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1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos relativos ao assessoramento juridico e técnico;

publicacdo de portarias; nomeacéo de agentes de contratacdo, comissées de contratacdo

e equipes de apoio; prestacdo de informacdes para elaboracao de indicadores e relatérios.

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta rotina administrativa (RAD) aplica-se ao Gabinete (SGCOL/GBCOL), Assessoria
Juridica, (SGCOL/ASJUR) e Assessoria Técnica (SGCOL/ASCOL), da Secretaria-Geral de

Contratos e Licitacdes (SGCOL), bem como vé orientacbes a servidores das demais

unidades organizacionais (UOs) que tém interfaces com esse processo de trabalho, e entra
em vigor a partir de 05/12/2023.

3 DEFINICOES

TERMO

DEFINICAO

Diario da Justica
Eletrénico do Estado do
Rio de Janeiro (DJERJ)

Instrumento de divulgacéo e publicacéo oficial dos atos judiciais,
extrajudiciais, administrativos e de comunicacdo em geral do
PJERJ (Resolucdo TJ/OE n° 10, de 05/06/2008).

Processo Administrativo
Eletronico (SEI)

Sistema informatizado de producdo, gestdo de documentos e
controle de processos administrativos eletrdnicos no PJERJ.

Representante da
Administragéo Superior
(RAS/RD)

1-Membro da unidade organizacional participante de escopo de
certificacdo, que detém responsabilidade de apoiar, diretamente,
a gestao da qualidade (RAS);

2-Membro da  unidade  organizacional que
responsabilidade de apoiar, diretamente, a gestdo (RD).

detém

Sharepoint

Plataforma de aplicacdes Web da Microsoft, com utilizacdo na
criacdo de portais e intranets empresariais, gestao de conteudos,
gestao documental, criacdo de portais colaborativos e publicacéo
de aplicacdes web.

Sistema de Protocolo
Administrativo Eletronico
(e-PROT)

Sistema informatizado de protocolo, que registra o andamento de
expedientes e de processos administrativos do PJERJ e a sua
movimentacgao.
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TERMO DEFINICAO

Sistema Informatizado para realizar o envio eletronico de

Sistema SPEDONET matérias para publicacdo no Diario da Justica Eletrénico (DJERJ).
Sistema de Planejamento e Gerenciamento de Contratacdes
Sistema PGC (PGC) para a realizacdo do plano de contratacbées anual no

ambito do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro.

4 REFERENCIAS

Lei Federal n.° 14.133/2021 - Nova Lei de Licitacdes e Contratos Administrativos;

Lei Federal n® 13.709/2018 - Lei Geral de Protecao de Dados Pessoais (LGPD) - que
regula as atividades de tratamento de dados pessoais com 0 objetivo de proteger os
direitos fundamentais de liberdade e de privacidade e o livre desenvolvimento da
personalidade da pessoa natural,

Lei Federal n° 10.520/2002 - Institui, no &mbito da Unido, Estados, Distrito Federal e
Municipios, nos termos do art. 37, inciso XXI, da Constituicdo Federal, modalidade de
licitacdo denominada pregdo, para aquisicdo de bens e servicos comuns, e da outras
providéncias (vigente até 01/04/2023);

Lei Federal no 8.666/1993 - Lei Geral de Licitacoes;

Lei Complementar Federal n® 101/2000 - Estabelece normas de financas publicas

voltadas para a responsabilidade na gestéo fiscal e da outras providéncias;

Resolucdo TJ/OE n° 04/2023 e suas alteracdes - Aprova a Estrutura Organizacional

do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro e da outras providéncias;

Resolucdo CNJ n° 347/2020 - Dispde sobre a Politica de Governanca das

Contratactes Publicas no Poder Judiciario;

Ato Normativo n° 03/2013 - Regulamenta a criacdo e disposicdo dos Orgaos
Colegiados Administrativos no &mbito da Presidéncia do Tribunal de Justica do Estado

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

outras providéncias;

Ato Normativo TJ n° 19/2020 - Institui e implanta o Processo Administrativo Eletrénico
do Tribunal de Justica do Estado do Rio de Janeiro — SEI e dispde sobre sua

implantagéao e seu funcionamento;

