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IMPORTANTE: sempre verifique no site do TIRJ se a versdo impressa do documento esté atualizada.

1 OBJETIVO

Padronizar os procedimentos dos ciclos pré-licitatorios e licitatorios, de formalizacédo e

acompanhamento de contratos, convénios e termos em geral e de publicacdo 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

30/09/2022.

3 DEFINICOES

TERMO

DEFINICAO

Adesao a Ata de Registro
de Precos

Utilizacdo de certame licitatério do qual o aderente ndo tenha
participado, observadas as obrigacfes presentes e futuras
decorrentes da ata e assumidas com o 6rgao 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 88 1° a 49).

Alegacdes 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 relacéo a sua defesa prévia.

Apostilamento

Apostilamento € um ato administrativo composto por anota¢ao ou
registro que ndo modifica as bases contratuais. Deve ser emitido
pela autoridade maxima do 6rgdo responsavel em assinar o
contrato e nao precisa conter assinatura do contratado
necessariamente.

Contrato

Acordo de vontades entre 6rgéos ou entidades da Administragéo
Publica e particulares, para a formacgéo de vinculo e a estipulacao
de obrigacdes reciprocas, seja qual for a denominacao utilizada
(Lei Federal n° 8.666/93, art. 2°).

Convénio

Instrumento por meio do qual séo formalizadas as parcerias entre
orgaos publicos para a consecucao de finalidade de interesse
publico e reciproco, que envolvam ou ndo a transferéncia de
recursos financeiros.
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TERMO

DEFINICAO

Defesa Prévia

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

e-TCE/RJ

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

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 anotacdes das ocorréncias em registro
préprio; € 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 0 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

Sao 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 producao de outros bens e servigos.

Nota de Autorizacéo de
Despesa (NAD)

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

Nota de Empenho (NE)

Documento emitido pelo Sistema Integrado de Gestédo
Orcamentaria, Financeira e Contabil do Rio de Janeiro (SIAFE-
Rio), comprobatoério da formalizacdo de deducdo do valor da
despesa no saldo disponivel da dotacdo orcamentaria, no ambito
da Administracdo Publica Estadual.

Nota de Encomenda de
Material (NEM)

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

Procedimento apuratdrio

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

DEFINICAO

Requisi¢cao de Material
(RM)

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

Requisicédo de Servicos
(RS)

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

SEIl - Processo
Administrativo Eletronico

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

Sistema de Logistica da
EMERJ (SISLOGEM)

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

Sistema Integrado de
Gestao Fiscal (SIGFIS)

O Sistema Integrado de Gestéo Fiscal-SIGFIS € o sistema que
informatiza as etapas do controle das contas publicas
(comecando pelo fluxo de dados entre os 6rgaos fiscalizados e o
TCE), subsidia o planejamento e programacéo das inspecdes e
permite a realizacdo de pesquisas sobre os atos de gestdo dos
responsaveis pelos 6rgaos jurisdicionados.

Termo de Referéncia (TR)

Termo de Referéncia (TR) Documento especifico para as
contratacdes advindas da modalidade pregdo. Deve conter os
elementos técnicos capazes de propiciar a avaliacdo do custo
pela Administracdo, com nivel de precisdo adequado para
caracterizar a compra ou 0 servigo a ser contratado e orientar a
execucao e fiscalizagéo contratual (Lei Federal n°® 10.520/02, art.
39).

Unidade Demandante
(UD)

Unidade que solicita a contratacdo e que detém o conhecimento
administrativo do objeto (servigo, obra ou compra).

Sistema Integrado de
Gestdo Orcamentaria,
financeira e Contabil do

Principal instrumento utilizado para registro, acompanhamento e
controle da execucdo orcamentaria, financeira e patrimonial do

Rio de Janeiro (SIAFE-

Governo do Estado do Rio de Janeiro.

Rio)

Sistema GRP
(Government Resource

Sistema Integrado de Gestdo Publica totalmente web gque
promove a sistematizacdo dos processos de trabalho e completo

Planning)

gerenciamento das instituicoes.

4 REFERENCIAS

e Lei Federal 8.666/1993 - Regulamenta o art. 37, inciso XXI, da Constituicdo Federal,

institui normas para licitagbes e contratos da Administracdo Publica e d& outras

providéncias;
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Lei Federal n®10.520/2002 - Institui, no ambito da Uni&o, Estados, Distrito Federal e
Municipios, nos termos do art. 37, inciso XXI, da Constituicdo Federal, modalidade de
licitacdo denominada pregéo, para aquisicdo de bens e servicos comuns, e da outras

providéncias;

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

Empresa de Pequeno Porte;

Lei 14.133/2021 — Regulamenta normas gerais de licitacdo e contratacdo para as

Administracdes Publicas diretas, autarquicas e fundacionais da Unido, dos Estados, do

Distrito Federal e dos Municipios:

Decreto Federal n® 7.892/13 - Regulamenta o Sistema de Registro de Precos previsto
no art. 15 da Lei n® 8.666, de 21 de junho de 1993;

Decreto n® 10.024/2019 — Regulamenta a licitacdo, na modalidade de pregao, na forma
eletrbnica, para a aquisi¢do de bens e a contratacdo de servicos comuns, incluidos os
servigcos comuns de engenharia, e dispde sobre o uso da dispensa eletronica, no ambito

da administracéo publica federal;

Deliberacdo TCE n° 312/2020 - Estabelece normas a serem observadas pelos 6rgaos
e entidades estaduais e municipais da Administracdo Publica Direta e Indireta de
qualquer dos Poderes, sob a jurisdi¢gdo do Tribunal de Contas, visando ao controle e a

fiscalizacdo dos atos administrativos que especifica;

Deliberacdo TCE n° 281/2017 - dispde sobre o Sistema Integrado de Gestéo Fiscal -

SIGFIS e da outras providéncias;

Ato Normativo TJ n°® 03/2019 - Disciplina, no ambito do Poder Judiciario do Estado do
Rio de Janeiro, a licitacdo na modalidade denominada pregéo; nas formas presencial e

eletrbnica, e d& outras providéncias;

Ato Executivo TJ n° 141/2018 - Dispde sobre o dever de cumprimento da Deliberagcéo
TCE-RJ n° 281/17 no ambito do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro.
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5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Diretor-Geral da Escola da
Magistratura do Estado do Rio
de Janeiro

(Ordenador de Despesa)

Autorizar a instauracdo do procedimento licitatorio,
nomear pregoeiro ou determinar o arquivamento do
processo;

decidir sobre os pareceres do Supervisor da Comissao
Permanente de Licitacdo (CPL);

decidir sobre a manifestacdo do recurso e sua
publicacao;

decidir sobre a imposi¢cdo de sancao a empresa;
homologar a licitacdo, determinar a contratacdo da
empresa vencedora e autorizar o empenho da despesa;
autorizar a despesa referente a contratacdo ou convénio
e a emissao do respectivo empenho;

decidir sobre a adeséo a ata de registro de preco;
assinar contratos e convénios.

Desembargador Supervisor da
CPL

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

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

apreciar o relatorio elaborado pelo pregoeiro/EAP ou
presidente da CPL, caso haja manifestacdo de recurso,
e encaminhar ao diretor-geral, para decisao;
manifestar-se quanto a homologacdo do certame
licitatério;

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

autorizar a deflagracéo do procedimento apuratério;
acolher o relatério e a imposicao de sancao sugerida pelo
chefe do SECOM,;

analisar contrato oriundo de adesédo 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.

