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RECEBER, DISTRIBUIR E PROCESSAR DOCUMENTOS
VINCULADOS AO PROCEDIMENTO LICITATORIO
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IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJRJ se a versao impressa do documento esta atualizada.

G Gl
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1 CAMPO DE APLICAGAO, OBJETIVO E VIGENCIA @

Esta rotina administrativa (RAD) prescreve requisitos pertinentes ao Servico de Apoio aos

Orgios Julgadores de Licitacio da Secretaria-Geral de Contratos e Licitacdes (SGCOL/SEOLI)

bem como prové orientagdes a servidores das demais unidades organizacionais (UOs) que tém

interfaces com esse processo de trabalho. Visa estabelecer critérios e procedimentos para o

recebimento e distribuicio de documentos de natureza administrativa vinculados ao

procedimento licitatdrio, passando a vigorar a partir de 25/10/2024.

2  DEFINICOES g

TERMO

DEFINICAO

Adjudicar

Ato de atribuir o objeto licitado ao licitante classificado em primeiro

lugar, a ele vinculando a celebracdo do contrato, se houver.

Administragao Superior

Pessoa ou grupo de pessoas que dirige e controla uma organizag¢ao

no mais alto nivel.

Amostra

Técnica de selecdo em que, de um dado conjunto elege-se um

subconjunto representativo do todo.

Arquivo com extensao

Portable Document Format

O PDF é uma extensdo de arquivo universal que preserva as fontes,
imagens, graficos e o layout de qualquer documento de origem,

independentemente do aplicativo e da plataforma usados para cria-

PDF
(PDF) lo, gerado pelo software Adobe Acrobat Reader.
Autos Base fisica do processo judicial ou administrativo.
Procedimento utilizado pela Administracdao Publica para registrar
Cadastrar

dados de identificacdo de documentos em sistema informatizado.

Comissao de Contratacao —
Lei n?14.133/21

Conjunto de agentes publicos indicados pela Administracdo, em
carater permanente ou especial, com a funcdo de receber, examinar
e julgar documentos relativos as licitagcdes e aos procedimentos

auxiliares.
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DEFINICAO
TERMO

Pessoa designada pela autoridade competente, entre servidores
efetivos ou empregados publicos dos quadros permanentes da
Agente de contratacdo — Lei | Administrag¢do Publica, para tomar decisdes, acompanhar o tramite da

n2 14.133/21 licitagao, dar impulso ao procedimento licitatdrio e executar quaisquer
outras atividades necessarias ao bom andamento do certame até a

homologacgao.

o Ato do magistrado que pde termo ao processo, decidindo ou nao o
Decisao -
mérito da causa.

Diario da Justica Eletrénico do| Instrumento de divulgagdo e publicagao oficial dos atos judiciais,
Estado do Rio de Janeiro extrajudiciais, administrativos e de comunicagdo em geral do PJERJ
(DJERJ) (Resolugdo TJ/OE n2 10, de 05/06/2008).

Ato que comunica ao publico externo a abertura de competicdo
Edital segundo requisitos e condicGes de participacdo estabelecidos pela

Administracao.

Documento expedido pelo sistema SISLIC com a sintese do resultado

Mapa .
do pregao.

ofici Instrumento que veicula mensagem ou determinacdo de autoridade

icio
publica a outra ou a um particular, em carater oficial.
Outlook Servico gratuito de webmail criado pela Microsoft.
Portal de compras do Governo Federal, que disponibiliza
Portal Compras.gov.br informacdes sobre licitacdes e contrata¢des publicas e que permite

a realizacdo de processos eletronicos de contratacao.

Meio tecnoldgico, baseado na WEB, por meio do qual o PJERJ
Portal Corporativo do PJERJ disponibiliza conteldos e se relaciona com seus usudrios internos

(portal interno ou intranet) e externos (portal externo ou internet).

Modalidade de licitacdo para a contratacdo de bens ou servigos
Pregdo Eletronico comuns, realizada por meio da utilizagdo de recursos de tecnologia

da informacao.

Relagao juridica formal pela qual se desenvolve, mediante a
o ) autuagdo de pegas, todo o procedimento de interesse publico no
Processo Administrativo o o ) o )
ambito administrativo do Poder Judiciario do Estado do Rio de

Janeiro (PJERJ).
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DEFINICAO
TERMO
Processo Administrativo Sistema informatizado de producdo, gestdo de documentos e
Eletrénico (SEl) controle de processos administrativos eletrénicos no PJERJ.

Reexame de uma decisdo, pela mesma autoridade ou por outra
Recurso hierarquicamente superior, visando obter a sua reforma ou

modificagado.
Plataforma de aplicagdes Web da Microsoft, com utilizagdo na
) criacdo de portais e intranets empresariais, gestdao de conteudos,

SharePoint

gestao documental e criagao de portais colaborativos, e publicacdo

de aplicagdes web.

Sistema informatizado em uso pelo SGCOL/DELFA e pelo Servico
de Apoio aos Orgdos Julgadores de Licitagdo (SGCOL/SEOLI), que
registra dados referentes a licitagGes, inclusive os que
Sistema de Licitagdes (SISLIC)| ocorrem no julgamento dos certames, para obtencdo de
relatdorios e medicdes de tempo do ciclo licitatério, para fins
de registro de atos nos procedimentos licitatérios e dos
contratos formalizados.

O Sistema Integrado de Gestdo Fiscal (SIGFIS) é o sistema que
informatiza as etapas do controle das contas publicas (comecando
Sistema Integrado de Gestao | pelo fluxo de dados entre os érgaos fiscalizados e o Tribunal de

Fiscal (SIGFIS) Contas do Estado -TCE), subsidia o planejamento e programacao das
inspecdes e permite a realizacdo de pesquisas sobre os atos de

gestdo dos responsaveis pelos drgaos jurisdicionados.

) Sistema Informatizado para realizar o envio eletrénico de matérias
Sistema SPEDONET L o ] .
para publicacdo no Diario da Justica Eletronico (DJERJ).

Plataforma unificada de comunicac¢do e colaboracdo que combina
Teams bate-papo, videoconferéncias, armazenamento de arquivos e

integracdo de aplicativos no local de trabalho.

