GERENCIAR COMPRAS

NA

PJERJ

Proposto por:

Diretor do Departamento de
Administracdo (DEADM)

Analisado por:

Assessor da Assessoria de Gestao
Estratégica (ASGET)

Aprovado por:

Secretaria da Secretaria-Geral da
EMERJ (SECGE)

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

1 OBJETIVO

Padronizar os procedimentos da adjudicacdo direta por inexigibilidade, dos ciclos preé-

licitatérios e licitatérios, de formalizacdo, e acompanhamento de contratos, convénios e

termos em geral e de publicacéo da Escola da Magistratura do Estado do Rio de Janeiro

(EMERJ).

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta rotina administrativa (RAD) aplica-se a EMERJ, e entrara em vigor a partir de

12/04/2018.

3 DEFINICOES

TERMO

DEFINICAO

Adeséo a Ata de
Registro de Precos

Utilizacdo de certame licitatorio do qual o aderente ndo tenha
participado, observadas as obrigagbes presentes e futuras
decorrentes da ata e assumidas com o 6érgdo gerenciador e 0s
orgaos participantes, desde que realize ampla pesquisa para a
comprovacao da vantajosidade (Lei Federal n°® 8.666/93, art. 15, Il e
8§ 1° a 49).

Alegacoes finais

Fase processual em que a sociedade empresaria/pessoa fisica
licitante/contratada tece suas consideracdes finais quanto a falta
apontada e pronuncia-se quanto a manifestacdo do 6rgao
gestor/fiscalizador em relacdo a sua defesa prévia.

Acordo de vontades entre 6rgdos ou entidades da Administracdo
Plblica e particulares, para a formacdo de vinculo e a

Contrato . - : N , .
estipulacdo de obrigacbes reciprocas, seja qual for a
denominacéo utilizada (Lei Federal n° 8.666/93, art. 2°).
Instrum’ento por meio do qual sdo formalizadas as parcerias
Convenio entre Orgdos Publicos para a consecucdo de finalidade de

interesse publico e reciproco, que envolvam ou ndo a
transferéncia de recursos financeiros.

Defesa Prévia

Fase processual em que a sociedade empresaria/pessoa fisica
licitante/contratada manifesta-se, preliminarmente, quanto a falta
gue deu origem a instauracdo do procedimento apuratorio.

E-TCE/RJ

Conjunto de sistemas implantados no ambito do Tribunal de
Contas, disponiveis para usuarios internos e externos, cujas
funcionalidades seréo acessadas por médulos.
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TERMO

DEFINICAO

Fiscal de Contrato

Servidor representante da unidade demandante, ou aquele que
o diretor-geral designar, com o conhecimento necessario e
suficiente para fiscalizar a execucdo fisica do contrato,
responsavel pelas anotagcdes das ocorréncias em registro
préprio; é o “agente de campo” do contrato, como representante
da Administracéo(Lei Federal n°® 8.666/93, art.67).

Gestor de Contrato

Servidor representante da unidade demandante, ou aquele que
o diretor-geral designar, com o conhecimento necessario e
suficiente para planejar a contratacdo, sendo responsavel pela
elaboracdo do respectivo documento de referéncia e o
gerenciamento do curso do contrato.

Materiais de Consumo

Sado aqueles que perdem identidade mediante o uso, tendo ao
menos uma das seguintes caracteristicas: fragilidade,
deteriorabilidade, transformabilidade, incorporabilidade e limitada
durabilidade (Lei n° 4.320/64, art. 15, § 2°). Dividem-se em
materiais de expediente, impressos e de informatica.

Material Permanente

Bens que ndo perdem sua identidade fisica e/ou constituem
meio para producdo de outros bens e servicos.

Nota de Autorizacdo de
Despesa (NAD)

Documento destinado a evidenciar a permissdo dada por
autoridade competente para a realizacdo da despesa.

Nota de Empenho (NE)

Documento emitido pelo Sistema Integrado de Gestdo
Orcamentaria, Financeira e Contabil do Rio de Janeiro (SIAFE-
Rio), comprobatério da formalizacdo de deducdo do valor da
despesa no saldo disponivel da dotagdo orgcamentaria, no ambito
da Administracdo Publica Estadual.

Nota de Encomenda de
Material (NEM)

Documento emitido pelo SISLOGEM para aquisicdo de material
de consumo apdés a definicdo da(s) empresa(s) vencedora(s) de
licitacAo ou cotacdo de precos, contendo os itens e as
guantidades a serem entregues.

Procedimento apuratério

Processo administrativo destinado a apurar infracdes as normas
de licitagdes e contratacdes, previstas no edital e/ou no contrato,
imputadas ao licitante/contratado pela EMERJ.

Requisi¢éo de Material
(RM)

Documento emitido pelo Servigco de Almoxarifado da Escola de
Magistratura (EMERJ/SEALM) que consolida solicitacbes de
material efetuadas pelas unidades organizacionais.

Requisicéo de Servicos
(RS)

Documento emitido pelo SECOM que consolida solicitacdes de
servigos efetuados pelas unidades organizacionais.

Sistema Integrado de
Gestéao Fiscal (SIGFIS)

Sistema informatizado do Tribunal de Contas do Estado do Rio
de Janeiro para cadastramento dos editais, atos unilaterais e
termos contratuais, conforme a deliberacdo n°® 280/2017.
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TERMO DEFINICAO

Sistema de Logistica da
EMERJ (SISLOGEM)

Sistema informatizado utilizado na EMERJ para controle de
estoque, movimentacdo e situacdo patrimonial dos bens de
consumo da EMERJ.

Unidade Demandante Unidade que solicita a contratacdo e que detém o conhecimento
(UD)

administrativo do objeto (servi¢o, obra ou compra).

REFERENCIAS

Lei Federal 8.666/1993 - Regulamenta o art. 37, inciso XXI, da Constituicdo Federal,
institui normas para licitacbes e contratos da Administracdo Publica e da outras
providéncias;

Lei Federal 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;

Ato Normativo TJ n° 11/2002 - Disciplina, no ambito do Poder Judiciario do Estado do
Rio de Janeiro, a implantacdo da modalidade de licitacdo denominada pregdo (com as
alteracdes do Ato Normativo n°® 8/2008);

Lei Complementar 123/2006 - Institui o Estatuto Nacional da Microempresa e da
Empresa de Pequeno Porte; altera dispositivos das Leis n°s. 8.212 e 8.213, ambas de
24 de julho de 1991, da Consolidacédo das Leis do Trabalho (CLT), aprovada pelo
Decreto-Lei n® 5.452, de 1° de maio de 1943, da Lei n° 10.189, de 14 de fevereiro de
2001, da Lei Complementar n°® 63, de 11 de janeiro de 1990; e revoga as Leis n°s.
9.317, de 5 de dezembro de 1996, e 9.841, de 5 de outubro de 1999;

Lei Complementar n°® 147, de 7 de agosto de 2014 - Altera a Lei Complementar n°
123, de 14 de dezembro de 2006, e as Leis n°s. 5.889, de 8 de junho de 1973,
11.101, de 9 de fevereiro de 2005, 9.099, de 26 de setembro de 1995, 11.598, de 3 de
dezembro de 2007, 8.934, de 18 de novembro de 1994, 10.406, de 10 de janeiro de
2002, e 8.666, de 21 de junho de 1993; e da outras providéncias;

Deliberacdo TCE n° 280/2017 - Estabelece normas a serem observadas pelos érgaos
e entidades estaduais e municipais da Administracdo Publica Direta e Indireta de
gualquer dos Poderes, sob a jurisdicdo do Tribunal de Contas, visando ao controle e a

fiscalizacdo dos atos administrativos que especifica;
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e Instrucdo Normativa n° 01/2010 — Dispbe sobre os critérios de sustentabilidade
ambiental na aquisicdo de bens, contratacdo de servicos ou obras pela Administragéao
Publica Federal direta, autarquica e fundacional e da outras providéncias;

e Decreto n° 43.629/2012 - Dispbe sobre os critérios de sustentabilidade ambiental na
aquisicdo de bens, contratacdo de servicos e obras pela administracdo publica
estadual direta e indireta e da outras providéncias;

e Decreto n® 7.746/2012 — Regulamenta o art. 3. da Lei n° 8.666, de 21 de junho de
1993, para estabelecer critérios e praticas para a promo¢do do desenvolvimento
nacional sustentavel nas contratacdes realizadas pela administracdo publica federal
direta, autarquica e fundacional e pelas empresas estatais dependentes e institui a
Comissao Interministerial de Sustentabilidade na Administracéo Publica (CISAP).

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO RESPONSABILIDADE

e Autorizar a instauracdo do procedimento licitatério e nomear
pregoeiro ou determinar o arquivamento do processo;

e decidir sobre o pareceres do Supervisor da Comissao
Permanente de Licitacao (CPL);

¢ decidir sobre a manifestacdo do recurso e sua publicagéo;

Estado do Rio de ¢ decidir sobre a_ir_npo:c,igéo de sa_ngéo a empresa;~

Janeiro e homologar a I|C|ta_1(;ao, determinar a contratacdo da empresa

vencedora e autorizar o empenho da despesa,;

(Ordenador de : R ~ Al
Despesa) e autorizar a despesa referente & contratacdo ou convénio e a

emissdo do respectivo empenho;
¢ decidir sobre a adesao a ata de registro de preco;

e assinar contratos e convénios.

