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Procedimento Padrao de Contratacio por Pregao
Eletronico e Licitacio.

Orgio gestor: SUPADM Orgdo aprovador: DIREXE
N® Processo: SEI-100006/000454/2022 Data de aprovacao:04/04/2023
Tipo: POP - Padrio de Procedimento Staims: Ativo

Processo: Contratacoes de Bens e Servicos Versdo: 2.0

1. OBJETIVOS

Definir as rotinas, os procedimentos e os controles basicos a serem adotados quanto a estruturagdo,
organizacao dos processos de aquisi¢ao/contratagdo de bens e servicos por licitagdo ou Pregdo Eletronico na

Companhia Estadual de Engenharia de Transportes e Logistica - CENTRAL.

2. APLICACAO E ABRANGENCIA
Este procedimento aplica-se a todo o corpo de colaboradores da Companhia para contratacdes/aquisi¢ao de

bens e servigos que utilizam os recursos proprios da CENTRAL ou do Tesouro Estadual.

3. DOCUMENTOS DE REFERENCIA E COMPLEMENTARES

v/ Lei Estadual n°® 5.427/2009 (Estabelece Normas sobre Atos ¢ Processos);
v/ Lein® 13.303/2016 (Lei das Estatais);
v Decreto Estadual n® 46.188/2017 (Regulamenta a Lei n® 13.303/2016);
v/ Decreto Estadual n® 46.642/2019 (Regulamenta a Fase Preparatoria das Contratacdes);
v Decreto Estadual n°45.600/2016 (Regulamenta a Gestdo e Fiscalizagdo das Contratagdes);

v/ Decreto Estadual n°® 48.052/2022 (Obrigatoriedade da Tipificacdo da Despesa Orgamentaria no Documento Nota de
Empenho - NE);

v/ Manual de Tipificagdo da Despesa Orgamentaria SEFAZ-RJ — versdo abril/2022;

v/ Resolucdo SEPLAG n° 122 de 02 de maio de 2022 (Dispde sobre o plano de contratagdes anual — PCA).;
v Estatuto Social da CENTRAL,;

v’ Regimento Interno da CENTRAL;

v/ Regulamento Interno de Licitagdes e Contratos — RILC/CENTRAL,;

v/ Portaria CENTRAL SEI N.° 188/2021 (Procedimentos para Avaliagdo do Programa de Integridade dos Fornecedores
SEI-100006/000374/2021);

v/ Portaria CENTRAL SEI N° 333/2022 (Obrigatoriedade de inclusdo de Checklist ¢ Declaragdo de Conformidade na
instrugdo dos processos de contratacdo SEI-100006/000187/2022).

4. DEFINICOES

Area demandante / Setor requisitante: Qualquer unidade ou 4rea da CENTRAL que demanda o objeto da

contratacao.

Autoridade: Servidor ou agente publico dotado de poder de decisdo.



Bens e Servicos Comuns: Aqueles cujos padroes de desempenho e qualidade possam ser concisa e

objetivamente definidos no objeto do edital, por meio de especificagdes usuais de mercado.

Comissido de Licitacdo: Criada pela Administragdo com a fun¢do de receber, examinar e julgar todos os
documentos e procedimentos relativos as licitagdes e ao cadastramento de licitantes, em nimero minimo de

trés membros.

Compra: Toda aquisicdo remunerada de bens ou servigos para fornecimento de uma s6 vez ou

parceladamente.

Contratacdo Direta: Quando houver inviabilidade de competicdo ou estiver dentro do estabelecido, em

especial no que consta descrito nos incisos e paragrafos do art. 30 da Lei n°® 13.303/2016.

Due Diligéncia de Integridade — DDI: Consiste no processo de andlise preventiva para detectar possiveis
riscos a reputacdo e de integridade das relagdes que sdo estabelecidas com uma pessoa ou de uma empresa,
antes de assinar um contrato ou acordo financeiro, podendo, dependendo do grau de risco, compreender
estudos, andlises e avaliagdes detalhadas das informacdes de uma empresa ou pessoa alvo de negociagao,
visando a identificacio de eventuais distor¢des relevantes, decorrentes de praticas empresariais ou

comerciais e da presenca da instituicdo em listas de restrigao.

Estudo Técnico Preliminar - ETP: Documento que integra a fase de planejamento das contratagdes
publicas e tem o objetivo de demonstrar a real necessidade que justifica a contratagdo ou aquisi¢do, analisar
a viabilidade técnica de implementéa-la, bem como construir a estrutura basica para elaborar o Termo de
Referéncia. A elaboragdo deste documento, em especifico, deverd ser avaliada como necessaria — ou nao —

pelas areas técnicas e pela autoridade competente.

Inexigibilidade de Licitacfio: E a contratacio realizada de forma direta sem licitagdo, nos casos em que o

objeto do contrato ¢ caracterizado como inviavel para competicao.

Licitacao Dispensavel: Sera dispensavel a Licitagdo nos casos relacionados nos incisos I a XVIII do art. 29
da Lein® 13.303/2016.

