CICLO LICITATORIO

Proposto por: Analisado por: Aprovado por:
Departamento de Licitagbes e Diretor-Geral da Diretoria Geral de Chefe do Poder Judiciario do Estado
Formalizacdo de Ajustes (DELFA) Logistica (DGLOG) do Rio de Janeiro (PJERJ)

ATENCAO: A copia impressa a partir da  intranet é copia ndo-controlada.

1 OBJETIVO

Disciplinar o procedimento licitatério nas modalidades concorréncia, tomada de precos,

convite, leildo e pregdo na forma presencial e eletrbnica.

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica ao Departamento de Licitacbes e

Formalizacdo de Ajustes, da Diretoria Geral de Logistica (DGLOG/DELFA), a Assessoria
Juridica, da Diretoria Geral de Logisitica (DGLOG/ASJUR), aos Orgdos Julgadores de

Licitacdo, da Diretoria Geral de Logistica (DGLOG/OJULI), a Diretoria Geral de

Engenharia (DGENG) e a Diretoria Geral de Planejamento, Coordenacdo e Finangas

(DGPCF) e prové orientacdes as unidades organizacionais (UO) que mantém interface

com este processo de trabalho, passando a vigorar a partir de 04/12/ 2009.

3 DEFINICOES

TERMO

OBJETO

Adjudicar

Ato de atribuir o objeto em licitacdo ao proponente classificado em
primeiro lugar, a ele vinculando a celebracdo do contrato, se houver.

Ajuste

Expressao genérica para designar as estipulacdes unilaterais, bilaterais ou
plurilaterais que estabelecem direitos e/ou obrigacbes para a
Administracdo Publica, podendo referir-se a contrato, convénio, ato
negocial e outros acordos.

Anular

Decisdo pela qual se invalida, total ou parcialmente, ato ou procedimento
administrativo portador de vicio insanavel.

Ato
Convocatorio

Ato pelo qual se comunica ao publico a abertura de competicdo, segundo
requisitos e condi¢des de participacdo estabelecidos pela Administragéo.
O edital e a carta-convite sdo espécies de ato convocatorio.

Ato Essencial

Classe especial de documento que permite a afericdo da regularidade do
procedimento licitatorio pelos agentes de controle. Deve ser juntado nos
autos do processo.

Autenticar

Confirmacdo de que a copia reprografica & copia fiel de original ou de
peca entranhada em autos judiciais/administrativos.
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TERMO OBJETO
. Extrato reduzido de edital, cuja publicacdo comunica ao publico externo a
AVISO - —
abertura de procedimento licitatorio.
Disciplina que trata dos principios, meios e métodos para a transformacao
Criptografia de dados, de forma a proteger o conteudo da informacdo contra acesso
nao autorizado.
) Ato que comunica ao publico externo a abertura de competicdo, sequndo
Edital == — — — - = =
requisitos e condicées de participacdo estabelecidos pela Administracao.
Confirmar a validade e a pertinéncia de todos os atos praticados no
Homologar - o
procedimento licitario.
Ato pelo qual cidaddo ou interessado aponta a existéncia de irreqularidade
Impugnar . - , ST
ou ileqgalidade em edital de licitacao.
Licitacbes—e Ferramenta para realizar licitacdes, utilizando os recursos da Internet.

Projeto Basico

Conjunto de elementos necessarios e suficientes, com nivel de precisdo
adequado, para caracterizar o0 _servico ou produto objeto da licitacao,
elaborado com base em especificacbes de mao-de-obra, equipamentos e
materiais_necessarios a perfeita execucdo dos servicos ou fornecimento

do produto.

Sistema de
Comunicacéao
Digital

Sistema informatizado do Tribunal de Contas do Estado do Rio de Janeiro
que permite o envio e recebimento de comunicacdes, notificacdes e outros
tipos de atos e decisdes.

