAGAO DOS PROCESSOS

Art. 6° Os processos administrativos serdo classificados, preferencial-
mente no inicio de sua tramitagdo, segundo seu grau de complexi-
dade em:

| - Nivel | - Simples;

Il - Nivel Il - Moderado;

1l - Nivel Il - Complexo;

IV - Nivel IV - Estratégico ou Especial.

Art. 7° Sera classificado como Nivel | - Simples o processo cuja ana-
lise:

| - envolva matéria de baixa complexidade;

Il - dependa de reduzido nimero de unidades administrativas;

Il - ndo demande andlise juridica complexa;

IV - néo envolva elevado risco financeiro, orgamentario ou institucio-
nal;

V - possa ser solucionado mediante documentagdo ou informagéao j&
disponivel na Administraggo.

Art. 8° Sera classificado como Nivel Il - Moderado o processo que:

| - envolva mais de uma unidade administrativa;

Il - demande analise técnica, administrativa ou financeira especifica;
Il - envolva contratagdo ou alteragdo contratual de complexidade or-
dinéria;

IV demande complemenlagéo documental ou pesquisa de mercado;

isco adr ou financeiro
Art 9° Sera classwflcado como Nivel Il - Complexo o processo que:
| - envolva de elevada

Il - demande manifestagdo de diversas areas técnicas;

IIl - envolva obras ou servigos de engenharia;

IV - envolva elevado valor financeiro ou relevante impacto orgamen-
tério;

V - envolva matéria juridica controvertida;

VI - apresente elevado risco operacional, financeiro ou institucional;
VII - envolva altera(;ao re\evanle de escopo, reequilibrio econdmico-
financeiro, sangéo Ou resciséo

VIII - dependa de manifestacdo de érgdos externos;

IX - apresente elevado grau de especificidade técnica.

Art. 10. Sera classificado como Nivel IV - Estratégico ou Especial o
processo que:

| - seja considerado estratégico pela Presidéncia;

Il - possa comprometer a continuidade de servigo essencial;

Il - tenha elevado impacto na programagéo cultural da FUNARJ;

IV - envolva matéria de elevada repercussao institucional;

V - decorra de determinagao judicial ou de 6rgdo de controle com
prazo exiguo;

VI - envolva risco relevante de dano ao patnmomo publico;

volugdo dos autos para saneamento, sem que o periodo de corregdo
seja imputado as unidades subsequentes.

CAPITULO VI

DA TRAMITAGAO DAS CONTRATACOES

Art. 18. Os processos de contratagdo observardo, no que couber, o
seguinte fluxo:

| - formalizagdo da demanda;

Il - verificagdo do planejamento da contratagdo;

IIl - elaboragao dos estudos técnicos preliminares, quando exigiveis;
IV - gerenciamento e andlise de riscos, quando cabivel;

V - elaboragao do Termo de Referéncia, Projeto Basico ou documento
equivalente;

VI - pesquisa e estimativa de pregos;

VII - andlise de disponibilidade e compatibilidade orgamentaria;

VIIl - elaboragdo ou conferéncia dos documentos da fase preparato-
ria;

IX - analise juridica, quando exigivel;

X - autorizagao da autoridade competente;

XI - elaboragdo e publicagdo do instrumento convocatério, quando ca-
bivel;

XIl - realizagdo do procedimento de selegdo do fornecedor;

Xl - adjudicagao e homologagdo, quando cabiveis;

XIV - formalizagao contratual;

XV - gestéo e fiscalizagao;

XVI - recebimento do objeto;

XVII - pagamento;

XVIII - avaliagdo e encerramento.

Art. 19. A instrugéo da fase preparatorla devera observar os documen—
tos, modelos, listas de ifi pe-
los 6rgaos centrais do Estado, pela Procuradoria-Geral do Estado e
pela legislagéo aplicavel.

Art. 20. Nas licitagdes submetidas ao critério de menor pregco ou
maior desconto, deverdo ser observadas as disposicées do Decreto
Estadual n° 48.778/2023 e demais normas aplicaveis.

Art. 21. A unidade responsavel pela contratagdo devera realizar con-

feréncia prévia da 40 antes do encamir dos autos
a Assessoria Juridica.
Paragrafo tnico. O encal de processo ite in-

completo devera ser evitado, sem prejuizo da possibilidade de diligén-
cia determinada pela autoridade competente ou pela propria Asses-
soria Juridica.