Diretor-Geral da
Escola da
Magistratura do

e Analisar e aprovar na forma do art. 38, paragrafo Unico da Lei
8.666/93, as minutas de edital, termo de contrato, decorrentes
de licitac&do ou adjudicacao direta por dispensa e inexigibilidade;

e analisar o processo e elaborar parecer para apreciacdo e
decisdo do diretor-geral, em caso de impugnacdo do edital e
respectivos anexos;

Desembargador e apreciar o relatério elaborado pelo pregoeiro/EAP ou

Supervisor da CPL presidente da CPL, caso haja manifestacdo de recurso, e

encaminhar ao diretor-geral, para deciséo;

manifestar-se quanto a homologacao do certame licitatorio;

analisar os processos de adesédo a ata de registro de preco;

autorizar a deflagracéo do procedimento apuratorio;

acolher o relatério e a imposicédo de sancao sugerida pelo chefe

do SECOM,;
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FUNCAO

RESPONSABILIDADE

analisar contrato oriundo de adesao a ata de registro de preco;
aprovar, preliminarmente, a minuta do termo de contrato por
dispensa, convénio e termos em geral.

Secretario da
Secretaria-Geral da
Escola da
Magistratura do
Estado do Rio de
Janeiro
(EMERJ/SECGE)

Encaminhar  processo ao diretor-geral da EMERJ e ao
supervisor da CPL.

Equipe da
EMERJ/SECGE

Agendar a sala do pregao.

Diretor do
Departamento de
Administracdo da
Escola da
Magistratura do
Estado do Rio de
Janeiro
(EMERJ/DEADM)

Encaminhar ao Servico de Compras da Escola da Magistratura
do Estado do Rio de Janeiro (EMERJ/SECOM) memorando
autuado com a solicitagao de aquisicdo de material de consumo
ou permanente, contratacdo de servicos ou de obras e servicos
de engenharia enviado pela UD, que ensejardo procedimento
licitatorio;

solicitar a UD esclarecimentos, quando necessarios;

solicitar ao Servico de Planejamento da Qualidade de Materiais
da Diretoria-Geral de Logistica (DGLOG/SEPAQ) que proceda a
codificacdo do material permanente e possiveis alteracdes
propostas pela UD;

solicitar a Divisdo de Financas da Escola da Magistratura do
Estado do Rio de Janeiro (EMERJ/DIFIN) o compromissamento
da despesa;

encaminhar o processo a SECGE;

encaminhar o processo ao SECOM para elaborar edital e
anexos; para formalizar minuta do termo de contrato por
dispensa, convénio e termos em geral; para providenciar
cotacdes de servico cujo contrato de dispensa ndo comporte
prorrogagdo; para instaurar e conduzir o procedimento
apuratério em face da empresa; e, para lancar a san¢cao no
SIGFIS;

enviar o processo com a minuta do edital e anexos para analise,
sugestdes e/ou alteragbes do pregoeiro ou presidente da C.P.L.
e da UD;

assinar o edital licitatorio;

encaminhar o processo ao supervisor da CPL para analisar e
elaborar parecer e o diretor-geral decidir, em caso de
impugnacao do edital e respectivos anexos;

solicitar expedicdo de NEM ao chefe do SEALM, nos casos de
material de consumo e a DIFIN a expedi¢cdo de NAD e NE;
designar gestor/gestor substituto e fiscalf/fiscal substituto do
contrato e solicitar a sua equipe o0 arquivamento de uma via da
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FUNCAO

RESPONSABILIDADE

portaria assinada no setor;

formalizar o processo de procedimento apuratério e encaminhar
a SECGE para submeter a apreciacao do supervisor da CPL;
comunicar ao 6rgdo técnico a deflagracdo de procedimento
apuratério para que se manifeste sobre a defesa prévia e
alegacodes finais apresentadas pela empresa;

enviar para a equipe do SECOM processo de pagamento dos
servicos prestados;

encaminhar o processo de procedimento apuratério a Divisao
de Procedimentos Apuratérios da Diretoria-Geral de Logistica
(DGLOG/DIPRA) para anotar a penalidade no Registro
Cadastral de Fornecedores do TJ, no Cadastro Nacional das
Empresas Inidénea e Suspensas (CEIS)/Cadastro Nacional de
Empresas Punidas (CNEP) da Procuradoria-Geral da Uni&do e
no SICAF.

Equipe do
EMERJ/DEADM

Autuar memorando com a solicitagdo de aquisicdo de material
de consumo ou permanente, contratacdo de servicos ou de
obras e servicos de engenharia enviado pela UD;

arquivar uma via da portaria assinada que designa gestor/gestor
substituto e fiscal/fiscal substituto do contrato;

providenciar o arquivamento dos processos administrativos.

Departamento de
Tecnologia de
Informacéo e
Comunicacéao da
Escola da
Magistratura do
Estado do Rio de
Janeiro
(EMERJ/DETEC)

Disponibilizar o edital e seus anexos para os interessados no
site da EMERJ, bem como as publicagcbes encaminhadas pelo
SECOM,;

realizar a andlise de conformidade técnica, nos casos de
licitacbes, em que o solicitante seja o0 DETEC, expedindo o
respectivo atestado de conformidade;

expedir atestado de visita técnica, nos casos de licitagdo em
gue o DETEC for solicitante, quando houver necessidade;
solicitar auxilio remoto a DGTEC durante toda a sessdo do
pregdo e testar os equipamentos que serdo utilizados por
ocasiado do certame licitatorio e o ponto de rede;

encaminhar memorando ao DEADM, com as especificacdes da
contratacao pretendida.

Diretor da Divisao de
Financas da EMERJ
(EMERJ/DIFIN)

Solicitar ao chefe do Servico Contabil da Escola da Magistratura
do Estado do Rio de Janeiro (EMERJ/SEBIL) o
compromissamento da despesa;

expedir nota de autorizagdo de despesa (NAD) e nota de
empenho (NE).
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FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Divisdo de
Procedimentos
Apuratorios da
Diretoria-Geral de
Logistica
(DGLOG/DIPRA)

¢ Anotar a penalidade no Registro Cadastral de Fornecedores do

TJ, no CEIS/CNEP da Procuradoria-Geral da Unido e no
Sistema de Cadastramento Unificado de Fornecedores (SICAF)
do Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestao.

Chefe do Servico de
Compras da Escola
da Magistratura do
Estado do Rio de
Janeiro
(EMERJ/SECOM)

Revisar e consolidar o texto do edital, termo de referéncia e
demais anexos;

enviar os autos ao DEADM, se necessario algum
esclarecimento pela UD; para codificacdo do material
permanente pela SEPAQ); para compromissamento da despesa
pela DIFIN; para enviar o edital e anexos para analise,
sugestdes e/ou alteracdes do pregoeiro e da UD; para notifica-
lo, com antecedéncia, sobre o término de vigéncia dos
contratos, convénios e termos em geral, objetivando a
formalizacdo dos respectivos termos aditivos, quando for o
caso; para anotacao da penalidade pela DIPRA,;

enviar memorando ao diretor do DEADM com um breve relato
sobre a possibilidade de abertura de procedimento apuratério;
solicitar suporte técnico para melhor definicdo do objeto,
dependendo da especificidade;

encaminhar a estimativa de precos e o Mapa Comparativo de
Pedido de Cotacédo ao chefe do SEALM e solicitar RM sem e
com valor;

encaminhar a UD a codificagcdo do material permanente oriunda
do SEPAQ para ratificar;

encaminhar o memorando autuado ao DEENG para elaborar o
projeto basico e estimar o valor para a obra;

solicitar a equipe do SECOM abertura de solicitacdo de servico
ao DEENG e cotacdes de servico;

aprovar os precos cotados pela equipe do Servico de Cotacao
da Escola da Magistratura do Estado do Rio de Janeiro
(EMERJ/SECOT) para publicacéo de aviso em jornal de grande
porte;

encaminhar a equipe do SECOM o edital, bem como termos
aprovados juridicamente pelo Des. Supervisor da CPL, com
vistas & publicacdo dos respectivos avisos e extratos no DJERJ;
determinar & equipe do SECOM as alteracbes necessarias no
edital e/ou anexos, em caso de deferimento a impugnacao;
revisar a minuta e o termo de contrato, preparados pela equipe
do SECOM, determinando a convocagcdo da empresa
vencedora para assina-lo e, se houver prestacéo de garantia, a
fazé-lo;

providenciar as tratativas relativas a prorrogagdo do contrato
por dispensa;
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FUNCAO

RESPONSABILIDADE

revisar a notificacdo preparada pela equipe do SECOM, que
sera enviada a empresa para apresentar defesa prévia e
alegacdes finais.