Unidade que detém conhecimento técnico sobre o objeto a ser
Unidade Técnica (UT) contratado, sendo capaz de auxiliar a unidade demandante no

planejamento e execucdo do contrato.

Usudr Pessoa, juridica ou fisica, que faga uso dos servicos administrativos
suario

ou jurisdicionais do PJERJ.
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3 REFERENCIAS

® LeiFederal n?14.133/2021- Lei de Licitagdes e Contratos Administrativos;

® Lei Federal n213.709/2018 - Lei Geral de Prote¢do de Dados Pessoais (LGPD);

e Lei Complementar n2 123/2006 - Institui o Estatuto Nacional da Microempresa e da

Empresa de Pequeno Porte;

e Decreto Federal n®11.462/2023 - Regulamenta os art. 82 a art. 86 da Lei n® 14.133, de 12

de abril de 2021, para dispor sobre o sistema de registro de precos para a contratacao de

bens e servicos, inclusive obras e servicos de engenharia, no ambito da Administracao

Publica federal direta, autarquica e fundacional;

® Resolugdo TJ/OE RJ n2 04/2023- Aprova a Estrutura Organizacional do Poder Judiciario do

Estado do Rio de Janeiro e da outras providéncias;

e Ato Normativo n? 19/2020 - Institui e implanta o Processo Administrativo Eletrénico do
Tribunal de Justica do Estado do Rio de Janeiro - SEl e dispOe sobre sua implantacdo e seu

funcionamento;

e Ato Normativo n2 03/2013 - Regulamenta a criacdo e disposicdo do Orgdos Colegiados
Administrativos no ambito da Presidéncia do Tribunal Judicidrio do Estado do Rio de

Janeiro;

e Ato Normativo TJ n2 2/2023 Dispde sobre a dispensa de licitacdo, na forma eletrdnica, de

que trata a Lein®14.133, de 12 de abril de 2021, e institui o Sistema de Dispensa Eletronica,

no ambito do Poder Judicidrio do Estado do Rio de Janeiro;

e Ato Normativo TJ n? 17/2023 Regulamenta o disposto no § 32 do art. 82 da Lei n2 14.133,

de 12 de abril de 2021, para dispor sobre as regras para a atuacdo do agente de contratacdo

e da equipe de apoio, o funcionamento da comissdo de contratacdo e a atuacdo dos

gestores e fiscais de contratos, no ambito do Poder Judicidrio do Estado do Rio de Janeiro.
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4

RESPONSABILIDADES GERAIS ==

FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Presidente do Tribunal de
Justica do Estado do Rio de
Janeiro

e Autorizar a instauracao de procedimentos licitatérios;

e adjudicar, homologar, revogar e anular procedimentos
licitatorios;

e ordenar a despesa relativa a contratacao;

e decidir, em grau de recurso, as questdes suscitadas em
procedimentos licitatérios e em procedimentos apuratdrios de

infragbes contratuais.

Secretario-Geral da
Secretaria-Geral de Contratos
e Licitagdes (SGCOL)

e Gerir as licitacOes e contratacdes;

e designar os pregoeiros/equipe de apoio que atuardo nos

processos licitatorios.

Chefe do Servico de Apoio aos
Orgdos Julgadores de Licitac3o

da Secretaria-Geral de
Contratos e Licitagdes
(SGCOL/SEOLI)

e Gerenciar os processos relativos aos pregoeiros no sistema SEI
referente aos Orgdos Julgadores de Licitagdo da Secretaria-
Geral de Contratos e LicitagGes (SGCOL/OJULI);

e providenciar o encaminhamento dos processos no sistema SEI

referente aos OJULI;

e lancar no formulario préprio os dados referentes ao pedido de

esclarecimento e/ou impugnacdes;

e lancar nos formuldrios préprios, os dados mensais para efeito
de controle do pagamento da gratificacdo devida aos
pregoeiros e Comissdo Permanente de Licitacdo/ Comissdo de
Contratacdo da Secretaria-Geral de Contratos e LicitagOes
(SGCOL Comissdo de Contratacdo);

® inserir os documentos arquivados em formato PDF no SISLIC
para disponibilizacdo no portal corporativo do PJERJ, no link

Transparéncia;

e emitir oficio contendo a resposta ao pedido de esclarecimento

gue é enviado ao usuario por e-mail;
e oficiar a empresa que ofereceu o pedido de impugnacao;

e certificar a interposicdo ou ndo de recurso e encaminha-lo

para a Comissao de Contratacao;

® publicar os atos de comunicagdo relativos ao certame por
meio do SPEDONET no DJERJ;
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FUNCAO RESPONSABILIDADE

e verificar se o pregoeiro observou o beneficio de reserva de
“cota” das ME/EPP estabelecido em lei.

Equipe do Servigo de Apoio
aos Orgdos Julgadores de | © apoiar o chefe da Secretaria no processamento dos
Licitagdo da Secretaria-Geral documentos vinculados ao procedimento licitatério;

de Contratos e LicitacOes

® processar os pedidos de esclarecimentos e/ ou impugnacoes.
(SGCOL/SEOLI) P P / pugnat

5 CONDICOES GERAIS

5.1 O hordrio de atendimento ao publico do SEOLI é das 11h as 18h.

5.2 Os documentos podem ser encaminhados para o SEOLI via Sistema SEl, correio eletrénico ou

podem ser entregues no balcao de atendimento.

5.3 Os documentos inseridos no processo administrativo eletrénico pelos OJULI devem estar no

formato PDF.

5.4 Os documentos técnicos devem ser inseridos nos processos eletrénicos no formato PDF,
individualizados por licitante, utilizando na arvore do Sistema SEl o padrdao “ANEXO” seguido da

indicacdo de “DOC. TECNICO”, acrescido do nome da sociedade empresaria.

5.5 As comunicag¢des entre o SEOLI e os agentes de contratacdo/equipe de apoio e Comissdo de
Contratacdo sdo realizadas preferencialmente por meios eletrénicos e pela atribuicdo nos

processos administrativos eletrénicos.

5.6 Interposicdao de pedidos de esclarecimentos e impugnagdes referentes ao edital devem ser

encaminhados para os e-mails pregaoeletronico@tjrj.jus.or e apresentados no prazo

estabelecido no edital.

