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1 — INTRODUCAO AO USO DO SIGFIS EDITAIS

Antes de se adentrar nas funcionalidades do uso do moédulo SIGFIS-
Editais, convém a apresentacdo do contexto no qual este modulo se insere, a fim de

possibilitar uma melhor compreensao das fun¢des que sdao implementadas pelo sistema.

1.1 — Regulamentacdo do TCE/RJ

O moédulo do SIGFIS-Editais d4 cumprimento a DELIBERACAO TCE/RJ N2
312, de 06 de maio de 2020, que estabelece normas a serem observadas pelos drgaos e
entidades estaduais e municipais da Administracdo Publica Direta e Indireta de qualquer
dos Poderes, sob a jurisdicdao do Tribunal de Contas, visando ao controle e a fiscalizacdo

dos atos administrativos que especifica.

No que se refere a Editais, a Deliberacdo regulamenta as seguintes

medidas:

1.1.1 — Cadastramento:

Todos os Editais de Licitacdo dos érgdos e entidades jurisdicionados ao

TCE/RJ deverdo ter seus dados inseridos no SIGFIS no prazo de até 2 dias apds a

publicagdo ou republicacdo, conforme arts. 12 e 22 da Deliberacdo TCE/RJ n.2 312/2020:

Art. 19 Esta Deliberacdo disciplina a inser¢do de dados e a anexagdo de
documentos relativos aos editais de licitagdo e demais atos por meio do Sistema

Integrado de Gestdo Fiscal - SIGFIS.

Art. 22 Os drgdos e entidades da Administracdo Direta e Indireta submetidos a
jurisdi¢do deste Tribunal deverdo inserir, no sistema informatizado SIGFIS, dados
relativos a todos os editais de licitagdo e alteragcbes subsequentes, no prazo de 2

(dois) dias uteis a partir da data de sua publicagdo ou republicagdo.
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Além dos dados solicitados, os jurisdicionados devem inserir uma copia

do Edital em formato digital, conforme paragrafo Gnico do 22 da Deliberagdo TCE/RJ n.2

312/2020:

Pardgrafo unico. Quando da insercdo de dados prevista no caput, os
jurisdicionados deverdo anexar uma copia do edital, em formato digital, que
ficard disponivel no banco de dados do TCE-RJ e poderd ser utilizada para compor

um painel de editais a ser divulgado no sitio eletrénico oficial do TCE-RJ.

1.1.2 — Manutencao dos arquivos administrativos originais:

Além das informacdes e documentos cadastrados no SIGFIS, os arquivos

0u pegas processuais que compdem os processos administrativos deverdo ser mantidos

pelo jurisdicionado pelo prazo legal, conforme previsto no art. 42 da Deliberagdo TCE/RJ

n.2 312/2020:

Art. 42 Deverdo permanecer no orgdo ou entidade, devidamente organizados,
em ordem cronoldgica dos fatos, os processos relativos aos atos de que tratam
os artigos 29 e 39, instruidos com a documentagcdo prevista na legislagGo
aplicdvel, para exame in loco ou para remessa ao Tribunal quando requisitados
em procedimentos de fiscalizagéo, observada a legislagdo especifica relativa a

politica nacional de arquivos publicos.

1.1.3 — Vigéncia e exigibilidade do cadastramento de documentos:

A Deliberagdo n.2 312/2020 entrou em vigor na data de sua publicacdo.

Contudo, a obrigacdo do cadastramento de cdpia do Edital em formato digital somente

serd exigivel 30 dias apds a publicacdo da deliberacao, conforme previsto em seu art. 62:

Manual de Operagdo do SIGFIS — Editais. Versdao 2020.2

Pagina 4



TCEd) 3CE..

TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO de Controle Externo

Art. 69 Esta Delibera¢do entra em vigor na data da sua publica¢do, produzindo
efeitos com relagdo ao disposto no pardgrafo tnico do artigo 22 em 30 dias apds

a publicagdo.

1.1.4 — Revogacao das disposicoes em contrario:

Com a Edicdo da Deliberagcdo n.2312/2020 revogam-se as disposi¢cdes em

contrario com esta norma, conforme previsto em seu art. 72:

Art. 72 Ficam revogadas as disposi¢coes contrdrias, em especial a Delibera¢do

TCERJ n° 280/17.

Dessa forma, revoga-se a possibilidade de envio voluntdrio de Edital para

exame do TCE/RJ, entdo regulamentada na Deliberagdo TCE/RJ n.2 280/2017.

1.2 — Finalidades do SIGFIS (Editais)

O mddulo do SIGFIS (Editais) visa a formalizacdo de um banco de dados
gue contemple informacGes de todas as licitagcbes publicas realizadas pelos 6rgdos e
entidades jurisdicionados ao Tribunal de Contas do Estado do Rio de Janeiro. Este banco

de dados pode ser utilizado para diversas finalidades, destacando-se as seguintes:

e Aumentar a transparéncia dos gastos publicos, através da divulgacao
das informacdGes em uma base Unica e organizada, que contemple
todos os dérgaos e entidades da Administracao Publica do Estado e dos

Municipios do Rio de Janeiro, jurisdicionados ao TCE/RJ;
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e Otimizar o processo de controle dos gastos publicos pelo TCE/RJ,
mediante a priorizagao de a¢des de acompanhamento concomitante
a realizacdo da despesa, nos casos em que for identificado maior risco,

materialidade, relevancia e oportunidade desta acao de controle.

e Possibilitar o acompanhamento da execucdo contratual das receitas e

despesas decorrentes de procedimentos licitatérios.

e Propiciar maior agilidade no envio e processamento de informagdes
pelo TCE/RJ, a fim de possibilitar uma prestacdo jurisdicional

tempestiva.

