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COTA(;A~O DE PRECOS DE MATERIAIS E
INSTRUCAO DE PROCESSO DE COMPRAS

Proposto por:

PJER

Equipe do Servico de Instrucdo de Compras de Materiais

Aprovado por:

Secretario-Geral da Secretaria-Geral de Logistica

(SECOM) (SGLOG)

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJRJ se a versdo impressa do documento est4 atualizada.

1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para a instru¢cdo dos processos de aquisi¢cao dos

materiais de consumo e permanentes no Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro

(PJERJ), em especial para a realizagcdo de pesquisa de pregos de mercado.

CAMPO DE APLICACAO

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica ao Servico de Instrucdo de Compras de

Materiais da Secretaria-Geral de Logistica (SGLOG/SECOM), passando a vigorar a

partir de 30/09/2025.

3  DEFINICOES

TERMO

DEFINICAO

Requisicdo de Material

(RM)

Documento que registra no SISMAT as solicitacbes de
material efetuadas pelas Unidades Organizacionais (UO) ao
DEPAM.

Nota de Encomenda de
Material (NEM)

Documento do Sistema de Controle de Material (SISMAT)
elaborado apés a definicdo da(s) empresa(s) vencedora(s) de
licitacAo ou coleta de pregcos, contendo os itens e as
guantidades a serem entregues.

Requisicdo de Material com
Servico (RMS)

Documento que registra no SISMAT as solicitacbes de
material com  servico efetuadas pelas Unidades
Organizacionais (UO) ao DEPAM.

Ata de Registro de Precos

Documento vinculativo, obrigacional, com caracteristica de
compromisso para futura contratacdo, onde se registram 0s
precos, os fornecedores e as condi¢cdes a serem praticadas,
conforme as disposi¢des contidas no instrumento convocatorio
e propostas apresentadas. (Lei Federal n® 14.133/2021, art. 78
IV, e Decreto Federal n°® 11.462/2023).

Adesdo a Ata de Registro
de Precos

Utilizacdo de certame licitatério do qual o aderente néo tenha
participado, observados os procedimentos legais.

Pregéo

Modalidade de licitacdo para aquisicdo de bens e servigos
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TERMO DEFINICAO

comuns.

Adiantamento

Entrega de numerdrio a servidor, sempre precedida de
empenho, para realizacdo de despesas urgentes que nao
possam ser submetidas ao processo normal de aplicacéo.

Dispensa

Aquisicdo direta com base nas hipéteses previstas no art. 75
da Nova lei de Licitacdes n.° 14.133/2021.

Inexigibilidade

Aquisicdo direta quando houver impossibilidade de
competicdo para aquisicdo de materiais que sO possam ser
fornecidos por empresas ou representante comercial exclusivo
com a devida comprovacdo de exclusividade por meio de
atestado, conforme o disposto no art. 74, da Nova Lei de
LicitacBes n.° 14.133/2021.

Aditar

Alterar, mediante termo, o contrato.

Sistema de Controle de|Sistema informatizado que executa o controle do saldo fisico
Material (SISMAT) dos materiais em almoxarifado.

4 REFERENCIAS

Lei Federal n°® 14.133/21 - Regulamenta o art. 37, inciso XXl, da
Constituicdo Federal, institui normas para licitacbes e contratos da
Administracdo Publica e d& outras providéncias. Revoga as leis n°® 8.666/93,
n° 10.520/2002 (Lei do Pregéo) e os arts. 1° ao 47-A da lei n° 12.462/201
(Lei do Regime diferenciado de contratagdes-RDC).

Decreto n® 11.462/23 — Regulamenta o Sistema de Registro de Precos,
previsto nos art. 82 a art. 86 da Lei n® 14.133, de 1° de abril de 2021.

Lei complementar n°® 147/2014 - Altera a Lei Complementar n°® 123, de 14 de
dezembro de 2006.

Decreto n°® 10.024/2019 - Regulamenta a licitagdo, na modalidade pregéao,
na forma eletronica, para a aquisicdo de bens e a contratacdo de servigos
comuns, incluidos os servicos comuns de engenharia, e dispde sobre o uso

da dispensa eletronica, no ambito da administragédo publica federal,
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Instrucdo Normativa n° 65/2021, que dispOe sobre o procedimento
administrativo para a realizagcdo de pesquisa de precos para a aquisicdo de
bens e contratacdo de servicos em geral, no ambito da administracdo

publica federal direta, autarquica e fundacional.