(SICODI)
Eilsitteargf?ege Sistema informatizado do Tribunal de Justica utilizado nos procedimentos
(SISLIC) licitatorios.
Documento especifico da modalidade de licitacdo chamada pregdo. Deve
reunir _elementos capazes de propiciar a avaliacdo do custo pela
Termo de — ~ = -
Referéncia Administracdo, diante de orcamento detalhado, considerando 0s precos

praticados no mercado, a definicAdo dos métodos, a estratégia de
suprimentos e o prazo de execucao do objeto a ser contratado.

4 REFERENCIAS

* Lei federal n° 8.666/93 — Regulamenta o art. 37, inciso XXI, da Constituicdo Federal,
institui normas para licitacbes e contratos da Administracdo Publica e da outras

providéncias;
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Lei federal n°® 10.520/02 - Institui, no ambito da Unido, Estados, Distrito Federal e

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

pregao, para aquisicdo de bens e servicos comuns, e da outras providéncias

Lei federal n°® 11.488/07 (art.34) - Cria_ 0 Regime Especial de Incentivos para o

Desenvolvimento da Infra-Estrutura — REIDI

Lei Complementar n° 123/ 06 - Institui 0 Estatuto Nacional da Microempresa e da

Empresa de Pequeno Porte;

Deliberagdes TCE n° 244/07 e n° 250/08 — Estabelece normas a serem observadas

pelos 6rgaos e entidades estaduais da Administracdo Publica direta e indireta de

qualquer dos Poderes, sob jurisdicdo do TCE/RJ;

Ato Normativo 11/2002 atualizado pelo Ato Normativo n° 8 de 16/10/2008 - Atualiza as

rotinas relativas ao processamento dos certames licitatérios, na modalidade pregéo.

RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Diretoria Geral de
Planejamento,
Coordenacéo e Financas
(DGPCF) (Ordenador de
despesa)

Verificar a disponibilidade orgamentaria para o pagamento
da despesa decorrente da contratacao;

autorizar, homologar, revogar ou anular certames nas
modalidades previstas nas Leis federais n° 8.666/93 e n°
10.520/02;

adjudicar o objeto de licitagdes nas modalidades previstas
na Lei federal n°8.666/93.

Diretoria Geral de
Logistica (DGLOG)

Deflagrar o procedimento licitatério;

designar, para cada pregao, serventuario designado pelo
Presidente do PJERJ na funcéo de pregoeiro;

decidir sobre de impugnacdes ao edital,

decidir os recursos interpostos perante o 6rgdo julgador
da licitacdo e, caso mantenha o vencedor declarado pelo
pregoeiro, adjudica-lhe o objeto do certame;

credenciar as autoridades competentes, 0s operadores do

sistema, 0 pregoeiro e a equipe de apoio no caso de

pregao eletrénico;
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FUNCAO

RESPONSABILIDADE

firmar, por delegacdo, o termo de contrato.

Assessoria Juridica da
Diretoria Geral de
Logistica (DGLOG/ASJUR)

Analisar e aprovar a minuta do ato convocatorio, nos
termos do art. 38, paragrafo unico, da Lei federal n°
8.666/93.

Departamento de
LicitacOes e Formalizacao
de Ajustes
(DGLOG/DELFA)

Coordenar as atividades necessérias a elaboracao do ato
convocatorio;

autenticar a via original do ato convocatario.

Divisdo de Elaboracgao e
Controle de Atos
Convocatorios, da Diretoria
Geral de Logistica
(DGLOGI/DICAV)

Analisar juridicamente o documento de especificacdo do
objeto;

elaborar a minuta de ato convocatério;

programar e promover a publicacdo de avisos de edital
aprovado e fornecer a integra de seu texto aos
interessados;

verificar a situacdo cadastral das empresas vencedoras
do certame.

Divisdo de Formalizacao
de Contratos, Atos
Negociais e Convénios, da
Diretoria Geral de
Logistica (DGLOG/
DIFCO)

Elaborar minutas de termo de contrato e revisar as
condi¢cOes de formalizacao e de execugédo do contrato na
minuta do ato convocatorio;

formalizar e promover a publicidade do termo de contrato,
se houver.

