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1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para a instrucdo dos processos de aquisicdo dos

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

(PJERJ), em especial para a realizacdo de pesquisa de precos de mercado.

2 CAMPO DE APLICACAO

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

Materiais da Diretoria-Geral de Logistica (DGLOG/SECOM), passando a vigorar a partir

de 01/11/2017.

3 DEFINICOES

TERMO

DEFINICAO

Requisicéo de
Material (RM)

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

Nota de
Encomenda de
Material (NEM)

Documento do Sistema de Controle de Material (SISMAT) elaborado
apos a definicdo da (s) empresa (s) vencedora (s) de licitacdo ou
coleta de precos, contendo os itens e as quantidades a serem
entregues.

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
disposicBes contidas no instrumento convocatorio e propostas
apresentadas. (Lei Federal 8.666/93, art. 15, e Decreto Federal n°
7.892/2013).

Adesao a Ata de

Utilizacdo de certame licitatério do qual o aderente n&do tenha

Registro de participado, observados os procedimentos legais.
Precos
Pregao Modalidade de licitac&o para aquisicdo de bens e servicos comuns.

Adiantamento

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

Dispensa

Aquisicao direta com base nas hipoteses previstas no art. 24 da lei
federal n.° 8666/93.
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TERMO DEFINICAO

Aquisicao direta quando houver impossibilidade de competicdo para
aquisicdo de materiais que s6 possam ser fornecidos por empresas

Inexigibilidade ou representante comercial exclusivo com a devida comprovacéao de
exclusividade por meio de atestado, conforme o disposto no art. 25,
da lei federal n.° 8666/93.

Aditar Alterar, mediante termo, o contrato.

gésﬁ;ntgr?j Controle Sistema informatizado que executa o controle do saldo fisico dos

(SISMAT) materiais em almoxarifado.

Sistema Protocolo
Administrativo
Eletronico (e-PROT)

Sistema informatizado de protocolo, que registra o andamento de
expedientes e de processos administrativos no PJERJ e a sua
movimentagao.

4 REFERENCIAS

e Lei Federal n® 8666/93 — Regulamenta o art. 37, inciso XXI, da Constituicdo Federal,

institui normas para licitacbes e contratos da Administracdo Publica e da outras

providéncias.

e Lei n.° 10.520/2002 — Institui, no ambito da Unido, Estados, Distrito Federal e

Municipios, nos termos do art. 37, inciso XXI, da Constituicdo Federal, modalidade

de licitacdo denominada Pregdo, para aquisicdo de bens e servicos comuns, e da

outras providéncias.

e Decreto n°® 7892/13 — Regulamenta o Sistema de Registro de Precos previsto no art.
15 da Lei Federal n® 8666, de 21 de junho de 1993.

e Lei complementar 147/2014 - Altera a Lei Complementar no 123, de 14 de dezembro

de 2006.

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO

RESPONSABILIDADE

(DGLOG/ASLOG)

Assessor da Assessoria Técnica da
Diretoria-Geral de Logistica

e Prover assessoria técnica aos processos
internos de trabalho da Diretoria-Geral;
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FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Fornecer orientacdo e subsidios necessarios a
instrucdo de processos administrativos para a
tomada de decisao.

Diretor do Departamento de
Patrimo6nio e Material da Diretoria-
Geral de Logistica (DGLOG/DEPAM)

Coordenar e gerenciar os processos de compra.

Diretor da Divisdo de Compras de
Materiais da Diretoria-Geral de
Logistica (DGLOG/DICOM)

Analisar a instrucao dos processos de compra.

Chefe do Servico de Instrucéo de
Compras de Materiais da Diretoria-
Geral de Logistica (DGLOG/SECOM)

Coordenar os procedimentos de cotacdo de
precos, e conferir todos o0s procedimentos
necessarios a instrucdo de compras dos
materiais.

Servicgo de Instrucdo de Compras de
Materiais da Diretoria-Geral de
Logistica (DGLOG/SECOM)

Realiza consultas de precos de mercado, com
base nas especificacbes fornecidas pela
DIGAQ, apés preparacdo das requisicdes de
material, requisicbes de registro de precos,

compras emergenciais e por adiantamento.