Ato Normativo TJ n° 02/2023 e suas alteracdes - Dispde sobre a dispensa de licitacao

na forma eletrénica;

Ato Normativo TJ n° 14/2023 - Institui a Politica de Governanca das Contratacdes

Publicas no Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro e da outras providéncias;

Ato Normativo TJ n°® 17/2023 - Regulamenta o disposto no § 3° do art. 8° da Lei n®
14.133, de 1° de abril de 2021, para dispor sobre as regras para a atuacao do agente
de contratacdo e da equipe de apoio, o funcionamento da comissao de contratacdo e
a atuacao dos gestores e fiscais de contratos, no ambito do Poder Judiciario do Estado
do Rio de Janeiro;

Ato Normativo TJ n° 20/2023 - Regulamenta o inciso VIl do caput do art. 12 da Lei n®
14.133, de 1° de abril de 2021, para dispor sobre o plano de contratacbes anual e
instituir o Sistema de Planejamento e Gerenciamento de Contratacdes (PGC) no

ambito do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro;

Ato Normativo TJ n° 23/2023 - Disciplina, no ambito do Poder Judiciario do Estado do
Rio de Janeiro, a licitacdo pelo critério de julgamento por menor pre¢co ou maior
desconto, na forma eletrénica, para a contratagdo de bens, servicos e obras e da

outras providéncias;

Deliberacdao TCE-RJ n°® 312/2020 — Estabelece normas a serem observadas pelos
orgaos e entidades estaduais e municipais da Administracdo Publica Direta e Indireta
de qualquer dos Poderes, sob a jurisdicdo do Tribunal de Contas, visando ao controle

e a fiscalizacédo dos atos administrativos que especifica.
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5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO

RESPONSABILIDADE

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

Aprovar e assinar os pareceres, despachos e decisdes elaborados
pelas assessorias e pela equipe de apoio;
aprovar e assinar os oficios elaborados pela ASCOL;

e assinar as portarias de designacdo da equipe de gestdo da

contratacao ou da equipe de planejamento da contratacao;

indicar os servidores para compor a equipe dos pregoeiros e apoio
(Lei 8.666/93) e dos agentes de contratacao ( Lei 14.133/21);
designar a Comissédo Permanente de Licitacdo — CPL;

decidir a instauracdo do procedimento apuratério para apuracao de
faltas contratuais.

Assessor da
Assessoria Juridica
da Secretaria-Geral
de Contratos e
LicitacOes
(SGCOL/ASJUR)

Emitir pareceres juridicos nos processos administrativos;

elaborar minutas de despachos necessarios a instrucdo dos
processos administrativos;

elaborar minutas de decisao presidencial;

elaborar minutas de homologacédo e adjudicacdo, quando houver
recurso de licitagdo, bem como no processo de Aviso de Dispensa
Eletronica;

analisar e aprovar minutas de atos convocatdrios e de contratos,
previamente aos certames, bem como minutas de contratos
decorrentes de contratacdes diretas, acordos, termos de
cooperacao, convénios, ajustes, atas de registro de precos ou outros
instrumentos congéneres, e seus termos aditivos;

prover assessoria juridica necessaria a solucdo de impugnacoées a
atos convocatérios e de recursos interpostos no curso de
procedimentos licitatérios e apuratorios;

prover assessoria juridica quanto aos pedidos de liberacdo de
garantia financeira prestada para assegurar o cumprimento das
obrigacdes advindas de contratos;

exercer controle prévio de legalidade, mediante andlise juridica das
contratacdes, quando a Secretaria-Geral responsavel ndo possuir
assessoria juridica prépria;

auxiliar a autoridade competente na elaboragcéo de suas decisoes,
subsidiando com as informac¢des necessarias, quando a Secretaria-
Geral responsavel ndo possuir assessoria juridica propria;

auxiliar fiscais de contratos, quando a Secretaria-Geral responsavel
NAo possuir assessoria juridica propria.
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FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Assessor da
Assessoria Técnica
da Secretaria-Geral
de Contratos e
LicitacOes
(SGCOL/ASCOL)