5.7 O SEOLI acompanha o resultado da sessdo inaugural e andamento das licitacdes, para insercao

na Planilha Eletrdnica de Licitagdes em Andamento.

5.8 Cabe ao chefe do SEOLI lanc¢ar no formuldrio de previsao de remuneracdo — pregao (FRM-SGCOL-

024-02), no formulario de previsdo de remuneracdo — Comissdo de Contratos (FRM-SGCOL-024-

03), na Planilha de Apuracdo por pregdo — Agente de Contratacdo e na Planilha de Apuracao
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5.9

5.10

5.11

6.1

6.2

6.3

6.3.1

6.3.2

6.4

Didria - Comissdao de Contratacdo, os dados mensais para efeito de controle dos processos e

pagamento da gratificacdo devida aos Orgdos Julgadores de Licitac3o e aos servidores membros

da Comissao de Contratacdo.

O agente de Contratacdo e os membros da equipe de apoio perceberdo, por pregao realizado,
gratificacdo conforme discriminado no Ato Normativo n2 03/2019 e, uma vez designados para
atuar no pregdo, somente poderao declinar nos casos de férias, licengas ou por justificativa do

superior hierdrquico.

Cabe ao chefe do SEOLI o gerenciamento dos processos referentes aos agentes de contratacao
na caixa OJULI/SEl bem como providenciar o encaminhamento dos processos no sistema SEl

referente ao SEOLI.

O SEOLI publica os atos de comunicagao relativos ao certame por meio do SPEDONET no DJERJ,

bem como no portal do Tribunal, no campo Aviso no menu Licitagdes do link Transparéncia.

RECEBER MINUTAS DE EDITAIS E=)

O SEOLI recebe do Departamento de Licitacdes e Formalizacdo de Ajustes, da Secretaria-Geral

de Contratos e Licitagdes (SGCOL/DELFA) processo eletrénico para ciéncia da minuta.

Remete os processos eletronicos a Comissdo de Contratacdo ou aos OJULI para ciéncia,

aprovacado e instrucdo de encaminhamento a unidade demandante.

Recebe processo eletronico da Comissdo de Contratacdo ou do agente de contratacdo e verifica

se opinou pelo prosseguimento do procedimento, ou solicitou diligéncias referentes ao edital.

Caso seja solicitada diligéncia, encaminha o processo eletrénico para o Servico de Atos

Convocatdrios da Secretaria-Geral de Contratos e Licitacdes (SGCOL/SEATO)

Caso opine pelo prosseguimento, agente de contratacdo ou Comissao de Contratacdo tomam
ciéncia e encaminham o processo eletrénico para o SEOLI, que remete a unidade demandante

para aprovac¢do da minuta de edital quanto aos seus aspectos técnicos.

Apds a aprovacdo da minuta pela Assessoria Juridica da Secretaria-Geral de Contratos e LicitagGes

(SGCOL/ASIUR) e publicacdo do edital pelo SEATO, o SEOLI encaminha Comissdo de Contratacdo
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7.1

7.2

7.3

7.4

7.5

8.1

ou aos OJULI, atribuindo o processo eletronico a Comissdo de Contratacdo ou ao Agente de

Contratagdo, que adotara as medidas necessarias a instaura¢do e condugao do certame.
PROCESSAR O FEITO PARA A SESSAO INAUGURAL DO PREGAO ELETRONICO ]

O SEOLI recebe o processo eletronico do DELFA e acessa o sistema SISLIC onde promove a

insercao de fases, e apds, remete o processo eletrénico aos OJULI, atribuido ao Agente de

Contratacao.

O SEOLI identifica o processo na caixa OJULI/SEl acessando o campo “anota¢des”, com o

lancamento dos seguintes dados relativos ao pregao:
a) numero do pregao;
b) nome do agente de contratacdo nomeado;
¢) nome da equipe de apoio nomeada;
d) data e horario da sessdo;

e) objeto do pregdo.

Lanca na agenda do Outlook os seguintes dados relativos ao pregao:

a) adata e ahora da sessdo inaugural do certame;

b) onumero do pregdo;

c) onumero do processo;

d) o Agente de Contratacdo e o apoio;

e) o objeto.

Cria postagem na equipe OJULI/pregoeiros do Teams e da ciéncia ao Agente de Contratacdo e

equipe de apoio da data e horario da sessdo inaugural.

No dia anterior a sessdo, encaminha pelo canal da equipe OJULI/pregoeiros do Teams mensagem

alertando da data e horario da sessdo inaugural.

PROCESSAR PEDIDOS DE ESCLARECIMENTOS E IMPUGNACOES

O SEOLI recebe pedidos de esclarecimento e/ou impugnacdes por e-mail referentes ao edital que

sao dirigidos ao Agente de Contratagao ou a Comissao de Contratagao, ao DELFA e a SGCOL e,

em caso de impugnacoes, também é dirigido a ASJUR.
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8.1.1 \Verifica se os remetentes se identificaram pelo CNPJ; razdo social; nome do representante que

efetuou o pedido; se pessoa juridica e CPF para pessoa fisica.

8.2 Confere a documentacdo enviada, e caso ndo seja identificada auséncia de dados, acusa o

recebimento do pedido de esclarecimento e/ou impugnacdo ao remetente por e-mail.

8.2.1 Caso seja identificada a auséncia de dados nos documentos enviados, o SEOLI solicita ao
remetente a complementac¢do das informagdes. Quando a solicitagao for atendida, procede de

acordo com o item 9.2.

8.3 O chefe do SEOLI atribui numerac¢do aos pedidos de esclarecimentos e/ou impugnacées por

pregdo, de acordo com a ordem de chegada, e langa os dados no formuldrio Controle de

Distribuicdo de Pedidos de Esclarecimentos e/ou Impugnagdes (FRM-SGCOL-024-04).

8.4 Apos, insere os documentos arquivados em formato PDF no SISLIC realizando a insercao de fases
correspondente, para disponibilizacdo no portal corporativo do PJERJ, no campo Aviso localizado
no menu Licitacbes do link Transparéncia, referente a respectiva licitagdo para ciéncia de

gualquer interessado.

8.5 Em seguida, o SEOLI instrui o respectivo processo eletrénico com o pedido de esclarecimento e

remete a Comissdo de Contratacdo ou aos OJULI ao Agente de Contratacdo nomeado, para

providéncias cabiveis.