1.3 — Resumo das acoes necessarias para cadastramento de um Edital.

Para fins deste manual, considera-se que o CADASTRAMENTO de um

Edital se encontra concluido quando completadas as seguintes etapas:

1 - Insercdo dos dados requeridos no sistema;

2 - Assinatura digital do documento a ser anexado;

3 - Anexacdo do documento assinado digitalmente;

4 — Cadastramento na base de dados do SIGFIS.

Apds o regular cumprimento dessas etapas, o sistema gera um nimero

de protocolo da operacao, que servira ao jurisdicionado como prova do atendimento a

Deliberagdo TCE/RJ n.2 312/2020 da obrigacdo de cadastramento de um determinado

edital.

A insercdo de dados requeridos pelo sistema se constitui simplesmente

no preenchimento dos campos solicitados. Os campos sdo distribuidos em trés abas:

“dados basicos”, “dados complementares” e “publicacdes”.
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A assinatura digital do documento a ser anexado é realizada por meio do

assinador digital do TCE/RJ que insere as informag¢des do certificado digital do
jurisdicionado no arquivo a ser anexado. O download do assinador digital do TCE/RJ,
bem como as demais instrucbes para a realizacdo desta operacdo podem ser

encontradas em https://www.tce.rj.gov.br/downloads e https://www.tcerj.tc.br/assinador-

tce-ri/ajuda.

A anexagao do documento digitalmente assinado se constitui
simplesmente na inser¢ao do documento preparado na etapa anterior em campo

proprio do sistema.

Por fim, deve-se concluir o cadastramento dos dados e documentos

anexados no SIGFIS, para se receber o nimero de protocolo da operagao.

Vale mencionar que diversamente do verificado em versdes anteriores do
sistema, a conclusdo da operagdo nao resulta, em hipdtese alguma, na constituicdo de
processo no ambito do TCE/RJ e tampouco resulta em qualquer dbice regular ao

prosseguimento da licitagdo.

Manual de Operagdo do SIGFIS — Editais. Versdao 2020.2
Pagina 7


https://www.tce.rj.gov.br/downloads
https://www.tcerj.tc.br/assinador-tce-rj/ajuda
https://www.tcerj.tc.br/assinador-tce-rj/ajuda

TCED 3CE...

TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO de Controle Externo

1.4 - Fluxograma de Operacdo de Cadastramento de Editais

Ediital Publicado

Prazo de 2 dias

Insergdo de dados

Assinatura Digital do Edital
1.Conversao do Edital para o
formato requerido

2. Criag&do de arquivo zip Fase d
ase de

Cadastramento
do Edital no
SIGFIS
Anexacéo do Edital em formato
digital

Cadastramento na
Base de dados do SIGFIS

Recebimento do
numero de protocolo da operagdo
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2 — ACESSO AO SIGFIS (MODULO EDITAIS).

O acesso ao médulo de cadastramento do SIGFIS — EDITAIS pode ser

realizado através do mdédulo de captura do SIGFIS (Estadual ou Municipal).

2.1 - Acesso ao modulo de captura versao Estadual

Para acesso ao modulo de captura versdo Estadual, deve ser acessado o

endereco https://www.tce.rj.gov.br/sigfisest/ e realizado o login, fornecendo-se o cédigo

de acesso, o numero do usuario (seu CPF, apenas niumeros e sem pontos) e a senha

cadastrada. (Fig. 1)

7

Tribunal de Contas do Estado do Rio de Janeiro

Sistema Integrado de Gestao Fiscal

Modulo Captura
Versao 2.0.0 - Estadual - on-ine
Acesso ao sistema

Codigo de acesso

Usuario

1= |
Senha
e —

Figura 1

Questdes especificas sobre cadastramento de usuario e acesso ao
sistema sdo contempladas no manual de utilizacdo do mddulo captura, disponivel em

https://www.tce.rj.gov.br/web/guest/manuaisl.
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Na tela principal, va em “envio de editais”. (Fig. 2)

Sistenia Integrado de Gestao
Fiscal siaris) - Médulo Captura

Disponibilizado para o uso dos jurisdicionados, oferece uma interface para entrada de todos os dados requeridos. As informages podem ser digitadas ou capturadas em lote a partir de
V m dados gerados pelos sistemas em uso em cada orgso.

Este médulo j4 efetua uma série de criticas necessarias para garantir a integridade das informagdes a serem enviadas a0 TCE-RJ.
Tribunal de Contas do

Estado do Rio de Janeiro

—— SIGFIS Web Centralizado Estadual - Versao 2.0.0

Sl TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO RJ
ORCAMENTO
INFORMES MENSAIS

RELATORIOS

TABELAS

ADMINISTRACAO

HELP DESK
DELIBERACAO 260
ENVIO DE EDITAIS

SAIR

Figura 2.