Instrucdo Normativa SEGES/ME n° 67/2021, que dispde sobre a dispensa
de licitacdo, na forma eletrbnica, de que trata a Lei n° 14.133, de 1° de abril
de 2021, e institui o Sistema de Dispensa Eletrébnica, no ambito da

Administragcdo Publica federal direta, autarquica e funcional.

Ato Normativo n® 02/2023, que dispde sobre a dispensa de licitacdo, na
forma eletrbnica, de que trata a Lei n°® 14.133, de 1° de abril de 2021, e

institui o Sistema de Dispensa Eletronica, no ambito do Poder Judiciario do

Estado do Rio de Janeiro.

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Assessor da  Assessoria
Técnica da Secretaria-Geral
de Logistica
(SGLOG/ASLOG)

e Prover assessoria técnica aos processos internos de
trabalho da Secretaria-Geral,

e fornecer orientacdo e subsidios necessarios a instrucao
de processos administrativos para a tomada de decisao.

Diretor do Departamento de
Patrimbnio e Material da
Secretaria-Geral de Logistica
(SGLOG/DEPAM)

Coordenar e gerenciar 0os processos de compra.

Diretor da Divisdo de
Compras de Materiais da
Secretaria-Geral de Logistica
(SGLOG/DICOM)

Analisar a instrucdo dos processos de compra.

Chefe do Servico de Instrucao
de Compras de Materiais da
Secretaria-Geral de Logistica
(SGLOG/SECOM)

Coordenar os procedimentos de cotacdo de precos, e
conferir todos 0s procedimentos necessarios a instrucao
de compras dos materiais.

Servico de Instrugcdo de
Compras de Materiais da
Secretaria-Geral de Logistica

Realiza consultas de precos de mercado, com base nas
especificacdes fornecidas pelo SEPAQ, apds preparacao
das requisicbes de material, requisicbes de registro de
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FUNCAO RESPONSABILIDADE

(SGLOG/SECOM) precos, compras emergenciais e por adiantamento.

6

6.1

6.2

6.3

6.3.1

6.3.1.1

6.4

6.5

CONDICOES GERAIS

As solicitacdes de aquisicdo de materiais contém, obrigatoriamente, o ETP FRM-
SGLOG-091-02, a andlise de riscos FRM-SGLOG-091-03, as justificativas do pedido
e das quantidades requeridas, as condi¢cdes de fornecimento, o prazo de entrega
provisorio e definitivo, de garantia do bem, se houver, e todas as demais condicdes
essenciais a efetivacdo da compra, devendo ser utilizado o FRM-SGLOG-091-01 —
Formulario de Solicitagdo de Material - para a efetivacédo do pedido.

A cotacdo de precos no mercado inicia-se a partir de solicitagdo de aquisicdo de
materiais de consumo e permanente (algumas aquisicdes também com servico), por
meio de processo administrativo eletronico. Recebido o processo, todos os
requisitos minimos exigidos para a solicitacdo, indicados no item 6.1, sdo analisados

e atestado a sua conformidade.

O Servico de Instrugcdo de compras da Secretaria-Geral de Logistica (SGLOG/
SECOM) realiza, posteriormente, ampla cotacdo de precos, verificando, durante o
procedimento, a ocorréncia de quaisquer equivocos ou incorre¢cdes nas
especificacdes ou nas condicdes de fornecimento, que possam trazer prejuizos ou

inviabilizar a uma estimativa segura dos precos dos bens a serem adquiridos.

Nas hipbteses em que, em virtude da especificidade e complexidade dos materiais,
a unidade requisitante jA encaminha nos autos propostas de precos, o SECOM

avalia a validade das mesmas e, se expiradas, promove a renovacgao da cotacao.

Na hipotese de adesdo a Ata de Registro de Precos, a fase de cotacdo de precgos €
suprimida, cabendo a unidade requisitante a comprovacdo da vantajosidade dos
valores apresentados para os itens a serem adquiridos (documento com as trés

cotacdes para cada material/servico, de forma a comprovar a vantajosidade).