8.5.1 Caso os pedidos de esclarecimentos e impugnag¢des sejam intempestivos, o Agente de
Contratacdo ou a Comissdo de Contratacdo formulam as respostas e encaminham ao SEOLI para

resposta ao licitante.

8.5.2 No caso de pedido de esclarecimentos tempestivos, o Agente de Contratacdo ou a Comissao de

Contratacdo analisa o pedido e, se for o caso, presta os esclarecimentos necessarios.

8.5.2.1 Caso o Agente de Contratacdo ou a Comissdo de Contratacdo solicite manifestacdo da
unidade técnica (UT), o SEOLI recebe o processo dos OJULI ou da Comissdo de Contratacdo

e encaminha o processo eletrénico a UT indicada no despacho.

8.5.2.2 Verifica o retorno do processo eletrénico e remete a Comissao de Contratacao ou aos OJULI

atribuindo ao agente de contratagdo ou a Comissdo de Contratacdo para despacho no

processo
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8.5.2.3 Analisa o despacho do agente de contratacdo ou da Comissdao de Contratacdo, revisando a
pertinéncia das respostas e o nimero de itens, no intuito de verificar se todos os pedidos de

esclarecimentos foram respondidos.

8.5.2.3.1 Caso ndo seja identificada qualquer inconsisténcia, o chefe do SEOLI emite oficio contendo

a resposta ao pedido de esclarecimento que é enviado ao usudrio por e-mail.

8.5.2.3.2 Identificada inconsisténcia, o SEOLI devolve o processo ao agente de contratagdo ou a

Comissdo de Contratagdo para correcao, e procede conforme item 9.4.2.3.

8.5.2.4 Em caso de decisdo presidencial referente ao pedido de impugnacdo, instrui o processo

eletrénico com a coépia do oficio e respectivo e-mail, bem como os disponibiliza no portal

corporativo do PJERJ no link Transparéncia, menu Licitagdes, no campo Aviso.

8.5.2.5Em caso de resposta de pedido de esclarecimento, indexa ao processo SEl o e-mail de

resposta enviado a empresa, bem como os disponibiliza nho portal corporativo do PJERJ no link

Transparéncia, menu Licitacdes, ho campo Aviso.

8.5.2.6 Envia e-mail pela caixa de e-mail aos licitantes que realizaram os pedidos de esclarecimentos

e/ou_impugnacdo, para ciéncia do pedido de esclarecimento e/ou impugnacdo e sua

resposta e/ou decisao.

8.5.2.7 Envia comunicag¢do via postagem na equipe OJULI/pregoeiros do Teams para disponibilizar
na sec¢do de avisos do Portal Compras.gov.br. a resposta fornecida e os locais de consulta,

(processo administrativo eletronico e o portal corporativo do PJERJ).

8.5.2.8 Informa, que houve pedido de impugnacgdo e a resposta dada pela Administragao Superior e
solicita ao agente de contratacdo, via postagem na equipe OJULI/pregoeiros do Teams, que

insira aviso no Portal Compras.gov.br.

8.5.2.9 Insere o0 PDF da decisdao da impugnagao no SISLIC e a fase correspondente para disponibilizar
a informacdo no portal corporativo do PJERJ no link Transparéncia, menu Licitacdes, no

campo Aviso.

8.5.2.10 Acolhida a impugnagdao, encaminha processo eletrdnico para o DELFA para que seja
designada nova data para a realizacdo do certame, exceto se, inquestionavelmente, a

alteragdo nao afetar a formulagao das propostas, conforme dispositivo legal.
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8.5.2.11 No caso de necessidade de suspensdo ou adiamento do certame licitatério, o SEOLI d3

ciéncia ao agente de contratagdao ou Comissao de Contratagdo.

Licitagdes
9 PRESTAR APOIO AS SESSOES LICITATORIAS

9.1 O SEOLI recebe e guarda a documentacgao enviada pelas empresas interessadas até a data da

sessdo inaugural.

9.2 Entrega a Comissdao de Contratacdo toda a documentacao recebida e envia a “agenda” do dia

por e-mail antes do inicio da sessao.

9.3 Finalizada a sessdo, recebe da Comissdo de Contratacdo e insere, no processo SEl, toda a

documentacao recebida em “meio fisico” digitaliza e insere no processo SEI. Apds, promove a

guarda dos referidos documentos conforme procedimento estabelecido no item 10.8.

9.3.1.1 Se houver recurso, apds andlise feita pela Administracdo Superior, o SEOLI recebe o

processo com a decisdo presidencial e caso a decisdo dos OJULI ou da Comissdo de

Contratacdo seja reformada, encaminha o processo aos OJULI ou a Comissao de Contratos.

9.3.1.2 Se a decisdao dos OJULI ou da Comissao de Contratagao for mantida, encaminha o processo

para aquele érgdo para inserir as informacdes no SISLIC relativas aos dados preliminares e

mapa.
9.4 Encaminha o processo eletronico para adjudicacdo e homologacdo pela Administracdo

Superior.

10 ANALISAR AMOSTRAS

10.1 Apds convocacdo da licitante pelo Agente de Contratacdo para apresentacdo de amostra, o

SEOLI envia o processo eletronico a unidade responsavel pela analise.

10.2 Recebe processo eletronico com o parecer técnico sobre as amostras apresentadas ou

informacgdo da UT.

10.3 Envia e-mail pelo sistema SEl, ao agente de contratacdo responsavel para ciéncia do resultado

da analise das amostras ou da informacdo da UT.
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10.4 Apods solicitacdo do agente de contratacao, disponibiliza o parecer técnico ou informacdo da UT

no portal corporativo do PJERI.

N

o
11 PROCESSAR PREGAO FINALIZADO COM ADJUDICACAO PELO PREGOEIRO é'

111

11.2

11.2.1

11.2.2

11.2.3

11.3

O SEOLI recebe o processo eletronico do agente de contratagao e verifica a documentacao:

a) lista de classificagdo gerada pelo Portal Compras.gov.br.

b) ata ou despacho da sessdo inaugural

¢) documentos de habilitacdo;

d) termo de julgamento do Portal Compras.gov.br;

e) mapa, anexos, e resultado do pregdo eletrénico (quando cabivel) do SISLIC;
f) lista de verificacado;

g) despacho de resumo do pregao;

h) despacho de encerramento.