E em seguida, vd em “Editais — Cadastrar Dados” e o usuario sera
redirecionado para o endereco do novo médulo de cadastramento de Editais. (Fig. 3)

Sistema Integrado de Gestao
1scal (SI6Rs) - Modulo Captura

Tribunal de Contas do Estado do Rio de Janeiro
‘ﬂ Sistema Integrado de Gestao Fiscal (SIGFIS) - Médulo Captura

Tribunal de Contas do

stado do Rio de Janeiro ENVIO DE EDITAIS

PRINCIPAL
CADASTRO X <
= Editais - Cadastrar dados
ORCAMENTO
= Editais - Envio de Documentos (antiga Delib. 262)
INFORMES MENSAIS
RELATORIOS
TABELAS
DADOS
ADMINISTRAGAO

HELP DESK

DELIBERACAO 260

ENVIO DE EDITAIS

SAIR

Figura 3.
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2.2 - Acesso ao modulo de captura versao Municipal

Para acesso ao modulo de captura versao Municipal, deve ser acessado o

endereco https://www.tce.ri.gov.br/sigfismun/ e realizado o login, fornecendo-se o cédigo

de acesso, o numero do usuario (seu CPF, apenas niumeros e sem pontos) e a senha

cadastrada. (Fig. 4)

Tribunal de Contas do Estado do Rio de Janeiro

Sistema Integrado de Gestao Fiscal

Modulo Captura
Versao 2020 - Municipal

Codigo de Acesso
Usuario (CPF)

Senha

| OK Limpar |

Figura 4.

Questbes especificas sobre cadastramento de usuario e acesso ao
sistema sdo contempladas no manual de utilizacgdo do mddulo captura, disponivel em

https://www.tce.rj.gov.br/web/guest/manuaisl.
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Na tela principal, vd em “envio de editais”. (Fig.5)

»

Tribunal de Contas do
Estad6 o Rio Ba Jansire Disponibilizado para o uso dos jurisdicionados, oferece uma interface para entrada de todos os
dados requeridos. As informacdes podem ser digitadas ou capturadas em lote a partir de dados

Sistem Integrado de Gestdo gerados pelos sistemas em uso em cada orgio.
Fiscal (siGris) - Médulo Captura

Modulo Captura  Sistema Integrado de Gestao Fiscal

Este médulo ja efetua uma série e criticas necessrias a garantir a integridade das informagdes
PRmIPL a serem enviadas a0 TCE-RJ.

CADASTROS
ORGAMENTO Versdo 2020
INFORMES MENSAIS

PREFEITURA TCE-R]

ENVIO DE EDITAIS
Municipal

TABELAS

NOVAS REGRAS PARA O CADASTRO DE DESPESAS COM SAUDE A PARTIR DE 2020
PRORROGAGAO DE PRAZO - TERMO DE OPGAO SEMESTRAL
MUDANGCAS NO SIGFIS DECORRENTES DA PORTARIA N° 193/2020/ME

NOTA TECNICA - Arrecadagio e destinagio da Receita Oriunda da Cesséo Onerosa do Bénus da Assinatura do Pré-Sal

MANUAL DO SIGFIS

Figura 5.

E em seguida, va em “Editais — Cadastrar Dados” e o usuario sera redirecionado
para o endereco do novo médulo de cadastramento de Editais. (Fig. 6)

n Tribunal de Contas do Estado do Rio de Janeiro
Sistema Integrado de Gestao Fiscal (SIGFIS) - Médulo Captura

Tribunal de Contas do
Estado do Rio de Janeiro

Focal - MddaloCoplr ENVIO DE EDITAIS (DELIB. 280)

CADASTROS
© Editais - Cadastrar Dados

ORCAMENTO

INFORMES MENSAIS

C Editais - Envio de Documentos (Antiga Delib. 262)
ENVIO DE EDITAIS

TABELAS ATENCAO

A Deliberacdo 262 foi revogada pela Deliberacao 280, de 06/09/2017.
DELIBERACOES Na Deliberacdo 280 fica mantido o envio de Editais e os demais atos,
antes enviados pela Deliberagao 262, passarao a ser enviados pelos

ADMINISTRACAO =
Informes Mensais.

As permissoes de acesso da Deliberacao 262 serdao migradas para a
HELP DESK nova deliberacgao.

Cabe lembrar que o Grupo DELIB 262, agora transformado no grupo
DELIB 280, ndo da acesso aos Informes Mensais. O acesso aos

Informes Mensais, como ja era antes, devera ser dado pelo Administrador
do SIGFIS.

Figura 6.
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3 — CADASTRAR UM EDITAL

3.1 — Incluir Edital

Na pagina principal do mddulo Sigfis — Atos Juridicos, localize o controle

“Editais” e selecione a fungao “incluir edital”, conforme descrito na fig. 7a.

Editais

Fig. 7a

Alternativamente, selecione o menu lateral, situado na barra principal do
modulo SigFis — Atos Juridicos e acesse o menu Editais e em seguida o menu “incluir”,

conforme figuras 7b e 7c.

TCE® SigFis - Atos Juridicos

Fig. 7b
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SGE

Secretaria-Geral

de Controle Externo

@ Painel de Controle

# Editais

Incluir

Fig. 7c

Q, Consultar

[# Retificar

Serd apresentada a tela de cadastramento de dados do Edital, composta de trés

abas (dados basicos, dados complementares, publicacdes) e uma barra de progresso

que demonstra a evolugdo do cadastramento (fig. 8)

Edital

X Cancelar H A salvar |

Dados basicos Dados complementares

PublicagGes Documentos

Cadastrado

( BB Dados Basicos ns Dados Complementares

B Publicacées

J

Data da Licitacdo

e

Valor Estimado *

RS

Possui recursos da Unido?

Selecione v

Objeto

Numero do Edital *

Data Base do Orcamento

Selecionar...

Percentual

%

Processo administrativo *

Utiliza Recurso Estrangeiro

Selecione ¥

Adiado Sine Dig
data)

Sem

Orcamento Sigjloso

abas de progresso

Figura 8.

