o0
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IMPORTANTE: sempre verifique no site do TJRJ se a versdao impressa do documento estd atualizada.
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CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA @

Esta rotina administrativa (RAD) prescreve requisitos pertinentes a Assessoria dos Orgdos

Julgadores de Licitagdo (SGCOL/ASOLI) bem como prové orientages a servidores das demais

unidades organizacionais (UOs) que tém interfaces com esse processo de trabalho, passando a

vigorar a partir de 30/03/2026.

REFERENCIAS

RAD-SGCOL-024

e LeiFederal n214.133/2021- Lei de LicitagBes e Contratos Administrativos;

Lei Federal n2 13.709/2018 - Lei Geral de Protec¢do de Dados Pessoais (LGPD);

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

Empresa de Pequeno Porte;

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
contratacdo de bens e servigos, inclusive obras e servicos de engenharia, no ambito

da Administracdo Publica federal direta, autarquica e fundacional;

Resolucdo TJ/OE RJ n2 04/2023- Aprova a Estrutura Organizacional do Poder

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

Ato Normativo n2 19/2020 - Institui e implanta o Processo Administrativo Eletrénico
do Tribunal de Justica do Estado do Rio de Janeiro - SEl e dispde sobre sua

implantagao e seu funcionamento;

Ato Normativo n® 03/2013 - Regulamenta a criacdo e disposicdo do Orgdos
Colegiados Administrativos no ambito da Presidéncia do Tribunal Judiciario do Estado

do Rio de Janeiro;

Ato Normativo TJ n? 2/2023 Dispbe sobre a dispensa de licitacdo, na forma
eletrénica, de que trata a Lei n? 14.133, de 12 de abril de 2021, e institui o Sistema de

Dispensa Eletronica, no ambito do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro;
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e Ato Normativo TJ n2 17/2023 Regulamenta o disposto no § 32 do art. 82 da Lei n®
14.133, de 12 de abril de 2021, para dispor sobre as regras para a atuacao do agente de
contratacdo e da equipe de apoio, o funcionamento da comissdo de contratagdo e a
atuacdo dos gestores e fiscais de contratos, no ambito do Poder Judicidrio do Estado

do Rio de Janeiro.

o MAN-SGCOL-024 - Receber, Distribuir e Processar Documentos Vinculados Ao

Procedimento Licitatorio.

«v’““/’
3 INDICADORES il

NOME METODO PERIODICIDADE
Percentual de pregdes| (s ne de pregdes desertos e fracassados / 2 n2 de Mensal
desertos e fracassados pregdes) *100

Percentual de pedidos de
esclarecimentos respondidos | (Z n? pedidos de esclarecimentos recebidos/ ¥ n2
antes da abertura da sessdo| de pedidos de esclarecimentos respondidos) *100
inaugural

Mensal

4  GESTAO DA INFORMAGAO DOCUMENTADA = j

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

corrente, de acordo com a tabela de gestdo da informacdo documentada apresentada a seguir:

. RETENGAO (ARQUIVO
IDENTIFICACAO C(g?II)G*O R:f\'\’l(;r ACESSO l\ll-\ :hl\llllé.\l\f: o RRE : CU I'-"\, ; PROTECAO | CORRENTE — PRAZO DE | DISPOSICAO
GUARDA NA UO**)
Previsdo de Pasta Eliminagdo
remuneragdo — pregao 0-6-2-2g ASOLI Irrestrito Elotrénica Periodo backup 5 anos na Ué
(FRM-SGCOL 024- 02)
Previsdo de
remuneragdo Comissdo X Pasta . Eliminagdo
de Contratacio (FRM- 0-6-2-2g ASOLI Irrestrito Elotrénica Periodo backup 5 anos na UO
SGCOL-024-03)
Controle de distribui¢do
de pedidos de Pasta Eliminagdo
esclarecimentos e/ou | 0-6-2-2g ASOLI Irrestrito o Periodo backup 5 anos ¢
X N Eletronica na UO
impugnacdes FRM-
SGCOL-024-04)
Relagdo de Pregoeiros
Disponiveis para X Pasta Assunto/ Eliminagdo
Designagdo (FRM- 0-6-2-2¢ Aol Irrestrito Eletrdnica Data/ backup Lano na UO
SGCOL-024-05)
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Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.
**UO = Unidade Organizacional.
*** SGCON/DEGEA = Departamento de Gest&do de Acervos Arquivisticos, da Secretaria-Geral de Administraggo.

Notas:

a) Eliminagdo na UO — procedimentos — Organizar os Arquivos Correntes das Unidades Organizacionais.

b) SGCON/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 Informagdo (SGTEC), conforme RAD-SGTEC-021 — Elaborar e Manter
Rotinas de Armazenamento de Cdpias de Seguranga de Dados.

sre
Base Normativa: Ato Executivo n2 2.950/2003

m Proposto por: Equipe da Assessoria dos Orgdos Julgadores de Licitagdo (ASOLI)

I i

Aprovado por:

®

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

RAD-SGCOL- 024 Revisdo: 06 Pagina:3de 4



RECEBER, DISTRIBUR E PROCESSAR DOCUIVIENTOS VINGULADOS AO PROCEDIVENTO LIITATORO

5  ALMDDOPROCESSODETRABAHO

51  ALMODOPROCESSO DE TRABALHORECEBER, DISTRIBUR E PROCESSAR DOCUIVENTOS VINGULADOS AO PROCEDIVENTO LIGITATORIO
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