Diretor do Departamento de
Administracdo da Escola da

Encaminhar ao Servico de Compras da Escola da
Magistratura do Estado do Rio de Janeiro
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FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Magistratura do Estado do Rio
de Janeiro (EMERJ/DEADM)

(EMERJ/SECOM) memorando autuado com a solicitacédo
de aquisicdo de material de consumo ou permanente,
contratacdo de servicos ou de obras e servicos de
engenharia enviado pela UD, que ensejarao
procedimento licitatorio;

solicitar a UD esclarecimentos, quando necessarios;
solicitar ao Servico de Planejamento da Qualidade de
Materiais da Diretoria-Geral de Logistica
(DGLOG/SEPAQ) gue proceda a codificacdo do material
permanente e possiveis alteracdes propostas pela UD;
solicitar a Divisao 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, formalizar minuta do termo de contrato por
dispensa, convénio e termos em geral, instaurar e
conduzir o procedimento apuratério em face da empresa
e lancar a sancédo no SIGFIS;

enviar o processo com a minuta do edital e anexos para
analise, sugestdes e/ou alteracbes 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 impugnacéao do edital e respectivos anexos;
solicitar expedicdo de NEM ao chefe do SEALM, nos
casos de material de consumo e a DIFIN a expedicéo de
NAD e NE;

designar gestor/gestor substituto e fiscal/fiscal substituto
do contrato;

formalizar o processo de procedimento apuratério e
encaminhar & SECGE para submeter a apreciacdo do
supervisor da CPL;

comunicar ao Orgado teécnico a deflagracdo de
procedimento apuratério para que se manifeste sobre a
defesa prévia e alegacbes finais apresentadas pela
empresa,;

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

Diretor do Departamento de o
Tecnologia de Informacao da
Escola da Magistratura do

Disponibilizar o edital e seus anexos para o0S
interessados no site da EMERJ, bem como as
publicacdes encaminhadas pelo SECOM,;
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FUNCAO RESPONSABILIDADE
Estado do Rio de Janeiro realizar a analise de conformidade técnica, nos casos de
(EMERJ/DETEC) licitagbes, em que o solicitante seja o DETEC, expedindo

0 respectivo atestado de conformidade;

expedir atestado de visita técnica, nos casos de licitagdo
em que o DETEC for solicitante, quando houver
necessidade;

encaminhar memorando ao DEADM,
especificacdes da contratacdo pretendida.

com as

Diretor da Diviséo de
Financas da Escola da
Magistratura do Estado do Rio
de Janeiro (EMERJ/DIFIN)

Solicitar ao chefe do Servico Contabil da Escola da
Magistratura do Estado do Rio de Janeiro
(EMERJ/SEBIL) o comprometimento da despesa,;
expedir nota de autorizacao de despesa (NAD) e nota de
empenho (NE).

Diretor da 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.

Diretor da Divisao de
LicitacOes e Contratos da
Escola da Magistratura do
Estado do Rio de Janeiro
(EMERJ/DILIC)

Dar suporte ao SECOM nas questbes relativas a
licitagbes e contratos;

dar suporte ao Servico de Cotacdo da Escola da
Magistratura EMERJ/SECOT nas questfes relativas as
cotacbes por dispensa de baixo valor, bem como nos
processos de inexigibilidade;

ratificar ou propor alteracdes nas instrugdes processuais
do SECOM e do SECOT;

enviar memorando ao diretor do DEADM com um breve
relato sobre a possibilidade de abertura de procedimento
apuratorio;

submeter os autos para o DEADM para ciéncia e
prosseguimento do andamento processual, de acordo
com o estabelecido na RAD.

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 necesséario algum
esclarecimento pela UD; para codificagdo 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 anotacgéo da penalidade
pela DIPRA,
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FUNCAO

RESPONSABILIDADE

solicitar suporte técnico para melhor definicdo do objeto,
dependendo da especificidade;

encaminhar a estimativa de precos e o0 Mapa
Comparativo de Pedido de Cotacdo FRM-EMERJ-017-
25 (ao chefe do SEALM) e solicitar RM sem e com valor;
encaminhar a UD a codificacdo do material permanente
oriunda do SEPAQ para ratificar;

solicitar a equipe do SECOM cotacdes de servico;
encaminhar a equipe do SECOM o edital, bem como
termos aprovados juridicamente pelo desembargador
supervisor da CPL, com vistas a publicacdo dos
respectivos avisos e extratos no DJERJ;

determinar a 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 convocacédo da
empresa vencedora para assina-lo e, se houver
prestacao de garantia, a fazé-lo;

providenciar as tratativas relativas a prorrogacdo do
contrato por dispensa,

revisar a notificacdo preparada pela equipe do SECOM,
gue serd enviada a empresa para apresentar defesa
prévia e alegacdes finais;

submeter os autos ao diretor da DILIC com vistas a
apreciacao da instrucdo processual,

encaminhar o processo de procedimento apuratorio a
Divisdo 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 Inidbneas e
Suspensas (CEIS)/Cadastro Nacional de Empresas
Punidas (CNEP) da Procuradoria-Geral da Unido e no
SICAF.

lancar no SIAFE-RIO os dados relativos as licitagdes.

Equipe da DILIC/SECOM

Realizar a estimativa de precos dos processos
licitatorios;

preencher o Mapa Comparativo de Pedido de Cotacéo
FRM-EMERJ-017-25 ;

expedir RS sem e com valor, em caso de servico;
preparar a minuta de edital, termo de referéncia e demais
anexos para a reviséo da chefia;

providenciar publicacées no DJERJ;
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FUNCAO

RESPONSABILIDADE

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

lancar registros no SISLOGEM,;

cadastrar no TCE, por meio do SIGFIS, os dados
relativos ao edital de licitacdo publicado e alteracdes
subsequentes;

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

inserir no SIGFIS, os dados pertinentes as licitacdes
homologadas e contratos publicados;

lancar sang&o no SIGFIS;

Realizar backup semanalmente, por meio de HD externo.
publicar a portaria de designacdo de gestor/gestor
substituto e fiscal/fiscal substituto do contrato no DJERJ;
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 prestacédo de
garantia avisar a empresa e publicar o resumo do
contrato no DJERJ;

providenciar cotagdes do servigo oriundo de contrato de
dispensa;

controlar os prazos de duracao 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 servico
continuo, oriundos de licitacao;

anexar os documentos no SEI - Processo Administrativo
Eletrénico.

Chefe do Servico de
Almoxarifado da Magistratura
do Estado do Rio de Janeiro
(EMERJ/SEALM)

Providenciar RM sem e com valor;

expedir NEM, no caso de material de consumo;

receber e conferir os materiais oriundos de licitacao;
enviar e-mail ao SECOM informando o recebimento dos
materiais oriundos de licitacdo, esclarecendo se o prazo
foi cumprido e se o0 material entregue estd em
conformidade com o objeto da licitacao.

Chefe do Servico Contabil da
Magistratura do Estado do Rio | e
de Janeiro (EMERJ/SEBIL)

Compromissar despesa.
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FUNCAO

RESPONSABILIDADE

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

Codificar e realizar as possiveis alteracbes na
codificagao do material permanente.

Servico de Apoio Logistico da
Magistratura do Estado do Rio
de Janeiro (EMERJ/ SELOG)

Apoio da portaria, no tocante ao recebimento de
envelopes encaminhados pelos licitantes, via Correios.

Servico de Cotacao da
Magistratura do Estado do Rio
de Janeiro (EMERJ/SECOT)

Encaminhar processos de cotacao e de inexigibilidade ao
diretor da DILIC para ciéncia e manifestagédo, se for o
caso.

Presidente da Comissao
Permanente de Licitacao
(CPL) ou Pregoeiro(a)

Analisar, sugerir eventuais alterac¢des, se for o caso, e
aprovar a minuta do ato convocatorio e seus anexos;
assinar o edital licitatorio;

conduzir a sessao do certame licitatério na EMERJ;
elaborar a ata e juntar documentacao;

elaborar relatério caso haja manifestacao de recurso.

Equipe de Apoio ao Pregéo
(EAP)

Prestar assisténcia ao pregoeiro, dando suporte as
atividades que Ihe incumbem executar nas sessdes do
certame, como redacgao de atas, relatérios e etc.

Orgéo técnico

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

Unidade Demandante (UD)

Elaborar e enviar memorando com a solicitacdo de
aquisicdo de material de consumo ou permanente,
contratacdo de servicos ou de obras e servicos de
engenharia;

prestar esclarecimentos, quando solicitado;

ratificar a codificacdo do material permanente oriunda do
SEPAQ ou solicitar alteracdes;

analisar, sugerir e/ou alterar a minuta do edital e anexos
e, assinar quando aprovada.