Insere no processo eletronico todos os e-mails enviados e recebidos com os envolvidos.

No caso de licitacdo de servicos e/ou obra, verifica se a proposta final apresentada pela
empresa, e o termo de julgamento do Portal Compras.gov.br. bem como anexos e mapa do
sistema SISLIC estdo com valor igual ao informado pela Assessoria de Andlise de Custos da

Secretaria-Geral de Contratos e Licitacées (SGCOL/ASANC).

No caso de licitacdo de permissdo de uso, registro de preco ou compras verifica se a proposta
final apresentada pela empresa, e o termo de julgamento do Portal Compras.gov.br., bem

como anexos e mapa do sistema SISLIC estdo iguais entre si.

No caso de registro de pre¢o ou compras, o chefe do SEOLI verifica se o pregoeiro observou o
beneficio de reserva de “cota” das Microempresas e Empresas de pequeno porte (ME/EPP)
estabelecido em lei. Se forem encontradas inconsisténcias, cientifica o agente de contratacdo

para promover a adequacao e depois segue conforme item 12.1.

O SEOLI encaminha o processo eletronico para o Servico de Registro Cadastral da Secretaria-
Geral de Contratos e Licitacdes (SGCOL/SERCA) para verificagdo cadastral da empresa

vencedora do certame.
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11.4 Apds decisdo presidencial para homologacdo ou homologacdo com recurso da licitacdo no

Portal Compras.gov.br, lanca no sistema SISLIC as fases correspondentes (SGCOL para

Homologar e Publicacdo da Homologacdo) recebe o processo eletronico para publicacdo da

decisdo presidencial no DJERJ, encaminhando o processo as unidades organizacionais em

prosseguimento.

11.5 Insere o arquivo PDF com a decisdo publicada na pasta relativa ao pregdo (Sharepoint).

:
12 PROCESSAR RECURSOS NOS PREGOES

12.1 Apds a instrucdo feita pelo agente de contratacdo no processo eletrénico com insergdo das

razdes e contrarrazdes, o envia para a UT.

12.2 Apds manifestacdo com parecer técnico, encaminha o processo ao agente de contratagdo para

juntar relatério com valor arrematado.
12.3 Remete o processo eletronico instruido a ASJUR.
12.4 Apds decisao presidencial, recebe o processo eletronico para prosseguimento.

12.4.1 Quando a decisdo presidencial ordena diligéncia, cientifica o agente de contratacdo por e-mail

do sistema SEI.

12.4.1.1 Recebe o processo com a diligéncia cumprida e encaminha o processo eletrénico a ASJUR

independente do seu resultado.

12.4.2 Quando a decisdo presidencial mantém a decisdo do agente de contratacdo, emite oficio | pela

caixa de e-mail aos recorrentes e recorridos e cientifica o agente de contratacao por e-mail do

SEI.

12.4.2.1 Disponibiliza a decisdo no portal corporativo do PJERJ, por meio do sistema SISLIC.

12.4.2.2 Verifica se a decisao foi publicada pelo DEADM-DIPRA e, em caso negativo, publica no DJERJ
por meio do sistema SPEDONET.

12.4.3 Quando a decisdo presidencial reforma a decisdo do agente de contratacdo, emite oficio pela

caixa_de e-mail aos recorrentes e recorridos e disponibiliza o oficio e 0o e-mail contendo a
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decisdo presidencial sobre recurso no sistema SEl e no portal corporativo do PJERJ por meio

do sistema SISLIC.

13 PROCESSARLICITACAO DESERTA OU NA QUALTODOS ITENS FOREM FRACASSADOS OU O UNICO

ITEM RESTOU FRACASSADO

13.1 Elabora despacho e encaminha o processo para a SGCOL em prosseguimento.

.3

14 CONVOCARREMANESCENTES a‘

14.1 O SEOLI recebe processo eletronico solicitando convocacgado de licitante remanescente.

14.2 Verifica o nimero da licitacdo a que se refere a solicitacdo e envia e-mail, pelo sistema SEl, ao

agente de contratacdo responsdavel ou envia o processo a Comissao de Contratacao.

14.3 Recebe processo eletrénico com a diligéncia cumprida, elabora despacho de devolugdo e envia

o processo a unidade organizacional que solicitou a diligéncia.

15 INFORMAR AGENTES DE CONTRATACAO DISPONIVEIS PARA DESIGNAGCAO

15.1 No més de novembro, o SEOLI encaminha e-mail a equipe de agente de contrata¢do para

indicagao do periodo de férias relativo ao ano subsequente.

15.2 O SEOLItoma ciéncia da nomeacao dos agentes de contratacdao no ano subsequente pelo Didrio

Oficial.

15.3 Caso haja agente de contratagdo novos que ndo tenham indicado férias na forma do 16.1, o

SEOLI solicita a informacdo ao agente de contratacdo logo apds sua nomeacao.

15.4 Preenche quando solicitado, FRM-SGCOL-024-05 Relagao de agente de contratagdo Disponiveis
para Designacdo e encaminha por e-mail a SGCOL informando os agentes de contratacao

disponiveis para designacao, e, informando o periodo de férias, de cada agente de contratacao.
—,
. - &
16 PROCESSAR REMUNERACAO DA EQUIPE DE AGENTES DE CONTRATACAO ¢

16.1 O SEOLI acompanha diariamente o andamento dos pregdes e identifica os que foram

adjudicados pelos agentes de contratacdo sem interposicao de recursos, bem como aqueles
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gue contém decisdo presidencial mantendo a decisdo do agente de contratacdo, e lanca os
dados referentes aos pregdes no formuldrio de Previsdao de Remuneragao — Pregdao (FRM-

SGCOL-024-02).
16.2 Abre pasta no ambiente compartilhado do SEOLI para arquivar o formulario.
16.3 No ultimo dia util de cada més verifica o FRM-SGCOL-024-02, principalmente em relagdo aos
itens abaixo indicados, antes de inserir no processo eletronico:
e nome do agente de contratacdo e da equipe de acordo com o despacho de nomeagao;
e se houve substituicdo do agente de contratacdo ou de membro da equipe;
® 0s percentuais incidentes, no caso de eventual substituicao;

e valores dos atos a serem pagos.