Manual de Operagdo do SIGFIS — Editais. Versdao 2020.2

Pagina 14

barra de progresso



TCE?Y

TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO

3.2 — Dados Basicos

SGE

Secretaria-Geral
de Controle Externo

Inicie o cadastramento dos dados solicitados na aba “dados basicos”,

considerando o solicitado em cada campo, conforme referéncia a seguir:

CAMPO / CONTROLE

DADO ESPERADO

Data da Licitacao

Data agendada para a realizacdo do certame, no
momento do cadastramento.

Numero do Edital

Numero identificador do Edital do jurisdicionado

Processo Administrativo

Numero do Processo Administrativo do jurisdicionado

Adiado Sine Die (sem data)

Marque esta opcdo caso a licitacdo esteja adiada sine die
ou quando ndo hd data definida para a realiza¢do do
certame.

Valor Estimado

1 - Em licitagGes que envolvam gastos publicos, deve ser
inserido o valor estimado das obras, servicos ou compras;

2 - No caso de licitagdes que alienagao de bens, deve ser
inserido o valor de avaliacdo do bem, ou o valor previsto
no Edital;

3 - No caso de concessdes ou permissoes de servico
publico, deve ser inserido o valor total das receitas
estimadas durante todo o periodo do contrato;

Inserir o valor estabelecido no edital em formato
numeérico sem separadores

Data base do Orcamento

Data de referéncia dos custos ou
precos estimados no Edital

Utiliza Recurso Estrangeiro

Marque sim, caso a licitacdo seja financiada com recursos
obtidos no exterior (BID, BIRD, etc.). Nesse caso, informe
o nome do drgao financiador no campo solicitado.

Orgamento Sigiloso

Marque esta opg¢ao no caso de legalmente nao puder ser
divulgada a estimativa orcamentdria

Possui Recursos da Unido?

Marque sim, caso o objeto da licitagdo seja financiado
com recursos da Unido

Percentual

Indique o percentual estimado de recursos da Unido que
financiardo o objeto do certame.

Objeto

Descricao do Objeto, conforme previsto no Edital.

Manual de Operagdo do SIGFIS — Editais.
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SGE

Secretaria-Geral
de Controle Externo

Exemplo de preenchimento dos dados basicos: (Fig. 9)

Edital

Dados basicos Dados complementares

100%

BB Dados Basicos ma Dados Complementares

Data da Licitagdo Nuamero do Edital *

X Cancelar || (B Salvar |

Cadastrado

Publicagées Documentos

B Publicagses

Processo administrativo *

| ‘ 09/01/2020

Adiado Sine Die (Sem

RS

v | | 041/2019 v ‘ ‘ E-01/2019/0541236 v ‘ data)
Valor Estimado * Data Base do Orcamento Utiliza Recurso Estrangeiro
8.500.000,00 v | | out/2019 X - ‘ ‘ Sim v ( Orgamento Sigiloso

Orgdo Internacional de Financiamento

‘. BIRD v |
Possui recursos da Unido? Percentual

‘. N&o v N %

Objeto

. Contratacdo de Projeto para a obras de construcdo de um Cerredor de 6nibus tipo BRT na baixada fluminense) v |

Figura 9

3.3 — Dados complementares

Cligue na aba “dados complementares” e prossiga informando os dados

requeridos, considerando o solicita

do em cada campo, conforme referéncia a seguir:

CAMPO / CONTROLE

DADO ESPERADO

Tipologia

Selecione um tipo que melhor caracterize o objeto a ser
contratado*

Detalhamento da Tipologia

Selecione um detalhamento que melhor especifique o
objeto a ser contratado*

Modalidade de Licitagao

Selecione a modalidade apropriada

Regime de Execuc¢do

Selecione o regime de execugao apropriado

Critério de Julgamento

Selecione o critério de julgamento apropriado

* maiores informagdes podem ser acessiveis no item 5 — Duvidas Frequentes.
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Exemplo de preenchimento dos dados complementares: (Fig. 10)

Edital ‘ X Cancelar || B Salvar |
Dados bdsicos Dados complementares Publicagbes Documentos EEEEE
O O
ES Dados Basicos ns Dados Complementares B Publicagges
Tipologia
Consultoria e/ou Assessoria (Serv. de) x -

Detalhamento de Tipologia

Consultorias ou Assesso... X -
Modalidade de Licitagio Regime de Execucdo Critério de Julgamento
Concorréncia x - Empreitada por Preco Global x - Técnica e Prego x -
Figura 10.
3.4 — Publicacdes

Cligue na aba “publicacbes” e em seguida clique em “+ Incluir Nova
Publicacdo” (fig 11):

Edital X Cancelar H B salvar |
Dados basicos Dados complementares Publicaes Documentos Cadzobiade
O O

EE Dados Basicos na Dados Complementares B Publicagoes

Veiculo de Comunicagsio Data de Publicacio

Nenhum resultado encontrado.

| + Incluir Nova Publicagio

Figura 11.

Serd apresentada a janela “publicacdo”. Nessa janela cadastre ao menos
um veiculo de comunicac¢do onde ocorreu a publicacdo do Edital. Preencha a data da
publicacdo do Edital. O tipo de publicacdo deve ser “Edital”.

Caso ndo haja nenhum veiculo de comunicacdo cadastrado, clique em
'+ (fig. 12) e cadastre um novo veiculo de comunicac¢do, que poderd ser um Didrio
Oficial, um jornal de circulagao fisica, ou um meio de publicagdao na internet.
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Publicacdao

Velculo de Comunicagio * @

| Site do Municipio de Bora Bora v ‘

Url Publicagdo (opcional) @

| https://borabora.rj.gov.br/editais/edital041-2019 v ‘
Data* @ Tipo* @
£ | 29/12/2019 v Edital v

% Cancelar H B Salvar ‘

Figura 12

Esse procedimento deve ser repetido para cada uma das formas de
publicacdo do Edital (Didrio Oficial Municipal, Didrio Oficial do Estado, Jornal de grande
circulacdo, etc.).