Orgaos Julgadores de
Licitacédo, da Diretoria
Geral de Logistica
(DGLOG/OJULI)
(Comissao Permanente de
Licitacdes - CPL ou
Pregoeiro)

Analisar/opinar/aprovar a minuta do ato convocatorio;
autenticar a via original do ato convocatorio;
conduzir o julgamento do certame licitatorio;

responder a pedidos de informacgao e consultas sobre ato
convocatorio, bem como relatar impugnacdes ao edital e
recursos;

adjudicar o objeto da licitagdo na modalidade pregéao,
caso nédo haja interposi¢ao de recurso;

indicar os integrantes da equipe de apoio, no caso de
licitacdo na modalidade pregéo.
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6 CONDICOES GERAIS DO PROCEDIMENTO LICITATORIO

6.1 Esta Rotina Administrativa (RAD) disciplina o procedimento licitatério na fase

compreendida entre a autuacdo do pedido autorizado para licitar e a homologacdo da

licitacdo ou a publicacdo do termo contratual.

6.2 O procedimento licitatorio, em todas as suas modalidades, é condicionado aos
principios da legalidade, impessoalidade, moralidade, igualdade, publicidade, probidade
administrativa, eficiéncia, eficacia, economicidade, motivacdo, vinculacdo ao
instrumento convocatorio, julgamento objetivo, procedimento formal, competitividade,

proporcionalidade e razoabilidade.

6.2.1 O procedimento licitatério sempre visa a ampliacdo da disputa entre os interessados,

desde que ndo comprometa o interesse da Administracdo, a finalidade e a seguranca

da contratacao.

6.3 A definicdo do objeto, requisito essencial para a instauragédo do procedimento licitatorio,
€ precisa, suficiente e clara, vedadas as especificacbes que, por excessivas,
irrelevantes ou desnecessarias, limitem a competicdo. Sao igualmente indispensaveis
0s elementos técnicos sobre os quais estiver apoiada, bem como a afericdo do preco

estimado mediante o orcamento detalhado de custo que a UO elaborar sobre o objeto a

ser licitado.

6.4 Os elementos necessarios a caracterizacdo do objeto a ser licitado constam do termo

de referéncia/projeto basico que integra o ato convocataorio.

6.4.1 A Requisicdo de Material (RM), para as compras, Registro de Preco (RP), a
Requisicdo de Servigo (RS), para servigcos e obra e a Requisicdo de Ocupacéo (RO),

no caso de permissdo de uso sdo obrigatorias e integram o termo de referéncia se a

modalidade for pregdo ou o projeto basico nas demais modalidades.

6.5 A modalidade pregdo € utilizada, prioritariamente, na aquisicdo de bens e servigos
comuns, admitida a adoc¢do de outra modalidade, desde que justificada.
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6.5.1 A modalidade pregdo ndo se aplica as licitacbes para a contratacdo de obras e

servicos de engenharia, bem como de loca¢des imobiliarias e alienagbes em geral.

6.6 O Banco do Brasil S.A. fornece a chave de acesso eletrbnico e a senha de uso pessoal

que sdo intransferiveis aos credenciados no sistema, para participarem no pregao

eletrbnico.

7 O PROCEDIMENTO LICITATORIO

7.1 A UO requisitante manifesta o interesse publico na contratacdo do objeto a ser licitado,
juntando a documentacdo técnica pertinente nos autos do processo e justifica a

necessidade perante DGLOG.

7.2 A DGPCF verifica a disponibilidade or¢camentéria para o pagamento da despesa

decorrente da contratacdo e autoriza a instauracdo do procedimento licitatorio.

7.3 Deflagrado e autorizado o procedimento licitatorio, os autos sdo encaminhados ao

Departamento de Licitagcdes e Formalizacao de Ajustes (DELFA).

