RIOPREVIDENCIA

FUNDO UNICO DE PREVIDENCIA SOCIAL DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO

PROCEDIMENTOS NO PROCESSO LICITATORIO

1. OBJETIVO ---3
2. DEFINIGOE S e 3
2.1. DEFINICOES DOS TERMOS UTILIZADOS 3
2.2. DEFINICOES DAS MODALIDADES DE LICITACAO 4
3. PRAZOS 4
4. SIGLAS UTILIZADAS 5
5. NORMAS 6
5.1. DISPOSICOES GERAIS 6
6. PROCESSO DE LICITACAO 6
7. TERMO ADITIVO 8
NOMATIVO DO PROCEDIMENTO DE LIICITAQAO 1

Verséo 1.1- 08/02/2010
Vigéncia - 08/02/2010



RIOPREVIDENCIA

FUNDO UNICO DE PREVIDENCIA SOCIAL DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO

PREFACIO

TITULO
PROCEDIMENTOS NO PROCESSO LICITATORIO

UNIDADE GESTORA

Comisséo de Licitacao

NORMATIVO DO PROCEDIMENTO DE LICITAGAO

PUBLICO ALVO

Diretorias

Assessorias

Geréncia de Administragcédo

Geréncia de Controladoria

Geréncia de Informatica

Geréncia de Operacgdes e Planejamento
Geréncia de Controle e Registro
Geréncia de Beneficios

Geréncia de Atendimento

Geréncia de Apoio Juridico

Geréncia de Controle Interno e Auditoria
Coordenadorias

Coordenadorias

LEGISLACAO UTILIZADA

Lei n°® 287/79

Lei n° 8.666/93

Decreto Federal n® 10.520/02
Decreto Estadual n°® 31.863/02
Decreto Estadual n°® 31.864/02
Resolucdo SEPLAG n° 007/07

NOMATIVO DO PROCEDIMENTO DE LIICITAGAO

Verséo 1.1- 08/02/2010
Vigéncia - 08/02/2010



RIOPREVIDENCIA

FUNDO UNICO DE PREVIDENCIA SOCIAL DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO

PROCEDIMENTOS NO PROCESSO LICITATORIO
1. OBJETIVO

Licitacdo é um processo administrativo, essencialmente isondmico, em decorréncia do qual a
administracdo seleciona o licitante com a proposta mais vantajosa para satisfazer uma necessidade.

A licitagdo esta sempre condicionada a uma necessidade administrativa, previamente existente.

A licitacdo é um instrumento legal, em regra obrigatério, com o qual se legitima a administracdo a
contratar com o particular.

2. DEFINICOES
2.1. DEFINICOES DOS TERMOS UTILIZADOS

2.1.2 Pregéo: Modalidade de licitacdo criada pela Lei Federal n® 10.520, de 17 de julho de 2002,
destinada a aquisicdo e contratagdo de bens e servicos comuns, qualquer que seja seu valor.

2.1.2 Pregdo Eletrénico: O Pregdo Eletrbnico € uma modalidade de licitagdo fundamentada nos
termos da Lei Federal n° 10.520/02 e regulamentada pelo Decreto Estadual n°® 31.864 de 16/09/2002,
visando a aquisicao de bens e servigos comuns por meio da utilizagdo de recursos de Tecnologia da
Informacéo.

2.1.3 Pregéo Presencial: O Pregdo Presencial € uma modalidade de licitacdo fundamentada nos
termos da Lei Federal n° 10.520/02 e regulamentada pelo Decreto Estadual n°® 31.863 de 16/09/2002,
visando a aquisi¢cdo de bens e servicos comuns.

2.1.4 Pregoeiro: O Pregoeiro € o responsavel designado pela Administracdo Publica para a
conducédo dos Pregdes. Tem que ter formacao especifica.

2.1.5 Bens e Servicos Comuns: S8o aqueles cujos padrdes de desempenho e qualidades possam
ser objetivamente definidas pelo Edital, por meio de especifica¢cdes usuais no mercado, enumerados
na Resolugdo SEPLAG n.° 007/2007.

2.1.6 Concorréncia: E a modalidade de licitacdo entre quaisquer interessados que, na fase inicial de
habilitacdo preliminar, comprovem possuir os requisitos minimos de qualificagdo exigidos no Edital
para execucao de seu objeto.

2.1.7 Tomada de precos: E a modalidade de licitagdo entre interessados devidamente cadastrados
ou que atenderem a todas as condi¢Bes exigidas para cadastramento até o terceiro dia anterior a
data do recebimento das propostas, observada a necessaria qualificagao.