Equipe do
EMERJ/SECOM

Realizar a estimativa de precos dos processos licitatérios;
preencher o Mapa Comparativo de Pedido de Cotacao;

expedir RS sem e com valor, em caso de servigo;

Preparar a minuta de edital, termo de referéncia e demais
anexos para a reviséo da chefia;

providenciar publicagbes no DJERJ;

enviar e-mail para a equipe do SECOT, DETEC, ASAUD,
SECGE, SELOG, SEALM e para as empresas;

lancar registros no SISLOGEM,;

encaminhar ao TCE, por meio do SIGFIS, os dados relativos ao
edital de licitacdo publicado e alteracdes subsequentes;

enviar as sociedades empresarias adjudicatarias copia da NAD
e/ou nota de empenho;

inserir no SIGFIS, os dados pertinentes as licitacdes
homologadas e contratos publicados e enviar, por meio do e-
TCERJ os documentos relativos aos atos realizados, quando
solicitados pelo TCE;

lancar sangéo no SIGFIS;

publicar a portaria de designacdo de gestor/gestor substituto e
fiscal/fiscal substituto do contrato no DJERJ;

encaminhar ao DEADM o0s processos administrativos para
arquivamento;

lancar as etapas dos processos licitatérios no Plano de
Acompanhamento de Processos de Licitacdo (FRM-EMERJ-
017-17);

providenciar as assinaturas das partes contratantes,
conveniadas ou cooperantes e se houver prestacao de garantia
avisar a empresa e publicar o resumo do contrato no DJERJ;
providenciar cotagdes do servi¢o cujo contrato de dispensa nao
comporte prorrogacao;

controlar os prazos de duracdo dos contratos, convénios e
termos em geral no FRM-EMERJ-017-32;

conferir os dados cadastrais dos fornecedores nos processos
de pagamento de contratos de servigco continuo, oriundos de
licitacao.

Chefe do Servico de
Almoxarifado
(EMERJ/SEALM)

Providenciar RM sem e com valor;

expedir NEM, no caso de material de consumo;

receber e conferir os materiais oriundos de licitagéo;

enviar e-maill ao SECOM informando o recebimento dos
materiais oriundos de licitagdo, esclarecendo se o prazo foi
cumprido e se o material entregue estd em conformidade com o
objeto da licitacao.
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FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Chefe do Servico
Contabil da EMERJ
(EMERJ/SEBIL)

Compromissar despesa.

Servico de
Planejamento da
Qualidade de
Materiais da Diretoria-
Geral de Logistica
(DGLOG/SEPAQ)

Codificar e realizar as possiveis alteracées na codificacdo do
material permanente.

Servigo de Apoio
Logistico da EMERJ

Providenciar servico de copa e apoio da portaria, no tocante ao
recebimento de envelopes encaminhados pelos licitantes, via

(EMERJ/ SELOG) Correio.
igréﬁ%gi Cotagao e Cotar precos de publicacédo de aviso em jornal de grande porte
(EMERJ/SECOT) e providenciar publicag&o.

Presidente da
Comissao
Permanente de
Licitacéo (CPL) ou
Pregoeiro

Analisar, sugerir eventuais alteracdes, se for o caso, e aprovar a
minuta do ato convocatoério e seus anexos;

assinar o edital licitatorio;

conduzir a sessao do certame licitatério na EMERJ;

elaborar a ata e juntar documentacao;

elaborar relatorio caso haja manifestacdo de recurso.

Equipe de Apoio ao
Pregéo (EAP)

Prestar assisténcia ao pregoeiro, dando suporte as atividades
gue lhe incumbem executar nas sessfes do certame, como
redacao de atas, relatérios e etc.

Orgéo técnico

Manifestar-se sobre a defesa prévia e as alegacles finais
apresentadas pela empresa.

Assessor da
Assessoria de Audio e
Video da EMERJ
(EMERJ/ASAUD)

Dar apoio audiovisual, por ocasiao do certame.

Equipe da Divisao de
Financas da EMERJ
(EMERJ/DIFIN)

Arquivar os processos enviados pelo DEADM.

Unidade Demandante
(UD)

Elaborar e enviar memorando com a solicitacdo de aquisicao de
material de consumo ou permanente, contratacdo de servigcos
ou de obras e servi¢os de engenharia;

prestar esclarecimentos, quando solicitado;

ratificar a codificagcdo do material permanente oriunda do
SEPAQ ou solicitar alteracoes;

analisar, sugerir e/ou alterar a minuta do edital e anexos e,
assinar qguando aprovada.
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FUNCAO RESPONSABILIDADE

Gestor de contrato

Ter visao global de todos os contratos;

planejar, organizar e administrar;

realizar a gestao dos prazos;

solicitar prorrogacao de prazos ao agente administrativo;
solicitar adequagdes e encaminhar ao agente administrativo;
solicitar parecer do fiscal,

analisar relatorio do fiscal;

elaborar relatério de avaliacdo contratual;

manter comunicacao com a contratada.

Fiscal de contrato

Ter visao técnica do objeto;

examinar, verificar, inspecionar e vistoriar;
acompanhar a execucéo contratual “in loco”;
examinar a qualidade do objeto contratado;

apontar irregularidades e encaminhéa-las ao gestor;
emitir parecer ao gestor sobre execucao do contrato;
realizar medicoes;

aferir a atestar nota fiscal.

6 PROCEDIMENTOS PARA ADJUDICACAQ DIRETA

6.1

Diretor do DEADM recebe da unidade demandante (UD) memorando e, tratando-se de

inexigibilidade ou dispensa de licitacdo com base no art. 24, incisos Il e sequintes, o

encaminha autuado ao SECOM, a solicitacdo de aquisicdo de material de consumo, de

material permanente e contratacdo de servico técnico.

6.1.1 A solicitacdo deve incluir proposta de precos da sociedade empresaria com a

6.2

6.3

especificacdo, unidade de referéncia e quantidade e documento comprobatério de

exclusividade.

Chefe do SECOM devolve os autos ao diretor do DEADM, se necessario algum

esclarecimento pela UD ou suporte técnico para melhor definicho do objeto.

Retornando, ap6s, ao SECOM para dar continuidade ao procedimento de

inexigibilidade ou de dispensa.

A equipe do SECOM imprime a declaracdo da situacdo do fornecedor pelo SICAF ou

solicita, por e-mail, a sociedade empresaria, quando necessario, a Certiddo Negativa

de Débitos relativos a Créditos Tributarios Federais e a Divida Ativa da Unido (CND), o

Certificado de Regularidade do FGTS, a Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas
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6.4

6.5

6.6

6.7

6.8

6.9

6.10

6.11

6.12

(CNDT), o Comprovante de Inscricdo e de Situacdo Cadastral na Receita Federal

(CNPJ), o ato constitutivo da empresa, os documentos de identificacdo com CPF,

Certiddo Negativa de Débitos Tributarios e de Divida Ativa Estadual, notas fiscais

eletrbnicas ou de empenho de outros 6rgdos ou empresas.

Chefe do SECOM d& ciéncia ao diretor do DEADM e solicita remessa a DIFIN para que

providencie a reserva orcamentaria e informe o cédigo da despesa e o programa de

trabalho, e, tratando-se de material, envie ao SEALM, preliminarmente, para elaborar a
RM aberta.

Diretor do DEADM encaminha os autos para o SECOM com as informacoes

solicitadas.

Equipe do SECOM preenche o Mapa Comparativo de Pedido de Cotacado e a Avaliacao

quanto a cotacdo pelo SISLOGEM e, tratando-se de servico, elabora a Requisicdo de

Servico (RS) fechada (com valor) para o chefe do SECOM encaminha-la a UD para

assina-la.

Tratando-se de material, o chefe do SECOM encaminha para o SEALM providenciar a

RM fechada e aguarda sua devolucdo.

Apbs, o chefe do SECOM encaminha ao diretor do DEADM o0 processo devidamente

instruido e informa que a adjudicataria é cadastrada no SISLOGEM e sugere a

substituicdo do termo de contrato pela documentacdo constituida das respectivas
NAD/NE, nas hipoteses do art. 62 da Lei federal n°® 8.666/93.

Diretor do DEADM encaminha para a SECGE, opinando sobre a adjudicacdo direta.

Secretario-Geral submete, por intermédio do SECOM, ao Des. Supervisor da CPL,

justificando a demanda pelo aspecto técnico.

Supervisor da CPL analisa e efetua aprovacao juridica da contratacdo e devolve os
autos ao SECOM.

Chefe do SECOM da ciéncia ao diretor do DEADM e aguarda a devolucdo dos autos

pela DIFIN tdo logo realize o processamento da autorizacdo pelo diretor-geral guanto
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6.13

6.14

6.15

6.16

6.17

a contratacdo e a emissdo da NAD/NE e, tratando-se de adjudicacdo direta sem

termo de contrato, providencie a publicacdo no DJERJ e o cadastro no SIGFIS.

Equipe do SECOM encaminha, por e-mail, a adjudicataria, o termo de contrato com a

orientacdo de gue as vias sejam assinadas e devolvidas, por meio de correio, com a

garantia financeira, se cabivel, tratando-se de adjudicacdo direta com termo de

contrato, e, anexa a NAD/NE assinada pelo diretor-geral da EMERJ e digitalizada,

com a orientacdo de devolvé-la, por e-mail, assinada, com a data do recebimento do

e-mail e carimbo contendo CNPJ e nome da empresa, ressaltando o prazo de até 5

(cinco) dias uteis.

