PREFEITURA

RIO

Previ-Rio

INSTITUTO DE PREVIDENCIA E ASSISTENCIA
DO MUNICIPIO DO RIO DE JANEIRO




SUMARIO

. APRESENTACAQ ———————————— oo
Il. VINCULACAO HIERARQUICA —————————————
lll. ATRIBUICOES POR EIXOS DEATUACAOD ——————————————————————

. GESTAO DE MATERIAL EALMOXARIFADO ————————————————————-

. MANUTENCAO PREDIAL E INFRAESTRUTURA ———————————————————

.PATRIMONIOMOVEL ———————————— e

. LOGISTICA DE TRANSPORTES E SERVICOS GERAIS ————————————————.
V. GESTAO DE CONTRATOS  ————————————— .
V. GESTAO DE LICITACOES —————————————— -

. FLUXOGRAMA DE LICITACOES ——————————————— e ———.
VI.DISPENSAS DELICTACOES =~ ————————————— .

. FLUXOGRAMA DE DISPENSAS DE LICITACOES ——————————————————

Origem: Canva André Saldanha Ultima atualizacdo em 30/12/2025



SIGLAS

Diretoria de Administragdo e Finangas

Geréncia de Infraestrutura e Logistica

T Geréncia de Contabilidade

Geréncia Financeira

Geréncia de Compensagéo Previdenciaria

Diretoria de Previdéncia e Assisténcia

Diretoria Juridica

PREFEITURA

@Rlo ‘ Previ-Rio
3




. APRESENTACAO

Este documento visa consolidar as atribuicdes da Geréncia de Infraestrutura e
Logistica (GIL), conforme a estrutura administrativa estabelecida para o Previ-Rio.
Este manual serve como guia de consulta para servidores, gestores e novos
colaboradores, garantindo a transparéncia e a eficiéncia nos processos de suporte

da autarquia.

Il. VINCULAGAOHIERARQUICA

A Geréncia de Infraestrutura e Logistica esta diretamente subordinada a Diretoria de

Administracdo e Financas (DAF).

lll. ATRIBUICOES POREIXOS DE ATUAGCAO

A) GESTAO DE MATERIAL E ALMOXARIFADO

¢ Planejamento de Compras: Elaborar a previsdo anual de consumo de materiais.

e Recebimento e Conferéncia: Acompanhar a entrega de materiais por

fornecedores, verificando a conformidade com as notas fiscais e empenhos.

e Armazenamento: Zelar pela guarda, conservacdo e organizacao fisica dos itens

no almoxarifado.

¢ Distribuicdo: Atender as requisi¢des internas das diversas unidades do Previ-Rio

de forma programada.
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B) MANUTENGCAO PREDIAL E INFRAESTRUTURA

e Manutencao Corretiva e Preventiva: Solicitar e supervisionar reparos nas
redes elétrica, hidraulica, civil e de climatizacdo da sede. Este servico é
executado por empresa contratada para este fim.

e Limpeza e Conservacgao: Coordenar junto a equipe da Comlurb os servigos de
limpeza, conservacao e higiene das dependéncias do Previ-rio.

e Seguranga Patrimonial: Gerenciar os servicos de vigilancia e controle de acesso

as instalacdes.

C) PATRIMONIO MOVEL

e Tombamento: Registrar e identificar (com plaquetas de patriménio) todos os
bens moveis adquiridos.

¢ Movimentacao: Controlar a transferéncia de bens entre setores e as cautelas de
uso.

e Inventario: Realizar o levantamento fisico anual dos bens e sugerir o

desfazimento (baixa) de itens inserviveis ou obsoletos.

D) LOGISTICA DE TRANSPORTESE SERVICOS GERAIS

e Frota: Coordenar a escala de veiculos, o controle de quilometragem e o consumo
de combustivel.

e Comunicagdes: Gerenciar os servicos de telefonia fisica/mével e o fluxo de
correspondéncias (Correios).

e Protocolo: Supervisionar o recebimento, registro e encaminhamento de

processos administrativos e documentos externos.

PREFEITURA

#RIO

Previ-Rio

5




IV. GESTAO DECONTRATOS

¢ Minutas de contrato: preenchimento das minutas de contratos disponibilizadas
pela Procuradoria Geral do Municipio do Rio de Janeiro - PGM, para contratacao
de servicos de logistica e infraestrutura.

e Fiscalizacao de Contratos: Apoiar os fiscais de contratos na execucdo de
servicos e terceirizados, a fim de garantir que as empresas cumpram as
obrigacdes pactuadas.

o Atestacao de Notas: Validar a prestacdao dos servi¢os para fins de pagamento

pela Diretoria Financeira.

V. GESTAODELICITACOES

e Editais: Preenchimento dos editais disponibilizados pela Procuradoria Geral do
Municipio do Rio de Janeiro - PGM, para contratacao de servicos de logistica e
infraestrutura.

o Disponibilizacado e publicidade dos editais: Dar publicidade aos editais e seus
anexos através do Diario oficial do Rio de Janeiro e Jornais de grande circulacao .

e Comprasnet: Atuar como a unidade operacional responsavel por inserir editais,
anexar documentos, conduzir a fase de lances (quando houver) e realizar a
conformidade documental dos fornecedores no ambiente do Governo Federal.

e Eventuais A¢des: Tratamento de pedidos de esclarecimento ou impugnacdes ao
edital.

e Publicidade e Transparéncia: Garantir que todos os atos da licitacdo sejam
devidamente publicados e integrados ao PNCP (Portal Nacional de Contratac¢des

Publicas), conforme exigido pela Lei n® 14.133/2021.