Gestor de contrato

Ter visao global de todos os contratos;

planejar, organizar e administrar;

realizar a gestao dos prazos;

solicitar prorrogagao de prazos ao agente administrativo;
solicitar adequagfes e encaminhar ao agente
administrativo;

solicitar parecer do fiscal,

analisar relatério do fiscal;

elaborar relatorio de avaliagdo contratual;

manter comunicacdo com a contratada.
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FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Fiscal de contrato

Ter visdo técnica do objeto;

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

apontar irregularidades e encaminhé-las ao gestor;
emitir parecer ao gestor sobre execucao do contrato;

realizar medicoes;

aferir a atestar nota fiscal.

6 PROCEDIMENTOS DO CICLO PRE-LICITATORIO

6.1 O diretor do DEADM recebe da unidade demandante (UD) memorando e, nos casos em

que o valor se encontra acima de dispensa de licitacdo, encaminha 0 processo

administrativo eletrénico ao SECOM, via SEI com solicitacdo de aquisicdo de material ou

contratacao de servigo.

6.1.1 A solicitacédo deve conter a especificacdo detalhada conforme o objeto a ser licitado.

6.2 Se necessario algum esclarecimento pela UD, o chefe do SECOM ou Diretor da DILIC

submete os autos do processo com vistas ao diretor do DEADM, objetivando ciéncia e

remessa a UD para complementacdo de especificacao e/ou esclarecimentos.

6.3 Nos casos de servico, a equipe do SECOM realiza estimativa de preco e preenche o
FRM-EMERJ-017-25 - Mapa Comparativo de Pedido de Cotacéo pelo SISLOGEM, que

serda inserido no SEl. O chefe do SECOM ou Diretor da DILIC informa sobre as

providéncias adotadas e submete os autos ao DEADM, para comprometimento da

despesa pela Divisdo de Financas da Escola da Magistratura do Estado do Rio de

Janeiro (EMERJ/DIFIN).

6.3.1 Apos, a equipe do SECOM emite a Requisicéo de Servico (RS), de acordo com o Mapa

Comparativo elaborado, inserindo-a no SEI.

6.3.20 chefe do SECOM ou Diretor da DILIC consulta a DILIC sobre o envio dos autos ao

DEADM para remessa a UD, objetivando ciéncia e aprovacdo da Requisi¢cdo de Servico

RS. A Unidade Demandante e terd o prazo de até 03 (trés) dias Uteis para aprovar o
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documento. Nos casos de material de consumo, os autos sao encaminhados ao SEALM,
com vistas a confeccédo da Requisicdo de Material (RM).

6.3.3Devem constar da RM somente 0s elementos necessarios a caracterizacao do objeto a

6.4

6.4.1

6.5

6.6

6.7

6.8

6.9

ser licitado.

Nos casos de material permanente, o chefe do SECOM ou Diretor da DILIC submete os
autos ao diretor do DEADM, para que estes sejam enviados ao SEPAQ, visando a
codificacdo do material, e, se for o caso, os autos seguem para a U.D. ratificar ou retificar

a codificacao realizada.

Se houver necessidade de retificacdo, os autos sdo devolvidos ao SEPAQ, pelo diretor

do DEADM, para realizar as possiveis alteracoes.

Apés o retorno dos autos, a equipe do SECOM realiza estimativa de precos e preenche
o0 FRM-EMERJ-017-25.

chefe do SECOM ou Diretor da DILIC dard prosseguimento, solicitando o

comprometimento da despesa ao diretor da DIFIN.

Se 0 objeto for material de consumo ou permanente, o chefe do SECOM ou Diretor da
DILIC faz remessa dos autos ao chefe do SEALM com vistas a elaboracdo de RM com

valor.

Apds o comprometimento da despesa pela DIFIN, os autos retornam ao SECOM para
dar continuidade ao tramite, com o envio do processo ao Diretor do DEADM, para que
este o encaminhe preliminarmente a SECGE, visando envio ao diretor-geral da EMERJ,
com solicitacédo de autorizacao de instauracéo do procedimento licitatorio.

Caso o diretor-geral ndo autorize o procedimento licitatério, o processo € arquivado.
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7 PROCEDIMENTOS DO CICLO LICITATORIO

7.1

7.2

Se autorizado o ciclo licitatério, o diretor do DEADM recebe da SECGE o processo com
a autorizacao da abertura do procedimento licitatério e o envia ao chefe do SECOM para

elaboracao de edital e seus anexos.

Diretor da DILIC revisa e consolida o texto da minuta de edital e seus respectivos anexos,
preparados pela equipe do SECOM, com base no FRM-EMERJ-017-34 - Modelo de
Edital de Pregao Eletrénico - COMPRASNET.

7.2.1 O modelo de edital poderéa sofrer alteracées e adequacdes, conforme o objeto.

7.2.2 Chefe do SECOM ou Diretor da DILIC encaminha os autos ao pregoeiro, para ciéncia,

7.3

7.4

7.5

7.6

7.7

7.8

e também a unidade demandante (UD), visando a andlise, sugestdes e/ou alteracdes

da minuta do edital e respectivos anexos.

Se aprovados os documentos, o chefe do SECOM ou Diretor da DILIC envia os autos ao
DEADM, para que estes sejam enviados ao Secretario-Geral da SECGE, com vistas a
analise e aprovacao da minuta do edital e seus anexos pelo supervisor da CPL, que

podera propor eventuais alteracdes.

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

paragrafo Unico da Lei Federal n° 8.666/93.
O Supervisor da CPL devolve o processo a DILIC/SECOM para prosseguimento.

A equipe SECOM providencia o ato convocatério, sua publicidade no DJERJ e no site
da EMERJ e realiza o langcamento dos dados relativos ao edital publicado e alteragbes
subsequentes, se houver, nos sistemas E-TCE e Compras Governamentais

(COMPRASNET), inserindo posteriormente os documentos no SEI.

Chefe do SECOM ou Diretor da DILIC da ciéncia a diretora do DEADM das providéncias

tomadas e aguarda o retorno dos autos para a abertura da sesséao.

Em caso de impugnacado do edital e respectivos anexos, o Diretor da DILIC solicita a
equipe SECOM dar ciéncia ao Pregoeiro para analise e elaboracdo de relatorio, com
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auxilio do érgdo Técnico, se for o caso, ou das demais Unidades, encaminhando o
processo ao supervisor da CPL, objetivando andlise e elaboracéo de parecer, que sera

submetido a apreciacao e decisédo do diretor-geral.

7.8.1 Havendo deferimento a impugnacédo, o chefe do SECOM ou o diretor da DILIC
determina a equipe do SECOM a realizacao das alteracGes de acordo com as razdes

do impugnante.

7.8.2 A equipe do SECOM providencia a publicagéo do resultado da impugnac¢éo no DJERJ,
no site da EMERJ e no site Compras Governamentais, observando os lancamentos a

serem realizados, conforme item 7.6.

7.9 Caso nao haja impugnacédo ou resolvida a questdo impugnada, a sessdo é conduzida
pelo pregoeiro e todos os documentos sao inseridos no SEI.

7.10 Ao término da sessdao, caso haja manifestacdo de recurso, 0os autos sdo encaminhados

para apreciacao do supervisor(a) da CPL e posterior decisédo do diretor-geral.

7.11 A equipe do SECOM providencia a publicagdo no DJERJ, no site da EMERJ e no site
Compras Governamentais, sendo anexados 0s respectivos documentos no SEI e no E-
TCE.

7.12 A equipe SECOM remete os autos, preliminarmente, ao secretario-geral da SECGE, e,
apos, segue para ciéncia do resultado e manifestacdo do supervisor da CPL quanto a
homologacédo do certame.

7.13 O diretor-geral homologa a licitagdo, determina a contratagdo da empresa vencedora,
ordena a despesa, em caso de contratacdo que nao gere Ata de Registro de Preco, e
autoriza o diretor do DEADM a lancar a homologacgéo no Sistema Eletrénico do Compras

Governamentais.

7.14 A equipe do SECOM providencia a publicagéo do resultado da licitagdo no DJERJ, no

site da EMERJ, e realiza o(s) langamento(s) no ETCE e os insere no SEI.
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7.15 A equipe do SECOM anexa no SEI — Processo Administrativo Eletrdnico, as copias das
publicacdes do resultado da licitagdo e dos dados cadastrais do fornecedor no
SISLOGEM e dados bancarios no GRP e informa ao Diretor do DEADM sobre as

providéncias adotadas.