7.4 O DELFA recebe os autos do procedimento e procede conforme a RAD-DGLOG- 048 (

Elaborar Minuta de Ato Convocatorio).
7.5 O DELFA encaminha a minuta de ato convocatorio e seus anexos ao OJULI.

7.6 O OJULI analisa/opina/aprova a minuta de ato convocatério e a encaminha a UO
requisitante para apreciacado em relacdo as especificacdes do objeto.

7.7 A UO requisitante aprecia a minuta do ato convocatorio e devolve os autos a OJULI,

com as observacdes pertinentes, se for o caso.

7.7.1 Se a UO requisitante propuser a alteracdo nas especificacbes do objeto, o OJULI
remete os autos ao DELFA para adequacdo da minuta do ato convocatorio e aguarda

0 retorno.
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7.8 O OJULI remete os autos a DGLOG/ASJUR para exame e aprovacao juridica da

minuta do ato convocatério, conforme paragrafo Unico, do art. 38, Lei federal 8.666/93.

7.9 Efetuada a aprovacgdo, os autos voltam ao OJULI, que marca a data e horério para a

realizacdo da sessao publica inaugural do certame.

7.9.1 No caso de licitacdo na modalidade pregéo, o pregoeiro indica nos autos do processo
administrativo quais servidores irdo compor a sua equipe de apoio para o respectivo

certame.

7.10 O OJULI encaminha os autos do processo ao DELFA, para formalizacdo do ato

convocatorio com base na respectiva minuta aprovada.

7.11 O DELFA promove a publicidade do certame por meio da publicacdo de aviso
especifico nos veiculos de comunicacdo competentes: Diario da Justica Eletrénico do
Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro (DJERJ); na pagina eletrénica do Poder
Judiciario, na rede mundial de computadores — Internet; e em jornal de grande

circulacao local ou regional ou nacional, conforme estabelece a lei.

7.12 O DELFA gera arquivo eletrbnico da integra do ato convocatdrio com vistas a sua

disponibilizacao na rede mundial de computadores — Internet.

7.13 O DELFA atende as Deliberac¢des n° 244/2007 e n° 250/2008 do Tribunal de Contas do
Estado do Rio de Janeiro (TCE-RJ), por meio do Sistema SICODI.

7.14 No caso de ocorrer impugnacdo ou pedido de esclarecimento, em face do ato

convocatoério, o DELFA encaminha os autos ao OJULI.

7.14.1 No caso de impugnacdo, o OJULI relata e encaminha os autos a DGLOG para

decisao.
7.14.2 No caso de pedido de esclarecimento, providencia resposta.

7.14.3 Todos os que retiraram o edital sdo informados quanto as respostas ou decisdes
tomadas.
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7.15 Decorrido o prazo legal de publicacdo, o processo administrativo, apos instrucdo, €

encaminhado a Secretaria do OJULLI, para realizagdo da sessdo publica de julgamento.

7.16 A Secretaria do OJULI, conforme a modalidade de licitagcdo, encaminha os autos
processuais ao pregoeiro ou a CPL para proceder o julgamento, 0s quais sao descritos

no Anexo 2.

7.17 O OJULI encaminha os autos ao DELFA para verificagdo da situagcdo cadastral da(s)

empresa(s) vencedora(s) do certame e verifica se h4 termo de ajuste.

7.17.1 Havendo termo de ajuste para elaborar, o DELFA segue os procedimentos descritos
na RAD-DGLOG-050.

7.17.2 Nao havendo termo de ajuste, o DELFA envia os autos processuais a DGPCF para

homologacédo do certame e emissdo da NAD e a correspondente NE.

7.18 A DGPCF encaminha os autos ao OJULI que promove a publicidade do ato de

homologacéo e verifica se ha termo de ajuste.

7.18.1 Havendo termo de ajuste, o OJULI encaminha os autos processuais para o DELFA
formalizar e promover a publicidade do termo de ajuste, com posterior remessa dos

autos a UO requisitante.