Elaborar o Plano de Contratacbes (PAC), apoiando as unidades
requisitantes na elaboracdo dos DFDs no sistema PGC;

realizar _enventuais revisbes no PAC, providenciando sua
atualizacao no portal da transparéncia;

controlar a execucao do Plano Anual de Contratacdes (PAC);
verificar_as portarias _de designacdo da equipe de gestdo da
contratacdo _ou da equipe de planejamento da contratacao
encaminhadas pelas unidades solicitantes;

publicar no DJERJ as portarias de designacdo dos gestores, fiscais,
agentes administrativos e substitutos gue compdem as equipes de
planejamento e de gestdo da contratacdo e dos contratos
administrativos celebrados pelo PJERJ;

prover assessoria técnica aos processos internos de trabalho da
Secretaria-Geral,

responder oficios e demais atos de comunicacdo oficial
encaminhados a Secretaria-Geral;

elaborar minutas de despachos e relatérios necessarios a instrucao
dos processos administrativos;

prover assessoramento técnico em temas relacionados a
governanca, integridade e gestao de riscos nas contratacdes.

Equipe do Gabinete
da Secretaria-Geral
de Contratos e
Licitacbes
(SGCOL/GBCOL)

Gerenciar o correio eletrdnico da SGCOL;

elaborar minutas de despachos necessarios a instrucdo dos
processos administrativos;

elaborar minutas de decisdo de instauracdo de procedimento
apuratorio;

apoiar o secretario-geral na designacdo e nomeacao de
pregoeiros/apoio, agentes de contratacdo e membros da Comisséo
Permanente de Licitacdo para aturarem nas licitacdes;

encaminhar a Divisdo de Governanca e Projetos Estratégicos da
Secretaria-Geral de Governanga, Inovagdo e Compliance
(SGGIC/DIPEP) os indicadores do PJ em numeros;

encaminhar a Divisdo de Gestdo Ambiental da Secretaria-Geral de
Sustentabilidade e Responsabilidade Social (SGSUS/DIGAM) os
indicadores relativos a Resolugdo CNJ 400/2021, bem como
referentes aos gastos com contratos de limpeza, com material de
limpeza e area contratada;

prestar apoio operacional ao secretario-geral, nas atividades
administrativas relacionadas a gestédo de contratos de prestacéo de
servicos de sua competéncia.
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6 CONDICOES GERAIS

6.1 O GBCOL recebe oficios e demais atos de comunicacdo oficial encaminhados a

Secretaria-Geral, autua e encaminha o processo administrativo para a ASCOL pelo

sistema SEI.

6.2 O acompanhamento dos prazos dos processos administrativos instaurados com vistas

ao cumprimento de exigéncias é realizado por meio do uso de ferramentas de controle

de prazos disponibilizadas no sistema SEI.

6.3 Os documentos gerados pelo GBCOL, ASJUR e ASCOL sdo encaminhados das

seguintes formas:
e e-mail;
e por meio de livro de protocolo, diretamente ao destinatario, mediante recibo;
e por entrega direta ao destinatario, com recibo em cépia;

e por meio do sistema SEI.

7 PROVER ASSESSORIA JURIDICA

7.1 A ASJUR analisa os processos administrativos recebidos nos sistemas SEI ou e-PROT

encaminhados pelo GBCOL.

7.2 Se for caso de minuta de atos convocatérios e de contratos, previamente aos certames

bem como minutas de contratos decorrentes de contrata¢cdes diretas, acordos, termos

de cooperacao, convénios, ajustes, atas de registro de precos ou outros instrumentos

congéneres, e seus termos aditivos, analisa o documento enviado.

7.2.1 Se todos os requisitos legais estiverem corretos, emite parecer aprovando o documento

e disponibiliza para assinatura do secretario-geral, acompanhado da minuta de decisao

presidencial, quando for o caso.
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7.2.2 Se algum requisito legal nao for atendido, sinaliza a inconsisténcia verificada por meio
de despacho, sugerindo a remessa dos autos ao 6rgdo responsavel por sanar 0 vicio

e/ou esclarecer a davida suscitada e disponibiliza para assinatura do secretario-geral.

