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1 PROCESSO: Realizar RDC

Observacao: CPL = Comissao Permanente de Licitacao

2 COMO ABRIR UM PROCESSO DE RDC?

Passo Setor/Servidor Atividade

Despacho a coordenacado responsavel quanto a
modalidade de licitacdo adotada.

A CGLIC/Setor Responsavel por Compras analisa os
seguintes documentos: Memorando solicitando
abertura, Termo de Referéncia com cronograma
fisico/financeiro*, Orcamentos e Planilha de
Formacdo de Preco.

* O cronograma fisico/financeiro serd necessario
para contratacao de servicos gue nao forem de
pronta entrega, ou seja, que ultrapassem 30 dias
de prazo de entrega.

Se a licitacdo tiver contrato, a CCON deverd
providenciar a minuta do contrato, senao tiver,
deverd ser anexada a portaria de Comissdo
Permanente de Licitacao.

Se a licitacdo tiver contrato, a CCON/Setor

8.1 DLC/DA

8.2, 8.3, | CGLIC/Setor Responsavel
por Compras

8.4 CCON/Setor Responsavel Responsavel devera elaborar uma minuta do
contrato.
8.5 CGLIC/Setor Responsavel Anexar a portaria de Comissao Permanente de

RDC ao processo.
Encaminhar para a PROjU.
Realizar andlise das formalidades legais e

por Compras

8.6 PROJU adicionar parecer. Observacao: 0s processos gue
chegarem na PROJU com formulérios fora do
padraoc {publicado no site do IFR]}) serao
devolvidos.

. A CGLIC/Setor Responsavel por Compras analisa o

g; € ggrLg:Cc{f;Sne;?ars Responsavel parecer juridico e verifica se é favoravel ou ndo. Se

nao for, deve ser verificado se o parecer possui
ressalvas. Se ndo possui ressalvas, deverd ser
encaminhado ao Solicitante/Setor de Origem que
deverd arquivar o processo. Se tiver ressalvas, o
processo é encaminhado ao Solicitante/Setor de
Origem para que trate as ressalvas que a PROjU
colocou em seu parecer.
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Se o parecer for favoravel, a CGLIC/Setor
Responsdvel por Compras encaminha para ciéncia
da PROAD/Setor Responsavel no Campus.

8.8

Solicitante/Setor
Origem

de

Arquivar o processo.

8.10

Solicitante/Setor
Origem

de

O Solicitante/Setor de Origem trata as ressalvas e
retorna para a CGLIC/Setor Responsavel por
Compras.

8.11

CGLIC/Setor Responsavel

por Compras

A CGLIC/Setor Responsavel por Compras verifica se
as ressalvas foram tratadas. Se nado foram, o
processo deve voltar para que o Solicitante/Setor
de Origem trate-as. Se tiverem sido tratadas, a
CGLIC/Setor Responsavel por Compras encaminha
para ciéncia da PROAD/Setor Responsavel no
Campus.

8.13

PROAD/Setor Responsavel

no Campus

A PROAD/Setor Responsédvel no Campus toma
ciéncia da licitacdo e encaminhamentos.

8.14

CGLIC/Setor Responsavel

por Compras

A CGLIC/Setor Responsével por Compras divuiga
aviso de licitacao no Comprasnet/D.O.U. e no
Portal do IFR].

Ap6s divulgar aviso de licitagdo, a CGLIC/Setor
Responsavel por Compras verifica se ha
impugnacao ou esclarecimento. Se houver, sera
encaminhado para a CPL/Solicitante/Setor de
Origem para realizar anélise. Se ndo houver, sera
encaminhado para a CPL/Solicitante/Setor de
Origem para que seja conduzida a licitacdo.

8.15,
8.16,
8.17,
8.18 e
8.25

CPL/Solicitante/Setor
Origem

de

Analisar impugnacao/esclarecimento. Se a
impugnacaao/esclarecimento for pertinente, o
processo voita para a CGLIC/Setor Responsdvel por
Compras divulgar aviso de licitacdo. Se nao for
pertinente, segue para conduzir licitacao.

Passados no minimo 15 ou 30 dias Uteis {(Lei
12.462/11 - Art. 15, inciso li, letras a e b) da
publicacdo em DOU, o pregao ocorre na plataforma
Comprasnet, onde sdo realizadas as sessbes de
lances, aceitacao, habilitacdo e adjudicacao da
licitacao.