O SECOM utiliza como fonte de precos de mercado os valores obtidos em consulta
a fornecedores, 0s precos pesquisados em internet e os valores registrados em Atas
de Registros de Precos, desde que resguardada a compatibilidade entre as

especificacdes dos bens.

A estimativa de pregos seguira os parametros indicados pela IN 65/2021 (alterou a
IN 73/2020).
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6.6

6.7

6.8

7

7.1

7.1.1

7.2

7.2.1

7.3

7.3.1

O SECOM mantém dossié de todos os processos de compra instruidos, contendo
copia dos seguintes documentos: solicitacdo da unidade requisitante, autorizacao,
propostas de precgos, coleta de precos, RM/RP/RMS, informag¢do encaminhada a
Divisdo de Compras de Materiais da Secretaria Geral de Logistica (SGCOL/DICOM).

Nos casos de Adiantamento sdo arquivados também os seguintes documentos: a
autorizacdo do Departamento de Patriménio e Material da Secretaria-Geral de

Logistica (SGCOL/DEPAM) e a nota fiscal atestada pelo érgao demandante.

Nos casos de Registro de Precos, compete a unidade demandante promover o
controle da disponibilidade dos materiais e solicitar, com a antecedéncia necessaria,

os lotes de encomenda a fim de que seja elaborada a respectiva NEM pelo SECOM.

COTAR PRECOS

O SECOM recebe do Servico de Planejamento da Qualidade de Materiais da
Secretaria-Geral de Logistica (SGLOG/SEPAQ) o processo no qual os materiais
foram especificados, salvo nos casos de adiantamento em que devem ser

observadas as condi¢bes detalhadas no Manual do Adiantamento.

Caso ndo constem todos os elementos necessarios o processo é encaminhado a

unidade demandante para que sejam saneadas as pendéncias na instrucao.

O SECOM, antes de realizar a cotacdo de precos, cria no SISMAT um documento
denominado Requisicdo de Material (RM) Requisicdo de Material com Servico

(RMS) ou Registro de Precos (RP), contendo o (s) material (is) a ser (em) adquirido
(s).
ApoOs a elaboracdo da RM, da RMS ou do RP, é gerado no sistema SISMAT um

documento para a realizacdo da pesquisa de precos de mercado, denominado

Coleta de Precos — CP.

O SECOM, visando prestigiar o principio da competitividade e da melhor proposta,
efetua ampla pesquisa de precos de mercado, utilizando como fonte de consulta a
internet, fornecedores especializados e as compras realizadas por outros 6rgaos

publicos.

Na hipdtese de adesdo a Ata de Registro de Precos de outros 0rgaos, a etapa de
coleta de precos € realizada pelo érgdo requisitante, a quem compete comprovar a
vantajosidade da adesao, cabendo ao SECOM a analise da conformidade de todos
os requisitos definidos no Decreto n°® 11.462/2023.
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7.3.1.1

7.3.2

7.3.2.1

7.4

7.5

7.6

7.6.1

7.6.2

Caso a unidade ndo comprove a vantajosidade, o SECOM retorna os autos a

unidade demandante para andlise e manifestacao.

Nas hipoteses de inexigibilidade de licitacdo, em virtude da inviabilidade da
competicao, a coleta de precos é realizada pela unidade demandante, de forma a se

demonstrar a compatibilidade dos precos praticados com os de mercado.

Caso ndo constem todos 0s requisitos necessarios, 0 processo € encaminhado a

unidade demandante para que sejam saneadas as pendéncias na instrucao.

O SECOM encaminha aos fornecedores, por e-mail ou via fax, o documento de

Coleta de Precos para que os interessados informem o (s) preco (s) do (s) material
(is).

O SECOM, apos a conclusao da cotacdo de precos, elabora o respectivo mapa de
cotacédo de precos, a fim de consolidar o valor total da aquisicéo.

O valor apurado define se a compra pode ser realizada mediante dispensa de
licitacdo em virtude do valor, nos termos do artigo 75, inciso Il, da Lei Federal n°

14.133/2021 ou mediante procedimento licitatorio.

Caso o valor apurado enseje a realizagdo de certame, a compra € realizada por
meio de PREGAO ELETRONICO ou de PREGAO ELETRONICO POR REGISTRO
DE PRECOS.