7.18.2 Nao havendo termo de ajuste, o OJULI envia os autos a UO requisitante.

8 INDICADOR
NOME FORMULA FREQUENCIA
Tempo médio do ciclo (somatério de n° de dias corridos do ciclo
Iicitaltoério licitatério) / (quantidade de licitacbes Mensal
concluidas)

(somatorio de n° de dias corridos do ciclo
Tempo médio do ciclo licitatério-compra) / (quantidade de Mensal
licitatorio - compra licitacbes homologadas e/ou publicacao

do termo contratual)
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NOME FORMULA FREQUENCIA
(somatorio de n° de dias corridos do ciclo
Tempo médio do ciclo licitatorio-servigo) / (quantidade de
L . o L Mensal
licitatorio - servico licitacbes homologadas e/ou publicacéo

do termo contratual)

(somatorio de n° de dias corridos do ciclo

Tempo médio do ciclo licitatorio-obra) / (quantidade de licitacdes
L o Mensal
licitatorio - obra homologadas e/ou publicacéo do termo

contratual)

9 GESTAO DE REGISTROS

9.1 Os registros deste processo de trabalho sédo geridos pela UO e mantidos em seu

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

RETENGAO
) (ARQUIVO
~ CODIGO A ARMAZE- | RECUPE % CORRENTE - x
IDENTIFICACAO CCD* RESPONSAVEL NAMENTO | -RACAO PROTECAO PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA
Uo**)
Mapa de controle de Condicdes Eliminacéo
Licitagbes (FRM- 0-0-3b DELFA Pasta Ndmero ; 2 anos
DGLOG-023-01) apropriadas na UO
Autos de Processo .
administrativo de 0-3-3d DELFA Armério Ndmero Condl_(;oes Em tramite DGCOT,{*
P apropriadas DEGEA
licitagdo
Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.
*UO = Unidade Organizacional.
**DGCON/DEGEA = Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, da Diretoria Geral de Gestdo do Conhecimento.

Notas:
a) Eliminac&@o na UO - procedimentos da RAD-DGCON-020 - Eliminar Documentos nas Unidades Organizacionais.

b) DGCON/DEGEA — procedimentos da RAD-DGCON-002 — Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA, procedimentos da RAD-
DGCON-017 - Avaliar, Selecionar e Eliminar Documentos do Arquivo Intermediario e procedimentos da RAD-DGCON -021 — Gerir

Arquivo Permanente.

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

Armazenamento de Seguranca do Banco de Dados e Servidores de Aplicacéo.
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10 ANEXOS

* Anexo 1 - Fluxograma do processo de trabalho - Ciclo Licitatorio

* Anexo 2 — Fase de julgamento nas diversas modalidades de licitacao
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ANEXO 1 - FLUXOGRAMAS DO PROCESSO DE TRABALHO - CIC LO LICITATORIO

FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO - CICLO LICITATORIO

a termo de
ajuste ?

Inicio

E Pregéo?

Pregoeiro nomeia

A uo manifest_a o NAO equipe de apoio
interesse publico $
de contratagédo/ DELFA procede
aquisigéo de DELFA formaliza conforme a RAD-
€ promove a | DGLOG-050

servigos/bens

publicidade do ato |
convocatoério

DELFA
encaminha os
autos a DGPCF

O DELFA recebe
o procedimento

licitatério Atendimento NAO
autorizado pela Deliberacao do
DGPCF e TCE/RJ? .
deflagrado pela
D%LOGP DGPCF
encaminha os

autos ao OJULI

¢ , @ para publicidade
DELFA envia

oficio pelo SICODI

DELFA
procede conforme OJULI envia os
a RAD-DGLOG- autos a UO
048 requisitante
mpugnacao o SIM
° pedido de
O_‘-'ULl analisa, esclarecimento y
opina e aprova a -
minuta do ato FIM «—
convocatério OoJuLl r_elralta @
~ encaminha a
. NAO DGLOG
- DELFA
encamia auos
B o ao OJULI apés
- decurso do prazo
convocatorio
legal
NAO
Minuta 1 N
. < —@ OJULI encaminha
autos ao
Pregoeiro/CPL,
conforme Anexo 2
OJULI encaminha
para DGLOG/ Y -
ASJUR OJULI encaminha
autos ao DELFA
para verificar a
situacéo cadastral
OJULI marca
data/horario da
sessdo publica
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ANEXO 2 — FASE DE JULGAMENTO NAS DIVERSAS MODALIDAD ES DE

