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IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TIRJ se a versdo impressa do documento esta atualizada.

APOIAR CONTRATACAO; ANALISE DA PROPOSTA; RESPOSTA A RECURSO, IMPUGNAGCAO E
CONTRARRAZOES; ACOMPANHAMENTO A HOMOLOGAGAO E PESQUISAR PREGCOS

O SEADM toma ciéncia pela unidade demandante dos servidores que atuardao como gestor e fiscal

e constitui a equipe de planejamento da contratagao.

Nos casos que houver necessidade, o SEADM solicita, por processo eletrénico, a metragem das

areas com antecedéncia de 360 dias.

e Apds a ciéncia do gestor/fiscal, o SEADM autua o processo no sistema SEl para solicitar
as areas dos prédios que compdem o Nucleo Regional em que ocorrera a prestacdo do

servigo objeto do contrato, quando houver necessidade.

e O SEADM encaminha o processo ao Departamento de Engenharia da Secretaria-Geral de

Logistica (SGLOG/DEENG), para informar as areas atualizadas de limpeza que compdem

o respectivo NUR.

e O SEADM recebe o processo com as areas, e caso haja divergéncia entre as areas do
contrato vigente e as recebidas para a nova licitacdo, indica retorno ao DEENG

solicitando a justificativa para o aumento ou supressao das respectivas areas.

e Com ametragem das dreas, o SEADM autua processo Sei, com acesso restrito nos termos
do artigo 15 do Ato Normativo n2 19/2020. Em seguida, é criado um grupo de trabalho
via “Teams”, com o numero do processo SEl, adicionados como participantes, o fiscal,

fiscal substituto e gestor, a fim de dar inicio a etapa de desenvolvimento da contratacao.

e Com o processo da referida contratacdo autuado relaciona (apensa) o processo de

metragem no processo principal da contrata¢do, quando houver...

O SEADM solicita a Divisdao de Apoio Administrativo a Execucdao de Contratos de Prestacdo de
Servicos da Secretaria-Geral de Contratos e Licitagdes (SGCOL/DICON), por correio eletrbénico (e-

mail), a versdo mais atualizada da “planilha praticada” do contrato vigente.

Com o processo autuado o SEADM apoia na elaboracdo do artefato, Documento de Formalizacdo de
Demanda, no dominio do Sistema de Planejamento e Gerenciamento de Contratacbes, com

encaminhamento a SGCOL para inicio da etapa de registro, analise e vinculo da contratacao

Apds retorno do processo ao SEADM, estando o DFD devidamente registrado para inclusdo do PAC

do ano em execucdo, o SEADM elabora a minuta do Estudo Técnico Preliminar, Mapa de Risco,
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Termo de Referéncia e Anexos da nova contratacdo utilizando o contrato vigente como base,

encaminhando os artefatos via “Teams” para o fiscal e gestor do contrato analisar e ratificar ou

retificar os artefatos da nova contratagao.

1.6 Recebe o processo do fiscal e gestor da unidade demandante, e com base nas informagdes

recebidas, apoia a elaboracdo da instru¢do da minuta do Estudo Técnico Preliminar, Mapa de Risco,

Termo de Referéncia e Anexos em arquivo compactado (.zip), submetendo-os a ratificagcdao ou

retificacdo e aprovacao das minutas e todos os seus anexos ao fiscal do contrato.

1.7 Casos de Aprovacgao:

Aprovado, nos casos de aquisicdes, encaminha ao Departamento de Patrimbnio e

Material (DEPAM) para revisdao do Termo de Referéncia.

Aprovado, nos casos de contratacdo, o processo é encaminhado ao Departamento de
Contratos e Atos Negociais da SGCOL (SGCOL/DECAN/SEAPA) para revisdo do Termo

de Referéncia com antecedéncia minima de 240 dias do marco final do contrato vigente.

Aprovado, nos casos de contratacdo direta, encaminha ao Servico de contratacdo Direta

(SGCOL/SECOD) para revisdo do Termo de Referéncia.

1.8 Caso arevisdo se estenda, o SEADM monitora o prazo e encaminha e-mail, solicitando verificacdo de

continuidade.

1.9 Apds aprovacao do Termo de Referéncia, o SEADM elabora a pesquisa de preco que o caso exigir:

Nos casos de aquisi¢do, realiza pesquisa de preco, para registro nos artefatos de preco,

sem prejuizo da RM-Requisicdo de Material ou RP -Registro de Preco.
Apds encaminha o processo SEl ao DEPAM para analise e prosseguimento.

Nos casos de contratacdo de infraestrutura de contratos que estdo em execucdo, elabora

pesquisa de preco de Insumos de Jardinagem, Equipamentos/Ferramentas e Materiais.

Apds encaminha o processo SEI ao DECAN/ASANC para andlise e prosseguimento da

composicao de custo.

Nos casos de contratacdo direta, realiza pesquisa de preco, no minimo trés precos
conforme IN 65, apds encaminha o processo SEl a SGCOL/SECOD para andlise e

prosseguimento.

Nos casos de ratificacdo, os autos retornam ao SEADM para os devidos ajustes nas
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pesquisas.

Aprovadas as referidas pesquisas e composicdes, é indicado retorno via SEl, para fins de elaboragao
da certiddo de validacdo dos artefatos e anexos concomitantemente a lista de verificagdo em secao

competente, com posterior envio a SGCOL.
Acompanha o andamento dos autos, quanto aos aspectos juridicos da contratacao.
Monitora a autorizacao do Presidente para deflagra¢do do certame.

e Com a autorizacdo, os autos sdao encaminhados ao Servico de Atos Convocatdrios da

SGCOL (SGCOL/SEATO) para instrugdo e posterior elaboracdo da minuta de edital.

Apds nomeacgdo do pregoeiro, o SEADM auxilia o gestor/fiscal na andlise do instrumento

convocatério para fins de ciéncia.

e Caso de retificagdo, os autos sdao remetidos ao SEATO com as devidas alteracdes na

minuta do instrumento.

e Ratificados os autos pelo gestor/fiscal do contrato, serdo encaminhados a Assessoria
Juridica da SGCOL (SGCOL/ASJUR), no prazo legal minimo de 08 (oito) dias Uteis para a

publicidade do edital do pregao.
Monitora o certame pelo site (http://www.comprasnet.gov.br/).
Auxilia o gestor/fiscal na analise da proposta comercial e qualificacdo técnica

Apoia o gestor/fiscal na elaboracdo de relatério técnico descrevendo os itens do instrumento

analisado.

Caso ocorra pedido de contrarrazdes, esclarecimento e/ou impugnacdo, apoia a elaboracdo da
minuta de resposta junto ao gestor/fiscal, direcionando ao Servico de Apoio aos Orgdos Julgadores

de Licitagdo (SGCOL/SEOLI) para apreciagdo e manifestacdo.

Acompanha a decisdo presidencial, em caso de eventual necessidade de esclarecimentos

complementares.

Acompanha o certame no qual foi declarada vencedora na publicacdo do Diario Oficial, até a

homologacdo da vencedora.

Controla o prazo do certame e suas adicionais prorrogacdes, revisdes e majoragdes ou supressoes

contratuais até a préxima contratacdo.
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