A seguir é apresentado um exemplo de preenchimento da Aba
publicacbes (Fig. 13).

B Dados Bisicos a8 Dados Complementares

Agdes Tipe E T Veiculo de Comunicagao E3 4 Data de Publicagao 3 ¢

al Edital Site do Municiplo de Bora Bora 29/12/2019
Q | Edital JORNAL A VOZ DE BORA BORA 29/12/2013
+ Incluir Nova f 30

3.5 — Salvando os dados do Edital

Apds o preenchimento dos dados requeridos em cada uma das trés abas,

clique em [ Bsavar |
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Caso seja apresentada a mensagem de confirmagao de “Edital incluido

TCE-RJ

Edital incluido com sucessol

com sucesso”, “ pode-se seguir para a proxima fase do cadastramento:

Caso seja apresentada alguma mensagem de erro, observe a mensagem
informada e revise as informacdes apresentadas. A barra de progresso informa em que
etapa podem existir dados faltantes.

3.6 — Inserindo Documentos

Apds o regular salvamento do Edital, surgird uma nova aba chamada
“Documentos”. A figura 9 ilustra o caso onde o sistema solicita a insercdo do
documento “Edital de licitagao”. (fig. 14)

Edital % Cancelar H 1@ Excluir H [B) Salvar H Cadastrar
Dados basicos Dados complementares Publicacses Documentos Cadastrado
@) O O
Edital se encontra na situacio de Em Elaboragdo desde 31/10/2019 16:12. Para cumprimento da Deliberagdo TCE/RJ n.° 280/17, & necessério preencher todos os campos e cadastrar o Edital

B8 Dados Basicos na Dados Complementares B Publicacses Bi Documentos @

Documentos pendentes de envio: Edital de Licitacéo X
Acbes to Tipo
Nenhum resultado encontrado.
| + Incluir Documento ‘

| + Incluir Documento ‘

Para inserir os documentos solicitados, clique em Serd
apresentada a janela “documento”. Na caixa “tipo de documento”, selecione “Edital de
Licitacdo” (ou outro documento que for requerido) e insira o arquivo digitalmente
assinado com a extensado requerida (Figs. 15 e 16).
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Documento

Tipo de Documento * @

Selecione v

Selecione

Edital de Licitacdo
Qutros Documentos

CTETTOTTE ulllal;iulu’d... -—

Tamanho maximo permitide: S0ME. Extensdes permitidas upload: teerj.

Para assinar zip & necessario utilizador o Assinador da TCE-RJ

% Cancelar H B Salvar |

Figura 15.

Documento

Tipo de Documento * @

Edital de Licitacdo v

Arquivo @

Selecione um arquivo...

Tamanho maximo permitido: 50MB. Arquivo(s) valido(s} doc x.[Extensdes permitidas upload| teerj.

Para assinar zip é necessario utilizador o Assinador do TCE-RJ

‘ % Cancelar H 2 Salvar

Arquivo esperado Extensdo de envio
Figura 16

Atualmente o sistema solicita que o Edital a ser enviado se encontre no
formato Doc ou Docx. Caso o arquivo do Edital se encontre em outros formatos (como
por exemplo PDF), o arquivo devera preliminarmente ser convertido para Doc ou Docx.

Como a extensdo de envio solicitada é tcerj, o arquivo a ser transmitido
deverad ser zipados e entdo assinado digitalmente, gerando um arquivo com a extensdo
.tcerj. A tabela a seguir apresenta os procedimentos de preparacao dos arquivos antes
do envio ao TCE/RJ:
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Extensdo de

. Arquivo esperado* Procedimentos
envio
1 - Gerar um arquivo ZIP contendo o Edital no formato
solicitado (DOC ou DOCX).**
2 — Assinar o arquivo ZIP com o assinador TCE-RJ
* tcerj DOC, DOCX

3 —enviar o arquivo .tcerj assinado

4— OBS: o arquivo zip podera conter um ou mais
arquivos com as extensées esperadas.

* pode ser necessaria conversao para o formato do arquivo esperado.

** utilize um programa compactador como WinZip, 7-Zip, BRAZip ou similar

A assinatura digital do documento é realizada por meio do assinador
digital do TCE/RJ que insere as informacgdes do certificado digital do jurisdicionado no
arquivo a ser anexado. O download do assinador digital do TCE/RJ, bem como as
demais instrucdes para a realizacdo desta operacdo podem ser encontradas em
https://www.tce.rj.gov.br/downloads e https://www.tcerj.tc.br/assinador-tce-rj/ajuda.

Exemplificando: caso seja necessario o envio do arquivo “Edital041.doc”,
primeiramente o arquivo deverd ser zipado, gerando o arquivo Edital041.zip. Em
seguida, este arquivo zipado deverd ser assinado digitalmente, gerando o arquivo
“Edital041.zip.tcerj”, que serd o arquivo a ser encaminhado ao TCE/RJ.