Nas hipéteses de dispensa de licitacdo, inexigibilidade de licitacdo, adeséo a ata de
registro de precos, aditamento da aquisicdo ou adiantamento n&o ocorre
procedimento licitatorio.

8 COMPRAR MEDIANTE DISPENSA ELETRONICA DE LICITACAO (ART. 75, DA LEI
FEDERAL N° 14.133/2021)

8.1 No caso de dispensa de licitagdo em funcéao do valor adquirido, o SECOM verifica se
houve compra de material de natureza idéntica ou similar no exercicio, a fim de
evitar o fracionamento da despesa que é vedado por Lei.

8.1.1 Caso se verifique a realizagdo de compra anterior o processo € devolvido para a
unidade demandante para ciéncia e providéncias.

8.2 No caso de dispensa de licitacdo em virtude da urgéncia do atendimento da
solicitagcdo, prevista no artigo 75, inciso VIII, da Lei Federal n® 14.133/2021, o
SECOM verifica se a unidade requisitante apontou, de forma circunstanciada, os
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motivos que ensejaram a contratacdo em carater emergencial, indicando, inclusive,

0S eventuais prejuizos decorrentes da auséncia dos materiais que se pretende

adquirir.

8.3 No caso previsto no artigo 75, inciso Il alinea a, da Lei Federal n°® 14.133/2021, o
SECOM analisa se a aquisi¢ao observa, além das condicdes definidas no item 7, o0s
requisitos pré-estabelecidos no Edital de licitacdo, em especial preco, condicdes de
entrega, regularidade fiscal, conforme preceitua o referido dispositivo legal.

8.4 Dando prosseguimento, serdo emitidos o mapa de coleta e a RM, para
encaminhamento ao OJULI, de forma a realizar a fase de cotacdo eletrénica de
precos.

8.5 Apés a fase de cotacao eletrnica, os autos retornardo a este SECOM que emitira a
RM e a anexard aos autos, acompanhada da informacgdo acerca dos procedimentos
e com todas as documentacfes necessarias a instrucao processual.

8.6 O SECOM encaminha os autos a DICOM para ciéncia e analise.

8.7 Apés aprovacdo da Presidéncia deste egrégio Tribunal de Justica, 0 processo
retornara a este SECOM para que seja emitida a NEM.

9 COMPRAR MEDIANTE INEXIGIBILIDADE DE LICITACAO (ART. 74 DA LEI

FEDERAL N° 14.133/2021)

9.1 O SECOM ao receber o processo, verifica se a unidade demandante apresentou
todos os documentos necessérios a formalizagcdo da compra, em especial: a
declaracéo de exclusividade para o fornecimento e/ou comercializagcdo do material, a
justificativa técnica que comprove gue apenas aguela marca e/ou modelo atende as
suas necessidades, bem como a demonstracdo da compatibilidade dos precos
ofertados com aqueles praticados no mercado.

9.1.1 Caso os dados apresentados sejam insuficientes, o SECOM retorna os autos a
unidade demandante, a fim de que sejam adotadas as providéncias necessarias,
visando ao saneamento do feito.

9.2 Havendo nos autos todas as informacg0es, justificativas e documentos necessarios, 0
SECOM verifica a validade das certiddes e a conformidade da proposta apresentada
as especificacdes definidas pelo SEPAQ.
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9.21

9.3

9.4

Caso seja verificada a irregularidade fiscal da empresa, a formalizacdo da compra &
obstada, e o SECOM retorna os autos a unidade demandante a fim de que verifique

a possibilidade, junto a empresa proponente, de se promover a regularizagao.

O SECOM emite a RM e a respectiva NEM, encaminhando os autos a DICOM para

ciéncia e analise.

A DICOM encaminha os autos ao DEPAM, sugerindo o posterior envio a SGLOG e,
apos, a Secretaria-Geral de Planejamento, Coordenacédo e Financas (SGPCF), para
adocao das providéncias visando ao compromissamento e empenhamento da

despesa.

10 COMPRAR MEDIANTE PREGAO ELETRONICO E PREGAO ELETRONICO POR
REGISTRO DE PRECOS (LEI FEDERAL N° 14.133/2021 ARTS. 82 - 85)

10.1

10.2

10.3

10.3.1

10.4

10.5

O SECOM realiza a cotacdo de precos atentando para que a estimativa reflita
precos condizentes com o mercado, de forma a evitar compras com valores
exorbitantes, bem como o desinteresse dos fornecedores em virtude de cotacfes

abaixo da média do mercado.