7.2.3 Se for o caso de impugnacdes a atos convocatorios e de recursos interpostos no curso
de procedimentos licitatérios e apuratérios, bem como pedidos de liberacéo de garantia
financeira prestada para assegurar o cumprimento das obrigagbes advindas de
contratos, analisa a documentacdo encaminhada, emite parecer e disponibiliza para
assinatura do secretario-geral, acompanhado da minuta de decisdo presidencial,

guando for o caso.

7.2.3.1 Nos casos de interposicéo de recurso de licitagédo, emite parecer e, em sendo negado
provimento ao recurso, elabora minuta de decisdo de homologacéao e adjudicacao do

objeto do certame a licitante vencedora.

7.2.3.2 Nos processos de Aviso de Dispensa Eletronica, emite parecer sobre a viabilidade da
contratacdo na forma pretendida e encaminha os autos ao Departamento de
LicitacOes e Formalizacdo de Ajustes da Secretaria-Geral de Contratos e Licitacdes
(SGCOL/DELFA). Quando do retorno do processo, apdés a fase de lances e a
convocacao da empresa que ofereceu a proposta mais vantajosa, elabora despacho
e a minuta de decisdo e homologacao do objeto do certame a licitante vencedora.

7.2.3.3 Se for o caso de solicitagdo de auxilio feita por autoridade competente para a
elaboracdo de suas decisbes quando a Secretaria-Geral responsavel ndo possuir
assessoria juridica prépria, fornece as informacdes necessarias para que a decisédo

seja elaborada e disponibiliza para assinatura do secretéario-geral.

7.3 Se for o caso de solicitacédo de auxilio feita por fiscais de contratos, quando a Secretaria-
Geral responsavel ndo possuir assessoria juridica propria, a ASJUR recebe o pedido por

e-mail e responde a questdo que lhe foi submetida também por e-mail.

7.4 ApOs a aprovacdo e assinatura, o secretario-geral devolve o processo para a unidade

gue o encaminhou.
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8 PROVER ASSESSORIA TECNICA

8.1

8.2

8.3

8.4

8.5

8.6

A ASCOL analisa os processos administrativos recebidos nos sistemas SEI ou e-PROT

encaminhados pelo GBCOL.

N&o sendo hipotese de pedido de informacdes j& instruido com as respostas, a ASCOL
analisa os documentos e/ou informagdes encaminhados, elabora minuta de despacho e

submete a aprovacao do secretario-geral.

Se o secretéario-geral ndo concordar com a minuta do despacho, a ASCOL promove a

alteracao solicitada e submete a aprovacgéo do secretério-geral.

Se o secretario-geral concordar com a minuta do despacho, assina e devolve o processo

para a unidade que o encaminhou para a SGCOL.

Se for caso de processo administrativo que trate de pedido de informacdes, instruido
com as respostas, a ASCOL elabora minuta de despacho e de oficio, destinado ao 6rgéao

solicitante, e submete ao secretario-geral para aprovagao e assinatura.

ApOs aprovacdo e assinatura, a ASCOL encaminha o oficio acompanhado dos
documentos e/ou as informacBes por e-mail e/ou pelo sistema SEI para o 6rgéo
solicitante, em seguida, elabora minuta de despacho para conclusdo do processo na

unidade e encaminha para o secretério-geral.

9 PUBLICAR PORTARIA

9.1

9.2

A equipe da ASCOL recebe da unidade solicitante o processo eletrénico com pedido de
publicacdo de portaria de designacao da equipe de gestdo da contratacao ou da equipe
de planejamento da contratacéo.

Analisa os documentos e/ou informagfes prestadas, verificada inconsisténcia,
encaminha o processo ao Departamento de Execucgéo de Contratos de Prestacdo de
Servicos da Secretaria-Geral de Contratos e Licitacbes (SGCOL/DECOP), ao
Departamento de Contratos e Atos Negociais da Secretaria-Geral de Contratos e
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9.3

9.4

9.5

9.6

Licitacbes (SGCOL/DECAN) ou a Secretaria-Geral de Tecnologia da Informacao
(SGTEC), para providéncias de acordo com suas atribuicoes.

Caso nédo seja verificada inconsisténcia, acessa a pasta do SharePoint “Expedigbes

SGCOL”, gera o numero para a portaria e langa os dados correspondentes.

Apés, elabora minuta de portaria de designacdo usando o formulario correspondente
conforme o caso, e disponibiliza para a assinatura do secretério-geral.