A figura a seguir sistematiza os passos a serem observados para preparar,
assinar e enviar o arquivo para o TCE/RJ:

Converséo de Compressdo do
formato arquivo em ZIP

’ .. Arquivo no formato Arquivo na extenséo de
Arquivo Original .
esperado envio esperada

Arquivo pronto para

i e Assi TCER
enviar ao TCERJ ssinador TCERJ
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3.7 — Cadastrando o Edital

Por fim, para finalizar a fase de cadastramento clique em &= | ¢

N ~ . . ~ . . B Inserir
confirme a operacdo na janela de confirmacao de envio, clicando em

Confirmacado de Envio

Confirma a insercao de dados de edital na forma do Art 2° da Deliberacdo 280/177

% Cancelar ‘ Inserir

Com esse procedimento é regularmente finalizada a etapa de

cadastramento do Edital:

Mensagem do sistema

Agdo esperada

TCE-RJ

O edital foi inserido com sucesso na base de dados do
TCE/RJ em cumprimento ao art. 2° da Deliberagdo TCE/R)
n.2 280/17, e a licitac&o estd sujeita & posterior fiscalizacdo
pelo Tribunal de Contas do Estado. A operagao de inser¢do

de dados do edital foi registrada sob o Protocolo n.°
400169-5/2019.

Finalizacdo da operacdo de cadastramento dos
dados do Edital. Geragdo de Protocolo.”

Os dados informados poderdo ser utilizados em
fiscalizacOes realizadas pelo TCE/RJ.

* 0 protocolo gerado servira de comprovagao da regularidade da operagdo e quitagdo da obrigacdo de cadastramento

junto ao TCE/RJ.
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4 — RETIFICAR DADOS DE UM EDITAL CADASTRADO

Na pagina principal do mddulo Sigfis — Atos Juridicos, localize o controle

“Editais” e selecione a fungao “retificar edital”, conforme descrito na fig. 12a.

Editais

Fig. 17.a

Alternativamente, selecione o menu lateral, situado na barra principal do
modulo SigFis — Atos Juridicos e acesse o0 menu Editais e em seguida o menu “retificar”,

conforme figuras 17b e 17c.

TCE® SigFis - Atos Juridicos

Fig. 17b
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SGE

Secretaria-Geral
de Controle Externo

@ Painel de Controle

# Editais

Q, Consultar

Incluir

[# Retificar

Fig. 17c

Serd apresentada a tela de “Editais Enviados”, que possibilita a pesquisa

de editais jd enviados com base nos filtros 1a definidos.

simplesmente clique em

Alternativamente,

[ ] o serg apresentada uma relagdo de todos os Editais ja

enviados, conforme exemplificado na figura 18:

Editais Enviados

Tipologia
Selecione
Critério de Julgamento

Selecione

Q Pesquisar H & Limpar |

EDITAIS

Agoes  Numero do Edital

@ 001/2015
@ 00172016
[E] 001/2018
E] 004/2019

Fig. 18

Detalhamentos da Tipolegia Subtipologias

v Selecione v Selecione v

Regime de Execugdo Modalidade de Licitagao

v Selecione v Selecione v

Filtros da tabela

l": Tipologia 5 Regime de Execucéo ] Critério de Julgamento

Menor prego global

Empreitada por Preco Global Menor prego global

Outros Servicos Empreitada por Preco Global Menor preco global

Obra de Engenharia Empreitada por Preco Global Mener preco global
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SGE

Secretaria-Geral
de Controle Externo

Utilize os filtros da tabela de resultados da pesquisa para acessar
rapidamente o Edital desejado. Uma forma muito simples é utilizar o filtro de “Numero

do Edital” e digitar o numero do Edital desejado, conforme figura 14.

1o Edital EN 4 Tipologia

Q | 04172019

041/2019

Acdes  Nimero do Edital |3 n Tipologia $ T Regime de Exect

a| oa1209 Alimentagdo Hospitalar (Serv. de) Empreitada por P

[EJSCINETRAN  Mostrando de 1 até 1 de 1 registros

Fig. 19

Ap0s localizar o Edital desejado, clique em ag¢des para exibir os dados do

‘ @& Retificar |

edital cadastrado. Na tela que serd exibida, clique em ——, para iniciar o

procedimento de retificacdo dos dados. Altere os dados necessarios e clique em

| | nara finalizar a retificacdo de dados.
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5 — CADASTRAR AVISO DE REVOGACAO OU ANULACAO DE CERTAME.

Apds um Edital ter sido cadastrado, ou ainda enviado ao TCE/RJ para

exame, podera ocorrer uma situacdo em que o Edital venha a ser revogado ou anulado

pela Administragao.

Nesse caso, proceda conforme o item 4 deste manual, solicitando a

retificacdo de dados de um Edital. Ao abrir a tela de retificacdo, clique em

‘ [B) Anulacdo/Revogacio ‘

A seguinte tela serd apresentada, solicitando que sejam informados o

tipo de revogacdo, a base legal, a data do ato, motivo e publicacdo, conforme

exemplificado na fig. 20:

Anulacio/Revogacio

Tipo * Base Legal * Data do Ato *
Revogagio r ‘ art. 64, §2°, Lei 8.666/93 v/ ‘ & ‘ 15/12/2019 v ‘
Motivo *

E facultado & Administracdo, quando o convocado ndo assinar o termo de contrato ou ndo aceitar ou v
retirar o instrumento equivalente no prazo e condigdes estabelecidos, convocar os licitantes
remanescentes, na ordem de classificacdo, para fazé-lo em igual praze e nas mesmas condigges
propostas pelo primeiro classificado, inclusive quanto aos preqos atualizados de conformidade com o

ato convocatério, ou revogar a licitacdo.

puBLICAGOES

Acbes Tipo Veiculo de Comunicagéo Data de Publicacéo

Nenhum resultado encontrado.