7.16 O chefe do SECOM realiza o lancamento no SIAFE-Rio dos dados relativos a licitacdo.

7.17 O diretor do DEADM envia os autos a DIFIN com vistas a expedi¢cdo da NAD/NE.

7.17.1 Em se tratando de virada de exercicio financeiro, a instrucdo e a publicacdo da

autorizacdo para a emissao de empenho do novo exercicio cabem a DIFIN.

7.18 A equipe do SECOM envia as sociedades empresarias adjudicatarias copia da NAD/NE
e o Termo, se houver, a fim de que tomem ciéncia de sua liberacdo, confirmando a data

do recebimento dos documentos e anexa e-mail no SEl.

7.18.1 No caso de prestacao de servico, a contagem do prazo iniciar-se-a da assinatura do

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

7.19 O chefe do SECOM ou Diretor da DILIC submete os autos ao diretor do DEADM para
ciéncia das medidas adotadas e sugere a remessa a UD para ciéncia, orientando que o
DEADM, que o direcionara ao SECOM para controle do saldo e o redirecionara ao

SEALM, nos casos de materiais, ou ao SECOT, nos casos de servico.

7.20 Equipe do SECOM encaminha o e-mail com o Termo para assinatura e prestacéo de

garantia, se for o caso, e anexa o e-mail enviado no SElI.
7.21 ApGs, o contrato € enviado para colheita de assinatura do Diretor-Geral via SEI.

7.22 Equipe do SECOM providencia a publicagao do extrato do termo de contrato no DJERJ,
atualiza e publica a Planilha de Acompanhamento de Contratos, Convénios e Termos
em Geral (FRM-EMERJ-017-32) no site da EMERJ, e os anexa no SEI.

7.23 Equipe do SECOM insere, no e-TCERJ, os dados pertinentes aos contratos e envia 0s
documentos relativos aos atos realizados, de acordo com a Deliberacdo TCE-RJ n°312-

20, por meio do sistema informatizado e os anexa no SEI.
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7.24

7.25

7.26

7.27

7.28

7.29

Chefe do SECOM envia os autos ao diretor do DEADM, para ciéncia das medidas

adotadas e designacgéao de gestor e/ou fiscal e seu(s) substituto(s).

Equipe do SECOM solicita numero de Portaria ao GBEMERJ por e-mail e providencia a
portaria relativa a designacao de gestor/gestor substituto e fiscal/fiscal substituto do
contrato, e o chefe do SECOM a submete a DILIC, para que o diretor do DEADM,

preliminarmente, a encaminhe ao secretario-geral para assinatura do diretor-geral.

Retornando os autos, a equipe do SECOM providencia a impressao em pdf da portaria
assinada e sua publicacdo no DJERJ e encaminha ambas, por e-mail, para o GBEMERJ,
DEADM, diretor do DEADM ou outra unidade relacionada ao objeto do contrato,

anexando os documentos no SEl.

A equipe SECOM faz o langamento dos dados relativos ao fiscal do contrato no e-
TCE/RJ.

Chefe do SECOM ou Diretor da DILIC sugere ao Direto do DEADM o sobrestamento

dos autos.

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 licitacdo, para melhor
acompanhar o andamento de cada processo, visando a otimizacdo do tempo e maior

celeridade.

8 ATA DE REGISTRO DE PRECOS

8.1

8.2

As aquisicdes e contratacdes de servicos podem ser adquiridos por meio de Ata de

Registro de Precos formalizada pela EMERJ.

A selecdo dos beneficiarios das atas de registros de pregos se da por pregao, na forma

eletrdnica.
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8.3

8.4

8.5

As unidades demandantes do processo originério de licitagdo encaminham ao DEADM,
solicitacdo de pedidos de compra ou de servi¢cos registrados nas atas, por meio de

expediente.

DEADM encaminha o processo para a equipe do SECOM anexar o edital e seus anexos,
a proposta enviada pela empresa quando da adjudicacdo, a ata da sessdo, a
homologacdo do COMPRASNET, a Ata RP assinada, a publicagéo da ata no DJERJ, o
SICAF da empresa e a Impressao de Dados Cadastrais do SISLOGEM no SEI.

Chefe do SECOM informa o saldo remanescente com a aquisi¢cao pleiteada e remete o
processo para o SECOT, tratando-se de servigos, ou para o SEALM, tratando-se de

material.

8.5.1 Chefe do SECOM ou Diretor da DILIC realiza o controle do quantitativo, do prazo de

8.6

vigéncia da Ata de Registros de Precos e dos pedidos de adesdo de 6rgdos nao

participantes da licitacdo.

Havendo contrato formalizado para o servico, a equipe do SECOM providencia a RS e
anexa ao SEI - Processo Administrativo Eletrénico e encaminha o Termo para assinatura,

publicando posteriormente o extrato no DJERJ.

8.6.1 Equipe do SECOM anexa, no SEI, o e-mail enviado ao fornecedor com a confirmagao

de recebimento, a NAD/Nota de Empenho assinada, o termo de contrato assinado, se
houver, a publicacdo no DJERJ do extrato do termo de contrato, a publicacdo da
Planilha de Acompanhamento de Contratos, Convénios e Termos em Geral no site da
EMERJ com a data de atualizagcéo, pedidos de dilacéo, se for o caso, o endosso da
garantia, se for o caso, o termo langcado no Relatério de Contratos do SISLOGEM e-
TCE RJ e a portaria que designa fiscal/gestor e substitutos, sua publicacdo no DJERJ
e e-mail que da ciéncia e encaminha tal documentagcéo, nos casos de terem sido

providenciados no processo licitatorio.

8.7 Chefe do SECOM informa ao DEADM sobre as providéncias adotadas pela equipe do
SECOM e solicita o sobrestamento dos autos.
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8.8

8.9

8.10

Nos casos de Registro de Precos para eventual aquisicdo de materiais ou contratacéo
de servicos, a equipe do SECOM encaminha e-mail as empresas solicitando assinatura
da ata de RP, com as opc¢des de devolucdo de 02 (duas) vias por Correios, no caso de
assinatura fisica, ou de 01 (uma) via por e-mail, no caso de assinatura digital e anexa o

e-mail no SEI.

Chefe do SECOM submete os autos a DILIC, com vistas ao diretor do DEADM, com
posterior remessa ao secretario-geral e apos, ao diretor-geral para colheita da assinatura
das vias das Atas de Registro de Precos encaminhadas através do SEI ou por livro de

protocolo, para serem digitalizadas e anexadas pela equipe do SECOM no SEI.

Equipe do SECOM publica o extrato da ata e o encaminha, por e-mail, com a ata
assinada digitalizada, para a sociedade empresaria tomar ciéncia do inicio da vigéncia
da ata e, solicita ao DETEC as medidas necessarias para a visualizacao da ata de RP

no site da EMERJ e os anexa no SEI.

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

9.1

9.2

9.3

O diretor do DEADM encaminha o processo administrativo eletrbnico ao chefe do
SECOM ou ao diretor da DILIC, solicitando a formalizagdo da minuta de contrato por

dispensa, convénio ou termos em geral.

O chefe do SECOM ou o diretor da DILIC revisa e consolida o texto da minuta preparada
pela equipe e solicita a ela o0 seu envio, por e-mail, as partes contratantes, conveniadas
Ou cooperantes para anuéncia e envio de documentos para a devida instrucao

processual no SEI.

O chefe do SECOM ou Diretor da DILIC procede ao envio dos autos ao diretor do DEADM
com vistas, preliminarmente, ao secretario-geral e, apos sua analise, ao supervisor da
CPL para aprovacédo da minuta do contrato/convénio/termo/ pelo Supervisor da CPL e
posterior ratificacdo do diretor-geral 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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9.4 Se o documento nao for aprovado, o chefe do SECOM solicita a sua equipe que

9.5

providencie as corre¢les requeridas e submete os autos ao diretor da DILIC com vistas
a aprovacao do supervisor da CPL e posterior ratificacdo do diretor-geral da EMERJ que,
se for o caso, autoriza também a despesa referente a contratacdo ou convénio e a

emissao do respectivo empenho.