Mapa de Riscos: E o documento que materializa o gerenciamento de riscos da contratagdo. Embora nio se
esgote nele, este possui muito maior preocupagdo com a fase preparatoria da contratacdo, identificando-se os
principais riscos que possam comprometer a efetividade do Planejamento da Contratacdo, da Selecdo do
Fornecedor e da Gestao Contratual ou que impegam o alcance dos resultados que atendam as necessidades

da contratagao.

Matriz de riscos: Clausula contratualmente prevista com a finalidade de disciplinar a reparti¢do objetiva de

riscos entre as partes — contratante e contratado.

Ordenador de Despesa: Toda e qualquer autoridade de cujos atos resultarem emissdao de empenho,

autorizagao de pagamento, suprimento ou dispéndio de recursos da Administragao.

Plano Contratacées Anual — PCA: E o documento que compreenderd as agdes necessarias para o
levantamento da demanda anual de materiais, servicos e, bem como a programac¢do das respectivas

contratagdes e dispéndio financeiro correspondente, levando em consideragdo a qualidade do gasto, as



contratagdes vigentes ¢ o Plano Plurianual (PPA), a Lei de Diretrizes Or¢amentarias (LDO) e a Lei
Orcamentaria Anual (LOA).

Documento de Formalizacdo da Demanda: ¢ o ponto de partida de qualquer contratacdo. Deve ser
elaborado pelo setor demandante e precisa demonstrar: necessidade identificada, como essa se traduz numa
demanda de contratagdo, quais os resultados esperados e como o setor requisitante pode contribuir para a

fase interna do processo de contratacdo e para a fiscaliza¢do do contrato (quando aplicavel).

Pregao Eletronico: Modalidade de licitagcido em que a disputa pelo fornecimento de bens ou servigos
comuns ¢ feita em sessdo publica, com a utilizacdo de recursos de tecnologia da informagdo. No pregao

eletronico, o oferecimento de propostas e lances ¢ feito exclusivamente pela internet.

Pregoeiro: Empregado da CENTRAL, capacitado pela REDEPREG e designado para, em procedimento
licitatorio na modalidade pregdo, credenciar os interessados, receber as propostas e os documentos de
habilitacdo, examinar as propostas, conduzir os procedimentos relativos a fase de lances, analisar a

aceitabilidade dos precos, habilitar os licitantes e submeter o objeto ao vencedor.

Projeto Basico: Descricdo detalhada do objeto a ser contratado, dos servicos a serem executados, sua
frequéncia e periodicidade, caracteristicas do pessoal, materiais ¢ equipamentos a serem fornecidos e
utilizados, procedimentos a serem seguidos, cuidados, deveres, disciplina, gestdo da qualidade, informagdes
a serem prestadas e controles a serem adotados. A elaboragao do projeto basico devera seguir os dispositivos
do caput e incisos do Art. 11 do Decreto n® 46.642/2019.

Projeto Executivo: Conjunto dos elementos necessarios ¢ suficientes a execu¢do completa da obra, de

acordo com as normas pertinentes da Associagdo Brasileira de Normas Técnicas - ABNT.

Servicos Continuos: Aqueles servicos auxiliares, necessarios a Administragdo para o desempenho de suas
atribuicdes, cuja interrupgdo possa comprometer a continuidade de suas atividades e cuja contratacdo deva

estender-se por mais de um exercicio financeiro.

Termo de Referéncia - TR: Documento que contém os elementos necessarios, suficientes e adequadamente
precisos para caracterizar o objeto da contratacdo e que permita a avaliacdo do custo e a definicdo dos
métodos e do prazo de execucdo. A elaboracdo do TR deverd seguir os dispositivos do caput e incisos do
Art. 11 do Decreto n°® 46.642/2019.

Tipificacio de Despesa: E uma medida a ser adotada no ultimo ano de governo visando encerrar o
exercicio financeiro em situacdo de equilibrio, de forma a ndo impactar negativamente a gestdo que se
iniciard no ano seguinte. A tipificacdo caracteriza a despesa or¢amentaria para fins de enquadramento no
calculo do art. 42 da Lei de Responsabilidade Fiscal da LRF.

S. UNIDADES FUNCIONAIS ENVOLVIDAS

5.1 - Setor requisitante;

5.2 - Diretoria de Administragdo ¢ Financas — DIRAF;
5.3 - Diretoria de Planejamento — DIRPLA,

5.4 - Superintendéncia de Administracdo — SUPADM,



5.5 - Geréncia de Licitagoes e Contratos — GERLIC;

5.6 — Geréncia de Orcamento — GERORT;

5.7 — Geréncia Administrativa — GERADM,

5.8 - Assessoria Juridica — ASSJUR;

5.9 - Assessoria de Governanga, Riscos e Compliance — ASSGER,;
5.10 - Chefia de Gabinete — CHEGAB:;

5.11 - Ordenador de Despesas / Diretor Presidente - PRESI.