Nas hipéteses de compra mediante Registro de Precos, compete a unidade
demandante definir a quantidade de lotes minimos e lotes maximos a serem

adquiridos, bem como a quantidade de itens que compdem cada lote.

ApoOs a cotacdo de precos, o SECOM consolida a estimativa de preco, por meio do

mapa de coleta de precos, e elabora a respectiva RM ou RP.

Nas compras mediante Registro de Precos, o valor total a ser consolidado na RP

corresponde ao quantitativo maximo de lotes a serem adquiridos.

Apbs a elaboracdo do documento proprio — RM ou RP — o SECOM encaminha os

autos a DICOM com a informacéo acerca do procedimento, para ciéncia e analise.

Apos a realizacédo do procedimento licitatorio, os autos retornam ao SECOM para a

emissao de NEM.

11 COMPRAR MEDIANTE ADESAO A ATA DE REGISTRO DE PRECOS (LEI
FEDERAL N° 14.133/2021, ART. 86)

11.1 Compete a unidade demandante, nas hipoteses de ades&o, instruir 0 processo
eletrbnico com os documentos abaixo relacionados:
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11.2

11.3

114

115

11.6

a) Solicitacdo de adesao a ata de registro de precos;

b) Termo de aceite do fornecedor (empresa vencedora) e do 6rgédo gerenciador

da ata de registro de preco via Portal Comprasnet SIASGnet;

c) Documento com as trés cotagOes para cada material/servico, de forma a

comprovar a vantajosidade;
d) Copia do edital que deu origem a ata de registro de preco;
e) Termo de referéncia do objeto a ser contratado;

f) Copia da ata de registro de precos formalizada pelo 6rgéo gerenciador (pode

ser solicitada ao fornecedor ou 6rgao);
g) Copia do Diario Oficial com a publicacéo da ata;

h) Comprovante de regularidade fiscal junto ao FGTS, INSS e CNDT do
fornecedor ou declaracéo de situacdo do fornecedor extraido do SICAF;

i) Declaracdo de pessoa juridica — vedacao ao nepotismo;
j) Minuta do contrato, caso esteja prevista no edital.

O SECOM verifica o cumprimento desses requisitos, e caso nao estejam cumpridos
retorna o processo a unidade demandante para adocdo das providéncias

necessarias visando ao saneamento da instrucao.

ApOs a autorizagcdo do Orgdo gerenciador, o PJERJ efetiva a aquisicdo ou
contratacao solicitada em até 90 (noventa) dias, observado o prazo de vigéncia da

ata.

Nos casos de adesdo a Ata de Registro de Precos, a irregularidade fiscal da
empresa também impossibilita a formalizacdo da compra, cabendo ao SECOM
retornar os autos a unidade requisitante a fim de que verifique a possibilidade junto a

empresa beneficiaria, de se promover a regularizagao.

Observadas todas as condicbes definidas na legislacdo, o SECOM emite a
respectiva RM ou RP e a NEM.

O SECOM encaminha os autos a DICOM para ciéncia e analise do procedimento

adotado.

12 ADITAR COMPRAS (LEI FEDERAL N° 14.133/2021 ARTS. 124 E 125)
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12.1

12.1.1

12.2

12.3

12.4

12.5

O SECOM recebe o processo por meio do qual € solicitado o aditamento e verifica
se a unidade demandante observou o limite de 25% de acréscimo por item,

conforme orientacdo da SGPCF.

O acréscimo contratual ndo pode ser realizado caso o empenho originario se
encontre liquidado, hipétese em que o contrato esta extinto, bem como que a
empresa adjudicataria ndo se encontre suspensa do direito de contratar com o
PJERJ.

Nos casos em que a compra originaria tenha sido realizada mediante dispensa de
licitacdo com fulcro no artigo 24, inciso Il, da Lei Federal n°® 8.666/93 o acréscimo a
ser solicitado, somado ao valor inicial da aquisicdo, ndo pode ultrapassar o limite

legal previsto neste dispositivo.