6 CONDICOES GERAIS

As solicitacOes de aquisicdo de materiais contém, obrigatoriamente, as justificativas do
pedido e das quantidades requeridas, as condicbes de fornecimento, o prazo de
entrega e de garantia do bem, se houver, e todas as demais condi¢cbes essenciais a

efetivacdo da compra, devendo ser utilizado o FRM-DGLOG-005-17 — Formulario de

A cotacdo de precos no mercado inicia-se a partir de solicitacdo de aquisicdo de
materiais de consumo e permanente, por meio de processo administrativo, memorando
ou e-mail. Recebido o pedido, este é devidamente autuado, visando a formalizacéo do

respectivo procedimento administrativo, desde que observados todos os requisitos

6.1

Solicitacdo de Material - para a efetivacao do pedido.
6.2

minimos da solicitagcdo indicados no item 6.2.
6.3

O SECOM realiza ampla cotacdo de precos, verificando, durante o procedimento, a

ocorréncia de quaisquer equivocos ou incorregdes nas especificagcbes ou nas
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condicbes de fornecimento, que possam prejudicar ou inviabilizar a obtencdo de

estimativa segura dos precos dos bens a serem adquiridos.

6.3.1 Nas hipoteses 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 renovacao da cotagao.

6.3.1.1 Na hipotese de adeséo a Ata de Registro de Precos, a fase de cotacéo de precos é
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).

6.4 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 especificacbes

dos bens.

6.5 A estimativa de precos sequird os parametros indicados pela IN 05/14 (alterada pela IN

03/17).

6.6 O SECOM mantém dossié de todos os processos de compra instruidos, contendo
cOpia dos seguintes documentos: solicitacdo da unidade requisitante, autorizacao,
propostas de precos, coleta de precos, RM/RP, informacdo encaminhada a DICOM.

6.7 Nos casos de Adiantamento sdo arquivadas também os seguintes documentos: a

autorizacdo do DEPAM e a nota fiscal atestada pelo 6érgdo demandante.

6.8 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.

7 COTAR PRECOS
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7.1 O SECOM recebe do Servico de Planejamento da Qualidade de Materiais da Diretoria-
Geral de Logistica (DGLOG/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.

7.1.1 Caso ndo constem todos o0s elementos necessarios o processo € encaminhado a

unidade demandante para que sejam saneadas as pendéncias na instrucao.

7.2 O SECOM, antes de realizar a cotacdo de precos, cria no SISMAT um documento
denominado Requisicdo de Material (RM) ou Registro de Precos (RP), contendo o (s)

material (is) a ser (em) adquirido (S).

7.2.1 ApOs a elaboracdo da RM ou do RP, é gerado no sistema SISMAT um documento
para a realizacdo da pesquisa de precos de mercado, denominado Coleta de Precos
- CP.

7.3 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 0Orgaos

publicos.

7.3.1 Na hipétese de adesdo a Ata de Registro de Precos de outros 6rgdos, a etapa de
coleta de precos é realizada pelo 6rgédo requisitante, a quem compete comprovar a
vantajosidade da adeséo, cabendo ao SECOM a andlise da conformidade de todos os

requisitos definidos no Decreto n.° 7892/2013.

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

unidade demandante para analise e manifestacao.

7.3.2 Nas hipoteses de inexigibilidade de licitacdo, em virtude da inviabilidade da
competicdo, a coleta de precgos é realizada pela unidade demandante, de forma a se
demonstrar a compatibilidade dos precos praticados com os de mercado, conforme
preceitua o artigo 26, paragrafo unico, inciso lll, da Lei Federal n° 8.666/93, conforme
item 10.1.

Base Normativa Codigo: Reviséo: Pagina:

Ato Executivo n° 2.950/2003 RAD-DGLOG-066 01 5de?21




COTACAO DE PRECOS DE MATERIAIS E INSTRUCAO DE PROCESSO COMPRAS

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJRJ se aversdo impressa do documento esta atualizada.