6. DESCRICAO

A -Fluxo da Fase de Instrucao Inicial

ATIVIDADE RESPONSAVEL

PRAZO
(Estimado)




A.1 — Identificacio da necessidade de aquisicio ou contratacio e autuacio
do processo

a) O processo inicia-se com a identificagdo da necessidade de aquisi¢do ou
contratagdo de algum bem ou servigo pelo Setor Requisitante;

b ) Identificar, justificar e descrever a necessidade e quantidade da aquisicdo
e/ou contratagdo de determinado servico e/ou material e, dependendo da
complexidade do objeto, elaborar o Documento de Formalizagdo da Demanda —
DFD (modelo Anexo III) e o Estudo Técnico Preliminar — ETP, caso necessario,
de forma a atender o Decreto 46.642/2019. Entrar em contato com a SUPADM
para demais informagdes;

¢) Verificar se a contratacdo pretendida consta no Plano Anual de Contratagdes.
Caso ndo constar no Plano, incluir as justificativas para contratacdo nao prevista
nos autos;

[1 Observacao: Caso a contratagdo pretendida ndo constar no Plano,
entrar em contato com a SUPADM para os ajustes referentes ao Plano
Anual de Contratagdes.

d) Elaborar o Termo de Referéncia/Projeto Basico — TR/PB baseado no Estudo
Técnico Preliminar ¢ demais documentos exigidos pelo RILC/CENTRAL e
Decreto 46.642/2019, no que for aplicavel, consultando a SUPADM em caso de
davidas;

| Observacdo: E uma boa prética de contratagio envolver os futuros
gestores/fiscais na elaboragdo do Termo de Referéncia.

Controles necessarios:

i Verificar se os requisitos previstos no art. 11 do Decreto 46.642/2019 e
do RILC/CENTRAL foram preenchidos, apresentando-se as devidas
justificativas caso algum deles néo seja aplicavel;

i O Termo de Referéncia devera conter as especificagdes do material e/ou
servico de forma clara e precisa, a fim de permitir a compra dos bens ou
execucdo dos servigos, com qualidade e ndo direcionamento, bem como
os prazos de entrega e condi¢cdes de fornecimento, entre outros itens
exigidos pelo RILC e Decreto 46.642/2019;

i Caso a contratacdo estiver sendo demandada no ultimo ano de governo,
deve-se atentar para as regras especificas de Tipificacdo de Despesa;

e) Providenciar autuag@o do processo administrativo no SEI-RJ, através de C.I,
incluir a justificativa para a contratagdo/aquisi¢do, baseado na conveniéncia,

necessidade e oportunidade da contratagdo, incluir o DFD, ETP ¢ TR/PB;

f) Enviar ao Diretor da érea.

Area Requisitante/
Demandante




A.2 — Andlise e aprovacio dos documentos da fase preparatéria pelo
Diretor da drea demandante

a) Toma conhecimento, aprova o TR/PB, enviar e solicitar analise do processo
ao “Agente de Verificacdo” da Diretoria (Portaria CENTRAL 333/2022 - SEI-
100006/000187/2022 e Resolugdo Conjunta PGE/SEPLAG N° 187/2021) para
preenchimento do Checklist:

b) O “Agente de Verificacio” das Diretorias: executa as seguintes acdes
descritas na Portaria CENTRAL N° 333/2022:

ii Preencher o Checklist citado na Resolugdo Conjunta PGE/SEPLAG N°
187 de 14 de dezembro de 2021 e na Portaria CENTRAL 333/2022 -
Checklist disponivel no link

http://www.pge.rj.gov.br/entendimentos/manuais;

i Nesta etapa serdo preenchidos os seguintes itens do Checklist: “Da
Requisicdo e dos Estudos Preliminares”, “do Termo de Referéncia ou
Equivalente” e “Autorizacdo da Contratacdo e Preparagao”;

i Se constatado o ndo atendimento a algum dos requisitos, devem os
autos serem encaminhados ao agente responsavel pela providéncia para
atendé-la antes do sequenciamento dos autos, salvo se houver justificativa
privativa e indelegavel da autoridade superior que demonstra que a
urgéncia da contratagdo ou outro fator relevante ndo o recomenda;

i Assina o Checklist no SEI e encaminhar o processo ao Diretor da area.
¢) Diretor da area demandante analisa e aprova o Checklist.

Observacio: caso ndo for possivel atender algum dos requisitos do
Checklist, o Diretor deve incluir nos autos a “justificativa privativa e
indelegdvel do Diretor da drea de forma a demonstrar que a urgéncia da
contratagdo ou outro fator relevante que ndo permite o atendimento a
algum dos requisitos do Checklist” (art. 2° da Resolugdo Conjunta
PGE/SEPLAG N° 187/2021).

d) Atentar as regras especificas de Tipificagdo de Despesa caso se tratar do|
ultimo ano de governo.

e) Providenciar a indicacio do gestor e fiscais do contrato (inserir nos autos a
confirmacao de ciéncia da indicagdo).

f) Emitir manifestacio favoravel ao prosseguimento da aquisi¢do/contratagdo
e encaminhar o processo para autorizagdo do Diretor Presidente.