16.4 Caso seja identificada inconsisténcia, providencia sua correcao.

16.5 Inicia processo eletronico, até o terceiro dia util do més seguinte, com a insercao da folha de
pagamento de gratificacdes por participacdao em 6rgao de deliberacao coletiva referente aos
atos da equipe de agentes de contratacdo e encaminha o processo ao DELFA e, apds, ao

secretdrio-geral da SGCOL.

16.6 Recebe o processo eletronico aprovando a folha de pagamento ou solicitando informacdes

complementares ou retificagao.

16.6.1 Caso sejam necessarias informagdes complementares ou retificagao, providencia o que foi

solicitado e devolve os autos para o secretdrio-geral da SGCOL para aprovacao.

16.7 Apds a aprovagao da folha de pagamento de gratificagdes pelo secretario-geral da SGCOL,
elabora memorando de encaminhamento Secretaria-Geral de Gestdo de Pessoas (SGPES) para

prosseguimento.

16.8 Depois da autorizacdo presidencial para a inclusdo em folha de pagamento dos valores
referentes as gratificacdes por participacdo em érgao de deliberagdo coletiva, ao SEOLI recebe

0 processo eletronico e, apos a ciéncia, os conclui no servico.

RAD-SGCOL-024 Rev.05 Pagina 15 de 33



RECEBER, DISTRIBUIR E PROCESSAR DOCUMENTOS VINCULADOS AO PROCEDIMENTO LICITATORIO

G
17 PROCESSAR REMUNERACAO DA COMISSAO DE CONTRATACAO éf—'

171

17.2

17.3

17.4

O SEOLI acompanha diariamente os atos praticados pela Comissdao de Contratagdo e arquiva as
copias dos despachos e/ou decisGes em pasta propria no ambiente compartilhado do SEOLI e

lanca os dados-na Planilha de Apuracdo Didria - Comissdao de Contratos.

No ultimo dia atil de cada més verifica a Planilha de Apuracgdo Didria - Comissdao de Contratos

principalmente em relagao aos itens abaixo indicados, antes de inserir no processo eletronico:
e duplicidade de atos realizados no mesmo dia;

e valores dos atos a serem pagos.
Caso seja identificada inconsisténcia, providencia sua correcgao.

Inicia processo eletrénico, até o terceiro dia uUtil do més seguinte, com a insercao da folha de
pagamento de gratificacdes por participacdo em drgao de deliberagdo coletiva referente aos
atos da equipe de pregoeiros e encaminha os autos ao DELFA, e apds, a SGCOL para aprovacao,

e segue o procedimento disposto a partir do item 16.6.

18 INDICADOR nﬁfﬁ

abertura da sessdo
inaugural

NOME METODO PERIODICIDADE
Percentual de pregoes (2 n2 de pregdes desertos e fracassados / 2 n2 de
~ Mensal
desertos e fracassados pregdes) *100
Percentual de pedidos
de .esclareC|mentos (2 n2 pedidos de esclarecimentos recebidos/ % n2 de
respondidos antes da Mensal

pedidos de esclarecimentos respondidos) *100

19 GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA * z]:f-

19.1 As informagdes deste processo de trabalho sdo geridas pela UO e mantidas em seu arquivo

corrente, de acordo com a tabela de gestao da informagao documentada apresentada a seguir:

RETENGAO (ARQUIVO
- cODIGO RESPON- ARMAZE- RECUPE- ~ DISPO-
IDENTIFICACAO " ACESSO PROTECAO | CORRENTE - PRAZO DE
CccD SAVEL NAMENTO RACAO GUARDA NA UO**) SICAO
Previsdo de Pasta Eliminagdo
remuneragdo — pregdo 0-6-2-2g SEOLI Irrestrito Eletrénica Periodo backup 5 anos na Ué
(FRM-SGCOL 024- 02)
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. RETENGCAO (ARQUIVO
~ CODIGO RESPON- ARMAZE- RECUPE- P DISPO-
IDENTIFICACAO " < ACESSO = PROTECAO | CORRENTE - PRAZO DE -
Cccb SAVEL NAMENTO RACAO GUARDA NA UO**) SICAO
Previsdo de
remuneragdao Comissdo . Pasta . Eliminagdo
de Contratacio (FRM- 0-6-2-2g SEOLI Irrestrito Eletronica Periodo backup 5 anos na UO
SGCOL-024-03)
Controle de distribuigdo
de pedidos de Pasta Eliminagdo
esclarecimentos e/ou 0-6-2-2g SEOLI Irrestrito o Periodo backup 5 anos ¢
) o Eletronica na UO
impugnacdes FRM-
SGCOL-024-04)
Relagdo de Pregoeiros
Disponiveis para . Pasta Assunto/ Eliminagdo
Designacio (FRM- 0-6-2-2g SEOLI Irrestrito Eletrénica Data/ backup 1ano na UO
SGCOL-024-05)

Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos

**UO = Unidade Organizacional.

***SGADM/DEGEA = Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, da Secretaria-Geral de Administraggo.
Notas:

a) Eliminagdo na UO - procedimento - Organizar os Arquivos Correntes das Unidades Organizacionais.

b) SGADM/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 sdo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento, a protegdo e o

descarte desses dados cabem a Secretaria Geral de Tecnologia da Informac&o (SGTEC), conforme RAD-SGTEC-021 — Elaborar e Manter Rotinas

de Armazenamento de cépias de Seguranca de dados.