Chefe do SECOM informa ao DEADM acerca da ciéncia da adjudicataria, solicitando

que 0s autos sejam encaminhados a unidade demandante para acompanhamento da

execucao da contratacio, tratando-se de adjudicacdo direta sem termo de contrato.

Equipe do SECOM providencia a assinatura do diretor-geral no termo de contrato, a

publicacdo no DJERJ e cadastra os dados do termo de contrato no SIGFIS, tratando-

se de adjudicacao direta com termo de contrato.

Chefe do SECOM encaminha os autos ao diretor do DEADM, para designacdo do

gestor/gestor substituto e fiscal/fiscal substituto do contrato.

Equipe do SECOM providencia a portaria relativa a designacdo de gestor/gestor

substituto e fiscal/fiscal substituto do contrato, e o chefe do SECOM solicita que o

diretor do DEADM encaminhe as 2 (duas) vias da portaria preliminarmente ao

secretario-geral para assinatura do diretor-geral. Retornando os autos, a equipe do

SECOM providencia a publicacdo da portaria de designacdo no DJERJ.

6.17.1 Uma via assinada é arquivada no DEADM e a outra segue nos autos.

6.18

Chefe do SECOM recebe do diretor do DEADM o0 processo de pagamento dos

servicos prestados e solicita a equipe a conferéncia dos dados cadastrais da empresa

com a nota fiscal, bem como que providencie atestados, imprima a declaracdo da

situacdo do fornecedor pelo SICAF ou as certiddes relativas a reqularidade fiscal do
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prestador de servico e lance no SISLOGEM a avaliacdo do adjudicatario pelo 6rgdo

fiscal e devolve os autos para o DEADM.

7 PROCEDIMENTOS DO CICLO PRE-LICITATORIO

7.1 Diretor do DEADM recebe da unidade demandante (UD) memorando e, nos casos em
gue o valor se encontra acima de dispensa de licitagcdo, o encaminha autuado ao
SECOM, com solicitagdo de aquisicdo de material de consumo ou permanente,

contratacao de servico comum ou de engenharia ou de obra.

7.1.1 A solicitacdo deve conter a especificacdo detalhada conforme o objeto a ser licitado.

7.1.2 Chefe do SECOM devolve os autos ao diretor do DEADM, se necessario algum
esclarecimento pela UD. Retornando, apés, ao SECOM para dar continuidade ao

procedimento licitatorio.

7.1.3 Nos casos de servico, a equipe do SECOM realiza estimativa de preco e emite a
Requisicéo de Servico (RS) aberta (sem valor).

7.1.4 Nos casos de material de consumo, o chefe do SECOM solicita RM sem valor ao
chefe do SEALM.

7.1.4.1 Devem constar da RM sem valor somente o0s elementos necessarios a
caracterizacdo do objeto a ser licitado, que fazem parte do Termo de Referéncia
emitido pelo SISLOGEM.

7.1.5 Nos casos de material permanente, o chefe do SECOM solicita ao diretor do DEADM
gue os autos sejam enviados ao SEPAQ para codificacdo, e, se for o caso envia a UD
para ratificar, devolvendo ao diretor do DEADM para que o SEPAQ realize as

possiveis alteragdes.

7.1.6 Nos casos de obras e servicos de engenharia, o chefe do SECOM avalia se o0 objeto

pode ser enquadrado como servico comum para a adocdo da modalidade pregao;

nesta hipétese, encaminha a equipe do SECOM para realizacdo de cotacdo; ndo

sendo classificado o objeto como servico comum, sugere ao DEADM a remessa dos

autos a DGLOG para elaboracdo do projeto basico e orcamento para a obra ou
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servico de engenharia. Apés o retorno do processo pela DGLOG, o diretor do DEADM

encaminha o processo para o chefe do SECOM. Concluida essa etapa, o chefe do

SECOM envia ao diretor do DEADM para solicitar o compromissamento da despesa
ao diretor da DIFIN.

7.1.6.1 Dependendo do valor estimado da licitacdo, o chefe do SECOM encaminha o

processo para a equipe do SECOT cotar precos de publicacdo de aviso em jornal de

grande circulacao.

7.2 Nos demais casos, a equipe do SECOM realiza estimativa de precos, preenche o Mapa

Comparativo de Pedido de Cotacdo pelo SISLOGEM, tratando-se de material de
consumo ou requisicado de servigos, ou utiliza o FRM-EMERJ-017-25 — Planilha Mapa
Comparativo, Empresas Participantes, Lances Verbais, Vencedores da Licitacdo e
Produtos Nao Cotados (guia Mapa Comparativo de Pedido de Cotacao), tratando-se de

material permanente, e os encaminha para o chefe do SECOM.

7.3 Chefe do SECOM encaminha a estimativa de precos e o Mapa Comparativo de Pedido
de Cotacdo preenchido pela equipe do SECOM ao chefe do SEALM, solicitando a
elaboracdo de RM com valor, nos casos de material de consumo e permanente ou a

equipe do SECOM emite a RS com valor, nos casos de requisi¢cédo de servico.

7.3.1 Dependendo do valor estimado da licitacdo, o chefe do SECOM encaminha o

processo para a equipe do SECOT cotar precos de publicacdo de aviso em jornal de

grande circulacao.

7.4 Apos, o chefe do SECOM encaminha ao diretor do DEADM para que solicite ao diretor

da DIFIN o compromissamento da despesa.

7.4.1 Apos o respectivo compromissamento, os autos retornam do DEADM para o SECOM

dar por encerrado o ciclo pré-licitatorio.

8 PROCEDIMENTOS DO CICLO LICITATORIO

8.1 Chefe do SECOM devolve o processo para o diretor do DEADM que o submete
preliminarmente a SECGE, com posterior encaminhamento ao diretor-geral da EMERJ

para que autorize a instauracao do procedimento licitatorio e nomeie o0 pregoeiro.
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8.1.1 Caso o diretor-geral ndo autorize a instauracao de procedimento licitatério, o processo

8.2

8.3

8.4

8.5

8.6

8.7

8.8

€ arquivado.

Diretor do DEADM recebe do secretario-geral da SECGE o0 processo com a
autorizacdo da abertura do procedimento licitatorio e o envia ao chefe do SECOM para

elaboracao de edital e seus anexos.

Chefe do SECOM revisa e consolida o texto da minuta de edital e seus respectivos

anexos, preparados pela equipe do SECOM, seja por meio do sistema corporativo
SISLOGEM, seja por_intermédio _dos seguintes formularios, no que couber: FRM-
EMERJ-017-14 - Modelo de Edital de Pregdo Presencial para Compra de Material
Permanente; FRM-EMERJ-017-34 - Modelo de Edital de Pregdo Eletrénico
COMPRASNET; FRM-EMERJ-017-25 - Planilha Mapa Comparativo, Empresas
Participantes, Lances Verbais, Vencedores da Licitacdo e Produtos Nao Cotados (quia

Mapa Comparativo de Pedido de Cotacao).

Chefe do SECOM encaminha os autos ao diretor do DEADM para envio ao pregoeiro e
a unidade demandante (UD) para analise, sugestdes e/ou alteracdes.

Assinada pelo pregoeiro e pela UD a minuta do edital e anexos, 0 chefe do SECOM

submete o processo ao diretor do DEADM com vistas a aprovacdo juridica nos termos

do art. 38, paragrafo unico da Lei federal n° 8.666/93. Apds a sua analise, o DEADM

envia para o secretario-geral da SECGE, visando a remessa_dos autos ao supervisor
da C.P.L. com vistas a andlise e aprovacédo da minuta do edital e seus anexos e, se for

0 caso, propor eventuais alteracoes.

Supervisor da CPL aprova a minuta de edital e anexos nos termos do artigo 38,

paragrafo Unico da Lei Federal n° 8.666/93.

Equipe do SECOM recebe o processo do DEADM, junta edital e anexos e o devolve

para assinatura do diretor do DEADM e do preqgoeiro.

Equipe do SECOM recebe o processo do DEADM e providencia a publicacdo do edital

e anexos e dia, hora e local do certame no DJERJ e, por intermédio do DETEC, no site

da EMERJ e, tratando-se de pregao eletrdnico, no site Compras Governamentais.
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8.8.1 Chefe do SECOM solicita ao chefe do SECOT a publicacao do edital em jornal de
grande porte.

8.9 Equipe do SECOM insere no sistema informatizado e-TCERJ, os dados relativos ao

edital de licitacdo publicado e alteracbes subsequentes, se houver, conforme a
Deliberagdo TCE-RJ n° 280/17.

8.10 Em caso de impugnacao do edital e respectivos anexos, o chefe do SECOM solicita
ao diretor do DEADM o0 encaminhamento do processo ao supervisor da CPL para
analise e elaboracdo de parecer, que serd submetido a apreciacdo e decisdo do

diretor-geral.

8.11 Havendo deferimento a impugnacdo, o chefe do SECOM determina a equipe do
SECOM a realizacao das alteragbes de acordo com as razdes do impugnante.