CAPITULO Vill

DOS PROCESSOS DE PRORROGAGAO, REAJUSTE E ALTERAGAO
CONTRATUAL

Art. 22. Os gestores e fiscais de contratos deverdao acompanhar con-
tinuamente os prazos de vigéncia, de modo a permitir que os proces-
sos de prorrogacdo sejam iniciados com antecedéncia suficiente.

. 23. Como meta gerencial, os processos relativos a prorrogagao
de contratos deverao ser iniciados, preferencialmente, com antecedén-
cia minima de 150 (cento e cinquenta) dias da data de encerramento
da vigéncia contratual, sempre que a natureza do contrato permitir.
Art. 24. Recebido o processo de prorrogagao, as unidades observa-
rao, preferencialmente, os seguintes prazos:
| - gestor/fiscal do contrato: até 4 dias uteis;

Il - unidade demandante: até 5 dias uteis;

IIl - area de contratos: até 4 dias Uteis;

IV - analise orgamentaria: até 2 dia util;

V - pesquisa de pregos, quando necessaria: até 9 dias Uteis;

VI - Assessoria Juridica: até 7 dias uteis;

VII - Presidnte - autoridade competente: até 4 dias uteis.

Paragrafo Unico. Os prazos previstos neste artigo poderao ser amplia-
dos em razdo da complexidade do processo, mediante justificativa.
CAPITULO IX

DAS DILIGENCIAS

Art. 25. As diligéncias deverdo ser formuladas de maneira objetiva, in-
dicando-se, sempre que possivel:

| - a pendéncia identificada;

Il - a informag&@o necessaria;

IIl - o documento a ser apresentado;

IV - a unidade responsavel pelo atendimento;

V - o prazo para cumprimento.

Art. 26. E vedada a realizagdo de diligéncias genéricas que no per-

VII - possa produzir impacto 0 nas finalisticas da

Fundagé&o.

Art. 11. A classificagao inicial podera ser alterada durante a tramitagéo
i que a o

mitam i claramente a providéncia necessaria.
Art. 27. O prazo da unidade que solicitou diligéncia ficara suspenso
enquanlo o processo estiver aguardando providéncia de outra unida-

sempre que surgirem
risco ou a relevancia do processo

Paragrafo Unico. A devera ser

nos autos mediante despacho suclnto da unidade responsavel.
CAPITULO IV .

DOS PROCESSOS PRIORITARIOS

Art. 12. Podera ser atribuido carater prioritario aos processos cuja de-
mora possa comprometer a continuidade das atividades administrati-
vas ou finalisticas da FUNARJ.

Art. 13. Serdo considerados, entre outros, processos prioritarios:

I - relacionados a realizagdo de eventos e programagao cultural com
data previamente estabelecida;

e, o, fornecedor ou 6rgéo externo.

§ 1° A suspensao devera ser identificavel no histérico de tramitagao
do processo.

§ 2° O prazo sera retomado no primeiro dia Util seguinte ao recebi-
mento da resposta ou documentagdo solicitada.

CAPITULO X

DO CONTROLE DE PRAZOS

Art. 28. O acompanhamento dos prazos devera utilizar, preferencial-
mente, mecanismos eletronicos de controle.

Art. 29. Para fins de monitoramento gerencial, serdo adotados os se-
guintes niveis de alerta:

I - Verde: até 70% do prazo;

Il - Amarelo: acima de 70% e até 90% do prazo;

Il - Vermelho: acima de 90% e até 100% do prazo;

IV - Estourado: prazo superior a 100%.

Art. 30. Alcangado o nivel amarelo, devera ser emitido alerta a uni-
dade responsavel.

Art. 31. Alcangado o nivel vermelho, a cheﬁa da unidade devera ve-
rificar a de conclusdo do processo.

Art. 32. Ultrapassado o prazo maximo previsto nesta Portaria, a chefia
da unidade devera registrar justificativa sucinta nos autos, indicando:
| - motivo do atraso;

Il - providéncias adotadas;

Il - eventual dependéncia externa;

IV - previsdo de conclus&o;

V - eventual necessidade de priorizagao.

CAPITULO XI

DO ESCALONAMENTO

Art. 33. O processo que permanecer sem movimentagao apos o ven-
cimento do prazo devera ser submetido a ciéncia da chefia imediata.
Art. 34. Persistindo a paralisagao por periodo superior a 50% do pra-
zo originalmente estabelecido, contado apés o vencimento, o processo
podera ser encaminhado a autoridade hierarquicamente superior para
adogdo das providéncias necessarias.

