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OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para o recebimento e distribuicdo de documentos

de natureza administrativa vinculados ao procedimento licitatério.

CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta rotina administrativa (RAD) prescreve requisitos pertinentes a Secretaria dos

Orgdos Julgadores de Licitacdo da Diretoria-Geral de Contratos e Licitacdes

(DGCOL/SECOQOJ) bem como prové orientagbes a servidores das demais unidades

organizacionais (UOs) que tém interfaces com esse processo de trabalho, passando
a vigorar a partir de 1°/11/2022.

DEFINICOES
TERMO DEFINICAO
o Ato de atribuir o objeto licitado ao licitante classificado em primeiro
Adjudicar lugar, a ele vinculando a celebracéo do contrato, se houver.

Administracéo

Pessoa ou grupo de pessoas que dirige e controla uma organizagao
no mais alto nivel.

extensao Portable
Document Format

Superior

Técnica de selecdo em que, de um dado conjunto elege-se um
Amostra subconjunto representativo do todo.
Arquivo com O PDF é uma extensdo de arquivo universal que preserva as fontes,

imagens, graficos e o layout de qualquer documento de origem,
independentemente do aplicativo e da plataforma usados para cria-lo,

(PDF) gerado pelo software Adobe Acrobat Reader.
Autos Base fisica do processo judicial ou administrativo.
Cadastrar Procedimento utilizado pela Administracdo Publica para registrar
dados de identificacdo de documentos em sistema informatizado.
_ Ato do magistrado que pde termo ao processo, decidindo ou néo o
Decisao mérito da causa.

Diério da Justica
Eletrénico do

Estado do Rio de
Janeiro (DJERJ)

Instrumento de divulgacdo e publicacdo oficial dos atos judiciais,
extrajudiciais, administrativos e de comunicagédo em geral do PJERJ
(Resolucao TJ/OE n° 10, de 05/06/2008).
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Compras.gov.br

TERMO DEFINICAO
Ato que comunica ao publico externo a abertura de competicdo
Edital segundo requisitos e condi¢cdes de participacdo estabelecidos pela
Administracao.
Documento expedido pelo sistema SISLIC com a sintese do resultado
Mapa do pregéo.
Instrumento que veicula mensagem ou determinacdo de autoridade
Oficio publica a outra ou a um particular, em carater oficial.
Outlook Servico gratuito de webmail criado pela Microsoft.
Portal Portal de compras do Governo Federal, que disponibiliza informacdes

sobre licitagcdes e contratacdes publicas e que permite a realizacdo de
processos eletronicos de contratacao.

Portal Corporativo
do PJERJ

Meio tecnologico, baseado na WEB, por meio do qual o PJERJ
disponibiliza conteddos e se relaciona com seus usuarios internos
(portal interno ou intranet) e externos (portal externo ou internet).

Pregéao Eletrénico

Modalidade de licitacdo para a contratacdo de bens ou servicos
comuns, realizada por meio da utilizacao de recursos de tecnologia da
informacéo.

Processo
Administrativo

Relacéo juridica formal pela qual se desenvolve, mediante a autuagao
de pecas, todo o procedimento de interesse publico no ambito
administrativo do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro
(PJERJ).

Processo
Administrativo
Eletrénico (SEI)

Sistema informatizado de producao, gestdo de documentos e controle
de processos administrativos eletronicos no PJERJ.

Recurso

Reexame de uma decisdo, pela mesma autoridade ou por outra
hierarquicamente superior, visando obter a sua reforma ou
modificacao.

SharePoint

Plataforma de aplicacdes Web da Microsoft, com utilizacdo na criagcao
de portais e intranets empresariais, gestdo de conteldos, gestdo
documental e criacdo de portais colaborativos, e publicacdo de
aplicacdes web.

Sistema de
Licitacbes
(SISLIC)

Sistema informatizado em uso pelo DGCOL/DELFA e pela
Secretaria dos Orgdos Julgadores de Licitacdo, da Diretoria-
Geral de Contratos e Licitacbes (DGCOL/SECOJ), que
registra dados referentes a licitagbes, inclusive o0s que
ocorrem no julgamento dos certames, para obtencdo de
relatorios e medicbes de tempo do ciclo licitatério, para fins
de registro de atos nos procedimentos licitatorios e dos
contratos formalizados.
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TERMO DEFINICAO
O Sistema Integrado de Gestdo Fiscal (SIGFIS) é o sistema que
Sistema Intearado informatiza as etapas do controle das contas publicas (comecando
de Gestio Fi%cal pelo fluxo de dados entre os 6rgdos fiscalizados e o Tribunal de
(SIGFIS) Contas do Estado -TCE), subsidia o planejamento e programacao das
inspecbes e permite a realizacdo de pesquisas sobre os atos de
gestdo dos responsaveis pelos 6rgaos jurisdicionados.
Sistema Sistema Informatizado para realizar o envio eletrbnico de matérias
SPEDONET para publicacdo no Diario da Justica Eletrénico (DJERJ).
Plataforma unificada de comunicacdo e colaboracdo que combina
Teams bate-papo, videoconferéncias, armazenamento de arquivos e
integracéo de aplicativos no local de trabalho.
Unidade Unidade que detém conhecimento técnico sobre o objeto a ser
Técnica contratado, sendo capaz de auxiliar a unidade demandante no
(UT) planejamento e execucdo do contrato.
USUAr Pessoa, juridica ou fisica, que faca uso dos servicos administrativos
suario ou jurisdicionais do PJERJ.

4 REFERENCIAS

e Lei Federal n® 14.133/2021- Lei de Licitacdes e Contratos Administrativos;

e Lei Federal n®13.709/2018 - Lei Geral de Protecdo de Dados Pessoais (LGPD);

e Lei Complementar n°® 123/2006 - Institui o Estatuto Nacional da Microempresa e da

Empresa de Pequeno Porte;

e Lei Federal n® 10.520/2002 - Institui, no ambito da Unido, Estados, Distrito Federal e

Municipios, nos termos do art. 37, inciso XXI, daConstituicdo Federal, modalidade de

licitacdo denominada pregéo, para aquisicdo de bens e servicos comuns, e da outras

providéncias;

e Lei Federal n°® 8.666/1993 - Regulamenta o art. 37, inciso XXIl, da Constituicdo

Federal, institui normas para licitacdes e contratos da Administragcdo Publica e da

outras providéncias - vigente até 01/04/2023;

e Decreto Federal n° 7.892/2013 - Regulamenta o Sistema de Registro de Precos
previsto no art. 15 da Lei Federal n° 8.666, de 21 de junho de 1993;
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Decreto Estadual n°® 46.751 de 27/08/2019 - Regulamenta o Sistema de Registro de
Precos previsto no art. 15 da Lei Federal n°® 8.666 de 21 de junho de 1993 e da

outras providéncias;

Resolucdo TJ/OE RJ n° 03/2021 - Aprova a Estrutura Organizacional do Poder

Judiciério do Estado do Rio de Janeiro e d& outras providéncias;

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

implantagao e seu funcionamento;

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 eletronica,

e da outras providéncias;

Ato Normativo n°® 03/2013 - Regulamenta a criacdo e disposicdo do Orgdos
Colegiados Administrativos no ambito da Presidéncia do Tribunal Judiciario do

Estado do Rio de Janeiro.

RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Presidente do Tribunal de
Justica do Estado do Rio de
Janeiro

Autorizar a instauracao de procedimentos licitatorios;
adjudicar, homologar, revogar e anular procedimentos
licitatérios;

e ordenar a despesa relativa a contratacao;

decidir, em grau de recurso, as questdes suscitadas em
procedimentos licitatérios e em procedimentos apuratérios
de infracdes contratuais.

Diretor-Geral da Diretoria-
Geral de Contratos e
Licitagbes (DGCOL)

e Gerir as licitacbes e contratacoes;

e designar os pregoeiros/equipe de apoio que atuardo nos
processos licitatérios.

Chefe da Secretaria dos
Orgaos Julgadores de
Licitagéo da Diretoria-Geral
de Contratos e Licitacbes
(DGCOL/SECQJ)

e Gerenciar 0s processos relativos aos pregoeiros no
sistema SEI referente aos Orgéos Julgadores de Licitacdo
da Diretoria-Geral de Contratos e Licitagbes
(DGCOL/OJuLI);

e providenciar o encaminhamento dos processos no
sistema SEI referente aos OJULI;
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FUNCAO RESPONSABILIDADE

e lancar no formulario préprio os dados referentes ao
pedido de esclarecimento e/ou impugnacoes;

e lancar nos formularios préprios, os dados mensais para
efeito de controle do pagamento da gratificacdo devida
aos pregoeiros e Comissdo Permanente de Licitacdo da
Diretoria-Geral de Contratos e Licitagcdes (DGCOL/CPL);

e inserir os documentos arquivados em formato PDF no
SISLIC para disponibilizacdo no portal corporativo do
PJERJ, no link Transparéncia;

e emitir oficio contendo a resposta ao pedido de
esclarecimento que é enviado ao usuario por e-mail;

o oficiar a empresa que ofereceu o pedido de impugnacéo;

o certificar a interposicédo ou ndo de recurso e encaminha-lo
para a CPL,

e publicar os atos de comunicagéao relativos ao certame por
meio do SPEDONET no DJERJ;

o verificar se o pregoeiro observou o beneficio de reserva
de “cota” das ME/EPP estabelecido em lei.

Equipe da Secretaria dos
Orgéos Julgadores de

e apoiar o chefe da Secretaria no processamento dos
documentos vinculados ao procedimento licitatorio;

Licitacdo da Diretoria-Geral | ® processar os pedidos de esclarecimentos e/ ou

de Contratos e Licitacdes impugnacoes.

(DGCOL/SECQJ)

6 CONDICOES GERAIS

6.1 O horario de atendimento ao publico da SECOJ é de 11h as 18h, presencialmente ou
por teleatendimento até as 19h.

6.2 Os documentos podem ser encaminhados para a SECOJ via Sistema SEI, correio
eletrdbnico e servico de mensageria, ou podem ser entregues no balcdo de
atendimento.

6.3 Os documentos inseridos no processo administrativo eletronico pelos OJULI devem
estar no formato PDF.

6.4 Os documentos técnicos devem ser inseridos nos processos eletrénicos no formato
PDF, individualizados por licitante, utilizando na arvore do Sistema SEl o padréao
“ANEXO” seguido da indicagéo de “DOC. TECNICO?”, acrescido do nome da sociedade
empresaria.
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6.5

6.6

6.7

6.8

6.9

6.10

6.11

7

7.1

7.2

As comunicagbes entre a SECOJ e o0s pregoeiros/equipe de apoio e CPL sé&o
realizadas preferencialmente por meios eletrénicos e pela atribuicdo nos processos

administrativos eletronicos.

Interposicao de pedidos de esclarecimentos e impugnagdes referentes ao edital devem
ser encaminhadas para os e-mails pregaoeletronico@tjrj.jus.br e cpl@tjrj.jus.br e

apresentadas nos prazos estabelecidos no edital.

A SECOJ acompanha o resultado da sessado inaugural, para inser¢cdo no indice de
economicidade (FRM-DGCOL-024-01).

Cabe ao chefe da SECOJ lancar nos formularios de previsdo de remuneracdo — pregao
(FRM-DGCOL-024-02) e de previsédo de remuneracdo — CPL (FRM-DGCOL-024-03) os
dados mensais para efeito de controle dos processos e pagamento da gratificacao

devida aos Orgéos Julgadores de Licitacao.

O pregoeiro e 0os membros da equipe de apoio perceberdo, por pregdo realizado,
gratificagcdo conforme discriminado no Ato Normativo n° 03/2019 e, uma vez
designados para atuar no pregdo, somente poderdo declinar nos casos de férias,

licengas ou por justificativa do superior hierarquico.

Cabe ao chefe da SECOJ o gerenciamento dos processos referentes aos pregoeiros
na caixa OJULI/SEI bem como providenciar o encaminhamento dos processos no
sistema SEI referente a SECOJ.

A SECOJ publica os atos de comunicacdo relativos ao certame por meio do
SPEDONET no DJERJ, bem como no portal do Tribunal, no campo Aviso no menu
Licitagdes do link Transparéncia.

RECEBER MINUTAS DE EDITAIS

A SECOJ recebe do Departamento de Licitagbes e Formalizacdo de Ajustes, da
Diretoria-Geral de Contratos e Licitacbes (DGCOL/DELFA) processo eletrbnico para

ciéncia da minuta.

Remete os processos eletrénicos a CPL e aos OJULI e atribui ao pregoeiro para

ciéncia.
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7.3 Recebe processo eletronico da CPL ou verifica se o pregoeiro opinou pelo

prosseguimento do procedimento, ou solicitou diligéncias referentes ao edital.

7.3.1 Caso seja solicitada diligéncia, encaminha o processo eletrénico para o Servico de
Atos Convocatorios da Diretoria-Geral de Contratos e Licitacdes (DGCOL/SEATO)

7.3.2 Caso opine pelo prosseguimento, pregoeiro e CPL tomam ciéncia e encaminham o
processo eletrbnico para a SECOJ, que remete a unidade demandante para

aprovacao da minuta de edital quanto aos seus aspectos técnicos.

7.4 ApOs a aprovagdo da minuta pela Assessoria Juridica da Diretoria-Geral de Contratos e
Licitacdes (DGCOL/ASJUR) e publicacao do edital pelo DELFA, a SECOJ encaminha a
CPL ou aos OJULI, atribuindo o processo eletrbnico ao pregoeiro, que adotara as

medidas necessarias a instauracdo e conducao do certame.

8 PROCESSAR O FEITO PARA A SESSAO INAUGURAL DO PREGAO ELETRONICO

8.1 A SECOJ recebe o processo eletrénico do DELFA e acessa o sistema SISLIC onde
efetua o lancamento do movimento 13 “lancar a data da sessdo inaugural’ e apés,

remete o processo eletrénico aos OJULLI, atribuido ao pregoeiro.

8.2 A SECOJ identifica o processo no sistema SEI acessando o campo “anota¢des”, com o
lancamento dos seguintes dados relativos ao pregao:
a) numero do pregao;
b) nome do pregoeiro nomeado;
c) nome da equipe de apoio nomeada,;

d) data e horario da sesséo.