Diretor da area
Demandante

01 dia

A.3 — Autorizacdo do Diretor Presidente para o inicio do procedimento de
contratacio

a) Promover a autorizacdo expressa para o inicio do procedimento (Inciso II do
art. 20 do RILC e Inciso VII do art. 10 do Decreto n°® 46.642/2019);

“Il — Autoriza¢do do Diretor-Presidente, na forma estabelecida pelo
Estatuto Social da CENTRAL.”

b) Encaminha os autos a SUPADM.

PRESI/
CHEGAB

01 dia



http://www.pge.rj.gov.br/entendimentos/manuais

A.4 — Analise dos documentos da fase preparatéria

a) Realizar analise do Estudo Técnico Preliminar, Termo de Referéncia/Projeto
Basico e dos demais documentos, para certificar se os requisitos previstos no
art. 11 do Decreto 46.642/2019 e do RILC/CENTRAL foram preenchidos;

b ) No caso de eventuais ajustes, ou falta de justificativas/documentagdes,
remeter o processo a area demandante para corregdes;

¢) Registrar o processo no SIGA: criar o PES - Pedido de Execucdo de Servigo
ou PAM — Pedido de Aquisi¢do de Material no sistema SIGA-RJ;

d) Remete os autos 8 GERADM para analise da documentagdo da fase
preparatdria e para pesquisa de mercado.

SUPADM

1 a5 dias

A.5 — Realizar Pesquisa de precos

a) Realizar pesquisa mercadolégica conforme os dispositivos do Decreto n°
46.642/2019 e artigos 21 a 24 do RILC;

b) Deve ser acompanhada de um relatorio analitico que detalhara os critérios
utilizados para a avaliagdo dos pregos considerados;

¢) Pesquisar no banco de dados do sistema SIGA se existem itens cadastrados
que atendam ao objeto do processo;

d) Se os itens ndo constarem no SIGA, deve ser realizada a cotagdo para os itens
ndo contemplados, através de ampla pesquisa de pregos, com consulta a
fornecedores e a precos obtidos a partir de contratos anteriores do proprio 6rgéo,
de outros 6rgdos, de atas de registro de pregos e quaisquer outras fontes capazes
de retratar o valor de mercado da contratagio;

e) Aplicar o Checklist referente a pesquisa de mercado e inserir no processo;
f) Gerar Mapa Estimativo/Comparativo de pregos no sistema SIGA;

g) Encaminhar o processo a DIRPLA para verificagdo da disponibilidade
orcamentaria.

GERADM

1 a 5 dias

A.6- Analise Orcamentaria

a) O Diretor de Planejamento remete o processo a GERORT para verificar a
disponibilidade orcamentaria para atender & demanda;

b) Caso haja disponibilidade, realizar a reserva or¢amentaria, emitindo a Nota
de Reserva Orcamentaria, ou documento equivalente;

Observacio:O despacho/documento devera  conter também a
autorizagao/assinatura doSuperintendente de Planejamento.

¢) Caso o saldo da disponibilidade or¢amentdria ndo seja suficiente, a GERORT
deve informar a indisponibilidade or¢amentdria e caso seja possivel, propor
hipoteses de remanejamento. O remanejamento apenas sera realizado com
autoriza¢do do Diretor- Presidente;

d) Promover o Planejamento da Aquisi¢do no SIGA/RJ e encaminhar (dentro do
SIGA) para o Aprovador do Planejamento (SUPADM) no SIGA;

f) Remeter processo a SUPADM.

DIRPLA
SUPLAN
GERORT

1 dia 1til




A.7 — Preenchimento do Checklist

a) O Superintendente remete o processo a “Agente de Verificacdo” da
SUPADM para preenchimento do Checklist:

“Agente de Verificacio” da SUPADM (Portaria CENTRAL
333/2022, documento SEI N° 29539516):

it Preencher o Checklist citado na Resolu¢do Conjunta PGE/SEPLAG N°
187 de 14 de dezembro de 2021. Verificar Portaria especifica. Checklist

disponivel no link http://www.pge.rj.gov.br/entendimentos/manuais;

i Nesta etapa, serdo preenchidos os seguintes itens do Checklist: “Da
Requisicdo e dos Estudos Preliminares”, “do Termo de Referéncia ou
Equivalente” e “Autorizacdo da Contratacdo e Preparacao”;

i Se constatado o ndo atendimento a algum dos requisitos, devem os
autos serem encaminhados ao agente responsavel pela providéncia para
atendé-la antes do sequenciamento dos autos, salvo se houver justificativa
privativa e indelegavel da autoridade superior que demonstra que a
urgéncia da contratag@o ou outro fator relevante ndo o recomenda;