PREFEITURA

#RIO

Previ-Rio

6




FLUXOGRAMA DE LICITAGOES

INicio —_— SETOR DEMANDANTE PRESIDENCIA

0 que é feito: Identificacao da necessidade 0 que é feito: Recebimento dos autos para 0 que é feito: Analise do planejamento

(ex: Mobiliario) e abertura do processo. aprovacao do TR/PB e autorizo para inicio dos orgamentario e disponibilidade financeira para a
Documentos Gerados: Documento de procedimentos licitatorios. contratagao e autorizagao da pesquisa de
formalizagao da demana, Estudo Técnico Responsavel: Presidente da Autarquia. mercado.

Preliminar (ETP), Analise de Riscos e Projeto Responsaveis: Analistas de Planejamento e
Basico/Termo de referéncia. Orgamento - APO.

Responsaveis: Gerente do setor.

0 que éfeito: Preenchimento e conferencia do O que é feito: Com base na pesquisa 0 que é feito: Pesquisa de preco de mercado
Edital (minuta padrao da PGM), verificacao de de mercado é feita a reserva do servico ou material a ser licitado.

coerencia entre s documentos lcnicos orcamentaria do valor. Responsavel: Servidores que lotados na GIL.
(projetos/orgamentos) e a minuta do contrato. Responsaveis: Analista de
Agoes: Observancia dos requisitos de Planejamento Orgamentaio - APO
qualificagao técnica e economica das empresas

participantes.

Responsavel: Servidores lotados na GIL

(c]]

(PESQUISA DE PRECOS)

DIRETORIA JURIDICA —_— AGENTE DE CONTRATACAO PRESIDENCIA

(LICITACAO)

0 que é feito: Exame de legalidade do edital e O que é feito: Publicagao do edital (D.O. Rioe 0 que é feito: Ratificacao do resultado da licitagao
das minutas de contrato. Comprasnet), recebimento de propostas, analise de (homologagao) pela autoridade superior e
Responsavel: Procuradores e assessores documentos de habilitacao e julgamento das declaragao do vencedor (adjudicatario).

juridicos. propostas.

Eventuais A¢des: Tratamento de pedidos de
esclarecimento ou impugnagoes ao edital.

GIL

FIM

(CONTRATOS)

0 que é feito: Convocagao do licitante vencedor
para assinatura do termo contratual e prestacao de
garantia.



VI. DISPENSAS DE LICITAQ@ES

e Analise da viabilidade de contratagdo/aquisi¢dao: Analisar o enquadramento
da Contratacao/aquisicdo direta por valor ou emergéncia, conforme as
solicitacdes enviadas pelos setores demandantes.

e Termos de Referéncia: Orientar os setores solicitantes na elaboracdo da
descricdo do objeto e justificativas, garantindo que o pedido esteja apto para o
processamento via dispensa eletronica.

e Comprasnet: Atuar como a unidade operacional responsavel por inserir editais,
anexar documentos, conduzir a fase de lances (quando houver) e realizar a

conformidade documental dos fornecedores no ambiente do Governo Federal.
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FLUXOGRAMA DE DISPENSAS DE LICITACOES

INicio —_— SETOR DEMANDANTE PRESIDENCIA

0 que é feito: Identificacao da necessidade 0 que é feito: Recebimento dos autos para 0 que é feito: Analise do planejamento

(ex: Café) e abertura do processo. aprovacao do TR/PB e autorizo para inicio dos orgamentario e disponibilidade financeira para a
Documentos Gerados: Documento de procedimentos de Contratagao/Aquisigao direta. contratagao e autorizagao da pesquisa de
formalizagao da demana, Estudo Técnico Responsavel: Presidente da Autarquia. mercado.

Preliminar (ETP), Analise de Riscos e Projeto Responsaveis: Analistas de Planejamento e
Basico/Termo de referéncia. Orgamento - APO.

Responsaveis: Gerente do setor.

(c]]

(PESQUISA DE PRECOS)

0 que é feito: Preenchimento e conferéncia do

- ; N e 0 que é feito: Com base na pesquisa de 0 que é feito: Pesquisa de prego de mercado
Edital (minuta padrao da PGM), verificagao de mercado é feita a reserva orgamentaria do valor. do servico ou material objeto da compra direta.
coeréncia entre 0s documentos tecnicos Responsaveis: Analista de Planejamento Responsavel: Servidores que lotados na GIL.
(projetos/orgamentos) e a minuta do contrato. Orcamentaio - APO

Acdes: Observancia dos requisitos de

qualificagao técnica e economica das empresas
participantes.

Responsavel: Servidores lotados na GIL

AGENTE DE CONTRATACA! GIL
_ (c] co CAO

(LICITACAO)

(CONTRATOS)

L o . . 0 que é feito: Convocagao do licitante vencedor
83%’;:;?;?"2gggfrﬂgi?od§ee;'éa;£{gs' F:r?a?ise de O que é feito: Ratificacao do resultado da para fornecimento do material e/ou assinatura do

. 4 Di de licitagao (h | a lo Dirett 4 i
documentos de habilitagao e julgamento das d:g‘i\?a e licitagao (homologagao) pelo Diretor termo contratual e prestagao de garantia se for o
propostas.

caso.
Eventuais A¢oes: Tratamento de pedidos de

esclarecimento ou impugnagoes ao edital.

FIM
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