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

unidade demandante para que sejam saneadas as pendéncias na instrucao.

7.4 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).

7.5 O SECOM, apos a conclusdo da cotacdo de precos, elabora o respectivo mapa de

cotacao de precos, a fim de consolidar o valor total da aquisicéo.

7.6 O valor apurado define se a compra pode ser realizada mediante dispensa de licitagao
em virtude do valor, nos termos do artigo 24, inciso Il, da Lei Federal n° 8.666/93 ou

mediante procedimento licitatério.

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

7.6.2 Nas hipoteses de dispensa de licitacdo, inexigibilidade de licitacdo, adesao a ata de
registro de precos, aditamento da aquisicdo ou adiantamento nao ocorre

procedimento licitatorio.

8 COMPRAR MEDIANTE DISPENSA DE LICITACAO (ART. 24, DA LElI FEDERAL N°
8.666/93)

8.1 No caso de dispensa de licitacdo em fun¢do do valor adquirido, 0 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 realizagcdo de compra anterior 0 processo € devolvido para a

unidade demandante para ciéncia e providéncias.

8.2 No caso de dispensa de licitagdo em virtude da urgéncia do atendimento da solicitacao,
prevista no artigo 24, inciso 1V, da Lei Federal n.° 8.666/93, o SECOM verifica se a
unidade requisitante apontou, de forma circunstanciada, 0os motivos que ensejaram a
contratacdo em carater emergencial, indicando, inclusive, os eventuais prejuizos

decorrentes da auséncia dos materiais que se pretende adquirir.
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8.3 No caso previsto no artigo 24, inciso V, da Lei Federal n.° 8666/93, o SECOM analisa
se a aquisicdo observa, além das condi¢cdes definidas no item 7, os requisitos pré-
estabelecidos no Edital de licitacdo, em especial preco, condicbes de entrega,

regularidade fiscal, conforme preceitua o referido dispositivo legal.

8.4 Em caso de ocorrer o empate de precos para determinado (s) item (s), 0o SECOM envia
aos fornecedores que apresentaram cotacao idéntica, solicitacdo de apresentacdo de
novas propostas, informando especificamente o material para o qual ocorreu o empate

de precos, a fim de que esses enviem nNovos precos para 0S Mesmos.

8.4.1 Na hipétese de persistir o empate, o SECOM realiza sorteio para definicdo do
vencedor, para o qual sdo convidados os fornecedores que apresentaram idéntico (Ss)
preco (s). O sorteio é realizado na presenca do Chefe de Servico de Cotacdo de
Precos de Materiais e de mais duas testemunhas, lavrando-se termo, com a defini¢cao

do vencedor.

8.5 Encerrada a fase de cotacdo de precos, o SECOM verifica a regularidade fiscal da

empresa que ofertou o menor preco.

8.5.1 Caso seja encontrada alguma irregularidade na documentacdo fiscal da empresa, o
SECOM desconsidera a proposta de menor preco e utiliza aquela classificada

subsequentemente.

8.5.2 Nos casos em que a empresa que ofertou o menor preco for enquadrada como
Microempresa (ME) ou Empresa de Pequeno Porte (EPP), o SECOM comunica o fato
a mesma, concedendo-lhe o prazo de dois dias Uteis para promover a regularizacao

da documentacgéo, nos termos do art. 43, § 1° da LC 123/06.

8.5.3 Na&o sendo saneada a irregularidade, o SECOM desclassifica a respectiva proposta e

verifica a documentacgéo do segundo colocado até que se abstenha.

8.6 O SECOM verifica se a empresa que ofertou 0 menor preco € cadastrada no PJERJ;
em caso negativo, solicita através de e-mail enviado ao Departamento de Licitagdes, 0

cadastramento da empresa. Apos, o0 SECOM emite a RM e a NEM em favor da
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empresa vencedora e as anexa aos autos, acompanhadas da informacéao acerca dos

procedimentos, das certiddes de regularidade e do mapa de coleta de precos.