1 Assina o Checklist no SEI.

b) Superintendente: valida e remete o processo a GERLIC

SUPADM

A.8 — Confeccao do Edital e da Minuta Contratual

a) Nao sendo necessario o instrumento contratual, registrar nos autos a
justificativa da dispensa do instrumento contratual;

b) Caso o valor da contratacdo superar o limite estabelecido na Lei 7.753/17

(RS 1.500.000.,00 para obras e servicos de engenharia e RS 650.000.00 para

compras e servicos e cujos contratos sejam iguais ou superiores a 180 dias),
atentar para incluir a exigéncia do Programa de Integridade, conforme

descrito na PORTARIA CENTRAL SEI N.° 188/2021 e atualizagdes, objeto do
processo SEI-100006/000374/2021;

¢) Promover a conferéncia da documentagéo inserida ao processo;

d) Inserir nos autos o Checklist da GERLIC e a Declaracio de Conformidade
com Minuta-Padriao PGE;

Atencio! Atentar as regras especificas de Tipificagdo de Despesa caso se
tratar do tltimo ano de governo.

e) Apo6s a aprovagao, remeter a SUPADM/DIRAF que encaminhara os autos a
ASSJUR, para emissdo de parecer e, caso aplicavel, para aprovagdo da minuta
de Edital, minuta do Contrato ¢/ou Instrumento Contratual substituto.

GERLIC

A.9 — Verificar instrucio processual e encaminhar o processo para analise
da Assessoria Juridica

Ap6s verificacdo, incluir nos autos a manifestacio expressa de que o processo
de contratagdo esta devidamente instruido, encaminhar o processo para
ASSJUR, com vistas a obter parecer ¢ aprovagdo das minutas do Edital e/ou do

Instrumento Contratual.

SUPADM

1 dia



http://www.pge.rj.gov.br/entendimentos/manuais

A.10 — Emissao do Parecer Juridico

a) Emitir Parecer Juridico, aprovando as minutas do Edital e do Contrato e/ou ASSJUR -
do Instrumento Contratual;

b) Restituir o processo 8 SUPADM

A.11 — Analise do Parecer Juridico

a) Tomar conhecimento do parecer e, havendo indicagdes de ajustes ou inclusdo
de justificativas, encaminhar o processo a GERLIC para a tomada das

providéncias cabiveis; SUPADM I dia

b) Nao havendo ressalvas no parecer, encaminhar o processo a GERLIC para
prosseguimento da aquisi¢do/contratacao.

A.12 - Atendimento quanto as recomendacées da ASSJUR

a) Caso nfo sejam necessarios ajustes ou esclarecimentos da area demandante, e
sendo o Parecer da ASSJUR Conclusivo (j& com manifestagdo favoravel a
contratagdo), promover eventuais ajustes na minuta de Edital e/ou na minuta do GERLIC 1 dia util
Contrato ou do Instrumento Contratual.

b) Caso haja ajustes a serem promovidos no TR ou se forem necessarios
esclarecimentos adicionais, remeter a area requisitante/ demandante.

A.13 - Atendimento quanto as recomendacées da GERLIC

a) Tomar conhecimento do parecer da ASSJUR e as solicitagdes da GERLIC,
para que no caso de indicagdes de ajustes, providenciar:

- A atualiza¢do nos documentos, caso as indicagdes de ajustes sejam
implementadas; ou

- Inclusdo das justificativas, caso as indicagoes de ajustes ndo sejam
implementadas.

Requisitante /

Demandante Até 5 dias uteis

b) Emitir manifestacdo detalhando o que foi efetivamente ajustado/alterado e/ou
justificado;

¢) Assinar a nova versao do TR, se for o caso;
d) Solicitar aprovacdo da alteragdo e autorizagdo do inicio do procedimento
licitatorio pelo Diretor da area (caso a contratagdo for da DIRAF, esta

autorizagdo podera ser posterior a analise final pela GERLIC); e

e) Devolver os autos 8 GERLIC para prosseguimento do procedimento de
contratacgao.

B —Fluxo para Contratacio por Pregio/Licitacio

Observacdo: Para contratagoes Direta/Inexigibilidade ou através de adesdo a Ata de Registro de Pregos, seguir os fluxos
constantes nos Procedimento Padrdo para Contratacdo Direta/Inexigibilidade e Adesdo a Ata de Registro de Precos.

PRAZO

ATIVIDADE RESPONSAVEL (Estimado)




B.1 — Conferéncia da Fase preparatoria pela Comissio de de Licitacio /
Pregoeiro

a) Conferir as informacgdes inseridas pela area demandante, promover ajustes no
Edital e/ou no Instrumento Contratual e no Termo de Conformidade com
Minuta-Padriao PGE, conforme o caso;

b ) Promover verificagdo do atendimento de todas as recomendagdes da
ASSJUR, caso positivo, emitir a manifestacdo que o processo esta instruido
devidamente de acordo com o RILC e que foram atendidas todas as
recomendac¢des da ASSJUR;

¢) Caso necessario, encaminhar para ASSJUR para uma nova anélise.

b) Solicitar a publicagdo do certame por meio de divulgacdo do Edital e seus
anexos no DOERJ;
¢) Encaminhar os autos para Comisso de Licitacdo ou Pregoeiro.