Apos a aprovacdo, o chefe do SECOM ou Diretor da DILIC solicita & sua equipe que
providencie a publicacdo da deciséao do diretor-geral no DJERJ e sua juntada no SEI.

9.5.1 A equipe do SECOM remete os autos a DIFIN para elaboracdo da NAD/NE, se for o

caso. A NAD/NE também € enviada com solicitacdo de confirmacéo de recebimento e

de garantia, se for o caso, por e-mail, que é anexado ao SEI.

9.5.2 Em se tratando de virada de exercicio financeiro, a instrucdo e a publicacdo da

9.6

9.7

9.8

9.9

autorizacdo para a emissao de empenho do novo exercicio cabem a DIFIN.

Equipe do SECOM encaminha, por e-mail, as partes contratantes, conveniadas ou
cooperantes, o termo com a orientacdo de que as vias sejam assinadas e devolvidas,
por correio, ou por e-mail no caso de assinatura digital. A NAD/NE também é enviada e
a garantia prestada, se for o caso, com solicitacdo de confirmacdo de recebimento por

e-mail que é anexado ao SEI.

A equipe do SECOM remete os autos ao Diretor-geral, via SEI, para assinatura do Termo
ou o encaminha por livro de protocolo, que, posteriormente, sera digitalizado e anexado
no SEI.

Equipe do SECOM realiza a conferéncia dos dados cadastrais, providencia a publicacao
do extrato do termo no DJERJ e no SISLOGEM, e solicita ao DETEC a publicacdo da
Planilha de Acompanhamento de Contratos, Convénios e Termos em Geral (FRM-
EMERJ-017-32) no site da EMERJ e anexa todos os documentos no SEI.

O chefe do SECOM ou diretor da DILIC envia os autos ao diretor do DEADM, para ciéncia

das medidas adotadas e designacéo de gestor e/ou fiscal e seu(s) substituto(s).
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9.10

9.11

9.12

A equipe do SECOM providencia a portaria relativa a designacdo de gestor/gestor
substituto e fiscal/fiscal substituto do Termo e o chefe do SECOM ou Diretor da DILIC a
submete ao diretor do DEADM, preliminarmente, a encaminhe ao secretario-geral para

assinatura do diretor-geral.

Retornando os autos, a equipe do SECOM providencia a impressao em pdf da portaria
assinada e sua publicagéo no DJERJ e encaminha ambas, por e-mail, para o GBEMERJ,
DEADM e diretor do DEADM, bem como a outras unidades demandantes relacionadas

ao objeto do Termo, anexando os documentos no SEI.

Equipe SECOM faz o lancamento do Termo no e-TCERJ, junta o respectivo recibo e

solicita o sobrestamento dos autos.

9.12.1 Em caso de contrato oriundo de dispensa de licitacdo, 0 processo segue para

9.13

pagamento, apds a instrucdo feita pelo SECOM, sendo sobrestado, depois da

liguidacao de despesa.

Equipe do SECOM controla os prazos de duracdo dos contratos, convénios e termos em
geral no FRM-EMERJ-017-32 - Planilha de Acompanhamento de Contratos, Convénios
e Termos em Geral e notifica a SECGE sobre o término de vigéncia do Termo e o

interesse na renovacao.

9.13.1 Em caso de término do prazo contratual, a equipe SECOM procede a pesquisa de

mercado e ao envio de e-mail ao contratado, para manifestar o interesse em renovar
sob as condicbes praticadas e enviar os documentos necessarios a instrucao

processual e anexa os documentos no SEI.

9.13.2 Chefe do SECOM ou Diretor da DILIC instruiu o processo e encaminha ao DEADM os

9.14

autos, demonstrada a vantajosidade na prorrogacdo contratual e verificada a

regularidade da documentacéao do contratado.

Equipe do SECOM recebe do diretor do DEADM o processo de pagamento dos servigos
prestados por Termo e procede a impressdo dos dados cadastrais constantes do
SISLOGEM ja conferidos com a nota fiscal, e, se for o caso, imprime a declaracéo da
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situacdo do fornecedor pelo SICAF ou as certiddes relativas a regularidade fiscal do
prestador de servico para juntada no SEI e sugere o envio dos autos a DIFIN para

pagamento.

10 PROCEDIMENTO APURATORIO

10.1 A DILIC solicita, por meio de memorando de inicio, ao DEADM abertura de processo SEI
de apuracdo sobre possivel infracdo cometida por particular em um destes
procedimentos: o licitatério, o da dispensa de licitacdo e o da inexigibilidade de

competicéo publica.

10.2 Também solicita a abertura de processo SEl de apuracdo sobre possivel infracdo
cometida quando da execucéo da Ata de Registro de Precos e/ou do contrato, na forma
do item 10.1.

10.3 O memorando de inicio € um breve relato sobre a possivel falta cometida. S&o juntados

a ele os documentos indispensaveis a sua instrugao.

10.4 Em respeito ao principio da economia processual, 0 memorando de inicio pode ser feito
nos préprios autos de licitacdo, de dispensa, de inexigibilidade e nos decorrentes de
execucdo de Ata de Registro de Precos, quando devem ser apontados 0s respectivos

documentos no SEI que o fundamentam.

10.5 Formalizado o processo pelo DEADM ou aproveitados 0s proprios autos por economia
processual, conforme item 10.4, os autos sdo encaminhados a apreciacdo do

desembargador diretor adjunto supervisor da CPL e a SECGE.

10.6 O desembargador diretor adjunto supervisor da CPL aprecia, quando for o caso, se a
analise pode se dar nos autos originais em conformidade com o principio da economia
processual. Em caso negativo, ele o devolve a DILIC, para que ela proceda na forma dos
itens 10.1 e 10.2.
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10.7 O desembargador diretor adjunto supervisor da CPL caso autorize a deflagracdo do
procedimento apuratério, instaura o procedimento, seja em autos proprios ou no

processo originario.

10.8 A conducao do procedimento se da pela DILIC ao receber o processo SEI do

desembargador diretor adjunto supervisor da CPL por intermédio da SECGE.

10.9 O SECOM funciona como érgao que secretaria a DILIC, cabendo ao seu chefe de servigo
a elaboracdo de atos, a serem revistos pelo diretor, além de expedir todas as

notificacdes, via e-mail, ao interessado.

10.10 No prazo de 5 (cinco) dias uteis contados da data de recebimento do e-mail de

notificagc&o, o interessado deve oferecer a sua defesa prévia.

10.11 Apresentada a defesa prévia, a DILIC encaminha o processo SEI ao érgao técnico para

se manifestar, no prazo de 3 (trés) dias, a respeito das alegac¢des do interessado.

10.12 A DILIC aprecia a defesa prévia em concomitancia com o parecer técnico e promove

as diligéncias que se fizerem necessarias.

10.13 Apresentada a defesa prévia, ou na eventualidade de ndo ser oferecida no prazo, a
DILIC determina ao chefe do SECOM que expeca notificacdo ao interessado para que
ele apresente, no prazo de 5 (cinco) dias Uteis contados da data de recebimento do e-
mail de notificacdo, suas alegacdes finais. Constara da notificacdo copia do parecer

técnico e as conclusdes das diligéncias, se estas ocorrerem.

10.14 Apresentadas as alegacoes finais, o 6rgdo técnico apresenta parecer, no prazo e na

forma do item 10.13.

10.15 A DILIC, depois de apreciar as alegacdes finais, a defesa prévia, os pareceres técnicos
e as diligéncias que, porventura, foram solicitadas, apresenta a sua decisdo ao

desembargador diretor adjunto supervisor da CPL por meio da SECGE.

10.15.1 O referido magistrado, caso a acolha, a envia ao desembargador diretor-geral da

EMERJ para deciséo.
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10.15.2

10.15.3

10.154

A decisao do diretor DILIC ocorre ainda que silente o interessado, seja em uma de
suas oportunidades de defesa (defesa prévia ou alegacgfes finais) ou nas duas

ocasioes.

O desembargador diretor adjunto supervisor da CPL, caso ndo acolha a deciséo do
diretor da DILIC, devolve a ele os autos com a indicacdo daquilo que deve ser

complementado e/ou sanado, com a fixagao do prazo de reenvio.