2.1.8 Convite: E a modalidade de licitacdo entre interessados do ramo pertinente ao seu objeto,
cadastrados ou ndo, escolhidos e convidados em nimero minimo de 3 (trés) pela unidade
administrativa, a qual afixara, em local apropriado, cpia do instrumento convocatério e o estendera
aos demais cadastrados na correspondente especialidade que manifestarem seu interesse com
antecedéncia de até 24 (vinte e quatro) horas da apresentacdo das propostas.

2.1.9 Adjudicacdo: E o ato formal da Administracdo que, pondo fim ao procedimento licitatorio,
atribui ao vencedor o objeto da licitacao.
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2.1.10 Ato Convocatério: E o Edital.

2.1.11 Edital: E o veiculo pelo qual a Administragio leva ao conhecimento do publico a abertura do
procedimento licitatério, fixa suas condicbes de realizagcdo e convoca os interessados para
apresentacéo de suas propostas.

2.1.12 Habilitacdo Juridica: Corresponde a comprovacao de existéncia, da capacidade de fato e da
regular disponibilidade para exercicio das faculdades juridicas. Encontra-se em situagdo de
habilitacdo juridica o sujeito que, em face do ordenamento juridico, preenche os requisitos
necessarios a contratacdo e execucéao do objeto.

2.1.13 Homologacéo: E a confirmagéo de validade de todos os atos praticados no curso da licitago.
E o ato que encerra a licitag&o, abrindo espaco para a contratagéo.

2.1.14 Licitacdo Deserta: E aquela em que n&do acorrem interessados ao procedimento licitatério.

2.1.15 Licitacdo Fracassada: E aquela em que os interessados comparecem ao certame, mas
nenhum é selecionado, em virtude de inabilitagcdo ou desclassificacdo.

2.1.16 Recurso: Em termos de licitagdo, € o instrumento instaurador do processo de reexame
interno de ato, decisdo ou comportamento da entidade licitante. Com esse fim especifico, aparecem
as peticdes de recurso, de representacao e de pedido de reconsideragéo.

2.1.17 Impugnacédo ao Edital: E o direito facultado a qualquer cidaddo quando detectar qualquer
irregularidade na aplicagéo da Lei n° 8.666/93.

2.2. DEFINICAO DAS MODALIDADES DE LICITACAO

2.2.1 Para obras e servicos de engenharia:
a) convite: até R$150.000,00 (cento e cinglenta mil reais)
b) tomada de precos: até R$1.500.000,00 (hum milh&o e quinhentos mil reais)
c) concorréncia: acima de R$1.500.000,00 (hum milh&o e quinhentos mil reais)

2.2.2 Para compras e servigos néo referidos o item 2.2.1
a) convite: até R$80.000,00 (oitenta mil reais);
b) tomada de precos: até R$650.000,00 (seiscentos e cinquenta mil reais);
c) concorréncia: acima de R$650.000,00 (seiscentos e cinglienta mil reais).
3. PRAZOS
3.1. PRAZO MINIMO ATE A REALIZACAO DO EVENTO
3.1.1 Pregéao: oito dias Uteis.
3.1.2 Concorréncia: quarenta e cinco dias quando o contrato a ser celebrado contemplar o regime de
empreitada integral ou quando a licitacéo for do tipo melhor técnica ou técnica e pre¢o. Quando se

tratar de licitacdo do tipo menor pre¢co ou maior lance ou oferta, o prazo sera de trinta dias.

3.1.3 Tomada de Precos: Trinta dias, quando a licitagdo for do tipo melhor técnica ou técnica e
preco. Quando se tratar de licitag@o do tipo menor precgo, o prazo sera de quinze dias.
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3.1.4 Convite: cinco dias Uteis.

4. SIGLAS UTILIZADAS

4.1 CPL — Comissdo Permanente de Licitacédo

4.2 CEL — Comisséao Especial de Licitacédo

4.3 CP — Comissao de Pregao

4.4 PRE - Presidéncia

4.5 DAF - Diretoria de Administracéo e Financas

4.6 DJU — Diretoria Juridica

4.7 DSE - Diretoria de Seguridade

4.8 DIN — Diretoria de Investimentos

4.9 GCIA — Geréncia de Controle Interno e Auditoria

4.10 GAD — Geréncia de Administracao

4.11 CSS-1 - Protocolo

4.12 CSS-2 - Publicacéo

4.13 GOP - Geréncia de Operacdes e Planejamento

4.14 SEPLAG - Secretaria de Estado de Planejamento e Gestéo

4.15 SUBLO — Subsecretaria de Recursos Logisticos

4.16 FLUPEME - Associacéo Fluminense das Micro e Pequenas Empresas
4.17 CODIN = Companhia de Desenvolvimento Industrial do Estado do Rio de Janeiro
4.18 SEBRAE - Superintendéncia do Servigo de Apoio as Micro e Pequenas Empresas
4.19 NE — NUumero de Estoque