% Cancelar | [2 Salvar ‘

Fig. 20

Preencha as informacgdes solicitadas e em sequéncia cadastre clique em

m para inserir a publicacdo do ato de revogacdo ou anulagcdo, conforme

demonstrado na fig. 21:
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Publicacio

Veiculo de Comunicacio * @

‘ Site do Municipio de Bora Bora v ‘
Url Publicacdo (opcional) @
‘ https://borabora.rj.gov.br/editais/revogagdes-e-anulacdes \/‘
Data* @ Tipo ™ @
£ | 01/05/2020 v Aviso v
X Cancelar H (& Salvar ‘
Fig. 21.

O tipo de publicacdo deverd ser “aviso”.
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6 — CONSULTAR EDITAIS CADASTRADOS

Na pagina principal do médulo Sigfis — Atos Juridicos, localize o controle “Editais”

e selecione a funcdo “consultar edital”, conforme descrito na fig. 22a.

Editais

Fig. 22.a

Alternativamente, selecione o menu lateral, situado na barra principal do
modulo SigFis — Atos Juridicos e acesse o menu Editais e em seguida o menu “consultar”,

conforme figuras 23b e 23c.

TCE® SigFis - Atos Juridicos

Fig. 23b
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Secretaria-Geral
de Controle Externo

@ Painel de Controle

# Editais

Q, Consultar

Incluir

[# Retificar

Fig. 23c

Serd apresentada a tela de “Editais Enviados”, que possibilita a pesquisa de

editais ja enviados com base nos filtros |13 definidos. Alternativamente, simplesmente

clique em

| Q Pesquisar H

e sera apresentada uma rela¢cdo de todos os Editais ja enviados,

conforme exemplificado na figura 24, a seguir reproduzida:

Editais Enviados

Tipologia
Selecione

Critério de Julgamento

Selecione

Q Pesquisar H & Limpar |

EDITAIS

Agoes  Numero do Edital

@ 001/2015
@ 001/2016
@ 001/2018
@ 004/2019

Fig. 24

Detalhamentos da Tipologia Subtipologias

v Selecione v Selecione v

Regime de Execugdo Modalidade de Licitagdo

M Selecione M Selecione M

Filtros da tabela

l": Tipologia 5 Regime de Execucéo ] Critério de Julgamento

Menor prego global

Empreitada por Preco Global Menor prego global

Outros Servicos Empreitada por Preco Global Menor preco global

Obra de Engenharia Empreitada por Preco Global Menor preco global

Cligue em ac¢Ges para visualizar os dados do Edital.
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7 — DUVIDAS FREQUENTES

Questdo 1 - Gostaria de submeter um Edital ao exame do TCE-RJ, como devo proceder?

Resposta: Vale ressaltar que, ao contrario das versdes anteriores do SIGFIS, esta versdo

atualmente n3o permite o envio voluntario de Editais pelo jurisdicionado para exame

prévio do TCE. Nos termos do art. 22 da Deliberacdo TCE/RJ n.2 312/2020, apenas
devem ser inseridos os dados e documentos relativos a todos os editais de licitagdo. Os
arquivos administrativos devem ser mantidos na forma lei, e poderdo ser solicitados

para a instrucdo de processos em tramite no TCE/RJ, como representagées e auditorias.

Questdo 2 — Apds o cadastramento do Edital, a operacdo foi finalizada gerando um
numero de protocolo e nao foi solicitado o envio do Edital. Nesse caso, devo aguardar
algum posicionamento do TCE/RJ para proceder a realiza¢do do certame?

Resposta: N3o. Esse é o comportamento padrdo do sistema. Nesse caso, a obrigacao
da Administracdo é finalizada com o cadastramento do Edital, ndo havendo qualquer
Obice a realizacdo do certame. Os dados informados constituirdo banco de dados que
ficardo a disposicdo do TCE/RJ para uso dentro de suas finalidades institucionais,
podendo o ato vir a ser fiscalizado posteriormente, em sede de representa¢des ou

auditorias.

Questdo 3 — Antes da edicdo da Deliberacdo TCE/RJ n.2 312/2020, um Edital foi
selecionado e enviado, tendo sido gerado um nimero de processo no TCE/RJ, como
devo proceder?

Resposta: Nesse caso, sera possivel acompanhar a tramitacdo do Edital no sitio oficial

do TCE/RJ (https://www.tce.rj.gov.br/consulta-processo/Processo). Eventualmente o

Plenario do TCE/RJ podera determinar medidas visando o adiamento do Edital ou outras
providencias pela Administracdo, como o envio de documentacdao complementar. A

comunicacdo com o TCE/RJ se dara através dos meios oficiais estabelecidos em
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normatizagdo propria. Enquanto ndo houver determinagdo do TCE/RJ em sentido

contrdrio, o certame poderd seguir regularmente.

Questao 4 — Apds o cadastramento do Edital, a operagao foi finalizada gerando um
numero de protocolo e nao foi solicitado o envio do Edital. Posteriormente, a
Administragao recebeu comunicagdo do TCE determinando o envio do Edital. Como
proceder nesse caso?

Resposta: Nesse caso, embora a Administracdo tenha regularmente cumprido o
disposto na Deliberagdo de regéncia, ndo sendo inicialmente solicitado o envio do Edital,
motivos ulteriores discriminados na comunica¢do do TCE/RJ determinaram o envio do
Edital. Deve-se entdo encaminhar o Edital como resposta ao Processo TCE/RJ que o

solicitou.

Questdo 5 — E necessério informar ao TCE/RJ quanto a revogacdo ou anulacdo de um
determinado Edital?