GERLIC/
Controles necessarios: SUPADM/ 1 a2 dias
Comissao de
i Verificar se todas as exigéncias da ASSJUR foram atendidas; Licitagao/Pregdo
Ui Verificar se o contratado ndo estad relacionado na lista de empresas
vedadas nos sistemas SIGA, CNEP e CEIS;
U Atentar as regras especificas de Tipificagdo de Despesa caso se
tratar do ultimo ano de governo.
d) Solicitar a publicagdo do certame por meio da divulgagdo do Edital e seus
anexos no DOERJ, no site da CENTRAL e no sistema e-TCE.
e) Apds andlise, solicitar a aprovagdo do Planejamento no Sistema SIGA pela
SUPADM.
f) Encaminhar ao Diretor Presidente com vistas a DIRAF para aprovagao do
inicio do procedimento licitatorio.
B.2 — Aprovacio do inicio do procedimento licitatério
a) Aprovar o inicio do procedimento licitatorio;
CHEGAB/ PRESI -

B.3 — Execucio do procedimento licitatério

a) Receber as propostas dos licitantes;
b ) Realizar habilitacdo dos licitantes, verificando se o licitante possui
condigdes técnicas, financeiras, fiscais e trabalhistas para prosseguir no

certame;

¢) Julgar se o ofertado pelo licitante estd de acordo com as exigéncias
editalicias;

d) Submeter a proposta do suposto vencedor para analise e manifestagdo da
area demandante;

e) Proposta aprovada: Pregoeiro aceita a proposta no sistema. Nao sendo
aceito, o pregdo segue até que uma das propostas seja aprovada;

f) Realiza o julgamento da habilitacdo do possivel vencedor.

Comissdo de
Licitagdo ou
Pregoeiro




B.4 — Adjudicacio do objeto ao vendedor

Adjudica o objeto ao vencedor e encaminha o processo a SUPADM/GERLIC
para analise final e prosseguimento.

Comissao de
Licitac¢do ou
Pregoeiro

B.5 — Anailise de Processo pela SUPADM

Analisar o processo ¢ encaminhar a ASSGER para Realizar a Due Diligence de
Integridade — DDI do Terceiro, obrigatoriamente, nas seguintes situagoes:

i Contratagoes classificadas como de possivel alto grau de risco de
integridade, assim definidos pelo ato formal da Diretoria Executiva ou
do Conselho de Administragdo (em elaboragdo),

U Contratagoes com valor acima do limite definido na Politica de Al¢ada,
Politica de Contratagoes, ou documento similar, aprovada pelo
Conselho de Administra¢do (em elaboragdo).

SUPADM

B.6 — Realizar Due Diligence de Integridade

a) Realizar a Due Diligence de Integridade - DDI visando conhecer e avaliar os
riscos de integridade aos quais a CENTRAL pode estar exposta nos seus
relacionamentos com fornecedores, com base na avaliagdo do perfil, do
historico e da reputacao.

b) Apds a andlise, se for o caso, elaborar Relatorio com medidas a serem
adotadas e restituir os autos a SUPADM.

ASSGER

02 a 08 dias

B.7 Anadlise e envio ao Diretor Presidente para homologacio do certame

a) Verificar as recomendacdes contidas no Relatério de DDI - DueDiligence
de Integridade, caso aplicavel;

b) Depois de atender as recomendac¢des ou ndo haver impedimentos para

contratagdo, incluir a2 manifestacio expressa do titular da SUPADM
que o processo estd instruido devidamente de acordo com RILC e ndo ha

impedimentos para a contratacdo.

¢) Caso identificar impedimentos para contratagdo, sugerir ao Diretor
Presidente a revogacdo do certame.

d) Encaminhar a PRESI via DIRAF para homologagao do certame.

SUPADM

B.8 — Aprovacio e envio do processo para aprovacio do e assinatura
contrato pelo Diretor Presidente

Analisar os autos e apds a aprovacio expressa, encaminhar processo a
CHEGAB/Presidéncia para homologagao do certame.

DIRAF

B.9 - Homologacio do Certame pelo Diretor Presidente

a) Realizar a homologacdo do certame;

b) Encaminhar novamente a SUPADM.

Diretor Presidente




B.10 — Anilise final e envio do processo a SUPADM

a) Preparar o Contrato ou Instrumento Contratual;

b) Complementar os dados do termo de contrato ou instrumento equivalente;
¢) Providenciar as devidas assinaturas pelos fornecedores;

d) Anexar a minuta extrato do contrato para publicagdo no DOERJ;

e) Encaminha para o Diretor Presidente via DIRAF.