4.20 NA — Numero de Atividade

4.21 D.O.E.R.J — Diario Oficial do Estado do Rio de Janeiro
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5. NORMAS
5.1. DISPOSIGCOES GERAIS

5.1.1 A execucédo do Processo de Licitacdo deve, necessariamente, seguir o descrito neste manual
normativo.

5.1.2 A competéncia para autorizar o processo de licitacdo é da Autoridade Superior ou do Ordenador
de Despesas.

5.1.2.1 A competéncia para assinar os editais de licitacdo é do autorizador de despesa, Presidente da
Autarquia, conforme previsto no art. 82 da Lei n.° 287 de 04.12.1979, podendo essa atribuicdo ser
delegada apenas para os ordenadores de despesa, Diretor de Administracdo e Finangas.

5.1.3 As etapas do procedimento de licitacdo devem ser executadas respeitando a ordem cronoldgica
descritas neste manual.

5.1.4 Em caso de Pregao Eletrbnico:

5.1.4.1 O Pregoeiro devera remeter a SUBLO - Subsecretaria de Recursos Logisticos da Secretaria
de Estado de Planejamento e Gestéo, por meio eletrdnico, cépia do Edital, com antecedéncia minima
de 05 (cinco) dias Uteis da publicacéo do aviso, para conhecimento e aprovacao.

5.1.4.2 A convocacao dos interessados sera efetuada, obrigatoriamente por meio de publicacdo de
aviso especifico no DOERJ e por meio eletrdnico, na internet, sendo que, para bens e servigos de
valores estimados acima de R$160.000,00 (cento e sessenta mil) ate R$650.000,00 (seiscentos e
cinquienta mil reais) também devera haver publicagdo de aviso em jornal de grande circulacéo local e,
para valores acima de R$650.000,00 (seiscentos e cingiienta mil reais), além dos avisos obrigatérios,
a publicacao em jornal de grande circulacdo regional ou nacional.

5.1.4.3 O Pregoeiro expedira oficios dando publicidade da licitagdo a CODIN, ao SEBRAE e a
FLUPEME.

6. PROCESSO DE LICITACAO

6.1 Area solicitante:

O servidor, por meio da chefia direta, encaminha Cl & Geréncia de Administracdo solicitando
contratacdo do produto ou do servico, com a competente justificativa de sua necessidade,
acompanhado, se for o caso, do Termo de Referéncia com discriminacdo minuciosa do objeto. Caso
ndo tenha Termo de Referéncia, a especificacdo devera vir na Cl.

6.2 Geréncia de Administracéo

Analisa o pedido para abertura do processo licitatorio, tomando uma das seguintes decisdes:

a) Se o pedido nao for autorizado, o processo devera ser encaminhado ao Arquivo, apods
comunicacao da decisdo a area solicitante;

b) Se o pedido for autorizado, devera a Cl ser encaminhada a CSS-1 para autuacao, retornando,
apos a GAD.
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6.3 Geréncia de Administracao

Encaminha o administrativo a CSS-2 para elaboracao da pesquisa de preco com vistas a quantificar a
despesa a ser contraida, bem como elaboracdo do Mapa de Preco. Em sendo muito especifico o
objeto, o proprio setor requisitante realizara a pesquisa de preco.

6.4 CSS-2

Elabora Requisi¢do, indicando o nimero de estoque — NE de acordo com o catéalogo informatizado,
caso tenha um novo produto, através de oficio solicitar o cadastro a SUBLO.

Elabora 0 Mapa de Estimativa de Precos, observando a existéncia de, no minimo, 03 (trés) —
propostas validas. Na hipétese da ndo obtencédo de 03 propostas validas, a CSS-2 devera justificar o
motivo, elaborando o Mapa de Estimativa de Precos de acordo com o ndmero de propostas validas.
Ap6és, retorna 0 administrativo a GAD.

6.5 Geréncia de Administracao

Justifica a necessidade da licitagdo e fundamenta, indicando o tipo de licitagdo. Encaminha o
administrativo & Geréncia de Operacdes e Planejamento — GOP, para verificacdo da disponibilidade
orcamentéria.

6.6 Geréncia de Orcamento e Planejamento

Verifica a existéncia de dotacdo orcamentéria, tomando uma das decisbes a seguir:

a) Se houver dotacdo orcamentéria, o processo devera ser encaminhado a GAD, contendo 0 himero
do Programa de Trabalho, Natureza da Despesa e Cédigo de Despesa;

b) Se ndo houver dotacdo orgcamentaria, a GOP devolvera o administrativo a area demandante do
processo, que podera solicitar aquela Geréncia remanejamento orgamentario.

6.7 Geréncia de Administracao

Encaminha o administrativo a Compliance/DAF, para analise dos procedimentos adotados na fase
interna.