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

9 COMPRAR MEDIANTE INEXIGIBILIDADE DE LICITACAO (ART. 25 DA LEI
FEDERAL N.° 8666/93)

9.1 O SECOM ao receber o processo, verifica se a unidade demandante apresentou todos
os documentos necessarios a formalizacdo da compra, em especial: a declaracdo de
exclusividade para o fornecimento e/ou comercializacdo do material, a justificativa
técnica que comprove que apenas aquela marca e/ou modelo atende as suas
necessidades, bem como a demonstragcdo 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 informacdes, justificativas e documentos necessarios, 0
SECOM verifica a validade das certiddes e a conformidade da proposta apresentada as
especificacdes definidas pelo SEPAQ.

9.2.1 Caso seja verificada a irregularidade fiscal da empresa, a formalizacdo da compra é
obstada, e 0 SECOM retorna os autos a unidade demandante a fim de que verifique a
possibilidade, junto & empresa proponente, de se promover a regularizacao.

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

ciéncia e analise.

9.4 A DICOM encaminha os autos ao DEPAM, sugerindo o posterior envio a DGLOG e,
apos, a Diretoria-Geral de Planejamento, Coordenacédo e Financas (DGPCF), para
adocdo das providéncias visando ao compromissamento e empenhamento da

despesa.
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10 COMPRAR MEDIANTE PREGAO E PREGAO POR REGISTRO DE PRECOS (LEI
10520/02)

10.1 O SECOM realiza a cotacao 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 cotacdes abaixo da média

do mercado.

10.2 Nas hipoteses de compra mediante Registro de Pre¢os, 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.

10.3 Apés a cotacdo de precos, o0 SECOM consolida a estimativa de preco, por meio do
mapa de coleta de precos, e elabora a respectiva RM ou RP.

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

corresponde ao quantitativo maximo de lotes a serem adquiridos.

10.4 Apoés a elaboracdo do documento proprio — RM ou RP — 0 SECOM encaminha o0s

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

10.5 Apés a realizacado do procedimento licitatorio, os autos retornam ao SECOM para a

emissdo de NEM.

11 COMPRAR MEDIANTE ADESAO A ATA DE REGISTRO DE PRECOS (DECRETO
FEDERAL N° 7892/2013)

11.1 Compete a unidade demandante, nas hipdteses de adesdao, instruir os autos com 0s

documentos abaixo relacionados:
a) Solicitacao 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;
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c) documento com as trés cotacdes 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 6rgédo gerenciador (pode ser

solicitada ao fornecedor ou 6rgao);
g) copia do Diario Oficial com a publicacdo da ata;
h) comprovante de regularidade fiscal junto ao FGTS E INSS;
i) minuta do contrato, caso esteja prevista no edital.

11.2 O SECOM verifica 0 cumprimento desses requisitos, e caso ndo estejam cumpridos
retorna os autos a unidade demandante para adocdo das providéncias necessarias

visando ao saneamento da instrucao.

11.3 Apés a autorizacdo do 6rgao gerenciador, o PJERJ efetiva a aquisicao ou contratacdo

solicitada em até noventa dias, observado o prazo de vigéncia da ata.

11.4 Nos casos de adesdo a Ata de Registro de Precos, a irregularidade fiscal da empresa
também impossibilita a formalizagdo da compra, cabendo ao SECOM retornar 0s
autos a unidade requisitante a fim de que verifiqgue a possibilidade junto a empresa

beneficiaria, de se promover a regularizacéo.

11.5 Observadas todas as condi¢cOes definidas na legislacdo, 0o SECOM emite a respectiva
RM ou RP e a NEM.

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

adotado.

12 ADITAR COMPRAS (ART. 65, § 1°- DA LEI FEDERAL N.° 8666/93)
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12.1

O SECOM recebe o processo por meio do qual é solicitado o aditamento e verifica se
a unidade demandante observou o limite de 25% de acréscimo por item, conforme
orientacado da DGPCF.