Apos assinatura do secretario-geral, acessa o SPEDONET, onde lanca os dados

necessarios para a publicacdo da portaria de designacao no DJERJ.

Com a informacédo da data de previsdo de publicacdo no DJERJ pelo sistema
SPEDONET, devolve o processo para a unidade solicitante, para ciéncia.

10 INDICAR MEMBRO DA COMISSAO PERMANENTE DE LICITACAO - CPL

10.1 O secretério-geral consulta o presidente da Comissdo Permanente de Licitacdo da
Secretaria-Geral de Contratos e Licitagbes (SGCOL/CPL) sobre a indicacdo de
servidores para composicdo da equipe para o exercicio subsequente.

10.2 Apo6s aprovacdo das indicacdes pelo secretario-geral, a equipe do GBCOL elabora a
minuta da portaria de designacao dos membros da CPL.

10.3 O secretério-geral assina a minuta da portaria, encaminha o processo SEI ao juiz
auxiliar da Presidéncia, com atribuicdo na pasta, para ciéncia da designacao.

10.4 Apés o retorno do processo, a equipe do GBCOL publica a portaria no DJERJ e
encaminha o processo para ciéncia dos membros da CPL.

10.5 ApoOs o retorno do processo, sobresta-o na unidade.
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11 INDICAR PREGOEIROS E EQUIPE DE APOIO (LEI 8.666/93) OU AGENTE DE
CONTRATACAO (LEI 14.133/21)

111

11.2

11.3

114

11.5

11.6

A equipe do GBCOL encaminha e-mail ao diretor do DELFA e ao chefe do Servigo de
Apoio dos Orgaos Julgadores de Licitagdo (DELFA/SEOLI), indagando sobre eventuais
indicacdes de servidores para compor o quadro de pregoeiros e a equipe de apoio e/ou
agentes de contratacdo, bem como consulta os servidores em exercicio sobre interesse

na reconducao para o exercicio subsequente.

Apbs as respostas, reabre o processo SEI, anexa os histéricos de qualificacdo na area
de licitagdes, consolida as informacBes na minuta de despacho de indicacdo para
reconducdo e nomeacao da equipe de pregoeiros e a equipe de apoio e/ou agentes de

contratacao, para assinatura do secretario-geral.

Apébs assinatura, o secretario-geral encaminha o processo SEI a Secretaria-Geral de
Gestao de Pessoas (SGPES), para andlise de eventuais anota¢cdes de adverténcias ou

faltas sobre cada indicado.

Apbs o retorno, a equipe do GBCOL elabora minuta de portaria presidencial e do
despacho de encaminhamento e, ap0s assinado pelo secretario-geral, encaminha o

processo a Administracdo Superior para nomeacéo e publicacédo do ato.

ApoOs a publicacéo do ato, a equipe do GBCOL encaminha o processo ao DELFA para

ciéncia e, ap0s o seu retorno, sobresta-o na unidade.

A equipe do GBCOL deve observar o periodo estabelecido na normativa que dispde
sobre as regras para atuacao do pregoeiro, agente de contratacdo e a equipe de apoio
no ambito do PJERJ.

12 DESIGNAR PREGOEIROS E EQUIPE DE APOIO (LEI 8.666/93) OU AGENTE DE
CONTRATAGCAO (LEI 14.133/21) PARA ATUAR NAS LICITACOES

12.1

O GBCOL recebe o processo instruido com os artefatos da fase de planejamento, como
termo de referéncia (TR), requisicdo de servico (RS) ou de material (RM) ou de

ocupacéo (RO), bem como da validacdo dos documentos pela Unidade Requisitante.
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12.2

A equipe do GBCOL consulta a planilha de controle das equipes de pregoeiro/apoio e
dos agentes de contratacdo, localizada no SharePoint e elabora a minuta de despacho
de designacédo, sendo 01 (um) pregoeiro ou agente de contratacdo para conduzir a

licitacdo e 01 (um) servidor como membro da equipe de apoio.