6.8 Compliance/DAF

Verifica o termo de referéncia ou objeto e a conformidade quanto & dotacdo orcamentaria
(disponibilidade), programa de trabalho, a natureza da despesa, a fonte de recurso, prazo e pesquisa
de preco. Encaminha para GAD.

6.9 Geréncia de Administracéo

Encaminha o administrativo a Comissao de Licitagcdo para elaboracdo do Edital. Caso tenha alguma
observagdo do Compliance em relagéo a fase interna, a mesma devera ser sanada antes do envio a
Comisséo de Licitacao.

6.10 Comissao de Licitacdo

Em conformidade com as minutas-padrdo da Procuradoria-Geral do Estado, elabora a minuta nos
termos constantes na fundamentagdo da Requisicdo de Material ou de Prestacdo de Servico. O
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processo € encaminhado a area técnica solicitante do objeto para verificar se a minuta esta de acordo
com o solicitado.

6.11 Area solicitante

A area solicitante verifica os dados relativos a minuta, dentre elas o objeto e a quantidade, e
encaminha a Diretoria Juridica — DJU.

6.12 Diretoria Juridica

Nos termos do paragrafo Unico do artigo 38 da Lei n°® 8.666/93 a Diretoria Juridica examina, aponta
eventuais correcdes, e posteriormente aprova a minuta de Edital. Em seguida o administrativo devera
ser encaminhado a Compliance.

6.13 Compliance/DAF

Complementa a analise verificando se os procedimentos da fase interna, a minuta do edital e parecer
da assessoria juridica foram cumpridos, bem como a regularidade do processo. Em seguida devolve
a GAD com manifestagéo.

6.14 Diretoria de Administracdo e Financas

A GAD providencia a assinatura na minuta do Edital pelo Diretor de Administracdo e Finangas, o
administrativo serd encaminhado & CPL para elaboragdo de Aviso contendo o resumo da licitagao,
endereco eletrdnico, dia, hora, descricdo do objeto, setor ou endereco eletrénico onde poderdo ser
prestados maiores esclarecimentos, e encaminhado a GAD.

6.15 Geréncia de Administragéo

Providencia a publicacdo do Aviso no Diéario Oficial, remetendo, em seguida, o administrativo a
Comisséo de Licitacao.

6.16 Comissdao de Licitacdo

O Pregoeiro ou o Presidente da Comissao Permanente de Licitagdo expedira oficio de convocagéo a
Representante da SUBLO.
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7. TERMO ADITIVO

7.1 Area solicitante:

Elabora Nota Técnica — NT justificando a necessidade de aditamento e analise econémico financeiro
do contrato, caso envolva aditamento de valor. A NT devera constar até o limite de 25% do total
contratado atualizado referente obras, servigcos e compras e, no caso particular de reforma de edificio
ou de equipamento, até o limite de 50% (Art.65 § 1° da Lei 8666/93) e encaminha a GOP, caso
envolva aditamento de valor.

7.2 Geréncia de Orcamento e Planejamento:

Verifica a existéncia de dotacdo or¢camentéria, tomando uma das decisbes a seguir:

a. Se houver dotagdo orgcamentaria, o processo devera ser encaminhado a Compliance,
contendo o nimero do Programa de trabalho, natureza da despesa e cédigo da despesa,;

b. Se ndo houver dotagcdo orgcamentaria, a GOP devolvera o administrativo & area demandante
do processo, que podera solicitar aquela geréncia remanejamento orcamentéria.

7.3 Compliance / DAF

Verifica Nota Técnica - NT e a conformidade, quanto & dotagdo orcamentéaria (disponibilidade),
programa de trabalho, a natureza da despesa, a fonte de recurso, prazo e valor. Encaminha para
DJU.

7.4 Diretoria Juridica

Examina nos termos do paragrafo Unico do artigo 38 da Lei n® 8666/93, a viabilidade da elaboracéo
do termo aditivo. Em seguida encaminha ao Diretor da area solicitante.

7.5 Diretoria da area solicitante

A Diretoria da &rea solicitante encaminhara o administrativo com a Nota Técnica a AGC para
autorizacdo da DIREX.

7.6 Assessoria de Governanc¢a Corporativa

Assessoria de Governancga Corporativa enviard ata de reunido, com uma das decisbGes a
seguir.

Aprovado, enviara para GAD que confecciona a NAD e em seguida encaminha para o
Compliance

N&o aprovado, encaminhara para area solicitante com o parecer.
7.7 Compliance/DAF

Complementa a andlise,se todos os procedimentos foram cumpridos, bem como a regularidade do
processo. Em seguida devolve a GAD.
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7.8 Geréncia de Administracéo

Com a manifestacdo do Compliance, encaminha os autos ao Diretor de Administracdo e Financas
para autorizacdo da contratagéo.
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