Resposta: Sim. Nesse caso, deve-se alterar o cadastramento do Edital de forma a
informar a situacdo atual do certame. Deve-se entdo adotar os procedimentos descritos
no item 4.1 deste Manual, referentes ao cadastro de aviso de revogac¢ao ou anulagao de
certame. Caso o Edital tenha sido enviado pra exame do TCE/RJ, a revogacdo ou
anulacdo devera ser ainda comunicada como resposta ao Processo de Controle Externo

TCE/RJ.

Questdo 5 — N3o consigo anexar o Edital em formato digital, como proceder?

Resposta: Preliminarmente, deve ser verificado o formato do arquivo esperado pelo

TCE/RJ e a extensdo de envio. Para melhor compreensdo, apresenta-se o exemplo a

seguir:
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Documento

Tipo de Documento * @
Edital de Licitacdo v
Arquivo @
Selecione um arquivo... n
manho maximo permitido . Arquivo(s) valido(s} doc, docx]Extensdes permitidas upload} tcerj.
1 x celar ‘\
Arquivo esperado Extensdo de envio

Atualmente, o sistema espera que o Edital a ser encaminhado esteja no
formato doc ou docx Se o arquivo original a ser transmitido estiver em outro formato
(como por exemplo, PDF), ele devera ser convertido para um formato aceito antes de

ser assinado.

Em seguida, deve ser verificada a extensdao de envio informada pelo
sistema. Atualmente se solicita que o envio seja “tcerj”, de modo que o arquivo original

deverad ser zipado antes de ser assinado.

Desse modo, o arquivo zip devera ser assinado pelo TCE/RJ, usando o

assinador digital disponivel em https://www.tce.rj.gov.br/downloads. As instru¢des de

uso se encontram em https://www.tcerj.tc.br/assinador-tce-rj/ajuda.

Apds ser assinado digitalmente, serd gerado um arquivo com a extensdo

“tcerj” que sera o arquivo a ser anexado no sistema.
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Conversédo de Compressédo do

formato arquivo em ZIP

. .. Arquivo no formato Arquivo ha extensdo de
Arquivo Original .
esperado envio esperada

Arquivo pronto para

i i TCER
enviar ac TCERJ ssinador TCERJ

Questao 6 — Em que situacdo devo marcar a opgdao “ORCAMENTO SIGILOSO”? Quais os
casos legais que a admitem?

Resposta: O sigilo do orcamento estimado de um Edital é previsto em algumas
legislacdes, podendo essa opc¢ado ser facultativa ou obrigatéria, a depender da legislacdo
de regéncia. A Lei Federal n.2 12.462/2011, que trata do Regime Diferenciado de
Contratacdes, estabelece em seu art. 62 a obrigatoriedade do sigilo do orcamento. Por
sua vez, a Lei 13.303/2016, entdo chamada de “Lei das Estatais”, estabelece em seu art.
34 define como regra o sigilo do orcamento estimado, podendo a Administracdo torna-
lo publico a seu critério. Caso outras legislacdes venham a determinar ou possibilitar o
sigilo do orcamento estimado, esta opcdo deverd ser marcada no momento do
cadastramento.

Atente-se que em qualquer caso o valor estimado do Edital sempre sera informado ao
TCE/RJ, mesmo nos casos de sigilo do orcamento. Essa informacgdo ndo serd levada a
publico antes da realizacdo do certame e sera utilizada para fins de exercicio do controle

externo.
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TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO de Controle Externo

Questdo 7 — Quem deve assinar digitalmente o Edital a ser encaminhado ao TCE/RJ? E
necessdria a assinatura do Ordenador de Despesas?

Resposta: Como regra geral, ndo se determina que o Ordenador de dispensas deva
assinar os documentos digitalmente encaminhados aos TCE/RJ, de modo que para fins
de cumprimento do que disp&e a Deliberacdo TCE/RJ n.2 312/2020, qualquer servidor
devidamente cadastrado podera assinar e fazer o envio da documentac¢do. A assinatura

do Ordenador sé é necessaria nos casos em que a legislacdo assim determine.

Questao 8 — Quando cadastro um Edital devo anexar uma cépia digital do Edital, do
termo de referéncia e de todos os anexos?

Resposta: Para fins de atendimento ao que dispGe a Deliberagdo TCE/RJ n.2 312/2020,
€ necessdria a anexacdo de coépia digital da peca “Edital”, ndo sendo atualmente
requisitada a juntada de termo de referéncia ou quaisquer outros anexos, a menos que

o sistema assim determine.

Questdo 9 — Ao ingressar em "editais - cadastrar dados", sdo verificadas pendéncias. Ao
solicitar a retificacdo, para confirmar as pendéncias, o sistema passou a exigir todos os
dados ja considerando a Del. 312, incluindo a exigéncia de juntada de edital o que, pela
norma anterior, ndo seria exigivel. Como proceder para eliminar as eventuais
pendéncias considerando as regras anteriores a 8 de junho de 20207

Resposta: Em face da alteracdo do sistema, os cadastramentos incompletos antes de
08/06/2020 passaram a ter que seguir a forma prevista na Del. 312/2020, o que podera
demandar informagdes e documentos adicionais. As regras do sistema sao efetivas
na data de envio dos dados e ndo a data de inicio do preenchimento. A geracdo do
protocolo de entrega estd sujeita ao cumprimento das regras atuais. Desse modo,
ainda que os registros tenham sido integralmente preenchidos antes de 08/06/2020,

caso nao tenham sido enviados deverdo agora se sujeitar as regras atuais.
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