Observada a regularidade da empresa e a existéncia de saldo de empenho, o
SECOM emite as respectivas RM e NEM, nas mesmas condicbes do contrato

vigente.
O SECOM encaminha os autos a DICOM para ciéncia e andlise.

A DICOM encaminha os autos ao DEPAM, sugerindo o posterior envio a SGLOG e,
apos, a SGPCF, para adocdo das providéncias visando ao compromissamento e

empenhamento da despesa.

13 COMPRAR MEDIANTE ADIANTAMENTO / PRONTO PAGAMENTO

13.1

13.2

13.2.1

As compras feitas com verba de adiantamento/ pronto pagamento — utilizada
exclusivamente para despesas urgentes - obedecem rigorosamente as condicdes e
aos requisitos previstos no Manual do Adiantamento do PJERJ, disponivel na

intranet no link Institucional/Diretorias Gerais/SGPCF/Adiantamento.

Recebida a solicitacdo de compra por adiantamento, e autorizada pelo DEPAM, o
SECOM solicita a Divisdo de Almoxarifado da Secretaria-Geral de Logistica
(SGLOG/DIALM) informagcdes acerca do saldo de estoque do material a ser

adquirido.

Verificado que n&o consta saldo do referido material em estoque, o SECOM realiza
ampla pesquisa de precos no mercado, observando que a despesa sera paga

mediante verba de adiantamento/pronto pagamento.
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COTACAO DE PRECOS DE MATERIAIS E INSTRUCAO DE PROCESSO COMPRAS

13.3 ApoOs a conclusdo da pesquisa de mercado e definida a empresa que ofertou o
menor preco para o(s) material(is), 0o SECOM encomenda a quantidade necessatria,
indicando ao fornecedor prazo, local de entrega e outras condigbes especificas de
recebimento, se houver.

13.4 O SECOM envia a unidade demandante a Nota Fiscal da compra realizada, a fim de
gue sejam apostos o aceite e o0 visto no documento.

13,5 O pagamento é efetuado pelo servidor responsavel pelo adiantamento/pronto
pagamento.

13.6 O SECOM instrui o procedimento de prestacdo de contas, anexando todas as
solicitacbes encaminhadas, com as respectivas justificativas e notas fiscais de
compra dentre outros documentos.

14 EMITIR NEM

14.1 A Nota de Encomenda de Material (NEM) é documento comum em todos o0s
processos de compras e é elaborada apds ter sido definida a empresa adjudicataria.

14.2  Nos casos de Pregdo mediante Registro de Precos, o SECOM elabora a NEM para
cada encomenda de lote, a ser requerida pela unidade gestora da ata.

14.3  Nos casos de Pregao Eletrénico, o SECOM elabora a NEM apés a homologacédo do
procedimento licitatério pela SGPCF.

15 EMISSAO DE RMS

15.1 As solicitacbes de materiais com servico serdo recebidas pelo SECOM e
posteriormente enviadas ao SEPAQ para que possa ser especificado o referido
material.

15.2 Concomitantemente, os autos serdo enviados, primeiramente ao Departamento de
Licitacdo e Formacdo de Ajustes da Secretaria-Geral de Contratos e licitacbes
(SGCOL/DELFA) com posterior envio ao Departamento de Contratos e Atos
Negociais da Secretaria-Geral de Contratos e Licitacbes (SGCOL/DECAN), para
analise do referido TERMO DE REFERENCIA.

15.3  Os autos retornam ao SECOM para que seja finalizada a instrugéo e emitida a RMS.

15.4 O SECOM encaminha os autos a DICOM para ciéncia e analise.
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16 INDICADORES

NOME FORMULA PERIODICIDADE

Emissado de Requisicdo de (Z de RM e RP emitidas em até 25 dias* +

Material e Registro de Prego ¥ de RM e RP emitidas) x 100 Mensal

OBS: * Em relagdo ao lapso temporal para emissdo de Requisicdo de Material e Registro de Precos, teremos prazos
diferenciados para processos da engenharia (DEENG) e da informéatica (SGTEC). Por serem processos que, pela
especificidade do material, demandam mais tempo teremos um prazo diferenciado, de até 35 dias, para o decurso

processual.