12.1.1 O acréscimo contratual ndo pode ser realizado caso o empenho originario se

12.2

12.3

12.4

12.5

encontre liquidado, hipétese em que o contrato estd 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
licitacAdo 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 condi¢bes 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 DGLOG e,
ap6s, a DGPCF, para adocdo das providéncias visando ao compromissamento e

empenhamento da despesa.

13 COMPRAR MEDIANTE ADIANTAMENTO / PRONTO PAGAMENTO

13.1

13.2

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

no link Institucional/Diretorias Gerais/DGPCF/Adiantamento.

Recebida a solicitacdo de compra por adiantamento, e autorizada pelo DEPAM, o
SECOM solicita a DIALM informacgdes acerca do saldo de estoque do material a ser

adquirido.
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COTACAO DE PRECOS DE MATERIAIS E INSTRUCAO DE PROCESSO COMPRAS

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJRJ se aversdo impressa do documento esta atualizada.

13.2.1 Verificado que nédo consta saldo do referido material em estoque, o SECOM realiza

13.3

13.4

13.5

13.6

ampla pesquisa de precos no mercado, observando que a despesa sera paga

mediante verba de adiantamento/pronto pagamento.

Apébs a conclusdo da pesquisa de mercado e definida a empresa que ofertou o menor
preco para o (s) material (is), o SECOM encomenda a quantidade necessaria,
indicando ao fornecedor prazo, local de entrega e outras condicbes especificas de

recebimento, se houver.

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.

O pagamento € efetuado pelo servidor responsavel pelo adiantamento/pronto

pagamento.

O SECOM instrui o procedimento de prestacdo de contas, anexando todas as
solicitacdes encaminhadas, com as respectivas justificativas e notas fiscais de compra

dentre outros documentos.

14 EMITIR NEM

141

14.2

14.3

14.4

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

Nos casos de pregéo presencial, 0 SECOM elabora a NEM antes da homologacéo do
procedimento licitatério e encaminha os autos ao DEPAM para assinatura e posterior
envio a DGPCF.

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.

Nos casos de Pregao Eletronico, o SECOM elabora a NEM apés a homologacédo do

procedimento licitatorio pela DGPCF.
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COTACAO DE PRECOS DE MATERIAIS E INSTRUCAO DE PROCESSO COMPRAS

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJRJ se aversdo impressa do documento esta atualizada.

15 INDICADORES

NOME FORMULA PERIODICIDADE

Emisséo de Requisicdo de | (Z de RM e RP emitidas em até 25 dias
Material e Registro de Preco + 2 de RM e RP emitidas) x 100

Mensal

16 GESTAO DE REGISTROS

16.1 Os registros deste processo de trabalho sdo geridos pela UO e mantidos em seu

arquivo corrente, de acordo com a tabela de gestao de registros apresentada a seguir:

RETENCAO
: ARQUIVO
X CODIGO | RESPON- ARMAZE- RECUPE- X ( X
IDENTIFICACAO CcCD* SAVEL NAMENTO RACAO PROTECAO CORRENTE - DISPOSICAO
PRAZO DE
GUARDA NA UO*¥)
Guia de Remessa CONDICOES Eliminacéo na
Expedida 0-6-2-2c SECOM PASTA POR DATA APROPRIADAS 2 anos uo
Coépia de . N
A . PASTA CONDICOES Eliminacéo na
Corres_pondenma 0-6-2-2j SECOM VIRTUAL ELETRONICA APROPRIADAS 2 anos Uuo
Expedida
Correspondéncia PAsTA CONDIGOES Eliminacéo na
Recebida 0-6-9-1 SECOM VIRTUAL ELETRONICA | APROPRIADAS 2 anos uo
Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.
*UO UNIDADE REQUISITANTE = Unidade Organizacional.

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

Notas:

a) Eliminag&o na UO — procedimento - Eliminar Documentos nas Unidades Organizacionais.

b) DGCOM /DEGEA - procedimentos - Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA; Avaliar, Selecionar e Destinar os Documentos

do Arquivo Intermediério e Gerir Arquivo Permanente.

c) Os registros langados no Sistema Corporativo sdo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento, a
protecdo e o descarte desses registros cabem a DGTEC, conforme RAD-DGTEC-021 — Elaborar e Manter Rotinas de

Armazenamento de Seguranga dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicagéo.