8.3 Lanca a data do certame na agenda do Outlook com legenda de cores a seguir:
a) cor azul: pregao a realizar,
b) cor preta: pregéo suspenso;
c) cor vermelha: pregéo realizado;
d) cor amarela: com cota reservada;

e) cor verde: sessao presencial.

8.4 Cria postagem na equipe OJULI/pregoeiros do Teams e da ciéncia ao pregoeiro e

equipe de apoio da data e horario da sessao inaugural.
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8.5 Insere os nomes da equipe de apoio e pregoeiro no Portal Compras.gov.br.

8.6 No dia anterior & sessao, encaminha pelo canal da equipe OJULI/pregoeiros do Teams
mensagem alertando da data e horario da sessao inaugural.

9 PROCESSAR PEDIDOS DE ESCLARECIMENTOS E IMPUGNACOES

9.1 A SECOJ recebe pedidos de esclarecimento e/ou impugnacdes por e-mail referentes

ao edital que séo dirigidos ao pregoeiro ou a CPL.

9.1.1 Verifica se os remetentes se identificaram pelo CNPJ; razdo social, nome do

representante que efetuou o pedido; se pessoa juridica e CPF para pessoa fisica.

9.2 Confere a documentagcdo enviada, e caso nao seja identificada auséncia de dados,
acusa o recebimento do pedido de esclarecimento e/ou impugnacdo ao remetente por

e-mail.

9.2.1 Caso seja identificada a auséncia de dados nos documentos enviados, a SECOJ
solicita ao remetente a complementacao das informagdes. Quando a solicitacdo for
atendida, procede de acordo com o item 9.2.

9.3 O chefe da SECOJ atribui numeracdo aos pedidos de esclarecimentos e/ou
impugnacdes, distribui para a equipe da SECOJ por numeros impares e pares e lanca
os dados no formulario Controle de Distribuicdo de Pedidos de Esclarecimentos e/ou
Impugnagdes (FRM-DGCOL-024-04).

9.4 Apds, insere os documentos arquivados em formato PDF no SISLIC realizando o
lancamento do movimento 160 “prosseguimento”, para disponibilizagdo no portal
corporativo do PJERJ, no campo Aviso localizado no menu Licitacdes do link

Transparéncia, referente a respectiva licitacdo para ciéncia de qualquer interessado.

9.5 Em seguida, a SECOJ instrui o respectivo processo eletrdnico com os documentos
recebidos e remete a CPL ou OJULI ao pregoeiro nomeado, para providéncias
cabiveis, inclusive para informar se a interposicdo do pedido de esclarecimento e/ou

impugnacéo foi tempestiva.

9.5.1 Caso os pedidos de esclarecimentos e impugnacdes sejam intempestivos, 0 pregoeiro
ou a CPL formulam as respostas e encaminham a SECOJ para resposta ao licitante.
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9.5.2 No caso de pedido de esclarecimentos tempestivos, o0 pregoeiro ou a CPL analisa o

pedido e, se for o caso, presta 0s esclarecimentos necessarios.

9.5.2.1 Caso o pregoeiro ou a CPL solicite manifestacdo da unidade técnica (UT), a
SECOJ recebe o processo dos OJULI ou da CPL e encaminha o processo

eletrénico a UT indicada no despacho.

9.5.2.2 Verifica o retorno do processo eletrénico e remete a CPL ou aos OJULI atribuindo
ao pregoeiro nomeado para despacho nos autos, que apos o lancamento, fixa a tag
de cor convencionada para alertar a secretaria de que o SEI est4 liberado para

prosseguimento.

9.5.2.3 Analisa o despacho do pregoeiro ou da CPL, revisando a pertinéncia das respostas
e 0 numero de itens, no intuito de verificar se todos os pedidos de esclarecimentos

foram respondidos.

9.5.2.3.1 Caso nao seja identificada qualquer inconsisténcia, o chefe da SECOJ emite
oficio contendo a resposta ao pedido de esclarecimento que é enviado ao

usuario por e-mail.

9.5.2.3.2 lIdentificada inconsisténcia, a SECOJ devolve o processo ao pregoeiro ou a CPL

para correcao, e procede conforme item 9.4.2.3.

9.5.2.4 Instrui o processo eletrbnico com a copia do oficio e respectivo e-mail, bem como
os disponibiliza no portal corporativo do PJERJ no link Transparéncia, menu

LicitacBes, no campo Aviso.

9.5.2.5 Envia e-mail pelo SEI aos usuarios que retiraram copia do edital, para ciéncia do

pedido de esclarecimento e sua resposta.

9.5.2.6 Envia comunicagao via postagem na equipe OJULI/pregoeiros do Teams para
disponibilizar na secao de avisos do Portal Compras.gov.br. a resposta fornecida e
os locais de consulta, (processo administrativo eletrdnico e o portal corporativo do
PJERJ).

9.5.3 No caso de impugnacao tempestiva ao edital, remete o processo eletronico instruido
a ASJUR.

Base Normativa: Codigo: Reviséo: Pagina:

Ato Executivo 2.950/2003 RAD-DGCOL-024 03 9de 34




RECEBER, DISTRIBUIR E PROCESSAR DOCUMENTOS VINCULADOS AO
PROCEDIMENTO LICITATORIO

9.53.1

9.5.3.2

9.5.3.3

9.5.34

9.5.35

9.5.3.6

9.5.3.7

Apébs decisao presidencial, com ou sem acolhimento da impugna¢do apresentada
em face do edital, recebe o processo da ASJUR e comunica o pregoeiro ou a CPL

por e-mail SEI.
O chefe da SECOJ oficia a empresa que ofereceu o pedido de impugnagao.

A SECOJ acessa o sistema SPEDONET e publica no DJERJ a decisdo da
impugnacao, caso nao tenha sido feito pelo Departamento de Apoio a Presidéncia
do Gabinete da Presidéncia (GABPRES/DEPRE).

Informa as empresas que retiraram o edital, por e-mail do SEI, que houve pedido
de impugnacdo e a resposta dada pela Administracdo Superior e solicita ao
pregoeiro, via postagem na equipe OJULI/pregoeiros do Teams, que insira aviso no

Portal Compras.gov.br.

Insere o PDF da decisédo da impugnacéo no SISLIC e utiliza 0 movimento 160 para
disponibilizar a informacéo no portal corporativo do PJERJ no link Transparéncia,

menu Licitagdes, no campo Aviso.

Acolhida a impugnacdo, encaminha processo eletrénico para o DELFA para que
seja designada nova data para a realizacdo do certame, exceto se,
inquestionavelmente, a alteracéo ndo afetar a formulacdo das propostas, conforme

dispositivo legal.

No caso de necessidade de suspensdo ou adiamento do certame licitatério, a
SECOJ da ciéncia ao pregoeiro ou CPL.

10 PRESTAR APOIO AS SESSOES LICITATORIAS

10.1 A SECOJ recebe e guarda a documentacao enviada pelas empresas interessadas até

a data da sesséao inaugural.

10.2 Entrega a CPL toda a documentacéo recebida e envia a “agenda” do dia por e-mail

antes do inicio da sessao.

10.3 Caso seja solicitado pelo presidente da CPL, confere a autenticidade da

documentacgéo de todas as empresas participantes.
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10.4 Finalizada a sesséao, recebe da CPL toda a documentacao recebida em “meio fisico”,
digitaliza e insere no processo SEI. Apds, promove a guarda dos referidos

documentos conforme procedimento estabelecido no item 10.8.