LICITACAO

A — Modalidade: Pregdo Presencial

>

No Pregéo Presencial, o pregoeiro conduz a sesséo publica de julgamento, que

possui 0s seguintes procedimentos:

a)
b)

c)

d)

f)

9)

h)

)

Recebimento dos envelopes de habilitacdo e de proposta;
credenciamento dos licitantes;
abertura dos envelopes de propostas;

analise e ordenacgdo das propostas, desclassificando as que descumprirem o

ato convocatorio;
direcédo dos trabalhos da equipe de apoio.
conducéo dos lances verbais entre os proponentes classificados;

abertura e andlise da documentacao de habilitacdo do licitante que ofertou a

melhor proposta;

recebe e processa a documentacdo do processo licitatério respectivo, com
todos os atos essenciais do pregdo, com vistas a afericdo de sua regularidade

pelos 6rgaos de controle;
declara o vencedor do certame;

indaga aos licitantes quanto ao direito de recorrer de qualquer ato do pregoeiro

e registra em ata os respectivos motivos;

j-1) caso ndo haja recurso motivado na sessao publica, o pregoeiro adjudica o

objeto ao licitante vencedor do certame;
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j.2) caso haja recurso motivado na sesséo publica e preenchidas as condicdes de

admissibilidade do recurso, o pregoeiro o recebe, bem como as contra-razoes,
se houver, e remete 0s autos do processo administrativo a DGLOG,
devidamente instruido, mantendo ou reconsiderando sua decisdo original, para

que esta decida sobre o mérito do recurso.
k) elabora a ata de julgamento.

» A DGLOG analisa e julga o recurso e devolve os autos ao pregoeiro, para

divulgacao da decisao.

» Provido o recurso, o pregoeiro da continuidade ao certame, de acordo com o
decidido.

» Desprovido o recurso, o pregoeiro encaminha o procedimento a DGLOG, para
os atos de adjudicacao do objeto e apds, a DGPCF, para os de homologacéo

da licitacéo.

B — Modalidade: Pregdo Eletrbnico

» O Pregdo Eletrbnico € realizado em sessao publica, por meio de sistema

eletrbnico que promova a comunicacao, pela Internet.

» O sistema eletrbnico utiliza recursos de criptografia e de autenticacdo que
asseguram as condi¢cdes adequadas de seguranca em todas as etapas do

certame.

» O pregao eletrébnico é conduzido pelo pregoeiro, por meio de recursos de
tecnologia da informacao préprios do Tribunal de Justica ou por acordos de
cooperacao técnica.

> E exigido o envio da documentacéo do licitante detentor da oferta de menor valor
via fac-simile, com posterior remessa dos originais ou de copias autenticadas, no

prazo e local estabelecidos no edital.
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ATENCAO: A copia impressa a partir da  intranet é copia ndo-controlada.
As autoridades competentes, 0 pregoeiro, a equipe de apoio, os operadores do

sistema e os licitantes sdo previamente credenciados no provedor do sistema

eletrénico.

O credenciamento dar-se-a pela atribuicdo de chave de identificacdo e de senha,

pessoal e intransferivel, para acesso ao sistema eletrénico.

A chave de identificacdo e a senha podem ser utilizadas em qualquer pregao
eletrbnico, salvo quando canceladas por solicitacdo do credenciado ou, no caso
de licitante, em virtude de sua inabilitacdo perante o cadastro de fornecedores do

Tribunal de Justica.

A perda da senha ou a quebra de sigilo devem ser comunicadas imediatamente
ao provedor do sistema, para imediato bloqueio de acesso.