17 ANEXOS

e Anexo 1 - Fluxograma do Procedimento Cotar Precos;

e Anexo 2 — Fluxograma do Procedimento Comprar Mediante Dispensa de Licitacéo;
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COTACAO DE PRECOS DE MATERIAIS E INSTRUCAO DE PROCESSO COMPRAS

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJRJ se aversdo impressa do documento esta atualizada.

Anexo 3 — Fluxograma do Procedimento Comprar Mediante Inexigibilidade de

Licitacao;

Anexo 4 — Fluxograma do Procedimento Comprar Mediante Pregdo e Pregao por

Registro de Precos;

Anexo 5 — Fluxograma do Procedimento Comprar Mediante Adesdo a Ata de

Registro de Precos;
Anexo 6 — Fluxograma do Procedimento Aditar Compras;

Anexo 7 — Fluxograma do Procedimento Comprar com Adiantamento/Pronto

Pagamento.
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COTACAO DE PRECOS DE MATERIAIS E INSTRUCAO DE PROCESSO COMPRAS

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

ANEXO 1 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO COTAR PRECOS

SECOM receber do
SEPAQ o processo com
as especifiagdes

Encaminhar para
unidade

Constam todos
os elemerntos?

demandante para
sanar as pendéndas

SECOM criar no
SISMAT Requisicdo
de Material ou
Registrode Precos

Gerar FRM para
realizacdo da
pesquisa

SECOM
encaminhar aos
fornecedores o
documento de
Coleta de Pregos

Aguardar a
cotacdo de
pregos

SECOM elaborar o
mapa de cotacio
de pregos

Analisar o valar
apurado

Drefinir
processo de
compra

E dispensa de MAD
licitacdo?
sIM Pregdo ou Pregdo por
Registro de Pregos

2 0 5

Dispensa de =1
licitacdo Inexigibilidade de ;::Est? :ea:m;; Aditamento
licitacdo i da aguisicio Adiantamento
Base Normativa Codigo: Reviséo: Pagina:

Ato Executivo n° 2.950/2003 RAD-DGLOG-066 01 15de 21




COTACA~O DE PRECOS DE MATERIAIS E
INSTRUCAO DE PROCESSO DE COMPRAS

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

ANEXO 2 — FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO COMPRAR MEDIANTE DISPENSA DE LICITACAO

SECOM verificar se
houve compra de
material de natureza
idéntica ou similar
no exercicio

Houve compra
anteriar?

Apalisar o caso
de dispensa

Em virtude
de urgéncia

Art. 24, TV Art. 24,V

Devolver a
unidade
demandants
para ciéncia &
providéncias

Verificar se a unidade
requisitante aportoy,

Analisar se aaquisigio
observa as condigies

forma decotacio depregos e
circunstanciada, o oS requisitos pré-
motiva estabelecidos no Edital

de licitagdo

Hairregularidade? E microempresa ou A empresa &
empresa de cadastrada no A
7 7
Houve empate Verificar peauene parte? NEO PIERT s e NEM, a informagio acerca
MEO MAC =
de pregos? regularidade - Emitir aRM e a dos procedimertos as

adastramento e
fiscal da empresa da empresa

SECOM desconsiderar a
proposta de menor preco
e utilizar aquela
classificada
subsequentemente

precos

Solicitar novas
Rropostas acs

fornecedores que
apresentaram

cotacio idéntica

SECOM desclassificar
a respectiva proposta
e verificar a
documentacio do
segundo colocado

Comunicar o fato &
empresa e
conceder prazo
para regularizagio

Receber novas
propostas

Airregularidade
foi sanada?