Caso o desembargador diretor adjunto supervisor da CPL entenda que n&o se deva
aplicar penalidade, devolve o processo ao DEADM, por meio da SECGE, para que
se conclua os autos pela DILIC, dada a devida publicidade no DJERJ e ciéncia ao

interessado por e-mail.

10.16 O diretor-geral da EMERJ, de acordo com o item 10.15, aprecia os autos e decide a

respeito, dada a devida publicidade no DJERJ e ciéncia, por meio de e-mail, ao

interessado.

10.16.1

10.16.2

10.16.3

Caso o diretor-geral da EMERJ decida pela ndo aplicacéo de penalidade, os autos
sdo devolvidos a DILIC, por meio do SECGE, para a devida conclusdo, dada a

publicidade no DJERJ e ciéncia, por meio de e-mail, ao interessado.

Se o diretor-geral da EMERJ decidir pela aplicacdo de penalidade, da-se publicidade

no DJERJ e ciéncia ao interessado por e-mail.

O prazo de recurso do interessado contra a decisdo prevista no item 10.16.2 é de 15

(quinze) dias uteis contados do recebimento do e-mail de notificacéo.

10.17 Dado provimento ao recurso, retornam os autos a EMERJ para que seja executado o
decidido.

10.18 Transcorrido in albis o recurso ou negado, os autos retornam a SECGE, que os envia

DEADM para ciéncia e encaminhamento ao diretor da DILIC, com vistas ao SECOM

para que se promovam as agdes a seguir.
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10.19 Publicidade da decisdo no DJERJ e expedicdo de e-mail que da ciéncia da publicacdo
ao interessado (a ciéncia estard comprovada pelo recebimento da correspondéncia

eletrénica).
10.20 Lancamento da ciéncia da decisao no site da EMERJ.

10.21 Quando se trata de adverténcia ou adverténcia cumulada com multa, o lancamento da
penalidade é feito no Cadastro de Fornecedores do TJERJ e no Sistema de Cadastro
Unificado de Fornecedores (SICAF).

10.22 As demais penalidades, excetuando as mencionadas acima, sao lancadas no Cadastro
de Fornecedores do TJERJ, no Sistema de Cadastro Unificado de Fornecedores
(SICAF) e no Cadastro de Empresas Inidobneas e Suspensas do Portal da
Transparéncia (CEIS).

10.23 A excecéo do lancamento no Sistema de Cadastramento Unificado de Fornecedores —
SICAF, que se faz pelo proprio SECOM, os demais assentamentos se ddo por meio da
DIPRA depois de solicitado pelo SECOM no processo SEI que cuida do procedimento

apuratério.

10.24 Quando os autos retornam do DIPRA ao SECOM, este lanca a sancdo no SIGFIS no

comando “Sangao”.

10.25 O SECOM sugere ao diretor da DILIC o sobrestamento dos autos, sugestédo esta que,
sendo aceita, é submetida ao diretor -DEADM.

10.26 Determinado o sobrestamento, o DEADM devolve os autos ao Servico de Compras —

SECOM para que este assim o proceda.

10.27 A DILIC/SECOM realiza 0 backup semanal das pastas eletrbnicas por meio de HD

externo.
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11 INDICADOR

NOME FORMULA PERIODICIDADE

(> n° de dias corridos das licitagbes com
ciclo licitatério encerrado)/ (3> n° de Mensal
licitacbes com ciclo licitatorio encerrado)

Tempo Médio do Ciclo
licitatério por pregéo

(> n° de dias corridos das licitagbes com

Tempo Médio do Ciclo Pré- ciclo pré-licitatorio encerrado)/ (3 n° de
L ~ T . e e Mensal
Licitatério por Pregéo licitagdes com ciclo pré-licitatorio

encerrado)

12 GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA

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

apresentada a segquir:

RETENCAO
) (ARQUIVO COR-
in |CODIGO |RESPON- ARMAZE- | RECUPE- | PROTE- X
IDENTIFICACAO . < ACESSO x X RENTE - PRAZO | DISPOSICAO
CCD SAVEL NAMENTO RACAO CAO DE GUARDA NA
Uo)**
Plano de
Acompanhamento de
Processos de . Pasta . Eliminacéo na
Licitacio 0-6-2-2g | SECOM | Irrestrito Eletronica Objeto Backup 6 anos uo
(FRM-EMERJ-017-
17)
Planilha de
Acompanhamento de Contratado/
Contratos, Convénios |, ~ . Pasta Conveniado Eliminacéo na
e Termos em Geral 0-6-2-29 | SECOM | lrrestrito Eletrénica | /Cooperado Backup 6 anos uo
(FRM-EMERJ-017- e Objeto
32)
Livro de Protocolo . Lo
(Entrega de Docu- 0-6-2-2d | SECOM | Irrestrito | Caixa BOX Data f?gd;i%%eass 1ano Ellmlndagao na
mentos Internos) prop
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 Difuséo do

Conhecimento.

Notas:

a) Eliminac¢é@o 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 langados no Sistema Corporativo séo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento, a
protecéo e o descarte desses dados cabem a DGTEC, conforme RAD-DGTEC-021 — Elaborar e Manter Rotinas de Armazenamento

de Segurancga dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicacao.
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13 ANEXOS

e Anexo 1 — Fluxos dos Procedimentos do Ciclo Licitatorio:

e Anexo 2 — Fluxos do Procedimento Ata de Registro de Precos;

e Anexo 3 — Fluxos do Procedimento Formalizacdo e Acompanhamento de Contratos,

Convénios e Termos em Geral;

e Anexo 4 — Fluxos do Procedimento Apuratério.
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ANEXO 1 — FLUXO DO PROCEDIMENTOS DO CICLO LICITATORIO

Enviar autos as
Diretor do
DEADM

SECOM

Apds o
comprometimenta da
despesa pela DIFIN

Diretar-Geral
autorizau
instauragdo de
procedimenta
licitataric

(" Receber da
SECGE o Enviar ao Chefe
processo com a do SECOM
torizack
nao autorizou a \ ST

Diretor-Geral

i A Enviar ac
E"(‘;Tgeh;r ° Diretar-Geral
da EMERJ

instauragdo de

pracedimenta
licitatario Arguivar
d processa

DIRETOR DO DEADM

i Se apravados os )
Visando 4 andlise, Encaminhar ao documentos Enviar os autos Enviar autos a0 =y
sugestBes efou pregoeiro € a a0 DEADM Secretario-Geral I?/
alteragges da up da SECGE S
minuta do edital e 1

respectivos anexos

Elaborar o edital
e seus anexos

Se ndo aprovades Com vistas 4 andlise e
o5 dacumentos aprovagio da minuta do
edital e seus anexas pelo
supervisor da CPL

PROCEDIMENTOS DO CICLO LICITATORIO

Chefe do SECOM ou Diretor(a) da DILIC

Revisar e
consolidar o texto

da minuta de edital
© seus respectivas
anexos

Diretor da DILIC
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ANEXO 1 - FLUXO DO PROCEDIMENTOS DO CICLO LICITATORIO (CONTINUACAO)

2
S
- Devolver o
8
=\ Aprovar a o
& () minuta de edital i
2 & DILIC/SECOM para
H @ anexos prosseguimento
& 1
2
3
§ ] " Realizar o langamento
g rovicenciar o 2o dos dados relatives Inserir
& ErEEiinen a0 edital publicado e [ posteriormente o5
¥ publicidade no DJER] ,
2 alteragges dacumentos no SEI
£ e nosite da EMER) -
H subsequentes
K -1
4
3 Conduzir a sessdo e ~
-
& inserir todes os fo\‘
| £ documentos no SEI pr
2

piLic

PROCEDIMENTOS DO CICLO LICITATORIO (CONTINUACAQ)
Chefe do SECOM ou Diretor(a) da

Dar ciéncia

diretora do DEADM Aguardar o retomo

Caso nio haja impugnagio

Providenciar a
publicagdo do
resultado da

Determinar i equipe do
SECOM a realizagio das

dos autes para a

= peoiing=d abertura da sessao

tomadas.