8.12 A equipe do SECOM providencia a publicacdo do resultado da impugnacdo no DJERJ

e, por intermédio do DETEC, no site da EMERJ e, tratando-se de pregdo eletrénico,

no site Compras Governamentais.

8.13 No caso de pregdo presencial, a equipe do SECOM encaminha memorando, por e-

mail, & ASAUD e ao DETEC, que devem disponibilizar equipamento de video e
informética, respectivamente, a SECGE, para agendamento da sala de sesséo, e ao
SELOG, solicitando servico de copa e apoio da portaria, no tocante ao recebimento

de envelopes enviados pelos licitantes, via Correio.

8.14 No dia e hora marcados, a sesséo é conduzida pelo pregoeiro ou pelo presidente da

CPL, conforme o caso, e este, se pregdo presencial, elabora a ata, juntando a

documentacgédo referente ao certame ou, se pregdo eletrénico, imprime a ata do site

Compras Governamentais.

8.14.1 No dia da sessdo presencial de licitacdo de material permanente, é utilizado, o

formulario FRM-EMERJ-017-25 - Planilha Mapa Comparativo, Empresas
Participantes, Lances Verbais, Vencedores da Licitacdo e Produtos N&do Cotados.

8.15 Ao término da sessao, caso haja manifestacdo de recurso, este deve estar registrado

em ata, para instrucdo processual pelo pregoeiro/EAP ou pelo presidente da CPL,
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8.16

8.17

8.18

8.19

para apreciacdo do supervisor da CPL e, apos, do diretor-geral, para decisdo, sendo

esta publicada pela equipe do SECOM no DJERJ e, por intermédio do DETEC, no site

da EMERJ e, tratando-se de pregao eletronico, no site Compras Governamentais.

Chefe do SECOM encaminha o processo ao diretor do DEADM, que o remete
preliminarmente ao secretario-geral da SECGE, e, ap0s, segue para ciéncia do
resultado e manifestagdo do supervisor da CPL quanto & homologacao. Devolvido o
processo, o secretario-geral da SECGE o encaminha para o diretor-geral homologar a

licitacdo, determinar a contratacdo da empresa vencedora, ordenar a despesa e

autorizar o diretor do DEADM a lancar a homologacdo no Sistema Eletrbnico do

Compras Governamentais, tratando-se de pregao eletrdnico.

Equipe do SECOM providencia a publicacédo do resultado da licitagdo no DJERJ e

por meio do DETEC, no site da EMERJ e o chefe do SECOM encaminha o processo

para o diretor do DEADM com copia das publicacdes do resultado e informa que os
dados cadastrais do fornecedor foram conferidos no SISLOGEM, nos casos de

materiais de consumo e de servicos.

Diretor do DEADM solicita expedicdo de NEM ao chefe do SEALM, nos casos de

material de consumo e, ao diretor da DIFIN para expedi¢cdo da NAD/NE.

Equipe do SECOM envia as sociedades empresarias adjudicatarias coépia da
NAD/NE, a fim de que tome ciéncia de sua liberacdo, confirmando a data do
recebimento dos documentos, para dar inicio a contagem de prazo de entrega do

material solicitado.

8.19.1 No caso de prestacdo de servigo, a contagem do prazo iniciar-se-4 da assinatura do

contrato ou da data indicada pelo érgéo fiscal, conforme o caso.

8.20 Equipe do SECOM envia e-mail ao SEALM, informando o término do prazo de
entrega do material, para que o respectivo setor realize o acompanhamento do
mesmo.

8.21 Chefe do SECOM elabora o contrato, quando for o caso, convocando a empresa
vencedora para assina-lo. Se houver prestacdo de garantia, a empresa é convocada a
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8.22

8.23

8.24

8.25

8.26

fazé-lo. Solicita ao diretor do DEADM o0 envio ao secretario-geral para coleta da

assinatura do diretor-geral.

Equipe do SECOM providencia a publicacdo do resumo do termo de contrato no
DJERJ e, por intermédio do DETEC, no site da EMERJ.

Equipe do SECOM insere, no SIGFIS, os dados pertinentes as licitacbes
homologadas e contratos publicados e envia os documentos relativos aos atos
realizados, quando solicitados pelo Tribunal de Contas, de acordo com a Deliberacao
TCE-RJ n° 280/17, por meio do sistema informatizado e-TCERJ.

Equipe do SECOM elabora e publica no DJERJ a portaria de designacao de
gestor/gestor substituto e fiscal//fiscal substituto do contrato, de acordo com as
informacgdes encaminhadas pelo diretor do DEADM.

Chefe do SECOM sugere ao diretor do DEADM 0 arguivamento do processo.

Equipe do SECOM registra as etapas dos processos licitatérios em planilha Excel,
FRM-EMERJ-017-17 - Plano de Acompanhamento de Processos de Licitacdo (guias
Material de Consumo, Material Permanente, Servicos, Obras e Servicos de
Engenharia), escolhendo a guia da planilha de acordo com o objeto da licitacédo, para
melhor acompanhar o andamento de cada processo, visando a otimizagédo do tempo e

maior celeridade.

9 FORMALIZACAO E ACOMPANHAMENTO DE CONTRATOS, CONVENIOS E
TERMOS EM GERAL

9.1

9.2

Diretor do DEADM encaminha o processo ao chefe do SECOM, solicitando a

formalizacdo da minuta de contrato por dispensa, convénio ou termos em geral.

Chefe do SECOM revisa e consolida o texto da minuta preparada pela equipe do
SECOM, e a encaminha ao diretor do DEADM para submeter os autos preliminarmente
ao secretario-geral da SECGE e, apdés sua analise, ao supervisor da CPL para
aprovacao da minuta e posterior ratificacdo do diretor da EMERJ, que, se for o caso,
autoriza também a despesa referente a contratacdo ou convénio e a emissao do

respectivo empenho.
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9.3

9.4

9.5

9.6

9.7

9.8

9.9

9.10

9.11

9.12

Se o documento ndo for aprovado, o chefe do SECOM solicita & sua equipe que
providencie as corregdes solicitadas e devolve os autos.

Apos a aprovacdo, o chefe do SECOM solicita a sua equipe que providencie as
assinaturas das partes contratantes, conveniadas ou cooperantes e publique o resumo
do contrato no DJERJ e, por intermédio do DETEC, no site da EMERJ.

No caso de contrato por dispensa, em que seja solicitada a sua prorrogacao, o diretor
do DEADM encaminha o processo ao chefe do SECOM, que solicita a sua equipe as

providéncias necessarias quanto as tratativas relativas ao procedimento em questao.

Em caso de servigo que esteja sendo prestado, cujo contrato oriundo de dispensa néo
comporte prorrogagédo, o diretor do DEADM encaminha o processo ao chefe do
SECOM que solicita a equipe as cotagbes do respectivo servico, visando a

formalizacdo de um novo contrato.

Em caso de contrato oriundo de adesao a ata de registro de preco, o chefe do SECOM
encaminha ao diretor do DEADM, ap6s contato com 0rgdo gerenciador, a
documentacdo relativa ao procedimento licitatorio que originou a ata, bem como a
pesquisa de preco, para demonstracdo da vantajosidade de adesao a ata, verificando a

regularidade da documentacédo habilitatéria do fornecedor.

Chefe do SECOM envia os autos ao diretor do DEADM, solicitando a feitura da

NAD/NE para posterior elaboracdo da minuta do termo de contrato.

Em seguida, equipe do SECOM providencia a assinatura das partes contratantes. Se

houver prestacédo de garantia, a empresa é convocada a fazé-lo.

Equipe do SECOM providencia a publicagdo resumo do termo de contrato, do

convénio ou do termo no DJERJ e, por intermédio do DETEC, no site da EMERJ.

Equipe do SECOM insere no SIGFIS os dados contratuais, em atendimento a
Deliberacdo TCE n° 280/17 e também no SISLOGEM.

Em seguida, o chefe do SECOM encaminha os autos ao diretor do DEADM, para

designacao do gestor/gestor substituto e fiscal/fiscal substituto do contrato.
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9.13

Equipe do SECOM providencia a portaria relativa a designagcdo de gestor/gestor
substituto e fiscal/fiscal substituto do contrato, e o chefe do SECOM solicita que o
diretor do DEADM encaminhe as 2 (duas) vias da portaria preliminarmente ao
secretario-geral para assinatura do diretor-geral. Retornando os autos, a equipe do

SECOM providencia a publicacdo da portaria de designacdo no DJERJ.

9.13.1 Uma via assinada é arquivada no DEADM e a outra segue nos autos.

9.14

9.15

Equipe do SECOM controla os prazos de duragao dos contratos, convénios e termos
em geral no FRM-EMERJ-017-32 - Planilha de Acompanhamento de Contratos,
Convénios e Termos em Geral e o chefe do SECOM notifica o diretor do DEADM,
com antecedéncia, sobre o seu término de vigéncia, objetivando a formalizacdo dos

respectivos termos aditivos, quando for o caso.

Chefe do SECOM recebe do diretor do DEADM o processo de pagamento dos
servicos prestados e solicita a equipe a conferéncia dos dados cadastrais da empresa
com a nota fiscal, bem como que providencie atestados, imprima as certidoes
relativas a regularidade fiscal do prestador de servico e lance no SISLOGEM a

avaliacao.