SUPADM/
GERLIC

B.11 — Assinatura do Contrato
Chefia de Gabinete - CHEGAB:
a) Verificar se o processo estd minimamente instruido com seguintes itens:

it Aprovagoes da ASSJUR;
ii Existéncia da disponibilidade or¢amentéria;
i Manifestagdes favoraveis da area de compras, SUPADM e DIRAF;

b ) Elaborar Portaria de gestdo e fiscalizacdo, apos confirmac¢do com a area
demandante da indicagdo inicial realizada (ou que deveria ter sido realizada) no
passo A;

¢) Elaborar minuta de Despacho de Comunicagdo da Ciéncia da designagdo dos
empregados para fungdes de Gestor/Fiscal - Anexo I;

d) Disponibilizar no bloco de assinatura e solicitar a assinatura do Anexo I dos

membros designados para fun¢des de Gestor/Fiscal;

o Atencio! Caso for o ultimo ano de governo, atentar as regras
especificas de Tipificacdo de Despesa, como a de inclusdo da Declaragéo
do Diretor Presidente.

Diretor Presidente - PRESI:

a) Assinar Portaria de designacdo de gestor e fiscal do contrato e determina a
publicacdo do Aviso de Licitagdo (caso aplicavel) no DOERJ;

b ) Promover assinatura nos Termo de Contrato. Também determinard a
publicacdo destes atos no DOERJ;

¢) Assinar a minuta de Despacho elaborada pela CHEGAB ANEXO I;

Encaminhar o processo 8 GERADM/DIRAF.

CHEGAB/
PRESI

1 dia util

B.12 — Cria a Contratacio no SIGA

Criar a Contratagdo no SIGA e remeter o processo a DIRAF.

GERADM




B.13 — Aprovacio da Contratacio no SIGA e envio do processo para
emissio do empenho pelo Diretor Presidente

a) Aprova a Contratagdo no SIGA;

b) Verifica os requisitos necessarios para emissdo da Nota de Autorizacdo de
Despesa — NAD, detalhando no despacho:

¢Tipo do Empenho (Original, Estimativo, Refor¢o ou Anulago);

e Numero do Empenho Original (se for Reforco ou Anulago);

e Numero ¢ nome do Contratado (CPF/Nome ou CNPJ/Razdo Social);

¢ Domicilio Bancario (Numero do Banco, Numero da Agéncia sem digito e
Numero da Conta Corrente com digito — preferencialmente Banco
Bradesco);

e Origem do Material (nacional ou importado);

e Valor em RS (separar o valor principal dos encargos financeiros: multa,
juros, etc);

e Descricao da Despesa (ex: despesa com fornecimento de vale transporte -
més marg¢o/2023);

¢ Cronograma de Desembolso (més em que a despesa ocorrerd);

Tipo de Licitagdo (pregdo, dispensa, inexigibilidade, convite,

concorréncia);

Data da Licitacéo;

Referéncia Legal;

Local de Entrega;

Data de Entrega;

Contratagao SIGA: n® XXXXXXX.

¢) Encaminhar processo @ DIRPLA/GERORT solicitando a autorizagao da
emissdo da Nota de Autorizacdo de Despesa — NAD.

DIRAF

B.14 — Emissio da Nota de Autorizacio de Despesa — NAD

a) Verificar os dados necessarios para emissdo da NAD;

b) Realizar a emissdo da Nota de Autoriza¢do de Despesa — NAD no sistema
SIGA;

Encaminhar processo 8 CHEGAB solicitando a autorizag@o da emissdo de

empenho pelo Presidente.

GERORT/
DIRPLA

B.15 —Autorizacio da emissio de Nota de Empenho — NE

Chefia de Gabinete - CHEGAB:

a) Elaborar a minuta de Despacho de autorizagdo da nota de autorizacdo de
despesa - NAD conforme ANEXO II;

b ) Encaminhar os autos ao Diretor Presidente para autorizagdo do
empenhamento da despesa.

Diretor Presidente - PRESI:
a) Assinar a minuta de despacho elaborada pela CHEGAB ANEXO II;

b) Autorizar a emissdo da Nota de Empenho — NAD no SIGA e encaminhar o

p.p a DIRPLA/GERORT.

CHEGAB/
PRES




B.16 — Emissio da Nota de Empenho.

a) Emitir a Nota de Empenho — NE; GERORT/
DIRPLA
b) Remeter o processo ao setor de Compras para registro ¢ posteriormente ao
Gestor do Contrato para dar inicio a execu¢do do contrato.

B.17 — Inicio da execucido do contrato

a)Emitir a Ordem de Servigo para iniciar a execuc¢do do contrato; Gestor e fiscais do

. N N Contrato
b) Realizar o acompanhamento e controle da execugdo da contratagao;

¢) Encaminhar para registro do Contrato no Sistema e-TCE-RJ.