12.2.1 Nos casos de contratacdes de grande vulto ou alta complexidade, ou ainda, de

12.3

licitacOes para aquisicdes de materiais cuja requisicdo contemple mais de 10 (dez)
itens a serem adjudicados, a equipe de apoio contara com 02 (dois) ou mais
servidores, a serem designados no mesmo despacho, atendida a ordem da planilha

de controle mencionada no item 12.2.

A equipe do GBCOL submete a minuta de despacho ao secretério-geral, que, em caso
de concordéancia, assina-o e remete o processo ao DELFA para elaboracdo da minuta
do edital e posterior ciéncia aos servidores designados para conduzir e apoiar a

licitacao.

13 INSTAURAR PROCEDIMENTO APURATORIO

13.1

13.2

13.3

Em caso de processo administrativo que trate de sugestdo de deflagracdo de
procedimento apuratério, a equipe do GBCOL elabora minuta de decisdo de
instauracdo de procedimento apuratdrio e submete a aprovacao do secretario-geral.

Se o secretério-geral ndo concordar com a minuta de decisdo, a equipe do GBCOL

elabora nova minuta de decisédo e a submete a aprovacao do secretario-Geral.

Se o secretario-geral concordar com a minuta de decisdo, assina-a e encaminha o

processo ao DELFA, em prosseguimento.

14 INFORMAR INDICADORES

14.1

A equipe do GBCOL solicita ao DECOP informagfes necessérias para preenchimento
da planilha relativa ao “PJ em numeros” e, apds a resposta, encaminha a Divisao de
Governanca e Projetos Estratégicos da Secretaria-Geral de Governancga, Inovacéo e
Compliance (SGGIC/DIPEP).
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14.2 A equipe do GBCOL solicita ao DECOP e ao DELFA informacdes necessarias para
preenchimento da planilha relativa a Resolugdo CNJ 400/2021, bem como o0s
indicadores CNJ referentes aos gastos com contratos de limpeza, com material de
limpeza e area contratada. ApGs resposta, encaminha a Divisdo de Gestdo Ambiental
da Secretaria-Geral de Sustentabilidade e Responsabilidade Social (SGSUS/DIGAM).

15 INDICADOR

NOME FORMULA PERIODICIDADE

NUmero de processos
enviados pela
Assessoria Juridica

> do numero de processos enviados pela

. mensal
unidade

16 GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA

16.1 As informacbes deste processo de trabalho sdo geridas e mantidas em seu arquivo
corrente, de acordo com a tabela de gestdo da informacao documentada apresentada

a sequir:
RETENCAO
) (ARQUIVO
X CODIGO | RESPON- ARMAZE- RECUPE- X CORRENTE - X
IDENTIFICACAO CCD* SAVEL ACESSO NAMENTO RA(;AO PROTECAO PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA
UO**)
‘ Pasta Assuntof Condicbes Eliminacéo na
Pasta Indice Portarias 0-6-2-2g GBCOL Irrestrito Eletronica I?ata/ apropriadas 3 anos uo
Nudmero
dPlanilha_de Cijontrole past Assunto/ Condicd Eiiminac
as equipes oe 0-6-2-2g GBCOL Irrestrito asta Data/ onaicoes 2 anos iminagao ha
pregoeiro/apoio e dos Eletrénica NG apropriadas uo
~ Uumero
agentes de contratacao

Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.

*UO = Unidade Organizacional.

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

Notas:

a) Eliminacéo na UO — procedimentos — 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.

¢) os dados lancados no Sistema Corporativo séo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento, a
protecéo e o descarte desses dados cabem a Secretaria-Geral de Tecnologia da Informacéo- SGTEC, conforme RAD-SGTEC-021 —
Elaborar e Manter Rotinas de Armazenamento de Seguranga dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicacéo.
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17 ANEXOS

e Anexo 1 — Fluxo do Processo de Trabalho Prover Assessoria Juridica;

e Anexo 2 — Fluxo do Processo de Trabalho Prover Assessoria Técnica;

e Anexo 3 — Fluxo do Processo de Trabalho Publicar Portaria;

e Anexo 4 — Fluxo do Processo de Trabalho Indicar Membro da Comissao Permanente

De Licitagdo — CPL,;

e Anexo 5 — Fluxo do Processo de Trabalho Indicar Pregoeiros e equipe de apoio (Lei
8.666/93) ou Agente de Contratacao (Lei 14.133/21);

e Anexo 6 — Fluxo do Processo de Trabalho Designar Pregoeiro e equipe de apoio (Lei