10 PROCEDIMENTO APURATORIO

10.1

10.2

10.3

10.4

Chefe do SECOM envia memorando ao diretor do DEADM com um breve relato
sobre a possibilidade de abertura de procedimento apuratério, com a cOpia da ata da
sessao, copia do edital, copia do termo de referéncia e cépia do contrato, se houver.

Diretor do DEADM formaliza o processo e o encaminha ao secretario-geral da

SECGE para submeté-lo a apreciacdo do supervisor da CPL.

Supervisor da CPL devolve o processo com a autorizacdo da deflagracdo do
procedimento apuratorio para o0 secretario-geral, que o encaminha ao diretor do
DEADM para que o chefe do SECOM instaure e conduza o procedimento apuratorio
em face da empresa.

Chefe do SECOM revisa e consolida a notificacéo preparada pela equipe do SECOM,
a qual a envia, por e-mail, a empresa societaria para que apresente defesa preévia,

juntando ambos aos autos.
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10.5

10.6

10.7

10.8

10.9

10.10

10.11

10.12

10.13

Chefe do SECOM encaminha o processo com o pronunciamento da defesa prévia
apresentada pela empresa ao diretor do DEADM, que o envia ao 6rgdo técnico para
se manifestar a respeito. Apds informacdo do 6rgédo técnico, o diretor do DEADM
envia o processo ao SECOM.

Chefe do SECOM encaminha um breve relato ao diretor do DEADM sugerindo que a
empresa seja notificada a apresentar as alegacoes finais. O diretor ciente do relatério,
devolve os autos.

Chefe do SECOM revisa e consolida o texto da notificacdo preparada pela equipe do
SECOM, a qual a envia, por e-mail, a sociedade empresaria para que apresente as

alegacdes finais, juntando ambos aos autos.

Chefe do SECOM encaminha o processo com as alegacdes finais apresentadas pela
empresa ao diretor do DEADM, que o envia novamente ao 6rgdo técnico para se
manifestar a respeito. Apos informacgéo do 6rgao técnico, o diretor do DEADM envia o
processo ao SECOM.

Chefe do SECOM elabora breve relato e o envia para o diretor do DEADM, que o
encaminha, preliminarmente, ao secretario-geral.

Os autos seguem para manifestacao do supervisor da CPL que acolhe o relatério e
a imposicao de sancdo sugerida pelo chefe do SECOM e devolve os autos ao
secretario-geral. Apds, o processo € encaminhado para apreciacdo e decisdo do
diretor-geral.

Chefe do SECOM solicita a sua equipe o encaminhamento dos autos ao DEADM
para providenciar seu arquivamento. Caso contrario, o processo € devolvido ao
secretario-geral, que o envia ao diretor do DEADM e, apds segue para o chefe do
SECOM.

Equipe do SECOM providencia a publicacdo da deciséo do diretor-geral no DJERJ
e, por intermédio do DETEC, no site da EMERJ e, ap0és, envia copia para a empresa

societéria, juntando ambos aos autos.

Equipe do SECOM lanca a penalidade aplicada no SISLOGEM.
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10.14

10.15

10.16

Decorrido o prazo para apresentacdo do recurso contra a decisdo, o chefe do
SECOM encaminha o processo ao diretor do DEADM, solicitando que os autos
sejam encaminhado a DIPRA, para anotacdo da penalidade no Registro Cadastral
de Fornecedores do TJ, no Cadastro Nacional das Empresas Inidénea e Suspensas
(CEIS)/Cadastro Nacional de Empresas Punidas (CNEP) da Procuradoria-Geral da
Unido e no Sistema de Cadastramento Unificado de Fornecedores (SICAF) do
Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestéao.

Retornando os autos, o diretor do DEADM encaminha o processo para o chefe do
SECOM, que apds a sua analise solicita a equipe do SECOM o lancamento da
sancdo no SIGFIS, que junta as telas “ANOTE O Protocolo para uma futura

consulta: e a de Empresas sancionadas — Internet — TCE/RJ nos autos do

procedimento.

Chefe do SECOM solicita a sua equipe o encaminhamento dos autos ao DEADM

para providenciar seu arquivamento.

11 INDICADOR

NOME FORMULA PERIODICIDADE
s i i Ve . . . P )
Z%Ife_m ,o.Medlo do (E'CIO Média de dias do ciclo licitatério Mensal
licitatério por pregéo
Tempo Médio do Ciclo Pré- Média de dias do ciclo pré-licitatorio de
= = ) . Mensal
Licitatério por Pregéo Material permanente, consumo e servico

12 GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA

12.1 As informacdes 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 seguir:

RETENGAO
- _ | (ARQUIVO COR-
IDENTIFICAGAO  PRRIC0 IRESPON- | Acesso ARMAZENA RE\%&ER PE%BE RENTE - PRAZO | DISPOSIGAO
DE GUARDA NA
UO)**
Plano de Acompanha- Backup e
mento de Processos . Disco s Eliminacéo na
de Licitagao 0-6-2-2g | SECOM | Irrestrito Rigido Nome ac?(r)ldlrig;deass 6 anos uo
(FRM-EMERJ-017-17) prop
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RETENCAO
. i _ | (ARQUIVO COR-
IDENTIFICAGAO  PRRIC0 IRESPON- | AcEsso ARMAZENA Ri%’;g'? PF&%(T)E RENTE - PRAZO | DISPOSICAO
DE GUARDA NA
UO)**

Processo de Licitagao . . Mesa/ . Condicbes A DGCOM/
(Tramitacéo) 0-0-4i | SECOM | Irrestrito armario Ndmero apropriadas Em tramite DEGEA***
Planilha de Contratado/
Acompanhamento de Conveniado | Condi¢des Eliminacédo na
Contratos, Convénios |0-6-2-2g | SECOM | Irrestrito |Disco Rigido / d iad 6 anos
e Termos em Geral = Cooo%gra o | apropriadas uo
(FRM-EMERJ-017-32) e Objeto
Livro de Protocolo Condicbes Eliminacéo na
(Entrega de Docu- 0-6-2-2d | SECOM | Irrestrito | Caixa Box Data apro riga das 1ano U(%
mentos Internos) prop
Contratos, Convenios Comveniatt | Gondicoes DGCOM/
/Termos de Coopera- | 0-0-4b DEADM | Irrestrito Pasta / ¢ d 10 anos DEGEA

80 e Aditivos apropriadas G
¢ Processo
Procedimento Apura-
tério (Tramitagao) . . Mesa/ . Condigbes A DGCOM/
Autos de Processo 0-0-49 SECOM | lrrestiito armario Ndmero apropriadas Em tramite DEGEA
Administrativo

Legenda:

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

*** DGCOM/DEGEA = Departamento de Gestédo de Acervos Arquivisticos, da Diretoria-Geral de Comunicacao e de Difusédo do

Conhecimento.

Notas:

a) Eliminacédo na UO — procedimentos — 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.

c) Os dados lancados no Sistema Corporativo sdo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento, a
protecdo e o descarte dados registros cabem a DGTEC, conforme RAD-DGTEC-021 — Elaborar e Manter Rotinas de
Armazenamento de Seguranca dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicagéo.

13 ANEXOS

Anexo 1 — Fluxograma dos Procedimento de Trabalho Adjudicacdo Direta;

Anexo 2 - Fluxograma dos Procedimento de Trabalho Ciclo Pré-Licitatorio;

Anexo 3 — Fluxograma do Procedimento de Trabalho Ciclo Pré-Licitatorio:

Anexo 4 — Fluxograma do Procedimento de Trabalho Formalizacdo

e

Acompanhamento de Contratos, Convénios e Termos em Geral;

Anexo 5 — Fluxograma do Procedimento de Trabalho Procedimento Apuratorio.
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ANEXO 1 — FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO ADJUDICACAQO
DIRETA

Chefe do SECOMda ciéncia ao(ad) Diretor(a)do DEADM e

sugere enviodos autos & DIFIN para processamento da
' A - ™ autorizacdo do Diretor-Geralquanto a contratacio ea
e e S e emissdo da MAD/ME, publicacdo no DIER) & o cadasio

DEADM solicitacdo referenteao art. 25 ou art o ,
24, Inciso e sequintes da Lel 8.666/1993 no SIGFIS, no caso de adjudic, direta s/ termo de contrato

r

Devaolve os autos para o(a) Diretor(a) do DEADM,
£as0 Necessario esclarecimento pela UL ou
suporte técnico paramelhar definicdo do objeto

Y
'r 7 [ DIFIM encaminha os autos para o SECOM ]