5T

= Base Normativa: Ato Executivo n2 2.950/2003

rl_iﬁjl Elaborado por: Equipe do Servico de Apoio aos Orgéos Julgadores de Licitagdo (SEOLI)
Aprovado por: Secretdrio-Geral da Secretaria Geral de Contratos e Licitagdes (SGCOL)
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o b
20 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO &=

20.1 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - RECEBER MINUTAS DE EDITAIS

Prosseguimento
do Pracedimento

Cientificar o

contratagao

agente ou Encaminhar o P.E
comissdo de a0 SEOLI

Remeter & Receber o P.Eda
R:CEE b;.;rgocigﬁcLiF: comissdo de fle\ comisséo ou do Verificar o tramite
" da minuta contratagdo e aos U_/ agente de solicitado
QJuLl contratacdo
Apbs aprovacho &
instrucio

PE - Processo eletronico

DELFA- de Licitagoes e 3o de Ajustes
SEOLI -Servigo de Apoio aos Orgaos Julgadores de Licitacio
SEATO-Servico de atos Convocatdrios

U D - Unidade Demandante

Diligéncia

Encaminhar o P.E
para 0 SEATO

RECEBER MINUTAS DE EDITAIS
SEOLI

SEATO ou SEOLI

o Encaminhar a Atribuir o P.E a0
Remetera UD P i
o e 1 i comissao de agente ou Instaurar o
Faa;'a : g’oivta f:n?cigs \U/ A contratagio ou comissio de processo
P oL contratacio

Apbs aprovagio
da ASIUR

Conduzir o
Certame
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20.2 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - PROCESSAR O FEITO PARA A SESSAO INAUGURAL DO PREGAO ELETRONICO

ke B e Criar postagem na Cientificar o o Gl
. - Identificar o relativos ao : . mensagem
Receber do DELFA Promaver inser¢ao Remeter o ‘ = equipe OJULI agente de =N
processo na caixa pregac no campo : - ) alertando data e
oPE das fases no SISLIC | 7 processo a0s QJUL QJULI/SEI anotagdes e na / pre%i:::? do ecc:;?t;a?:? :ia > horério da sesséo
agenda do outlook quip p inaugural

PROCESSAR FEITO PARA A SESSAO

INAUGURAL DO PREGAO ELETRONICO
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20.3 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - PROCESSAR PEDIDOS DE ESCLARECIMENTOS E IMPUGNAGOES

Solicitar ao
Sim remetente @
Falta complemento da &
documentagio 7 documentagio
Apbs
atendimenta

Verificar

SEOLI

Receber pedidos 350 :
Dirigir aos ACe - . , e Conferir a
de g = Enviar também ao identificagio dos ;
@ e acC Sagc%ELLFA e g) ASIUR remetentes por doc:m:;:cao X
impugnacdes CPF ou CNP)

No caso de

mpugragdes Nao Acusar 4 2 Inserir
recebimento por A e o Langar dados em documentos em f(.\.
Lo p aos pedidos formulério préprio PO /4

PROCESSAR PEDIDOS DE ESCLARECIMENTOS E IMPUGMNAGOES
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20.3.1 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - PROCESSAR PEDIDOS DE ESCLARECIMENTOS E IMPUGNAGOES (CONTINUACAO)

- s 3
g
i
3 Pedidos tempestivos Pregtar
wd Analisar o pedido esclarecimentos
oz necessarios
523
L . . - o =
E - 3 A Realldzar? insercio Dispornibilizar no Instrul; 'Od P.g com Remgje& flcc ou _ Reffieter 4 CC au R
a3 "G),;? ik portal corporativ [ple s BRI [l =\ Verificar o retorno a0s OJULI para =%
¥ g 2 at correpondentes esclarecimento providéncias —}“\Iﬂ ) doPE despacho no (=)
dpF = : \=/
4z2 ! r \ processo
Quo No caso de solicitaclo
g E v Encaminhar ao parecer da Unidade
-3 Formular respostas SEOLI para Teenica
s ] resposta a0
é Pedidos Intempestivos licitante
w
w
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20.3.2 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - PROCESSAR PEDIDOS DE ESCLARECIMENTOS E IMPUGNAGOES (CONTINUAGAO)

GOES

Ha

o Devolver o
inconsistencias

processo ao AC
para carregao

Decisao

usuario

P Seffeerre Verificar se todos Presidencial Instruir o processo
I-\\I:_}J e 0s esclarecimentos ) 4 com cépia do
P foram respondidos oficio e e-mail

12 2
-4 — Disponibilizar no
3 g MNaa ha portal corporativo, )
- I inconsisténcias Emitir oficio com no link da /’;‘\\I’
Z resposta ao ) 4 transparéncia e /
o

7
A\

no menu campo
aviso

: Indexar ao SEl o
Chefe da SEOLI e-mail de resposta
Resposta de enviado a empresa

esclarecimento

PROCESSAR PEDIDOS DE ESCLARECIMENTOS E IMPUGNA
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20.3.3 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO PROCESSAR PEDIDOS DE ESCLARECIMENTOS E IMPUGNAGOES (CONTINUAGAO)

Acolhida a

impugnagio Encaminhar o P.E

ao DELFA para .
marcar nova data

de certame

]
S
<
2
Z
=
2 R
S Informar que Solicitar que o AC Disponibilizar
v A Enviar e-mail aos Enviar Disponibilizar no g edigu ik o ng.lsu - Irseir PDF da informacao no
u (©) licitantes para comunicagao via Portal Compras . pect o portal corporativo,
w o - i impugnacaa e a Portal Compras decisao no SISLIC . -
0 o ciéncia da decisdo oJuLl govbr e Sl link transparéncia e
< ; P o licitagdes
g
2 Cientificar ao AC
s ou comissao de .
) Caso de suspensio contratagdo
ou adiamento do
Certame

PROCESSAR PEDIDOS DE ESCLARECIMENTO E
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20.4 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - PRESTAR APOIO AS SESSOES LICITATORIAS

Receber e guardar

PRESTAR APOIO AS SESSOES LICITATORIAS
SEOLI

Decisio reformada

Encaminhar o
processo aos QJULI
ou a Comissdo de
cantratos

Encaminhar o PE
para adjudicacio e

I . .
documentacdo das intregar atCC_ @ En\gar allagetndad =) Receber a Digitalizar e inserir Guardar os = Bk r?jprlogessa homologagdo na
empresas ocumetl}’!;gao por t-mall antes la \\y/ documentagio no SEI documentos \J:'// com a_d ecu_alo administracao
i recebida 5e5530 inaugura presidencial superior
Finalizada a Havendo
sessdo recursa .
Encaminhar o
processo para o
orgao inserir
Decisio mantida informagdes no
SISLIC
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20.5 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - ANALISAR AMOSTRAS