8.666/93) ou Agente de Contratacdo (Lei 14.133/21) para Atuar nas Liictacdes;

e Anexo 7- Fluxo do Processo de Trabalho Instaurar Procedimento Apuratorio;
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ANEXO 1 - FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO PROVER ASSESSORIA JURIDICA

PROVER ASSESSORIA JURIDICA

Analisar processos
administrativos

Minuta de atos
convocatérios ¢ de
contrates

Impugnacso a atos
comvocatérios, recurso
interposto nas licktagh

Analisar o documento

enviada

Acompanhado da
minuta de deciso
presidencial,quand

Emitir parecer aprovando

Todos os requisitos legais Dot

estio corretos

para
assinatura do
secretario-geral

Sinalizar inconsisténcia
verificada por meio de
despacho, sugerinde
remessa oo 6rgao
respansavel

g a2 Bispanibiizar para
assinatura da

secretério-geral

Analisar a documentagio

e pedido de liberagso de

Interposicao de recurso de.

e emitir
parecer

Disponibilizar para |

assinatura do
secretirio-gersl I

Elaborar minuta de
decisao de

recebidos nos sistemas lictacé y
" Emitic parecer .
H icacdo  licitant
2 encaminhados pela seludicagio & itante
< coL encedora
S¢ negada provimento.
a0 recurso
Processos de Auiso
de Dispensa Emitir parecer sobre Elaborar despacho &
Eletranica a viabilidade da minuta de decisio e
a0 e hamol o
encaminhar 2o objeta do certame 3
DELFA licitante vencedora
Pedide de auxilio para
elaboragio de decis3o Reres e o
fuand; necessirias paraquea  —— assinatura do
Secretaria-Geral nda S E s CiHC A
possul assessania propria
Responder a questio que
EE s S pedicaiped Ihe foi submetida por
Geral nio possui mail ™ i
assessoria propria
] Devolver o processo
ara 3 unidade que o
£ " :
[ Aps a aprovacio
3

e assinatura
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ANEXO 2 — FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO PROVER ASSESSORIA TECNICA

ASCOL

PROVER ASSESSORIA TECNICA

Se for caso de processo
administrative que
trate de pedido de

infarmagdes,instruida

Analisar os processos com as respostas
administrativos

recebidos pelo Sistema

SEl ou Prot

Elaborar minuta de

despacho e de oficio

destinado ao drgao
solicitante

Submeter ag
secretaric-geral para
aprovagio e assinatura

encaminhados pelo
GBCOL

Encaminhar oficio
= acompanhado dos
"@Lij\ documentes efou
= infermagies por e-mail
Apds aprovagdo e EUEE [Pl
assinatura do

Nie sendo hipdtese
de pedide de

Elaborar minuta de
despacho para
conclusio do

processo na unidade

Encaminhar para o
secretirio-geral

secretario-geral

=\

infarmagdes ja
instruldo com as

respostas

Analisar os documentos
efou as informagdes
encaminhadas

Elaborar minuta de

despacho

Submeter 4 aprovacao
do secretario-geral

Secretirio-Geral
ndo concorda com
a minuta do
despacho Promover a alteracao
salicitada e submeter
aprovagao do
Secretario-Geral

SECRETARIO-GERAL

Secretano-Geral
concorda com a

minuta do despacho Assinar e devolver o

processo para a unidade

para encaminhar para
5GCOL
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ANEXO 3 - FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO PUBLICAR PORTARIA

Mao fol
. verificada
P . A SPEDOMET ond

Rec.e.be' ERIVERE 3 inconsisténcia a Elaborar minuta de . q a cessar _Dn “

solicitante processo Analisar os documentos Verificar Gerar o ndmero para a portaria de designagdo Disponibilizar para = langa os dados Devolver o processo para
eletréinice com pedido efou informagies : et partaria e langar os o assinatura do \ IT\ necessarios para a a unidade selicitante para

e incensisténcia usanda o formulario g N 3 s
de publicagio de prestadas dados correspondentes oy secretario-geral = publicagdo da portaria de ciéncia
partaria P designacio