Equipe do SECOMenvia 3 adjudicataria otermo de
g contrato, a garantiafinanceira, a MAD/ME digitalizada
¥
r Equips SECOM imprimea Declamgo da ™y assma:ﬂa Eelu:ul_a,-DGda EMER] com u:uru?ntaul_ao?eu.::umu
situacio do fornecedorpelo SICAF ou solicita 3 devolvelas, conforme ocaso, em ate 5 dias uteis
sociedade empresaria, pore-mail, todos os
documentos necessdrios dinstrucio processual - -, - . -
por inexigibilidade oudispersa Chefe do SECOM, Equipe do 5ECOM
e + zolicita ao DEADM o providencia a
+ - envio dos autosa UD assinatura do(a) DG
[ Chefe do SECOMdé ciéncia ao(a) Diretar(a)do para acompanbamento no termo de
DEADM e solicitaremessa a DIFIM para que da execucdo da contrato, publica no
providencie reserva orcamentariae inborme o e CPntFPtEEEU DJERJ e cadastra no
codigo da despesae o programa detrabalho, & [adjudicagao sem termo SIGFIS (adjud. com
tratando-se de material envie ao SEALM, de contrata) termao de contrato)
preliminarmente, para elaborara RM aberta. - [ e - T -
J
< ¥ - ¥
r.— T P Py N P
E Diretor(a) do DEADMdevolve os autos pamo Chefe do SEC[;)MSDHE.ItE ao(a) Diretor@) do
=] SECOM com asinformacses solidtadas DEADM quese_|am|ldemgnad!35 gestor, fisal e
13 " y respectivos substitutos
o \ J
E r EquipedDSECDMpT;enche pormeio do 'S Y =
5 SISLOGEM, 0 MapaComparativo de Pedido de Eq“'p””SECD“‘;?;’;"’:E”E;'EDEp':'rta””"‘at"'a
= CotacdoeaAvaliacdo quanto 3 cotagdo e L gnac )
= elabora a RS fechada, no caso deservigo +
' )
Chefe do SECOMsolicita que ofa) Diretor(a)do
Chefe do SECOM Chefe do SECOM DEADM encaminhe as 2 vias daportaria ao(d)
envia ao SEALM envia 8 UD para Secretariofa)a-Geral para assinatura dof@) DG
para elaborar aRM assinar a RS - o
fechada fechada - - + - — -
Equipe do SECOM providencia a publimgo da
k4 partaria de designacao no DIER)
v— ; \
r Chefe do SECOM informa ac{a) diretor(a) do h v
e Chefe do SECOMrecebe do(a) Diretar(a) do
SISLOGEM e sugere a substituicao dotermo de DEADM o processo de pagamerto
contrato pela MADYME, nas hipateses doart 62 \ S
da Lei B666/93, ) -~ h 4 .
quipe do confere os dados ca is
¥ Equipe do SECOM canfe dad d astrai
r ™ daempresa coma MFe providencia atestados
Diretor(a) do DEADM encaminha para a SECGE L . + y
opinando sobre adjudicacao dirsta, k4
mprime a Declaracdoda situag
¥ J ( ImprimeaDeclaragiodasitegiodo |
- fornecedor pelo SICAFou as certiddes de
i Secretariofa)-Geral submete, porintermédio do h regularidade fisal
SECOM, ac Des.Supervisor da CPL, justificando a - S
demanda pelo aspectotémico Y
anca a avaliacdo feita pelo orgdo fiscalno
- ¥ J L liagdo feit lo argdo fiscal
SISLOGEM e devolveos autos para o DEADM
Supervisor da CPLanalisa e efetua aprovaco
juridica da contratacdoe devolve os autosan ———
SECOM.
\ ’
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ANEXO 2 — FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO CICLO PRE-

LICITATORIO

SECOM recebe memarando do
DEADM

Cbras e Servicos de Engenharia

iMaterial de Consumo ou Servico

Material permanente

CICLO PRE-LICITATORIO

-
Equipe SECOM realiza pesquisa ( Chefe do SECOM solicita ao(3) Dirstor
de mercado eemite R5 sem (@) do DEADM gue encaminhe ao
valor, ho casode servigo ou DICOM/SEPAQ para codificacio
chefe do SECOMsolicita RM sem L y
valor ao chefe do SEALM, no v
caso de material de corsumo B

!

Chefe do SECOMavaliase o

objeto pode serenquadado

COMO SEMViCo COMUM para a
adocdo da modalidade Pregdo

Chefe do SECOMencaminta 3 UD [ Sugere a0 DEADM 2 |
para ratificar, sefor o caso . remessa dos autos 3
. 4 NAO DGLOG para
+ . Pode ser /—) elaboracio do FBe
[ Chete do SECOMsolicita ao() Disior enquadrada’ orgamento para achr
{a) do DEADM gue encaminhe ao ou servico de
DICOM/SEPAQ para Codificacdo apos engenharia
alteractes, se foro @so ¢
\ J
: .4,. 'S =
Equipe do SECOMelabora B 5IM Instruido o processo,o
estimativa de Preco/ Equipe do SECOMelabora a estimativa (a) Diretor(a) do
Preenchimento do Mapa de Prega_a'l?reenchlmgntc: dc:l'w'lapf! DEADM erwia para o
Comparativo de Pedido de Comparativo de Pedidode Cotago chefe do SECOM
Cotagdo (SISLOGEM) (FRM-EMER]-017-25) L )
J
Equipe do SECOMemite RS com valar, Equipeda SECOM realiz 2
nos casos deservico &0 chefedo cotagao
SECOM solicita aodo SEALM a emissdo - 3
de RM comvalor, nos casos demateriais - + .
de consumo e permanente Chefe do SECOM encaminha ao
\ J DEADCM <
+ L. .
' R
Encaminha o MapaComparativo & RM
com valar ao DEADM
\ J
' + R
Diretor(a) do DEADM saolicita a DIAM o
compromissamento da despesa
\ J
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ANEXO 3 — FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO CICLO LICITATORIO

-~
Mo caso derecurso, encaminha a apreciacio do Supendsor
da CPLe apos 3 Decisdo do DG

r ~ -
SECOM recebe do(a)Diretar(a) do DEADM autorizadio do - Y -

[aj-Diretor[ajlu-Geralparainstaeragﬁo de procedimento Equipe do SECOM providencia a publicacio do resuftado
licitatorio com nomeagao do pregoeirofa) do recurso no DUER] &, por meiodo DETEC, no site da

- * ; EMER] e tratando-sede pregdo eletrdnico, no site

~ = - - Caompras Governamentais

Equipe do SECOM extrai os anexos pela SISLOGEM . ’
(aquisicdo de materialde consumao e servicas)e nos - ¥
demais casos imprimeos FRM do 560 Chefe do SECOMencaminha os autos paraciéncia do

- 4 resultado da licit.pelo(a) Diretor(a) do DEADM, pela

- \ 4 ~, Secretaria-Geral e manifestacdo do Supenisor da CPL
Chefe do SECOM revisa e consolida aminuta do edital e os quanto a homologagio

anexos preparados porsua equipe . * -
J
* ( Secretariofa)-Geral encaminhao processo pars o@)

' - - i ] i niratacio
Diretor(a)do DEADM envia os autos paraanalise, sugestao D;:;Dr::; f:;:;gz:;ﬂ?g:r:;: :tI:;TpI::; aecaouto r'-rol'a[‘ja
e/oualteracio dopregoeiro e da UDe, apos para a SECGE ‘ TLteTiEroia)

! i o i J Diretor{a)do DEADMa langar a homologacao no Sistema
v Eletrdnico do Compras Governamentais, tratando-se de
- - ~ -
Des. Supervisor daCPLanalisa e aprovaa minuta do edital L pregao eletronicos J
£ 0s anexos ou propde eventuais alteraghes +
L s
i Equipe do SECOM providencia a publicagdo do resuftado b
Diretar(a) do DEADM encaminha os autos paraa equipe da licitagdio no DJER) & pormeiodo DETEC, no site da
do SECOM incluiro edital & anexosno processo L EMER) & juntaaos autos )
¥ ' + )
Diretor(a)do DEADM e pregoeiro(a) assinam o edital Cheiedo SECOMmf_orma G0 Y DEADM A
os dados cadastraisdo fornecedar foram conferidos no
=) v SISLOGEM, nos casosde materiais de consumo e de
‘Er [ Equipedo SECOMrecebe o processo doDEADMe | L SELULES )
=] providencia a publicacio do edital e anexose dia hora & o .
E local do certameno DJER) &, pormeio do DETEC, no site . 3envico, material
z da EMER] e tratando-se de pregio eletrénico, no site Materlalde@ permanente e obras e
3 L Compras Goverramentais Consumo \\__)I servico} de engenharia
= J
[=]
= - A 4 - Diretor(a) do DEADM Diretor(a) do DEADM
‘E Chefe do SECOM, dependendo do valor, enviao processo solicita expedicio de solicita ao(a) Diretona)
E para o SECOTcotar preco de publicagio em jomal de MEM aa(a) chefe do da DIFIN para expedigo
g grande porte ) SEALM da MAD/ME.
- ¥ ™ 3
g Equipe do SECOM insere no sistema informatizado e- Equipe do SECOMenvia a(s) sociedadss)
o TCERJ, os dadosrelativos ao edital delicitagao publiado e empresarials) adjudicatarials) copiada MADME
alteragdes subsequentes
o Y = = J h 4 .
+ Erwia e-mail ao SEALM, informando o términodo prazo de

f 5 . . 1 i
Em caso deimpugnacao do edital erespectivos anexos, o e i D e J
(a) chefe do SECOM solicita ao(a) Diretor(a)do DEADM o v
encaminhamento do proc. ao(a) Des. Supervisor{a)da CPL Chefe do SECOMelabara o contrato, quando for o casg, B