O uso da senha de acesso pelo licitante € de sua exclusiva responsabilidade,
incluindo qualquer transacdo efetuada diretamente ou por seu representante,
nao cabendo ao provedor do sistema ou ao Tribunal de Justica responsabilidade
por eventuais danos decorrentes de uso indevido da senha, ainda que por

terceiro.
O credenciamento junto ao provedor do sistema implica para o licitante:

A presuncdo de sua capacidade técnica para a realizacdo das transacoes

inerentes ao pregao eletronico.

Obriga-se pelas transacdes efetuadas em seu nome no sistema eletrénico,

assumindo como firmes e verdadeiros seus lances e propostas;

O dever de acompanhar as operagcdes no sistema eletronico durante a sessao
publica do pregao, responsabilizando-se pelos 6nus decorrentes da perda de
negocios por inobservancia de qualguer mensagem emitida pelo sistema

eletrbnico ou de sua desconexao.
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ATENCAO: A copia impressa a partir da  intranet é copia ndo-controlada.
A sessao publica do pregao eletronico € regida pelas regras especificadas em

cada edital e pelo seguinte.

A participacdo no pregdo dar-se-a pela digitacdo da chave de identificacéo e da
senha privativa do representante do licitante, bem como pelo subseqtiente
encaminhamento de proposta de preco, em data e horario previstos no edital,

exclusivamente por meio do sistema eletrénico.

O licitante declara, em campo préprio do sistema eletrénico, conhecer e atender

as exigéncias de habilitac&do previstas no edital.

No caso de licitacdo de servico, as planilhas de custos previstas no edital sdo
encaminhadas em formulario eletrénico especifico, juntamente com a proposta

de preco.

No horario previsto no edital, a sesséo publica tem inicio com a divulgacéo das
propostas de precos recebidas e em consonancia com as especificacdes e

condi¢Bes de fornecimento/execucao pormenorizadas no edital.

E considerado como primeiro lance a proposta inicial de menor valor
apresentada; em seguida, os licitantes podem encaminhar lances
exclusivamente por meio do sistema eletrénico, sendo o licitante imediatamente

informado de seu recebimento e respectivo horario de registro e valor.

Ndo havera desisténcia dos lances ofertados, a ndo ser em situacao
devidamente justificada e aceita pelo pregoeiro, caso contrario fica o licitante

desistente sujeito as penalidades previstas no edital.

O licitante oferece lances sucessivos, observados o horario fixado e os critérios

de aceitacao;

O licitante somente podera oferecer lance inferior ao ultimo por ele ofertado e

registrado no sistema.
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No caso de dois ou mais lances de mesmo valor, prevalecera aquele que for

recebido e registrado em primeiro lugar;

Durante o transcurso da sessado publica, os licitantes sdo informados, em tempo
real, do valor do menor lance registrado que tenha sido apresentado pelos

demais licitantes, vedada a identificacdo do detentor do lance.

No caso de desconexdo apenas do pregoeiro, no decorrer da etapa competitiva
da sessdo do pregao, o sistema eletrdbnico permanece acessivel aos licitantes
para a recepcao de lances, refeita a conexdo e ndo acarreta prejuizo dos atos

realizados.

Quando a desconexdo persistir por tempo superior a dez minutos ou houver
qualquer outro problema de ordem técnica no sistema “Licitacdes-e”, a sessao
do pregao € suspensa e se reiniciara somente apos a devida comunicacao aos

licitantes.

A etapa de lances é encerrada mediante aviso emitido pelo sistema eletrénico,
apos transcorrer um periodo de até trinta minutos, cuja duracdo, em cada caso,
sera aleatoriamente determinada pelo sistema, finda a qual € automaticamente

encerrada a recepcao de lances.