© empate
persiste? <

Realizar sorteio
para definicio

do vencedor

certides de regularidade
edo mapade coleta de

Encaminhar os
autos & DICOM
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COTACAONDE PRECOS DE MATERIAIS E
INSTRUCAO DE PROCESSO COMPRAS

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

ANEXO 3 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO COMPRAR MEDIANTE
INEXIGIBILIDADE DE LICITACAO

Y

Verificarse a unidade

requisitante apreseriou

todosos dooumentos
MeCcessarios

Documentos ¢

suficientes? Retormar os autos a

MAD unidade demardant=

l 5IM F Y

Verificar a validadedas
certiddes e aconformidade
da proposta apreseriada

Y
le—'«D

Emitira RM e a
respectiva MEM

Ha alguma

SIM
irregularidade?

Encaminhar os

autos 3 DICOM

Encaminhar os autos ao
DEPAM e posterirmente a
DGLOG e a DICOM
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COTACAO DE PRECOS DE MATERIAIS E INSTRUCAO DE PROCESSO COMPRAS

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

ANEXO 4 — FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO COMPRAR MEDIANTE PREGAO E
PREGAO POR REGISTRO DE PRECOS

¢

Realizar a cotacdo
de pregos

v

Definir a quantidade de
lotes minimos e lotes
maximaos, nas hipateses de
compra mediante Regisiro
de Preco

v

Consolidar a
estimativa de prego

Encaminhar os

autos 3 DICOM

Aguardar realizagdo de
procedimento licitatorio

Retormar os autos ao
SECOM para aemissao
de MEM
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COTACAO DE PRECOS DE MATERIAIS E INSTRUCAO DE PROCESSO COMPRAS

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJRJ se aversao impressa do documento esta atualizada

ANEXO 5 — FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO COMPRAR MEDIANTE ADESAO A
ATA DE REGISTRO DE PRECOS

a)5olicitacdo de adesdoa ata de registro de
precos;
bjtermo de aceitedo fornecedor ([empresa
vencedora) e doargdo gerenciador da ata de
registro de pregx;
cidocumento com astrés cotacdes para cada
material/servico, de formaa comprovar a
Instruir os autos com os vantajosidade;
documentos « - «  djcopia do editalque deworigem 3 ata de
registro de prego;
gitermo de referénciado objeto a ser
contratado;
ficopia da atade registro de precosformalizada
SECOM verificar o pelo argdo gerenciador (pode ser solidtada ao
cumprimento desses fornecedor oudrgao}
requisitos g)copia do Diario Oficial com a publicacdo da
ata;
Requisitos
presentes? Retornar os autos a
NAD unidade demardariz
SIM
h 4
Efetivar a agquisicaoou
contratacdo solidtada
em até noventa dias
Emitir a respectiva RM
ou RP e a NEM:;
Encaminhar os
autos a DICOM
Encaminhar os autos ao
DEPAM posteriorments
envio 4 DGLOG
a DGPCF
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COTACAO DE PRECOS DE MATERIAIS E INSTRUCAO DE PROCESSO COMPRAS

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

ANEXO 6 = FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO ADITAR COMPRAS

Receber o
processo

¥

" %

Emitir as respectivas M & MEM
observada a regularidadeda
empresa e aexisténcia de saldo
de empenho

v

Encaminhar os
autos a DICOM

Encaminhar os autos ao
DEPAM posteriorments
envio @ DELOG
a DGPCF
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COTACAO DE PRECOS DE MATERIAIS E INSTRUCAO DE PROCESSO COMPRAS

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

ANEXO 7 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO COMPRAR COM ADIANTAMENTO /
PRONTO PAGAMENTO

7

Solicitar & DIALM
informacdes acerca do
saldo de estoquedo
material a seradquirido.

Realizar ampla
pesquisa de pregosno
mercada

Encomendar a quantidade
necessaria, apos aconclusdo da
pesquisa de mercado e definida
a empresa queofertou o menor

preco para o material

Y

Indicar ao fornecedor prazo,
local de entregae outras
condicdes especiias de
recebimento, se houwver.

Erwviar @ unidade
demandante a Mota
Fiscal da comprarealizada

.

-

Instruiro procedimento
deprestacdo de contas

O
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