Art. 35. A Presidéncia podera determinar a priorizagao, redistribuicao
ou adogao de medidas administrativas para processos cuja demora
possa comprometer os objetivos institucionais da FUNARJ.
CAPITULO XiI

DA RESPONSABILIDADE DAS CHEFIAS

Art. 36. Compete aos titulares das unidades administrativas:

| - acompanhar os processos sob responsabilidade da unidade;

Il - distribuir adequadamente as demandas entre os servidores;

Il - monitorar os prazos;

IV - adotar medidas preventivas contra atrasos;

V - promover a corre¢ao de falhas de instrugao;

VI - informar a autoridade superior situagdes excepcionais que pos-
sam comprometer 0s prazos;

VIl - estimular a utilizagdo de modelos, formularios e checklists pa-
dronizados;

VIII - promover a melhoria continua dos fluxos administrativos.

Art. 37. O descumprimento de prazo gerencial previsto nesta Portaria
ndo caracteriza, por si s, infragdo funcional ou responsabilidade ad-
ministrativa.

§ 1° Eventual responsabilizagdo dependera da analise das circunstan-
cias concretas, inclusive volume de trabalho, complexldade da mate-
ria, dependéncias externas, 1tos, indispc

diligéncias e demais fatores relevantes.

§ 2° A responsabilizagdo somente podera ocorrer mediante procedi-
mento préprio, assegurados o contraditério e a ampla defesa, quando
cabiveis.

CAPITULO XIll

DA GOVERNANGA DAS CONTRATACOES

Art. 38. A gestdo dos processos de contratagdo observara as diretri-
zes de governanca estabelecidas pela legislagdo federal e estadual.
Art. 39. As unidades envolvidas deverdo atuar de forma coordenada,
preservando a segregagdo de fungdes e evitando concentragdo inde-
vida de atividades incompativeis.

Art. 40. Sempre que possivel, deverao ser utilizados:

| - modelos padronizados;

Il - listas de verificagao;

Il - documentos referenciais;

IV - fluxos previamente definidos;

V - sistemas eletronicos;

VI - mecanismos de gestao de riscos;

VII - indicadores de desempenho.

Art. 41. Os processos de contratagdo deverdo ser planejados de for-
ma compativel com o Plano de Contratagées Anual - PCA, o plane-
jamento institucional e as disponibilidades or¢camentarias, observada a
legislacdo aplicavel.

CAPITULO XIV

DOS INDICADORES DE DESEMPENHO

Art. 42. A FUNARJ devera acompanhar, preferencialmente, os seguin-
tes indicadores:

| - tempo médio de tramitagao;

Il - tempo médio de permanéncia por unidade;

Il - percentual de processos concluidos dentro do prazo;

IV - percentual de processos devolvidos para saneamento;

V - quantidade de processos com prazo vencido;

VI - quam\dade de processos pnomanos concluidos;

VI - qu de p
VIII - percentual de processos de contratagdo concluidos dentro do
planejamento;

IX - qu de com

X - percentual de prorrogagdes contratuais iniciadas com antecedéncia
adequada.

Art. 43. Os indicadores poderao ser apresentados mensalmente a Pre-
sidéncia.

Paragrafo Unico. A Presidéncia podera determinar a elaboragdo de
planos de agdo para unidades que apresentem desempenho inferior
aos

Parametros institucionais.

CAPITULO XV

DO PAINEL GERENCIAL DE PROCESSOS

Art. 44. A unidade responsavel pela gestdo administrativa podera ins-
tituir painel gerencial destinado ao acompanhamento dos processos
da FUNARJ.

Art. 45. O painel podera contemplar, no minimo:

| - nimero do processo;

II' - assunto;

Il - unidade responsavel;

IV - servidor ou equipe responsavel, quando cabivel;

V - nivel de complexidade;

VI - prioridade;

VIl - data de entrada;

VIII - prazo gerencial;

IX - tempo transcorrido;

X - situagao atual;

XI - existéncia de pendéncia;

XII - previsdo de conclus&o.

CAPITULO XVI

DAS EXCEGCOES

Art. 46. Os prazos previstos nesta Portaria poderdo ser excepcional-
mente ampliados quando:

I - houver necessidade de manifestacdo de ¢érgéo externo;

Il - dependerem de providéncia do interessado;