17 GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA

17.1 As informacfes deste processo de trabalho sdo geridas pela UO e mantidas em seu
arquivo corrente, de acordo com a tabela de gestdo da informacdo documentada

apresentada a seqguir:

, i : 3 RETENGAO (ARQUIVO
IDENTIFICACAO ngl'gio Rgg\'jg\‘ ACESSO QEMEA,@EO R:fggg PROTECAO | CORRENTE-PRAZODE |DISPO-SICAO
GUARDA NA UO**)
Guia de Remessa . CONDICOES Eliminacéo na
Expedida 0-6-2-2¢ SECOM Irrestrito PASTA POR DATA APROPRIADAS 2 anos uo
Copia de . R
P . . PASTA CONDIGOES Eliminacéo na
E)(:'r)r:dsizgndenma 0-6-2-2j SECOM Irrestrito VIRTUAL ELETRONICA APROPRIADAS 2 anos uo
Correspondéncia . PASTA CONDIGOES Eliminacéo na
Recebida 0-6-9-1 SECOM Irrestrito VIRTUAL ELETRONICA | APROPRIADAS 2 anos uo
Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificacdo de Documentos.
**UO UNIDADE REQUISITANTE = Unidade Organizacional.
*»**SGCON/DEGEA = Departamento de Gestédo de Acervos Arquivisticos da Secretaria-Geral de Gestdo do Conhecimento.

Notas:

a) Eliminagdo na UO — procedimento - Eliminar Documentos nas Unidades Organizacionais.

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

c) Os dados lancados no Sistema Corporativo séo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O
armazenamento, a protecdo e o descarte desses dados cabem a Secretaria-Geral de Tecnologia da Informacdo SGTEC,
conforme RAD-SGTEC-021 Elaborar e Manter Rotinas de Armazenamento de Cdpias de Seguranca de dados.
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18 ANEXOS

eAnexo 1 — Fluxo do Procedimento de Trabalho - Cotar Precos;

eAnexo 2 — Fluxo do Procedimento de Trabalho - Comprar Mediante Dispensa

Eletronica de Licitacéo;

eAnexo 3 - Fluxo do Procedimento de Trabalho - Comprar Mediante
Inexigibilidade de Licitag&o ( Lei Federal n® 14.133/2021 - Art. 74);

eAnexo 4 — Fluxo do Procedimento de Trabalho - Comprar Mediante Pregao
Eletronico e Pregao Eletronico por Registro de Precos (Lei Federal n°
14.133/2021 - Arts.82-85);

eAnexo 5 — Fluxo do Procedimento de Trabalho - Comprar Mediante Adesédo a
Ata de Registro de Precos (Lei Federal n® 14.133/2021 - Art. 86);

eAnexo 6 — Fluxo do Procedimento de Trabalho - Aditar Compras (Lei Federal
n° 14.133/2021 - Arts. 124 e 125)

eAnexo 7 - Fluxo do Procedimento de Trabalho - Comprar Mediante

Adiantamento/Pronto Pagamento;
e Anexo 8 - Fluxo do Procedimento de Trabalho - Emitir NEM;

e Anexo 9 - Fluxo do Procedimento de Trabalho - Emissdao de RMS.
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ANEXO 1 - FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO - COTAR PRECOS
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ANEXO 2 - FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO - COMPRAR MEDIANTE DISPENSA ELETRONICA DE LICITACAO
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ANEXO 3 - FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO - COMPRAR MEDIANTE INEXIGIBILIDADE DE LICITACAO (LEI FEDERAL N°

14.133/2021 - ART.74)
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ANEXO 4 - FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO - COMPRAR MEDIANTE PREGAO ELETRONICO E PREGAO ELETRONICO
POR REGISTRO DE PRECOS (LEI FEDERAL N° 14.133/2021 - ARTS. 82-85)
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ANEXO 5 - FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO - COMPRAR MEDIANTE ADESAO A ATA DE REGISTRO DE PRECOS (LEI

FEDERAL N° 14.133/2021 - ART. 86)
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ANEXO 6 - FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO - ADITAR COMPRAS (LEI FEDERAL 14.133/2021 - ARTS. 124 E 125)
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ANEXO 7 - FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO - COMPRAR MEDIANTE ADIANTAMENTO / PRONTO PAGAMENTO
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ANEXO 8 - FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO - EMITIR NEM
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ANEXO 9 - FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO - EMISSAO DE RMS
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