7. REGISTROS

Nao aplicavel

8. ANEXOS

ANEXO I - DESPACHO DE COMUNICACAO DA CIENCIA E DESIGNACAO DO GESTOR/FISCAL.
ANEXO II - DESPACHO DE AUTORIZACAO DA NOTA DE AUTORIZACAO DE DESPESA - NAD.
ANEXO III - DOCUMENTO DE FORMALIZACAO DA DEMANDA
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ANEXO | - COMUNICACAO DA DESIGNACAO AO GESTOR E FISCAIS DE CONTRATOS

DADOS DO CONTRATO

PROCESSO N¢: DATA:

CONTRATO N2: UNIDADE GESTORA:

CONTRATADO:

CNPJ: VALOR DO CONTRATO:

VIGENCIA: XX/ XX/ XXXX A XX/ XX/ XXXX

OBJETO:
Comunico ao empregado , Matricula n? , lotado na
(o) , da designacdo como Gestor do Contrato n2 e aos empregados
(nome) , Matricula n2 , (nome) ,
Matricula n® designados como fiscais, que representardao a Companhia perante o contratado e devera

zelar pela boa execu¢do do objeto pactuado, exercendo as atividades de orientacgdo, fiscalizacdo e controle
previstas no Decreto Estadual n? 45.600/2016, devendo ainda:

a) Observar o Procedimento Interno para Execugdo de Contrato da CENTRAL (Em elaboragdo);

b) Observar o Manual de Orientacbes para Gestor e Fiscal de Contrato da CENTRAL (SEI-
100006/000534/2022);

c) Devendo ainda realizar a reunido entre o gestor e os fiscais para discutir as decisOes a respeito da
execugao do servico prestado ou material comprado.

d) Ler atentamente o termo de contrato e/ou edital/carta convite, assim como os anexos e a portaria que

designou o fiscal, principalmente quanto a (ao):

- especificagdo do objeto;

- prazo de entrega do material

e) Ler os itens da proposta, condigdes e pregos, planilha de custo e de formagao de preco.

f) Deve, obrigatoriamente, realizar o curso de gestdo e fiscalizagcdo de contratos disponiveis nas plataformas
de escolas de governo (ENAP, TCE, CEPERJ, entre outros) no prazo maximo de 90 dias a partir da designacéo e
enviar o certificado a area de Gestdo de Pessoas da Companhia - GERGEP para inclusédo do certificado na sua ficha
funcional.

Rio de Janeiro, RJ , XX de XXXXXXX de 20XX

Diretor Presidente
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CIENCIA DO SERVIDOR DESIGNADO (Pode ser substituido pela assinatura no SEI)

Eu, , declaro-me ciente da designagdo ora atribuida, e das
fungdes que sdo inerentes em razao da fungao.

Eu, , declaro-me ciente da designagdo ora atribuida, e das
fungdes que sdo inerentes em razao da fungao.

Eu, , declaro-me ciente da designagdo ora atribuida, e das
fungBes que sdo inerentes em razdo da fungao.

Assinatura do Gestor

Assinatura do Fiscal

Assinatura do Fiscal
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ANEXO Il - DESPACHO DE AUTORIZACAO DA NOTA DE AUTORIZACAO DE DESPESA -
NAD.

A Geréncia de Orcamento - GERORT,

Encaminho o presente processo, com a minha aprovacdo da(s) Nota(s) de
Autorizacdo de Despesa - NAD(s) no Sistema Integrado de Gestdo de Aquisicoes -
SIGA, contratagdo n° ****** NADs SEI n°®**** ng valor de R$ ******** (hor
extenso) e **** no valor de R$ ******** (por extenso), referente g **x**x*kx*

Rio de Janeiro, ** de ******** da 2023.

*hkkhkhkkhkhkhkhkikhhhkhkhkkik

Diretor- Presidente

Mat *k kkk kkk
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Governo do Estqdo do Rio de Janeiro
<Orgdo>
<Setor>

ANEXO 111

DOCUMENTO DE FORMALIZACAO DA DEMANDA

1. IDENTIFICACAO DO REQUISITANTE

1.1.  Orgédo/Entidade: <UG — Nome — SIGLA>

1.2.  Setor Demandante: <Nome — SIGLA>

1.3.  Responsavel pela Demanda: <nome do responsavel pela demanda>
1.4.  Matricula <nimero>

15. Telefone: () - <telefone do responsavel>

1.6.  E-mail: <e-mail institucional>

2. IDENTIFICACAO E JUSTIFICATIVA DA NECESSIDADE/DEMANDA

<descrever e justificar a necessidade/demanda>

3. PREVISAO DE DATA EM QUE DEVE SER INICIADA A PRESTACAO DOS
SERVICOS/ENTREGA DOS MATERIAIS

< més e ano>

4. POSSIBILIDADE DE RENOVACAO DO CONTRATO EM VIGOR

<indicar qual contrato poderia ser renovado para atender a necessidade/demanda>

5. INDICA(;AO DE COLABORADORES PARA INTEGRAR A EQUIPE DE
PLANEJAMENTO DA CONTRATACAO (Verificar se vai manter o nome de Equipe)

Nome E-mail Telefone Justificativa para
Indicacéo
<nome> <e-mail> <telefone> <justificativa>
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Governo do Estqdo do Rio de Janeiro
<Orgdo>
<Setor>

<nome> <e-mail> <telefone> <justificativa>

6. INDICACAO DE COLABORADORES PARA INTEGRAR A COMISSAO DE
FISCALIZACAO DO CONTRATO

Nome E-mail Telefone Justificativa para
Indicacéo
<nome> <e-mail> <telefone> <justificativa>
<nome> <e-mail> <telefone> <justificativa>
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