O pregoeiro anuncia o licitante detentor da oferta de menor valor imediatamente
ap6s o encerramento da etapa de lances ou, quando for o caso, apdés a

negociacao e deciséo de aceitacdo do lance de menor valor;

Encerrada a etapa de lances da sessao publica, o pregoeiro verifica no Cadastro
de Fornecedores, se existe algum dos licitantes classificados, com registro de
impedimento para licitar ou contratar com o Tribunal e, em seguida, analisa a
documentacdo de habilitacdo do licitante detentor da oferta de menor valor,

conforme previsto no edital.

» Imediatamente ap0s o encerramento da fase de habilitacdo, o licitante sagrado

vencedor encaminha via fac-simile a proposta de precos atualizada, sendo o
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respectivo original remetido, obrigatoriamente, no prazo de 03 (trés) dias

contados do encerramento da sesséao.

» No caso de licitacado de servico, ao final da sesséo, o licitante detentor da oferta

de menor valor encaminha a planilha de custos, via fac-simile, com os
respectivos valores readequados ao valor total correspondente ao lance
vencedor, devendo posteriormente apresentando o documento original ou copia

autenticada.

» Se a proposta ou o lance de menor valor ndo for aceitavel, ou se o licitante

desatender as exigéncias habilitatorias, o pregoeiro examina a proposta ou o
lance subsequente, verificando a sua aceitabilidade e procedendo a sua
habilitacdo, na ordem de classificacdo, e assim sucessivamente, até a apuracao

de uma proposta ou lance que atenda ao edital.

» O interesse do licitante em interpor recurso deve ser manifestado

motivadamente, através do sistema eletrdnico, imediatamente apés o prazo de
24 horas, contado da declaracéo do licitante vencedor no referido sistema, sob

pena de precluséo do direito de interpor recurso.

E concedido prazo de 03 (irés) dias, contado do encerramento da fase
competitiva do pregéo, para apresentacao por escrito das razées do recurso,
ficando os demais licitantes, desde logo intimados a apresentar as contra-razbes
em igual prazo, que comecara a contar do término do prazo do recorrente,

sendo-lhes assegurada a vista imediata dos autos.

» O eventual provimento de recurso contra decisdéo do pregoeiro importa a

>

invalidagcdo apenas dos atos do pregdo insuscetiveis de aproveitamento por

incompativeis com a invalidagdo, mantendo-se todos os demais.

N&o havendo interposi¢cdo de recurso, o pregoeiro adjudica o objeto ao licitante

vencedor.
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C - Demais

ATENCAO: A copia impressa a partir da  intranet é copia ndo-controlada.
Havendo interposicdo de recurso, ap0s sua analise, julgamento e adjudicacéo

pela DGLOG, cabe a DGPCF o ato de homologagé&o, no sistema eletrdnico.

Modalidades:

>

d)

f)

Para as demais modalidades de licitacdo, a Comissdo Permanente de Licitacdes
(CPL) conduz a sessao publica de julgamento, de acordo com as seguintes

etapas:
recebe envelopes de habilitacdo e de propostas;

abertura dos envelopes de habilitacdo de todos os licitantes e analise da

respectiva documentacao;
anuncia os licitantes habilitados e inabilitados;

recebe recursos contra a decisdo de habilitacdo e de inabilitacdo, hipotese em
gue elabora relatério, mantendo ou reconsiderando sua decisdo original, e
encaminhando os autos a DGLOG, com as respectivas razdes e contra-razdes
de recurso, para andlise e decisado, apds a qual os autos sao devolvidos a CPL,
gque divulga a decisdo e designa data para a abertura dos envelopes de

proposta;

abertura dos envelopes de propostas dos licitantes habilitados e procede o seu

julgamento;

recebe recursos contra o julgamento das propostas, hipétese em que, apos
elaborar relatério, mantendo ou reconsiderando sua decisdo original, submete a
DGLOG as respectivas razfes e contra-razdes, para analise e decisdo, apos

autos processuais retornam a CPL, que divulga a deciséao.

A CPL encaminha os autos a DGPCF, para a adjudicacéo do objeto do certame

e a homologacdao da licitac&o.
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