alteracées de acorde com

impugnagio no
as razfies do impugnante B

DIRETOR DA DILIC

Solicitar & equipe
SECOM dar ciéncia

Em caso de impugnagia do
edital e respectivos anexos

Encaminhar o
processa ao
supervisor da CPL

de relatorio

Objetivando andlise &
elaboragio de parecer

Resolvida a questio
impugnada

Submeter © parecer
4 apreciaio e
decisdo do
diretor-geral

Havendo deferimenta i
IMpugnacio
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ANEXO 1 — FLUXO DO PROCEDIMENTOS DO CICLO LICITATORIO (CONTINUACAO)

Encaminhar os autas
para spreciagio do
o supervisor(z) da CPL
£ Ao término da sessdo,
F 2 €aso haja manifestacio
2 derecursa ettt
£
E posterior de
do diretor-geral
eschis Remetar os autes, Provid Ar d
s - rovidenciar a " nexar as copias das
publicacio no DIER), T et e Pblicacis do Realizar ofs) uhl\(a:ﬁi x Informar ao Diretor
H na site da EMER) & no e alas o] langamental(s) no F " do DEADM sabre as
H site Compras 9 resultado da lictacio |3 TSN resultado da licitacio =
s g e dla SECGE no DIER, no site da © °; E;‘“‘” ne e dos dados cadastrais P’;’;L;';:s‘
.5 § ERS do fornecedar
s e T T T
2 ;
E E, apds, segue para ciéncia
E |9
z do resultado & manifestagao d";iﬂ'gﬂi’:ﬁi
g do supervisor da CPL quanto o e
=3  homologagan
2]
g
2
E |z e — Autorizar o dirstor do
[¥] g Homolagat a licitagdo, - dpe DEADM a langar &
= 9 determinar a M"" z “,ff © ar homalagago no
=] [ cantratagio da ‘Zw f“:;;e ::els;: Sistema Eletranica da
[v] g empresa vencedora 9 o Compras
o = de Prega
o |8
o
w
g
z
&
= =
g |8 Realizar o langamento
g |8 o SIAFE-Ria dos
o |3 dados relativos &
& | licitagio
H
5
Enviar os autos &
DIFIN com vistas
= 3 expedicao da
H NAD/NE
§ 3
3
3
5 Virada de Instruir ¢
£ perdlo s
s inanceiro | autorizagio para a
emissao de
empenho do novo
exercicio

Base Normativa
Ato Exec

utivo 2.950/2003

Cédigo:
RAD-EMERJ-017

Revisao:

37

Péagina:

29 de 39




GERENCIAR COMPRAS

ANEXO 1 — FLUXO DO PROCEDIMENTOS DO CICLO LICITATORIO (CONTINUACAO)

EQUIPE SECOM

Enviar as
sacledades
empresérias

adjudicatérias
cépia da NAD/NE &

o Termo

Prestagio de
servico

Confirmar a
data do
recebimenta
dos documentos

Anexar o e-mail
no SEl

Iniciar prazo d2
assinatura do
cantrato ou da

data indicada pelo

rgso fiscal

Encaminhar o e-mail
com o Terma para

assinatura e
prestagia de garantia

Anexar o e-mail
enviado no SEI

H

Enviar o contrato Providenciar a
pera colheita de publicagdo do
assinatura do extrato do termo de
Diretor-Geral via SEI contrato no DIER)

Atualizar &
publicar o
FRM-EMERJ-017-32
no site da EMER)

Anexar no SEI

)
&)

.

PROCEDIMENTOS DO CICLO LICITATORIO (CONTINUACAQ)

Chefe do SECOM ou Diretor(a) da DILIC

Submeter os autos

medidas adotadas

Orientanda que o DEADM,
que o direcionaré ao SECOM
para controle do salda

ac diretor do Sugerira
DEADM para remessa 3 UD
ciéncia das para ciéncia

Casos de materiais Redirecionar ao
SEALM

Casos de servico Redirecionar a0

SECOT
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ANEXO 1 — FLUXO DO PROCEDIMENTOS DO CICLO LICITATORIO (CONTINUACAO)

Inser, no e-TCER EEre soiar mimers | | - impressdo em o Anexar o3 Fazer  lancamerta Registrar s atapas
|‘f;\| 55 dados partinentes C IO calBortanine de gestor/gestor (—}flﬁED\—) da portaria assinad STl documentos no gkl iies d
s o) L relativos a0s atos GREMER) par  gestor/gesier \& 2 portansa assinada ambas, par e-mail ao fiscal do contrato 05 processos
- aos contratos t ! substituta e fiscal /fiscal @ sua publicagio no SEl licitatérias
<) g realizados e-mail e Retornando os DIER) no e-TCERJ
S
n autos
< ottt e A A
=1 .
v
2 | = - Escalhendo a guia
E g P_or meio _du sistema Para o GEEMER), DEADM, da planilha de
o informatizado e os diretor da DEADM ou outra acordo com o
o anexa no SEl unidade relacionada ac objeto da licitacia
[=] ebjete do contrato
H
‘0
=
£
g
=
1
g |3
] ]
s 3 e
£ Enviar os autos ao do DEADM o
2 s diretor do DEADM Bkl sobrestamento dos
E H autos
8
& 3 ‘
E] = o
= -]
E o Para que o diretor do
g < DEADM a encaminhe
3 3 ao secretario-geral
a ] para assinatura do
S diretor-geral
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ANEXO 2 - FLUXO DO PROCEDIMENTO ATA DE REGISTRO DE PRECOS

ATA DE REGISTRO DE PRECOS

Unidades demandantes

As aguisicBes e cantratacdes de servigos podem
ser adquiridos por meio de Ata de Registro de
Pregos, formalizada pela EMER)

A seleqin dos beneficidrios das atas de
registros de precas se di, por pregac, na forma
eletranica

Encaminhar ao DEADM
solicitado de pedidos
de compra ou de
servigos registrados nas

atas

Diretor do DEADM

Encaminhar &
processo para a
equipe da SECOM

Equipe do SECOM

O edital & seus anexos, a proposta enviada pela
empresa quando da adjudicacio, a ala da sessdo,
a homologagdo do Comprasnet, a Ata RP assinada,
a publicacdo da ata no DIER), o SICAF da empresa
e a Impressdo de dados Cadastrais do SISLOGEM

no SEI

Anexar

Anexar na SEI

diversos

Chefe do SECOM ou Diretor(a) da DILIC

Realizar o controle da
quantitativo, do praza de
vigéncia da Ata de Registros
de Precas & dos pedidos de
adesio de argaos nio
participantes da licitagao

Informar ac Assessor

Remeter o
pracesso para o
SECOT

Tratando-se de servigos

G
pleiteada

Remeter o
processa para o
SEALM

Tratando-se de matenial

Contratagio do
serviga

SEl

Providenciar a
RS e anexar ao

Publicar
posteriormente o
extrato no DIER]

Informar ao DEADM
sobre as providéncias
adotadas pela equipe

do SECOM L

Solicitar o
sobrestamento dos

)

U

\

24

L
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ANEXO 2 — FLUXO DO PROCEDIMENTO ATA DE REGISTRO DE PRECOS (CONTINUACAO)

Equipe do SECOM

Encaminhar e-mail s
empresas salicitando
assinatura da ata de

MNos cagos de Registro de
Precos para eventual
aquisicio de materiais ou
contratacio de servigos

Na casa de assinatura
fisica

Devolver de 02

No caso de assinatura
digital

{duas) vias por
Correios

Digitalizar e anexar
a0 SEl as vias
Anexar o e-mail ;
e assinadas das Atas
- de Registro de
Pregos

I

Fublicar o extrato
da ata

Devolver uma

via por e-mail

Encaminhar, por
e-mail, com a ata
assinada digitalizada

Publicar o extrato
da ata

Saolicitar ao DETEC as
medidas necessarias
para a visualizagio
da ata de RP no site
da EMERJ

Anexar no SEI

Para a sociedade

empresaria tomar
ciéncia do inicio da

vigéncia da ata

ATA DE REGISTRO DE PREGOS

Chefe do SECOM ou Diretor(a) da DILIC

Submeter o5 autos
4 DILIC, cam vistas

a0 diretor do
DEADM

Com posterior remessa ao
secretirio-geral e apés, a0
diretor-geral para calheita da
assinatura
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ANEXO 3 — FLUXO DO PROCEDIMENTO FORMALIZACAO E ACOMPANHAMENTO DE CONTRATOS, CONVENIOS E TERMOS EM
GERAL