10.5 Na sessdo em que houver decisao sobre habilitagdo e/ou propostas apresentadas,
providencia a publicidade da decisédo com abertura do prazo recursal.

10.5.1 Se houver recurso, recebe as razdes e contrarrazbes oferecidas pelos licitantes,
digitaliza e insere no processo eletrénico e encaminha-o para a CPL para elaboracéo

de relatorio a ser submetido a Administracao Superior.

10.5.1.1 Apds andlise feita pela Administracdo Superior, recebe processo com a decisao
presidencial e caso a decisao da CPL seja reformada, encaminha o processo para

aguele 6rgao que retoma as atividades a partir do item 10.4.

10.5.1.2 Se a decisao da CPL for mantida, insere as informac¢des no SISLIC relativas aos
dados preliminares e mapa.

10.5.2 Se néo houver recurso, o chefe da SECQOJ certifica e encaminha o processo para a
CPL.

10.6 Apobs decisdo da CPL, a SECOJ insere as informagfes no SISLIC relativas aos dados

preliminares e mapa.

10.7 Encaminha o0 processo eletronico para adjudicacdo e homologacdo pela

Administracdo Superior.

10.8 Apo6s homologado o resultado da licitacdo pela Administracdo Superior, a SECOJ
notifica a licitante para a retirada dos documentos recebidos em “meio fisico” até trinta

dias, ciente de que serdo descartados apos tal prazo.

11 ANALISAR AMOSTRAS
11.1 Apos convocacao da licitante pelo pregoeiro para apresentacao de amostra, a SECOJ

envia o processo eletrénico a unidade responséavel pela anélise.

11.2 Recebe processo eletrbnico com o parecer técnico sobre as amostras apresentadas

ou informacao da UT.
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11.3

114

Envia e-mail pelo sistema SEI, ao pregoeiro responsavel para ciéncia do resultado da

analise das amostras ou da informacéo da UT.

Apos solicitacdo do pregoeiro, disponibiliza o parecer técnico ou informacgédo da UT no

portal corporativo do PJERJ.

12 PROCESSAR PREGAO FINALIZADO COM ADJUDICACAO PELO PREGOEIRO

12.1

12.2

12.2.1

12.2.2

12.2.3

A SECOQOJ recebe o processo eletronico do pregoeiro e verifica a documentacéao:

a) lista de classificacéo final gerada pelo Portal Compras.gov.br.;

b) documentos de habilitagdo;

c) ata final do Portal Compras.gov.br. assinada pelo pregoeiro e equipe de apoio;
d) termo de adjudicacdo do Portal Compras.gov.br;

€) mapa, anexos, lista de credenciados e resultado do pregéao eletronico (quando
cabivel) do SISLIC;

f) lista de verificacéo.

Insere no processo eletronico todos os e-mails enviados e recebidos com os

envolvidos.

No caso de licitacdo de servicos, verifica se a proposta final apresentada pela
empresa, a ata e o termo de adjudicacdo do Portal Compras.gov.br. bem como
anexos e mapa do sistema SISLIC estdo com valor igual ao valor informado pela
Assessoria de Analise de Custos da Diretoria-Geral de Contratos e Licitaces
(DGCOL/ASANC).

No caso de licitacdo de permisséo de uso, registro de pre¢o ou compras verifica se a
proposta final apresentada pela empresa, a ata e o termo de adjudicacao do Portal
Compras.gov.br., bem como anexos e mapa do sistema SISLIC estdo iguais entre

Si.

No caso de registro de preco ou compras, o chefe da SECOJ verifica se 0 pregoeiro
observou o beneficio de reserva de “cota” das Microempresas e Empresas de

pequeno porte (ME/EPP) estabelecido em lei. Se forem encontradas inconsisténcias,
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12.3

12.4

12.5

12.6

cientifica o pregoeiro para promover a adequacao e depois segue conforme item
12.1.

A SECOJ encaminha o processo eletronico para o Servico de Registro Cadastral da
Diretoria-Geral de Contratos e Licitacdes (DGCOL/SERCA) para verificagdo cadastral

da empresa vencedora do certame.

Apos o retorno, lanca no sistema SISLIC as fases 161 (DGPCF para Homologar) e 9
(Publicacdo da Homologacdo) e encaminha o processo eletrbnico para a Diretoria-

Geral de Planejamento, Coordenagéao e Finangas (DGPCF).

Ap6s decisao presidencial para homologacédo da licitagdo no Portal Compras.gov.br,
recebe o processo eletronico para publicacdo da decisao presidencial no DJERJ e
insere o arquivo PDF da publicacdo da homologacéo no portal corporativo do PJERJ,

encaminhando o processo as unidades organizacionais em prosseguimento.

Insere o arquivo PDF com a decisdo publicada na pasta relativa ao pregédo

(Sharepoint).

13 PROCESSAR RECURSOS NOS PREGOES

13.1 A SECOJ recebe do pregoeiro processo eletronico instruido com a ata final e a lista
de verificagéo.

13.2 Confere os valores e as reservas de cota conforme os itens 12.2.1, 12.2.2 e 12.2.3.

13.3 Insere no SEI, na aba informacfes do processo, 0 prazo do recurso e encaminha o
processo para os OJULI ao pregoeiro nomeado.

13.4 ApoOs a instrucao feita pelo pregoeiro no processo eletrdnico com insercao das razdes
e contrarrazdes, o0 envia para a UT.

13.5 Apds manifestagdo com parecer técnico, encaminha o processo ao pregoeiro para
juntar relatério com valor arrematado.

13.6 Recebe o0 processo do pregoeiro e disponibiliza o relatério do pregoeiro com o valor
arrematado, no portal corporativo do PJERJ de Licitacdes, realizando o movimento
“160” do sistema SISLIC.
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13.7 Remete o processo eletrénico instruido a ASJUR.
13.8 ApoOs decisédo presidencial, recebe o processo eletrdnico para prosseguimento.

13.8.1 Quando a deciséo presidencial ordena diligéncia, cientifica o pregoeiro por e-mail do

sistema SEI.

13.8.1.1 Recebe o processo com a diligéncia cumprida e encaminha o processo eletronico

a ASJUR independente do seu resultado.

13.8.2 Quando a decisao presidencial mantém a deciséo do pregoeiro, emite oficio pelo SEI

aos recorrentes e recorridos e cientifica o pregoeiro por e-mail do SEI.

13.8.2.1 Disponibiliza a decisdo no portal corporativo do PJERJ, por meio do sistema
SISLIC.

13.8.2.2 Verifica se a decisdo foi publicada pelo DEPRE e, em caso negativo, publica no
DJERJ por meio do sistema SPEDONET.

13.8.2.3 Lanca no sistema SISLIC as fases 161 (DGPCF para Homologar) e 9 (Publicacao

da Homologacédo) e encaminha o processo para a DGPCF.

13.8.3 Quando a decisdo presidencial reforma a decisdo do pregoeiro, emite oficio pelo
sistema SEI aos recorrentes e recorridos e disponibiliza a decisdo no portal
corporativo do PJERJ por meio do sistema SISLIC.

13.8.3.1 Verifica se a decisdo foi publicada pelo DEPRE e, em caso negativo, publica no
DJERJ por meio do sistema SPEDONET.