Apos assinatura

Fol verificada
inconsisténcia
no texto da

minuta da Encaminhar ao
portaria DECOP/DECAN ou SGTEC
para providencias de
acordo com suas

PUBLICAR PORTARIA
Equipe da ASCOL

atribuigoes
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ANEXO 4 — FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO INDICAR MEMBRO DA COMISSAO PERMANENTE DE LICITACAO

a
-
w &
; g Aprovar as indicaces
[} o Consultar presidente da Epem,ia,. = Equ,F;dU Encaminhar o processo
E E CPL sobre indicagao de GBCOL para elahorar Assinar a minuta da SEl a0 juiz auxiliar da
= E Sef‘\‘lf'-:'l"?:l para : minuta da portaria de portaria _Prgsldenfla_para )
E 5 compasicio da equipe designacio ciéncia da designagao
oy g
oo
L O
g I
=0
=2
Sg
g ] Publicar a portaria
=] = 2 Elabarar a minuta da BEEIC =
o 8 e encaminhar o @:\“‘\ Sabrestar na
m 3 Pd':'us membm: ga CEPI? Processo para \__j/' unidade
= o ciéncia dos membros
% 2 da CPL Apos retorno do
P % processo
g o
u w
[=]
=
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ANEXO 5 - FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO INDICAR PREGOEIROS E EQUIPE DE APOIO OU AGENTE DE

CONTRATACAO

Equipe do GBCOL

Consultar pregaeiros em

exercicio sobre
interesse em ser
reconduzida para o

exercicio subsequente

Encaminhar e-mail ac
Diretor do DELFA &
chefe do SEOLI

indagando sobre
eventuais indicagbes

Apés o
retorno.

para o cidgncia do DELFA

Observar ¢ pericdo estabelecido na
normativa sobre as atuacoes do
pregoeiro, ag.contr. € eq. apoio

.Iffl_i\ Sabrestar processo SE|
=

na unidade

Apds o retorno

INDICAR PREGOEIROS E EQUIPE DE APOIO OU AGENTE DE CONTRATACAQ

Secretario-Geral

= Encaminhar o processa
> \;) SE| para SGPES
Apos
assinatura

Superior para nomeagio
e publicagio do ate

Apds
assinatura

Encaminhar o pracessa

d’\ para a Administragao
—»{(E)}
="
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ANEXO 6 — FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO DESIGNAR PREGOEIROS E EQUIPE DE APOIO OU AGENTE DE
CONTRATACAO PARA ATUAR NAS LICITACOES

Menas de 10 itens

Designar 1 pregoeiro
ou agente de

EQUIPE GECOL

RT/RS/RM ou RO e com
validagdo da Unidade

Receber pracesso

|y Consultar planilha de

controle e elabarar
minuta de despacho
de designagao

Contratagoes de grande
vulto ou alta
complexidade licitages

requisitante

Elaborar minuta de

para aguis.de materials
despacho de

mmais 10 itens

¥ contratagioe 1
servidor para equipe
de apaio

Designar 1 pregoeiro ou
agente de contratagio &

designacio

1 2 ou mais servidares

para equipe de apoio

Submeter a minuta
ao Secretario-Geral

para aprovagio

DESIGNAR PREGOEIROS E EQUIPE DE APOIO OU AGENTE DE
CONTRATACAO PARA ATUAR NAS LICITACOES

SECRETARIO-GERAL

Remeter o pracesso

ao DELFA para
elaboragao de minuta
do edital e ciéncia
a0s servidares

=\

Apds concordandia
e assinatura
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ANEXO 7 — FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO INSTAURAR PROCEDIMENTO APURATORIO

: |3
e : Elaborar nova minuta
"E E d EI.E'If{”:r r.mrl:ta de_ Submeter & aprovagao de decisdo &
é v e e do Secretirio-geral submeter a
= a de proced apuratonio MAD aprovacio do

=
& 2 Processo administrativo secretario

que trate de sugestao

E de deflagracdo de
E proced apuratdnio
=
-]
w
J
g -
o g SIM Assinar e encaminhar
(4 "? 0 Processo para
é o DELFA

=
= el
E [ Concarda com a minuta?
“ G
Z a
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