Encaminhar o processo
administrative
eletréinico ao Chefe do
SECOM ou ao Diretor da

DiLc

Solicitar a formalizagio
da minuta de contrato
por dispensa, convénio
ou termos em geral

Diretor do DEADM

Solicitar & mesma seu envio,
por e-mail, as partes
contratantes, conveniadas
Ol COOPEraNtes para
anuéncia e envio de
documentos

Revisar e cansolidar
o texto da minuta
preparada pela

equipe

Instruir
precessualmente
no SEl

Chefe do SECOM ou
Diretor(a) da DILIC

FORMALIZACAO E ACOMPANHAMENTO DE CONTRATOS, CONVENIOS E TERMOS EM GERAL

Para remessa ac Diretor do DEADM com vistas, Submeter 0% Dacuments Solicitar a sua equipe
reliminarmente, ao Secretario-Geral e, apés sua i
Ehélisa, a0 Supervisor da CPL para a pmv::&o da ;“‘“ 20 [3" sprovade pu‘l‘:‘ljiigaﬂ;‘ddjrlszzjao Fazer juntada no
minuta e posterior ratificago do Diretor-Geral - ------ - iretor(a) da do Diretor-Geral na
da EMERJ, que, se for o caso, autoriza também a B ) N n ) DJER)
despesa referente i eantratagho ou convénio e a «Com vistas a aprovagdo do Supervisor da CPL e
E emissdo do respective empenha posterior ratificagao do Dlrelur-G?ral da EMER)
g que, s& for o caso, autoriza também a despesa
w referente & contratagdo ou convénio e a emissao
3 do respectiva empenho
£ e
]
Dacumento néo
foi aprovado Solicitar & sua equipe S o
» h autos 2o (3)
s provene :5 Diretor(a) da
carregaes requeridas DILIC
-
g Em se tratando de virada de exercicio financeiro, Remeter os autos 3
voi 2 instrucdo e a publicaio da autorizagdo para a DIFIN, para elaboragao
5 emissia de empenho do novo exercicio cabe & da NAD/NE, se for o
I DIFIMN casa
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GERENCIAR COMPRAS

ANEXO 3 — FLUXO DO PROCEDIMENTO FORMALIZAGAO E ACOMPANHAMENTO DE CONTRATOS, CONVENIOS E TERMOS EM
GERAL (CONTINUACAO)

w
n
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z
& .
H Para assinatura do
T

] z ermo Do Termo
g | & :

= | @ .
308 T
z2 | & N
SZ |3 Encaminh e ot T T Solicitar a0 DETEC Providencii i
we - A2 neaminhar s partes ao Diretor-geral, Realizara publicacga do extrata ! Anexar tados as rovidenciar a portaria Providenciar a -
e =) contratantes, Digitalizar e . do termo na DIER) & © publicagio do relativa & designagso de impressia em pdf da )

g -D Incluir ne SEI via SEI, ou 0 conferéncia dos dacumentas no Receber autos o e (=)
eg N\t canveniadas ou R e et anexar no SEl dad s langamento das FRM-EMERJ-017-32 SEl gestar/gestor substituto portaria assinada e sua ot
z4 caoperantes: P ados cadastrals infarmag@es no SIGFIS na site da EMER) e fiscal/fiscal substituto publicacio no DIER] =
gz livre de protocolo e SILOGEM 6
=
I
1
g 3
=8 H
2z |% Submeter ao (4) Encaminhar a0
: g |5 B e e Diretor(a) do secretario-geral para
El ER) Para ciéncia das medidas adatadas e diretor do DEADM DEADM, assinatura do
3 s H designagaa de gestor efou fiscal e -« - preliminarmente diretor-geral
g 8% seuls) substitutols)
= i)
< “
2 |
2 3

S
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GERENCIAR COMPRAS

ANEXO 3 — FLUXO DO PROCEDIMENTO FORMALIZACAO E ACOMPANHAMENTO DE CONTRATOS, CONVENIOS E TERMOS EM

GERAL (CONTINUACAO)

‘CONVENIOS E TERMOS EM GERAL

m como 3 outras

unidades demandantes

relacionadas ao objeto
do Term

Juntar o respectivo
recibo. @ solicitar

Fazer o langamento

o sobrestamento

do Terma s &-1CE
o dos autos

Em caso de contrato oriundo
de dispensa de liitagio

Sequir com o
processo para

instrusao feita pelo
SECOM

Notificar & SECGE

Controlar o prazos de
5 sabre o término de.

duragio dos contratos,

eonunios ¢ termos am

geralno
FRM-EMERJ-017-32 renovago

£m caso de térming
do prazo contratual

Proceder a pesquisa de
mercado e a0 envio de
e-mail 30 contratade,

Para manifestar o

praticadas

Enviar os documentos
necessirios &
instrugao processual

Reseber do Diretor
do DEADM o
procasso de
pagamento dos
senvicos prestados

pelo SICAF ou as certiddes.

Imprinir a declaragio da

situago codor

relativas  regularidace
fiscal do prestador de
Servico, se for o caso

Sugerir o envio
dos autos 4 DIFIN
para pagamento

.
o DEaom
'
=
g
4
3
-
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2
g
H
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E
E
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3
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]
CH]
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3
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Instruir o processo
& encaminha 30

DEADM os autos
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GERENCIAR COMPRAS

ANEXO 4 — FLUXO DO PROCEDIMENTO APURATORIO

DILIC

Diretor Adjunto

Supervisor da Comissao Permanente d

Licitacoes

g

Caso negative:

PROCEDIMENTO APURATORIO

Chefe de Servico

\de Compras-SECOM
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GERENCIAR COMPRAS

ANEXO 4 — FLUXO DO PROCEDIMENTO APURATORIO (CONTINUACAO)

Apresentar a sua
@—0)
(=»)—(@
Nt/ =
g Apresentada a
a 1 defesa prévia, ou na
eventualidade de
nao a ser oferecida
no prazo
A
£ N
= =
2 »(®)
g | % =
. »
5‘ g‘ Apresentadas
g as alegagoes
z finais
= 4
Z |z
(=] ] Magistrado decidiu
Y k) pela aplicagao de _
o = penalidade =)
E g &/
E |3 .
g | ¥ 2
E e Magistrado decidiu
< 2 pela ndo aplicagio
g de penalidade ==,
o
E 5 ’fp\‘.
frr} p—ry
= |3
3 | & A
] o
o 2 Magistrado
e E entendeu gue nao se
a E deva aplicar
enalidade ==
3 P (=)
H &/
2y
% B
Az
g2 Magistrada
E_g acolheu decisio
3¢
o
28
£E
a
cd
=}
3 Magistrado nao
2 acolheu decisio =
2 (=)
g fr
& A
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GERENCIAR COMPRAS

ANEXO 4 — FLUXO DO PROCEDIMENTO APURATORIO (CONTINUACAO)

Encaminhar ao

AN A Enviar & tor da DILIC,
)——(@ Receber autos EMER}-DEADM com vistas a0
=t &/

Servica de
Campras-SECOM

para ciéncia

2 Dada provimento
20 recurso

da EMERJ-DEADM

Departamento de Ad

. " . . . ugerir ao Diretor i
= Promaver il Lancar diénciada |- --- - Adverténcia ou adverténcia cumulada com Lancar a sancaano | [ 549 Bl el o back
daré ciéncia da ! daDILIC o semanal das pastas
=) g publicidade da = decisdo nosite da f—, .- multa, no Cadastra de Fornecedores do TJER) SIGFIS no eamande . =
2 |8 decisio no DIER) Lo EMER) & o SICAF ‘Sangéo" sl eletronicas por meio
g @ interessado & autas de HD extemo
< v
3 |3
F4 ]
E |3
z 5
o 2
e £ Sugestio aceita Submeter ao
o | B Diretor da
& EMER)-DEADM
o
5
2
<
E £ Langar demais
5 penalidades no

g |a Cadastro de Retornar autos
] Famecedores do
E TJER) e CEIS
a

)

e

]

B

Devolver os autos

para que este assim
a praceda
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