* g comvocando a empresavencedora para assina-lo e prestar
~ - garantia/caugdo, se foro @so
Diretor(a)-Geral aprecia o parecer do Supervisorda (PLe - J
HETiE ) Diretar(a) do DEADMsolicita 3 SECGE aassinatura doja)
¥ Diretor(a)-Geral

i . K . K | ' 4
Deferida a impugnacdo pelo Diretor(a) Geral, o chele do +
SECOM determina 4 sua equipe que realize as alteragies - =

g quipeq B ) II—En:quirzuedoSECOMrer.'il:!&nciaEu:uublicagac-|:1c-n35L.|m|:||:.‘-0

* termo de contratono DJER] e, pormeio do DETEC, no site
( Equipe do SECOM providencia a publicagdo do resultado ) g da EMERJ )
daimpugnacdo no DJER) e por meiodo DETEC, no site da v
5 o : - -
EMERJ e_.tratando-sedeplregao eletrdnico, nositz Equipe do SECOM insere, no SIGFIS, os dados € envia pelo
L Compras Governamentais ) £TCER] o5 doc. quando salicitadas pelo TCE
.
(" Equipe do SECOM : d ia | Y -
quipe do S CEn O sl i e el 2= UL o (" Elabora = publicano DJER) a Portariade Desigragio de
ASAUD, a0 DETEC,a SECGE e a0 SELOG, na caso de Gestor e Fiscal e seus substitutos recebidosdo(a) Diretoria)
pregdo presendal do DEADM
. \ J
h 4 . ¥
Pregoeiro(a) ou Presidenteda CPL conduz asessac; Chefe do SECOM sugere ao(d) Diretor(a) do DEADM o
elabora a atae junta a documentacdo,, se pregdo N arquivamento do processo
presencial ouimprime a ata dosite Compras . S
Governamentais, se pregao eletronico
. v
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ANEXO 4 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO FORMALIZACAO E
ACOMPANHAMENTO DE CONTRATOS, CONVENIOS E TERMOS EM GERAL

[ h Providencia a publicaci do
Chefe do SECOM recebe dofa) Diretara) FOVIdEncid 2 pUGKacAG fESLImo
O_> do DEADM solicitacio de formalizagio da p| termo decontrato,do convenio oudo
minuta de cantrato termo no DIER) e, por meio do DETEC
) o site da EMERL
v \_ y
-
Revisa e consolidao texto da minuta - +
preparada por suaequipe e encaminka Insere no SIGFISe no SISLOGEM os
ao(a) Diretor(a) do DEADM que oenvia dados contratuais
para o(a) Secretario(a)-Geral analisar - +
J 4
A 4 ( . )
- = Chefe do SECOM salicita ao{a) Dirstor
= Supervisorda CPLaprova a minuta eo (a)do DEADMgue sejam desigradaos
& (a) Diretar(a)-Geral ratifica,avtorizando a gestor, fiscal erespectivos substitubos
o despesa e empenho, se forocaso \ y
2 . / ¥
i '
& ~ * = - ~ Equipe do 5SECCM providenda a
= Chefe do SECOM salicita a sua equipe portaria relativa Adesigracio
I‘é que providencie as corregdes solidtadas e \_ . v
w devolve os autos,caso o documento ndo +
W ; . ' )
g L s€Ja aprovado ) Chefe do SECOM salicita gue ofg)
= +’ Diretor(a)do DEADM encaminhe as 2
i ) = - i
Z Aprovado, chefe do SECOM solicita 4 sua Sl L T S e L
= equipe que providencieas assinaturas Geral para assinaturadof@) DG
g daz partes e publique o resumo do - 4
':: contrato no DJERJe, por meio do DETEC - + -
= no site da EMERL Equipe do SECOM providenda a
E - + 4 publicacdo da portariade designacio
o - — —, no DJERJ
=] Chefe do SECOM solicita a sua equipe L y
e providencias necessarias quanto as +
= tratativas para prorrogacao dos contratos ' N R
= pordispenza solicitada pelo(a) Dirstora) Controla a vigendia dos contratos,
E do DEADM corvénios e termosem geral no FRM-
5 \_ J EMERJ-017-32
E + L. y
g i Equipe do SECOM providencia cotacgo h - Y -,
g caso o contratode prestagdo de senigo Chefe do SECOMnotifica ofa) Diretor
w L Nao comporte promogago ) (a)do DEADM, com antecedéncia,
13 + sobre o seutérmino de vigénda
e - - \_ J
E Chefe do SECOM verifica e, apds, envia p v .
= dpara Dl.ia;:Dlr‘EthrlaJchEdmerh::o Recebe dofa) Diretor(a)do DEADM o
E . D.EL.JmE au;a.cu. O proedm ) processo de pagamento daos senigos
= licitatario que originoua ata de regisiro prestados pelas empresas
- de preco £a pesquisa de preco,nos L y
casos de adesio +
’ -~ -
W Equipedo SECOM confere os dados
Solicita ao(3) Diretor(a)do DEADM @ | cadastraisda empresa com aMF,
feitura da MAD/ME para posterior prmlidenn:ia atestados, imprime as
elaboracio da minuta do termo de certiddesde regularidade fisal € lanca
contrato a avaliacdo no SISLOGEM
N w - -
* oy
Equipedo SECOM providenda a
assinaturadas partes contratankes ea |——
prestacdode garantia, se foro @so
L. -
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ANEXO 5 — FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO PROCEDIMENTO

APURATORIO

do DEADM comum breve relato sobrea possibilidade
de abertura de procedimento apuratorio

r ™y
Chefe do SECOM envia memarando ao(a) Diretor(a)

-
Diretor(a) do DEADM o envia ao orgdotécnico para

T manifestar a respeito
4 =y
Diretor(a) do DEADMenvia o processo ao(a)chefe do
SECOM com ainformacdo do argdo témioo

",

Supervisor{a)da CPLautoriza a deflagragdo do
procedimento apuratario edevalve o processo paraa
Secretaria-Geral

\_
+ J
r ¥ =

LSl e Bl B b LT YD TIDEER D 2 Chefe do SECOM envia um breve relato ao(d) Diretor

encaminha alao) Secretario(a}Gerl {a)do DEADM,gue 0 encaminha ao(d)Secretario (-

- Geral
4 J
h 4

notificacdo preparada porsua equipe, que a enda,
pore-mail, dempresa societaria para que apresente

(=]
= defesa prévia, juntando ambos aos autos A - L Y
E L Secretario(a)-Geral enwvia o processo aola) Dirstora)
g + do DEADM e,apos segue para o chefe do SECOM
=1 \ J
& Chefe do SECOM encaminha o processo com o +
E pranunciamenta da.ﬁefgsaprgulla apresentada pela " Equipe do SECOM providencia a publiado da )
E L ERERE2 . R decisdo do Diretor-Geralno DJER) e, pormeio do
E + DETEC, no siteda EMER] & envia copiapara a
E empresa, juntando ambos aos autos
E Diretor(a) do DEADM o envia ao orgdotécnico pam - -
&= s manifestar a respeito - + -
- + Lanca a penalidade no SISLOGEM
L. -
.

. . e )
IF-5ur:u3r~;isu:ur[ajt:la CPLacolhe o relatorio ea imposicao
de sancdo sugerida pelo chefe do SECOM e devohe
os autos ao(a)Secretarioa)-Gemal

\
+ \ y,
s ™ +
Diretar(a) do DEADMsolicita que o Chefedo SECOM Diretor(al-Geral decide
instaure e conduza o procedimento apuratono em e
face da empresa
\
"1" Emipresa MAD
Chefe do SECOM revisa e consolida o texto da sancionada? § )

SIM¢

Diretor{a)do DEADM envia o processo ao(a) chefe do
SECOM com a informacdo doargdo témioo

v

Chefe do SECOM envia um breve relato ao(a) Diretor
(a)do DEADMsugerindo que a empresaseja
notificada a apresentaras alegacoes finais

Chefe do SECOM revisa e consolida otexto da
notificacdo preparada porsua equipe, que aenia
pore-mail, aempresa societaria para que apresents

as alegacdes finais, juntando ambos aos autos

\
+ DIPRA devolve o processo para o DEADM
( v
Diretor(a) ciente do relatorio, devolve os autos
\
+ do SECOM, queanalisa e solicita dsua equipe o
' lancamento da sancdo no SIGFIS e junte aos autos

2

Chefedo SECOM encaminha o processo com as
alegacdesfinais apresentadas pela empresa aofd)
Diretar(a) do DEADM

v

{ Chefe do SECOM solicita ao(a) Diretar(a) do DEADM

o envio dosautos 4 DGLOG/DIPRA, findo o prazo
para apresentacdo dorecurso contra a decisdo, para
anotar a penalidade no CEIS/CMEP, no SICAF eno
Registro Cadastral de Fornecedores do TJ

Y

h 4

Chefe do SECOM solicita 3 sua equipe o envio dos
autos para o DEADM providenciar seu
arquivamento

[ Diretor(a) do DEADM o encaminha para ofa)che®e

— R
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