Se houver recursos durante o processo de
licitacdo, a CPL/Solicitante/Setor de Origem ird
verificar se o recurso é procedente e caso seja, 0
fluxo segue para:

- 8.19 - Identificar Anulacao;

- 8.22 - ldentificar Revogacao; ou

- Voltar para a atividade 8.17 - Conduzir Licitacao.

Caso nao seja procedente, a PROAD/Setor
Responsdvel no Campus deve ratificar a deciséo.
Se ndo houver recurso, o processo serd enviado
para homologacao.

8.19

CPL/Solicitante/Setor
Origem

de

A CPL/Solicitante/Setor de Origem apds analise da
licitacdo e recurso constata procedimento contrario
a legislacado, e assim prosseguird com
encaminhamento de autorizacdo de anulacdo ao
homolagador.
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Valida pedido de anulacao.

Responsdvel no Campus

8.20 PROAD/Setor Responséavel
no Campus
8.21 CPL/Solicitante/Setor  de Anula licitacdo.
Origem
.. A CPL/Solicitante/Setor de Origem apds analise da
8.22 gi;iugrc::latante/Setor de licitacdo e recurso constata procedimento
9 equivocado sanavel para atender ao interesse da
administracdo, na sequéncia prosseguira com
encaminhamento de autorizacao de revogacao ao
homologador.
8.23 PROAD/Setor Responsavel Valida pedido de revogacao.
no Campus
8.24 CPL/Solicitante/Setor de Revogar licitacdo.
Origem
A A PROAD/Setor Responsavel no Campus deve
8.26 Ez%’ilﬂsﬁ?r Responsavel ratificar a decisao de que o recurso ndo é
P procedente.
4 A PROAD/SETOR RESPONSAVEL NO CAMPUS realiza
8.27 EE%AAI%/SSEOF Responsavel a homologacéo da licitacdo. A acéo é realizada no
P Sistema ComprasNET. Em caso de recurso na
licitacdo, o homologador também realiza a
adjudicacao.
Em seguida, a DLC/DA solicita o empenho a
8.28 | DLC/DA COAOQ/COOF.
Existindo minuta de contrato, informar por
despacho que o processo deverd ser encaminhado
a CCON.
A COAOQO/COOF efetua o empenho. Anular a Nota de
8.29 COAO/COOF Dotacdo que havia sido gerada. Emitir a Nota de
Empenho no SIASG e anexar ao processo. Incluir
Ordenador de Despesa e Gestor Financeiro como
assinantes.
. O empenho é assinado pelo Gestor Financeiro e
8.30 E?%’i?{?ﬁ?r Responsavel pelo Ordenador de despesas.
c Depois da assinatura do empenho, a COAO/COOF
gg% Eg?‘jgf\eﬁzr Responsavel verifica se existe minuta do contrato, se existir,
' P encaminha para a CCON/Setor Responsavel gerar o
contrato. Se nao existir minuta do contrato, a
COAO/COOF encaminha o processo ao
Solicitante/Setor de Origem para que tome ciéncia
do andamento do processo. Depois o0 processo
deverd ser encaminhado para a COCONT/Setor de
Contabilidade, para que seja feita a liquidacao.
8.33 Solicitante/Setor de Tomar ciéncia do processo.
Origem
A CCON/Setor Responsével gera o contrato e o
EE(S)FI’%NSAVEL SETOR processo é encerrado.
COCONT/Setor A COCONT/Setor de Contabilidade realiza a

liguidacao e encaminha o processo para a
COFIN/Setor Responsavel.
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COFIiN/Setor
no Campus

Responsavel

A COFIN/Setor Financeiro realiza o pagamento e o
processo é encerrado.

Duvidas sobre os procedimentos: dic@ifrj.edu.br (DLC)

Rio de janeiro, 09 de marco de 2020

Aprovo,
|GOR DA S”_VA Assinado de forma digital

por IGOR DA SILVA

VALPASSOS:120 VALPASSOS:12089418796
Dados: 2020.03.09 11:25:19

89418796 -03'00"

igor da Silva Valpassos
Pré-Reitor de Planejamento e Administracao
Matricula 1579523
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