13.8.3.2 Instrui 0 processo eletrénico com a decisado publicada disponibilizando o processo

para o pregoeiro em prosseguimento.

14 PROCESSAR LICITACAO DESERTA OU NA QUAL TODOS ITENS FOREM
FRACASSADOS OU O UNICO ITEM RESTOU FRACASSADO

14.1 A SECOJ emite pelo SISLIC a lista das empresas que retiraram o edital e a entrega

aos pregoeiros ou a CPL, no caso de licitagdo deserta.
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14.2 Apds a elaboracao e assinatura da ata, recebe o processo eletronico e insere a ata no
portal corporativo do PJERJ.

14.3 Elabora despacho e encaminha o processo para a DGCOL em prosseguimento.

15 CONVOCAR REMANESCENTES

151 A SECOJ recebe processo eletrbnico solicitando convocacdo de licitante

remanescente.

15.2 Verifica o numero da licitacdo a que se refere a solicitacdo e envia e-mail, pelo
sistema SEI, ao pregoeiro responsavel ou envia o processo a CPL.

15.3 Encaminha para a caixa OJULI e insere os dados na tag de cor branca.
15.4 Recebe processo eletrébnico com a diligéncia cumprida, elabora despacho de

devolucao e envia o processo a unidade organizacional que solicitou a diligéncia.

16 INFORMAR PREGOEIROS DISPONIVEIS PARA DESIGNACAQO

16.1 No més de novembro, a SECOJ encaminha e-mail & equipe de pregoeiros para

indicacao do periodo de férias relativo ao ano subsequente

16.2 A SECOJ toma ciéncia da nomeacdo dos pregoeiros no ano subsequente pelo Diario

Oficial.

16.3 Caso haja pregoeiros novos que ndo tenham indicado férias na forma do 16.1, a

SECOQOJ solicita a informacdo ao pregoeiro logo apds sua nomeacao.

16.4 Preenche mensalmente o FRM-DGCOL-024-05 - Relacdo de Pregoeiros Disponiveis

para Designacdo e encaminha por e-mail a DGCOL informando 0S pregoeiros

disponiveis para designacdo no més de referéncia, informando o periodo de férias,

caso previstas para aguele més.

17 PROCESSAR REMUNERACAO DA EQUIPE DE PREGOEIROS

17.1 A SECOJ acompanha diariamente o andamento dos pregdes e identifica os que foram
adjudicados pelos pregoeiros sem interposicdo de recursos, bem como aqueles que

contém decisdo presidencial mantendo a decisdo do pregoeiro, e lanca os dados
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17.2

17.3

17.4

17.5

17.6

referentes aos pregdes no formulario de Previsdo de Remuneragcdo — Pregdo (FRM-
DGCOL-024-02).

Abre pasta no ambiente compartilhado da SECOJ para arquivar o formulario.

No ultimo dia util de cada més verifica o FRM-DGCOL-024-02, principalmente em

relacdo aos itens abaixo indicados, antes de inserir no processo eletronico:
e nome do pregoeiro e da equipe de acordo com o despacho de nomeagéo;
e se houve substituicdo do pregoeiro ou de membro da equipe;
e 0s percentuais incidentes, no caso de eventual substituicao;

e valores dos atos a serem pagos.
Caso seja identificada inconsisténcia, providencia sua correcao.

Inicia processo eletrénico, até o terceiro dia util do més seguinte, com a inser¢do da
folha de pagamento de gratificacbes por participacdo em oOrgado de deliberacdo
coletiva referente aos atos da equipe de pregoeiros e encaminha o processo ao

diretor-geral da DGCOL para aprovagao.

Recebe o0 processo eletrbnico aprovando a folha de pagamento ou solicitando

informacgdes complementares ou retificagcao.

17.6.1 Caso sejam necessarias informacfes complementares ou retificacdo, providencia o

gue foi solicitado e devolve os autos para o diretor-geral da DGCOL para aprovacao.

17.7 Apébs a aprovacdo da folha de pagamento de gratificacbes pelo diretor-geral da
DGCOL, elabora memorando de encaminhamento a Diretoria-Geral de Gestado de
Pessoas (DGPES) para prosseguimento.

17.8 Depois da autorizagdo presidencial para a inclusdo em folha de pagamento dos
valores referentes as gratificacdes por participacdo em orgao de deliberacéo coletiva,
a SECOJ recebe o processo eletrénico e, apos a ciéncia, 0s conclui na secretaria.
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18 PROCESSAR REMUNERACAO DA COMISSAO PERMANENTE DE LICITACAO -
CPL

18.1 A SECOJ acompanha diariamente os atos praticados pela CPL e arquiva as copias
dos despachos e/ou decisGes em pasta propria no ambiente compartilhado da SECOJ
e lanca os dados no formulario Previsdo de Remuneracdo — CPL (FRM-DGCOL-024-
03).

18.2 No ultimo dia util de cada més verifica 0 FRM-DGCOL-024-03, principalmente em
relacédo aos itens abaixo indicados, antes de inserir no processo eletronico:
¢ duplicidade de atos realizados no mesmo dia;

e valores dos atos a serem pagos.
18.3 Caso seja identificada inconsisténcia, providencia sua correcao.

18.4 Inicia processo eletrdnico, até o terceiro dia Gtil do més seguinte, com a insercao da
folha de pagamento de gratificacbes por participacdo em oOrgao de deliberacdo
coletiva referente aos atos da equipe de pregoeiros e encaminha os autos ao diretor-
geral da DGCOL para aprovacado, e segue o procedimento disposto a partir do item
16.6.

19 INDICADOR

NOME METODO PERIODICIDADE

Percentual de (Z n° de pregdes desertos e fracassados / Z n° de

]E)regoes desertos e pregdes) *100 Mensal
racassados

Percentual de

pedidos de

esclarecimentos (Z n° pedidos de esclarecimentos recebidos/ = n° Mensal

respondidos antes | de pedidos de esclarecimentos respondidos) *100
da abertura da
sessao inaugural

20 GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA

20.1 As informacgOes deste processo de trabalho séo geridas pela UO e mantidas em seu
arquivo corrente, de acordo com a tabela de gestdo da informacdo documentada
apresentada a seguir:
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RETENCAO
(ARQUIVO
CORRENTE -
PRAZO DE
GUARDA NA
UO**)

CODIGO | RESPON ARMAZE- RECUPE-

cco+ | sAveL | ACESSO [ NamenTO | RacAo | PROTEGAO

IDENTIFICAGAO DISPOSICAO

Indice de
Economicidade Irrestrito Pasta 1ano Eliminagdo na
(FRM-DGCOL-024- | 0-6-2-29 [ SECOJ Eletronica Data backup 0o

01)

Previséo de
remuneracgao —
pregéo (FRM-
DGCOL-024-02)
Previséo de
remuneracgdo — CPL
(FRM-DGCOL-024-
03)

Controle de
distribuicao de
pedidos de
esclarecimentos 0-6-2-2g SECOJ Irrestrito
e/ou impugnacdes
(FRM-DGCOL-024-
04)

Pasta Periodo backup > anos Eliminagdo na

0-6-2-2g SECOJ Irrestrito Sta
Eletrbnica Uu.0

Pasta , N
Periodo backup 5 anos Eliminagdo na

Irrestrito
0-6-2-2g | SECOJ Eletronica v-o

Pasta , Eliminagdo na
Eletrdnica Periodo backup 5 anos u.0

Relacdo de
Pregoeiros A t 1ano Eliminacdo na
Disponiveis para 0-6-2-2q SECOJ Pasta %[f backu uo

Designacéo (FRM- Irrestrito Eletrdnica Qackup
DGCOL-024-05)

Legenda:
*CCD = Cadigo de Classificagdo de Documentos
*UO = Unidade Organizacional.