AMNALISAR AMOSTRAS

SEOLI

Pregoeiro

Apos CONVOCAgas
para apresentar
amaostra

SEOLI SEOL pregaoeirg
. . antifi
EnvarofEs ||| eceberopcom | | Centicarsobrec
. arecer técnico . .
| pel P | A
responsavel pela sobre as amostras analise ao A.C via
analise SEl

Apds solicitacio
de AC

SEOLI

Disponibilizar o
parecer técnico ou
informacao da UT

no portal
corporativo
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20.6 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - PROCESSAR PREGAO FINALIZADO COM ADJUDICAGAO PELO AGENTE DE CONTRATAGAO

0
£
0 t |
g Licitagdo de chras e Verificar a Verificar se 03
[ seniges proposta final valores no SISLIC
; — ¥ termode 530 05 Mesmos
2 julgamento e informados pela
& anexos ASANC
] )
R
o . Verificar proposta . N
3 Receber o PE do Verificar a Inserir no PE todos e Encaminhar o P.E Receber o PE Inserir arquiva
{ ey 0 g . 'E para . =
E agente de documentacdo o emalL_en\ﬂados. x ———¥ julgamento e mapa para dVE['flﬁcao @ publicagio da Encamln\har 2 PDt:_com decisio
- e ot recebidos e . cadastral da e’ o processa as U.Os publicada na pasta
o |3 contratagao exigida it Por permissdo | 00 SISLIC estdo = decisdo d N
o |8 evolvidos . iguais empresa . o pregéo
0 pos
g homelegagdo
<
N
|
g
4 f )
'S .
0 T Cientificar o
b pregoeiro A ERAELS
¥ R ) P observou a reserva _}&@//‘ co:;r:tel\f:%ssara
& ASANC. Assessoria de Analise de Registro de preco de cota v q . 4
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RECEBER, DISTRIBUIR E PROCESSAR DOCUMENTOS VINCULADOS AO PROCEDIMENTO LICITATORIO

20.7 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - PROCESSAR RECURSOS NOS PREGOES

PROCESSAR RECURSO NOS PREGOES

SEOLI SEQOLI

Receber instrucao

SEOLI

Agente de
contratagda

Administragioe
SuUperion

Encaminhar o

Juntar ao P.Eo

Remeter o —

do agente de

Emitir oficio por

Disponibilizar o

4 i = S . . ra
no P.E com razoes E%C:irg;gzatrégi:—?aa 'CED‘ proace:rs]ct:ep;;a © relatério com o processo instruido .j‘
e contrarazdes = 9 - valor arrematado a ASJUR A
contratagao
Apos parecer 1
técnico
g "~ ) s ~\
—_—
o Cientificar o
Diligéncia Receber o processo : s
e i agente de Lyl " com L y| Encaminhara
contratacao através 9 ASIUR
w cumprida
'E do SEI
B Qual a decisio da " \ J \ J »
e} b
a presidéncia ? Receber o processo
g Mantém a decisio P -~ ~ ~\ . para .
do agente de = prosseguimento
g cantratagio Emitir oficio por Cientificar ao Disponibilizar a b
- = ) N o e-mail aos agente de > decisdo no portal
& § \Q_D/ =X recorrentes e > contratacao do PJER) pelo
o recorridos através do SEI SISLIC
] 1
: . \ J \ Decicia Publicar no DJERJ
< publicada? pelo SPEDOMNET
w
]
w
g Refarma a decisao (~ ' ‘ Fo ~
a

conmaracio ) email aos oficio com a ST
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recorridos presidencial no SE| P
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RAD-SGCOL-024 Rev.05

Pagina 27 de 33



RECEBER, DISTRIBUIR E PROCESSAR DOCUMENTOS VINCULADOS AO PROCEDIMENTO LICITATORIO

20.8 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - PROCESSAR LICITAGAO DESERTA OU NA QUAL TODOS ITENS FOREM FRACASSADOS OU UNICO ITEM RESTOU

FRACASSADO

RAD-SGCOL-024

PROCESSAR LICITACAO DESERTA OU NA QUAL TODOS
ITENS FOREM FRACASSADOS OU O UNICO ITEM

RESTOU FRACASS

Elaborar despacho

Encaminhar a
SGCOL para
prosseguimento
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20.9 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - CONVOCAR REMANESCENTES

=
conﬁzzzb; de Verificar nGimero Enviar ao agente Receber P.E com a E T Emriar_a‘i U.0 que
Iicitaﬁte de licitacdo e il <l el de devnluF;a'D solicitou a
i diligéncia
remanescente pelo SEI cumprida g

COMNVOCAR REMAMNESCENTES
SEOLI
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20.10FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - INFORMAR PREGOEIROS DISPONIVEIS PARA A DESIGNAGAO

&
w
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=
=
[+]
& Todos indicaram
= férias na forma 16.17
‘g E inh il Inf AC
ncaminhar e-mai - P ) nformar os
23| @] s |f s, | i .
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=
o
o
™
Z
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20.11FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - PROCESSAR REMUNERAGAO DA EQUIPE DE AGENTES DE CONTRATACAO

PROCESSAR REMUNERAGAO DA EQUIPE DE
AGENTES DE CONTRATACAOQ

SEOLI

Ha
inconsistencias?

N

Acompanhar o
andamento dos
pregoes

i

Identificar os
adjudicados e os
com decisdo
presidencial

1

langar dados no
formulario de
previsdo de
remuneracio

1

Abrir pasta no

SEOLI

|

Verificar o

Arquivar o P ]
4 formulario e inserir

formulario

=
©

no P.E

Providenciar a
COIMmegao
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20.12 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - PROCESSAR REMUNERAGAO DA EQUIPE DE AGENTES DE CONTRATAGAO (CONTINUAGAO)

PROCESSAR REMUNERAGAO DA EQUIPE DOS
AGEMTES DE CONTRATAGCAO

)
A/

Sim

Devolver os autos
a 5GCOL para
aprovacio

( )
b

=

Concluiro
processo
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20.13 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - PROCESSAR REMUNERAGAO DA COMISSAO DE CONTRATAGAO

PROCESSAR REMUNERAGAO DA COMISSAO DE
CONTRATACAO
SEOLI

decisdes me pasta de apuragao diaria

Providenciar sua
corregio

Verificar a planilha

procedimento

einserirno P.E

Identificadas
inconsisténcias
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