**DGCOM/DEGEA = Departamento de Gestao de Acervos Arquivisticos, da Diretoria-Geral de Comunicagéo e de Difusédo do
Conhecimento.

Notas:
a) Eliminagao na UO - procedimento - Organizar os Arquivos Correntes das Unidades Organizacionais.

b) DGCOM/DEGEA — procedimentos — Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA; Avaliar, Selecionar e Destinar os Documentos do
Arquivo Intermediario e Gerir Arquivo Permanente.

¢) Os dados langados no Sistema Corporativo séo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento, a
protecéo e o descarte desses dados cabem a DGTEC, conforme RAD-DGTEC-021 — Elaborar e Manter Rotinas de Armazenamento de
Seguranca dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicacéo.

21 ANEXOS
e Anexo 1 — Fluxo do Processo de Trabalho Receber Minutas de Editais;

e Anexo 2 — Fluxo do Processo de Trabalho Processar o Feito para a Sesséao Inaugural

do Pregéo Eletronico;

e Anexo 3 — Fluxo do Processo de Trabalho Processar Pedidos de Esclarecimentos e

Impugnacoes;

e Anexo 4 — Fluxo do Processo de Trabalho Prestar Apoio as Sessdes Licitatorias;
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e Anexo 5 — Fluxo do Processo de Trabalho Analisar Amostras;

e Anexo 6 — Fluxo do Processo de Trabalho Processar Pregdo Finalizado com

Adjudicacéao pelo Pregoeiro;
e Anexo 7 — Fluxo do Processo de Trabalho Processar Recursos nos Pregdes;

e Anexo 8 — Fluxo do Processo de Trabalho Processar Licitagdo Deserta ou na Qual

Todos Itens Forem Fracassados ou o Unico Item Restou Fracassado:
e Anexo 9 — Fluxo do Processo de Trabalho Convocar Remanescentes;

e Anexo 10 — Fluxo do Processo de Trabalho Processar Remuneracdo da Equipe de

Pregoeiros;

e Anexo 11 — Fluxo do Processo de Trabalho Processar Remuneracdo da Comissao

Permanente de Licitagdo — CPL.
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ANEXO 1 - FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO RECEBER MINUTAS DE EDITAIS

2 g
<
E )
=] m a
F licit - i 3
w Receber do DELFA Rzrnglelr (LB Recelfer [l ol solcitada Remeter 2 unidade Encaminhar a CPL
w 2 eletronicos a CPL e eletronico da CPL diligéncia Encaminhar = e
processo eletranico 5 demandante para /_“‘\'\ ou QJULL atribuir o

] C OJULI e atribuir a0 ou verificar pracessa eletronico ¢ E) &
0 para ciéncia da el e Pt A3 SEATO apravacio da &__," processo eletronico
£ minuta P Eg“éna; f_:. elro P minuta de edital a0 pregosiro
= preg Apos aprovagio da
2 minuta pela ASJUR
= e publicagdo do
5 edital pelo DELFA
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w
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ANEXO 2 - FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO PROCESSAR O FEITO PARA A SESSAO INAUGURAL DO PREGAO
ELETRONICO

Identificar o
Acessar o SISLIC e Remeter o processo no
Re:;l:fgnﬁzgcs;so efetuar o processo eletronice sisterna SEl com a
DELFA langamento do ao QJULI e atribuir lancamente dos
movimento 13 A0 pregoeiro dados relativos ao
pregéo

Lancar a data do e " Dar ciéncia an Ingenr os nomes da Encarlnénhar pelo
certame na agenda fiar postiagem na pregoeira & equipe equipe de apaio e 7~ E;]ELI}G 4 equipe
do QUTLOOK DJULE’ql:Ilapileiras de apoio da data e pregoeira no @/], mens:p;;gzs:-?: .
utilizando legenda d preg horario da sessio Fortal = 9
o TEAMS N
de cores inaugural Compras.gov.br.

data e horario da
Mo dia anterior | sessgo inaugural
4 sessdo

PROCESSAR O FEITO PARA A SESSAOQ INAUGURAL DO
PREGAO ELETRONICO
SECOJ
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ANEXO 3 — FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO PROCESSAR PEDIDOS DE ESCLARECIMENTOS E IMPUGNACOES

0Os remetentes devem se identificar
através de CNPJ, raz3o socia
nome do representante que efetuou
o pedido, se pessoa juridica; e CPF
para pessoa fisica

2]

w

0
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= 8 PUGNAG30 enviada P ¢
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E 3 a0 IEEZIIZCB ausencia Atribuir numeragio Inserir os

e dados na ] ibili
B documentacke snviada 208 pedidos de doc_umentos Dispenibilizar os
o g Langar o5 dados arguivados em documentas na =
- | esclarecimentos . s \
E) . - ne fermato PDF ne pertal corporative )
e/ou impugnagtes e p Y Jj
& T FRM-DGCOL-024-04 SISLIC através do do PIER) no campo x
H uf pE langamenta do AVISO
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RECEBER, DISTRIBUIR E PROCESSAR DOCUMENTOS VINCULADOS AO PROCEDIMENTO LICITATORIO

ANEXO 3 — FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO PROCESSAR PEDIDOS DE ESCLARECIMENTOS E IMPUGNAGCOES
(CONTINUACAO)

Pedido de
impugnagio
tempestive . Reiedbe; B
\emeter o processa N a e
eletrénico instruide (ED comunicar o f;‘)
3 ASIUR = pregosiro ou a CPL =
Apos decisdo através do e-mail SE|
Presidencial 3
1
4 .
H Pregoeira ou CPL
E nao salicitou i
: R | v o e
§ |3 e opoceso | | RemeterdchLou nidads i Verfaroretomo | | U abuindo a0 ~ o asereers | ()
RN e preg »  daprocessa pregoeira nomeado @ E e (w)
( nomeado, para B 2
E ‘\E:/ Qe Prwwdén(?as emoEeiag et e d?mihu " LISEIoErT
v s e liitante Apés langamento prosseguimento 2
< 1 do despacha
z
g
=]
a
2
o Pregoeira ou CPL
o solicitou
E manifestagdo da Encaminhar o
E unidade técnica Receber o processo pracesso eletronico
2 do OJULI au da CPL 3UT indlesda no
[} despacho.
b}
&
<
ul
v
g
w
=]
8 )
=] Pedido
B intempestivo
a Formular as
& > respostas
<
m
“n
g | o
—_—
e |s
a | g
3
8
—_—
g Pedido de
e esclarecimente | analicar o pedido e,
Tempestiva se for o caso,
—_—— prestar os
esclarecimentos
necessarios.
—_
Base Normativa: Codigo: Revisdo: Pagina:

Ato Executivo 2.950/2003 RAD-DGCOL-024 03 23 de 34




RECEBER, DISTRIBUIR E PROCESSAR DOCUMENTOS VINCULADOS AO PROCEDIMENTO LICITATORIO

ANEXO 3 — FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO PROCESSAR PEDIDOS DE ESCLARECIMENTOS E IMPUGNACOES
(CONTINUACAO)

1

w

w

Q

=3

<

z

Q

=]

5

= |8

] ] Enviar e-mail pelo Enviar comunicagio

o ) Analisar o despacho lldemllflc.?da instruir o processa P'EPDn'b'l'z“r SEl aos usudrios na equipe

= = do pregoeiro ou da inconsisténcia | Devolver processo . copia da oficio e S

= '/D CPL para verificar et o g elatronica com a ] para ciéncia do QUL /pregaeiras do

w I\\:;;_, ' dFI edid %F‘L Preg & copia da oficio e t P d pedide de TEAMS para
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RECEBER, DISTRIBUIR E PROCESSAR DOCUMENTOS VINCULADOS AO PROCEDIMENTO LICITATORIO

ANEXO 3 — FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO PROCESSAR PEDIDOS DE ESCLARECIMENTOS E IMPUGNACOES
(CONTINUACAO)

8
o |3
o o
3 w
£ @ Oficiar a empresa
c o I-'/EZ;\I que ofereceu o
8 ﬁ L pedido de
' impugnagao
7 © 3
1 :
is
On
<
=
Q
=2
% Encaminhar
= Acolhida a processo para o
w impugnagag DELFA para que
w seja designada
E nova data para a
= realizacio do
w certame
=
o
E Acessar o sistema 3 Utilizar o
SPEDONET e Uifleiieen Solicitar ao ’ movimen to 160
S K empresas gue ; Inserir FOF da
o publieanoiDIERE retiraram o edital pregaeina que decisdo da L i
b _ de:lsi? da gue hate padida [ ®] nSiFa avisa ha ImpLgRacan no disponibi |_|zara
] - impugnacao, caso dle [MpLignacss e Portal ZisLic infermacao no
w 8 nao tenha sido gt e Compras.gov.br, portal corporativo
o o feito & respasta gaca do PIER)
w
o
o
o Ha necessidade de
E sUS S30 U
o adi nta do
< certame licitatario
w
v Dar ciéncia ac
§ pregoeira au CPL
o
o
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ANEXO 4 — FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO PRESTAR APOIO AS SESSOES LICITATORIAS

@ 2

Receber e guardar a
documentagdo enviada
pelas empresas
interessadas até a data
da sessdo inaugural

Entregar & CPL toda a

documentagio
recebida

Caso seja solicitado
Enviar a "agenda’ do pelo Presidente da
dia por e-mail antes do cp:s:ﬁ;ﬁ?ir @
M Gt autenticidade da
documentagdo

Finalizada a
ses5i0

Promover a guarda os
Receber da CPLtoda a
documentagda,
digitalizar e inserir no
processo SE|

Providenciar a

documentos
canforme
procedimento
estabelecido no item

publicidade da decisdo
com abertura do prazo
recursal

Ma sessia em que
houver decisdo sobre

habilitagio e ou
propostas apresentadas

w
s
"E di d
A R
= 3 Houve Encaminhar para a CPL CEPC'L;?; ?
ﬁ 3 recursa Receber razdes e para elaboragio de reformada
o 0 contrarrazoes e relatdrio a ser ("3\ Receber processo com Encaminhar o processo
5 digitalizar & inserir ne submetide a = a decisdo presidencial para a CPL
n processo eletrdnico Administragio
w 1 Superior Apos analise 5
0 feita pela Adm.
w Superior
w
w
w
W
RS
g Adecisaoda [ .
o CPL foi mantida Inserir as informagdes Encill-gmzirc?: Ez?gesso
: y na SISLIC relativas adjudicacio e N:::::‘:;‘?rg;';?;i
< aos dados homalogagao pela P e
= —M preliminares e mapa Administragio
ﬁ Superior
o “ -
x k i
8 Mio houve
o
u recurse Certificar & =\
5 encaminhar o processa @
v para a CPL o/
% Apde decisio da
b CPL
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RECEBER, DISTRIBUIR E PROCESSAR DOCUMENTOS VINCULADOS AO PROCEDIMENTO LICITATORIO

ANEXO 5 - FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO ANALISAR AMOSTRAS

E}
=
w Receber processo Erwiar e-mail ao
g Enviar o processo § eletrénica com o pregoeiro para Disponibilizar o
< a B elatrdnico a unidade ./.__"\ parecer tecnico sobre ciencia do resultado parecer técnico au
o H respansavel pela l\fl} as amostras da analise das informagao ne portal
o n analise apresentadas ou amostras ou da corparative do PJER)
w Apés convocacio da Apés andlisa infarmacao informagao Apds solicitacdo do
E' licitante pelo pregaing
=z pregaeiroc para
= apresentacio de
amostra
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RECEBER, DISTRIBUIR E PROCESSAR DOCUMENTOS VINCULADOS AO PROCEDIMENTO LICITATORIO

ANEXO 6 — FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO PROCESSAR PREGAO FINALIZADO COM ADJUDICACAO PELO

PREGOEIRO

o Licitagio de Verificar se prop.
= servicos final, ata, terma de
w =
o adjudicagaa, anexos &
(] mapa estio com valor
ng' igual ao da ASANC
<
o
Q =
2 Q
2 ]
=4 @ Licitagdo de
s permissdo de N
(=] uso, registra de Mao foram )
o E Inserir no processo preco ou Verificar se proposta ‘encontradas | Encaminhar o processo
o= Receber o processo do eletrdnico todos os campras final, ata, terma de Intonsistencias para o SERCA para =
ol . e ] - P ) - N
pregoeiro e verificar e-mails enviados e adjudicagio, anexos e > M verificagdo cadastral »
] </
[C] a doecumentacac recebidos com os mapa estao iguais da empresa vencedora
o 1 P g
o envolidos entre si de certame
L ‘
[ A
Q
el
Q
w
o
v Registro d
o é egistra de prego Verificar s& o Fgram en_tor_\tra_das P
g ] Ou Campras pregoeira observou o incosnsisténcias IRNIaAr o
oy . - PI'EgGEII'G PETE
7] o beneficio de reserva BaMmayer
'] = . -
o 'E de "cota d_as MEfEP_P adequancio
o ] estabelecido em lei
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o
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RECEBER, DISTRIBUIR E PROCESSAR DOCUMENTOS VINCULADOS AO PROCEDIMENTO LICITATORIO

ANEXO 6 — FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO PROCESSAR PREGAO FINALIZADO COM ADJUDICACAO PELO
PREGOEIRO (CONTINUACAO)

Langar na SISLIC as

Inserir o arguive PDF

Receber o processo Insenr o arquivo POF

PROCESSAR PREGAO FINALIZADO COM
ADJUDICAGAO PELO PREGOEIRO - continuagio

3 P = fases 161 e e = o a da publicagdo da Encaminhar o processo b
2 I.E:_y—}'.ﬁ encaminhar o 'rﬂ% ;Iiﬂm.mc; P darai - homologagio no as unidades cbﬂl:'“ ;d:ﬂsao +
u W N/ pracesso elstrénico N Es c‘:;:I:‘DJ;RJ SEEn portal corporativa do organizacionais lT-:Iaticfa :o arpasé:
i Apds o retorno para a DGPCF Apds decisia PJIERJ prEg
da processo Presidencial
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RECEBER, DISTRIBUIR E PROCESSAR DOCUMENTOS VINCULADOS AO PROCEDIMENTO LICITATORIO

ANEXO 7 — FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO PROCESSAR RECURSOS NOS PREGOES

Receber do pregoeire
pracesso eletronico
instrufdo com 3 a ata
final e a lista de-
verificagio

Receber o processo

eletrénica para
prosseguimenta

PROCESSAR RECURSOS NOS PREGOES
SECOJ

Apos decisio
Presidencial

~
Receber processo do
Conferir os valares & Inserir na SE|, na aba Encaminhar o . Encaminhar o pregoeira & Remeter o processo
as reservas de cata infarmagoes do processo para o 3 @ Enviar o processe @ processo ao pregoeiro dispanibilizar o elominies loatrio s
conforme os itens processe, o praza do QJULI 3o pragoeiro paraa Ut 't para juntar relatorio relatdric do ASJUR
1221,12222 1223 recurso nomeado Apds 2 instrucio X _ | com valor arrematade pregoeiro com o valar
P feita pelnq Apds manifestagao e et
J com parecer
pregoeiro técnico
Quanda a decisio 1 ( 1 ( )
Presidencial ordena Encaminhar a
diligéncia Cientificar o pregoaire Receber o processa processo elatronico
através de e-maildo 3 comadiligéncia |4 para a ASIUR
sistema SE| cumprida independente do
resultado da diligéncia
J \ J J
Quando a decisao
Presidencial mantém A A h
decisdo do pregoeiro| Emitir oficio através Disponibilizar a Decis3o foi Langar no sistema
do SEl aos recarrentes decisio no portal Verificar se a decisdo publicada SISLIC as fases 161 &
—_——M & recomidos | corporativo do PJER), | foi publicada pelo 9 & encaminhar o
cientifica o pregoiro através do sistema processe para a
através de e-mail DGPCF
8 J o J X J

Decisae nao foi
publicada

Fublicar a decisao no
DJER)

Quando a decisao
Presidencial reforma a
decisdo do pregoeiro

Disponibilizar a
decisdo no portal

Decisio fai

Emitir oficio através
publicada

do sistera SEl aos Venficar se a decisdo

s

Instruir o processo
eletrdnico com a

carporative da PIER),
através do sistema
SISLIC

recarrentes e

foi publicada pelo
recorridos e

Decisao nao foi

publicads | puplicar a decisio no
DIER]

“processo-copia”

decisdo publicada e
’[ arquivar na pasta

Disponibilizar o
pracesso para o
pregoeiro

@—@®
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RECEBER, DISTRIBUIR E PROCESSAR DOCUMENTOS VINCULADOS AO PROCEDIMENTO LICITATORIO

ANEXO 8 — FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO PROCESSAR LICITACAO DESERTA OU NA QUAL TODOS ITENS FOREM
FRACASSADOS OU O UNICO ITEM RESTOU FRACASSADO

Ernitir pele SISLIC a Entregar a lista aos Receber o processo Elaborar despacho &
lista das empresas pregoeiros ou a CPL, -{(T-i? eletrénico e inserir encaminhar o
que retiraram o na casa de licitacio W __/' a ata no portal processo para a
edital deserta .ﬁ.pci_s 2 corporative do PIER) DGCOL

elaboracao e
assinatura da ata

PROCESSAR LICITACAO DESERTA OU NA QUAL TODOS ITENS
FOREM FRACASSADOS OU UNICO ITEM RESTOU FRACASSADO
SECOJ
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ANEXO 9 - FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO CONVOCAR REMANESCENTES

CONVOCAR REMANESCENTES

Receber processo

eletronico -
Verificar o numero da

solictando "
- licitagdo a que se
convacacio de T
. refere a solicitacao
licitante

remanescente

Erwviar e-mail, pelo
sistema SEI, ao
pregoeiro
responsavel ou enviar
processo a CPL

Encaminhar para a

caixa QJULI & insere
oz dados na tag de

cor branca

Receber processo
eletrdnico com a
diligéncia cumprida

Elaborar despacho de

devolucio e enviar o
processo para a

unidade que solicitou

a diligéncia
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ANEXO 10 — FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO PROCESSAR REMUNERACAO DA EQUIPE DE PREGOEIROS

Nao ha Iniciar processo
eletrénico com a

Verificar o

f ar Identificar pregdes Langar os dados dos Abrir pasta no
ST adjudicados sem pregées no fomularia ambients inconsisténcia =
diariamante o 2 o e silhade d I FRM-DGCOL-024-02 o) 30 da folha d =)
e el recursos e o que tém e previsan de compartilhado da @ e \9/ insercan da fulha de »)
an " decis3o mantendo a remuneragio - pregio SECO) para arquivar o = " Tt pagamenta de =
pregaes decisio do pregoeiro (FRM-DGCOL-024-02) formulario X PECLEECIE S IRRe gratificagges
No sltimo Atéo 1
dia atil de terceiro dia
8 cada mds itil do més
& seguinte
w
=]
Q
w
o
o
w Ha inconsisténcia Carvigir
H‘J inconsisténcia
=]
o
w
<
a |3
o |8
] @
o  EEEE—
§ [ IO IR Folha de pagamenta
i . :mgmhar @ pracesso P aprovanda a folha de i Flaborar memorando — R‘Ecegnera processo
@ ao Diretor-Geral de & pagamento ou T 3 @ eletronico e, apds a .
g ) Contratas e Licitagdes '-\_2/ slicitanda DEPES » W ciéngia, concluir na
frr} para apravagda o infarmagaes secretaria
o i Apbs anilise do A T Autorizacio
[ Diretor-Geral — ) Presidencial para a
3 inclusdo em folha
w
@ de pagamento
w
o
< —
E Solicitagdo de
informacgbes
complementares Providenciar o que foi
salicitada
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ANEXO 11 — FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO PROCESSAR REMUNERACAO DA COMISSAO PERMANENTE DE

=]
o
(4]
Q
3
=
Q
A . P . .
w d?;q:Ic\:\a:sa:fipézsc?sgis Lancar os dadas no Nac_v Tf . Iniciar processo
(] Acompanhar dianamente eﬁ.l asta Cropria no fomulario de previsao de @ Verificar o [neensistEncia j‘\\ eletrénico com a iNsergao f.“\l\
w o5 ates praticades pela CPL LR m‘:ﬂp‘; L, remuneracaa - CPL =/ FRM-DGCOL-024-03 (= da folha de pagamento de )
E da SECQ) [FRM-DGCOL-024-03) Mo tdltime dia Abd & taresire gratificagdes
= itil de cada dia util do més 1
g mes seguinte F
14
w
o
2
2 |8
o ]
= 0
[=]
L&) Ha inconsisténcia
g |  Corrigirinconsisténcia
5 ’[
g
g
w
S
= ) Encaminhar ac . di :
. . Quir o procedimento
g @ (el Gefa.' de_ disposto a partir do item
4 Contratos e Licitagfes 16.6
o N para aprovagio )
<
w 1
w
wl
Q
(=]
o
a
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