REVISAR DOCUMENTOS DE REFERENCIA PARA LICITACAO,
AVA RELATIVOS A CONTRATACAO DE SERVICOS
[ S N’ Proposto por: Analisado por: Aprovado por:
PJ E R Divis&o de Instrucdo e Anélise Diretor do Departamento de Direto Geral da Diretoria Geral de
Contratual (DIANC) Contratos e Atos Negociais Logistica (DGLOG)
(DECAN)

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJRJ se a versdo impressa do documento esta atualizada.
1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para revisar as minutas dos Documentos de
Referéncia encaminhadas pelas unidades organizacionais necessarias a contratacao de

servicos, por meio de procedimento licitatorio.
2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta rotina administrativa (RAD) prescreve requisitos pertinentes ao Servico de Revisdo

de Documento de Referéncia (SERED/SERER) e ao Servico de Elaboracdo e Anélise de

Custos da Divisdo de Instrucdo e Analise Contratual, da Diretoria Geral de Logistica
(DGLOG/DIANC), bem como prové orientacdes a servidores das demais unidades
organizacionais (UOs) que tém interfaces com este processo de trabalho, passando a
vigorar a partir de 20/04/2018.

3 DEFINICOES

TERMO DEFINICAO
Documento I_E)gpre§séo Genéricg que compreende 0 Eroieto Bésico quando se tratar de
de I|C|tac'flo nas modah(_ja_ld~es previstas na Lgl Federal n° 8.6_66/93 ou T_ermo de
Referéncia Referéncia para aquisicdo de bens e servicos comuns previstos na Lei Federal
n° 10.520/02.
Conjunto de elementos necessarios e suficientes, com nivel de precisao
adequado, para caracterizar a obra ou servico, ou o complexo de obras ou
Projeto servigos, objgto da I_icit_agéo, elaborado com base_ nas indica(;c”)_es dos
e estudos técnicos preliminares, que assegurem a viabilidade técnica e o
Basico ) : .
adequado tratamento do impacto ambiental do empreendimento, e que
possibilite a avaliacdo do custo da obra e a definicdo dos métodos e do
prazo de execucao (Lei Federal n°® 8.666/93, art. 6°, IX).
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TERMO DEFINICAO
Documento especifico para as contratacbes advindas da modalidade
pregdo. Deve conter os elementos técnicos capazes de propiciar a avaliacdo

Termo de . ~ . -

Referéncia do custo pela Admlnlstragao,_ com nivel de preciséo adequado para
caracterizar a compra ou 0 servico a ser contratado e orientar a execucao e
fiscalizacdo contratual (Lei Federal n°® 10.520/02, art. 3°).

?z'eséi?;%gg Sistema informgtizad_o utilizado pe]a_ Divisdo de Instrucdo e Andlise

de Servicos Contratga_ll,Nda Dlretorla-GeraI de Logistica (DGLOG/DIANC), para cadastrar

_ SISRS as requisicdes de servicos.

4 REFERENCIAS

Lei Federal n° 8.666/93 — Regulamenta o art. 37, inciso XXI, da Constituicdo Federal,
institui normas para licitagbes e contratos da Administracdo Publica e da outras

providéncias;
e Consolidacao de Leis do Trabalho;

e Convencles coletivas, normas técnicas e legislacdes, de acordo com a natureza do

objeto;

e Lei Federal n° 10.520/2002 — Institui, no &mbito da Unido, Estados, Distrito Federal e
Municipios, nos termos do art. 37, inciso XXI, da Constituicdo Federal, modalidade de
licitacdo denominada pregdo, para aquisicdo de bens e servicos comuns, e da outras

providéncias;

e Instrucdo Normativa n°® 05/2017 da Secretaria de Gestao/Ministério de Planejamento,

Desenvolvimeno e Gestdo - SG/MPDG - Dispde sobre as reqgras e diretrizes do

procedimento de contratacdo de servicos sob o regime de execucdo indireta no

ambito da Administracdo Publica Federal Direta, autarquica e fundacional;

e Instrucdo Normativa n® 01/2010 da SLTI MPOG 01 — Dispde sobre os critérios de

sustentabilidade ambiental na aquisicdo de bens, contratacdo de servicos ou obras
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pela Administracdo Publica Federal direta, autarquica e fundacional e da outras

providéncias;

e Instrucdo Normativa n°® 10/2012 da SLTI MPOG — Estabelece regras para elaboracéo
dos Planos de Gestédo de Logistica Sustentavel de que trata o art. 16, do Decreto n°

7.746, de 5 de junho de 2012, e da outras providéncias;

e Resolucdo do CNJ n° 169/2013, alterada pela Resolucdo do CNJ n° 183/2013 -

Dispbe sobre a retencdo de provisdes de encargos trabalhistas, previdenciarios e

outros a serem pagos as empresas contratadas para prestar servicos, com mao de
obra residente nas dependéncias de unidades jurisdicionadas ao Conselho Nacional
de Justica;

e Instrucdo Normativa n® 04/2014 da SLTI MPOG - Disp0e sobre o processo de
contratacdo de Solucdes de Tecnologia da Informacédo pelos érgaos integrantes do
Sistema de Administracdo de Recursos de Tecnologia da Informacéo e Informatica
(SISP) do Poder Executivo Federal;

e Instrucdo Normativa n°® 05/2014 da SLTI MPOG - Dispde sobre os procedimentos
administrativos basicos para a realizacdo de pesquisa de precos para a aquisicdo de

bens e contratacdo de servicos em geral, com as alteracdes promovidas pela

Instrucdo Normativa 3/2017 da Secretaria de Gestao/Ministério de Planejamento,

Desenvolvimeno e Gestdo - SG/MPDG.

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO RESPONSABILIDADE

Diretor da Diretoria-Geral de |e Avaliar a viabilidade e conveniéncia da contratacdo dos
Logistica (DGLOG) servicos solicitados.

Diretor do Departamento de
Contratos e Atos Negociais, e Coordenar os procedimentos pertinentes a instrucdo de
da Diretoria Geral de Logistica processos de contratacdo de servicos.

(DGLOG/DECAN)
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FUNCAO RESPONSABILIDADE
e Assessorar o departamento nas questdes relativas a
Assessor do DECAN instrucdo de processos de contratacdo de servigos.

Diretor da Divisao de
Instrucdo e Analise Contratual |e Analisar a instrucdo de processos de contratacdo de
da Diretoria Geral de Logistica Servicos.

(DGLOG/DIANC)

Chefe do Servico de Revisao
de Documentos de

Referéncia, da Diretoria-Geral
de Logistica (DGLOG/SERED

e Revisar o Documento de Referéncia (DR), para licitagcao,
relativo a contratacao de servicos.

(DGLOG/SERER)

e Analisar a composicdo de custos da contratacdo de
Chefe do Servico de servicos e elaborar as planilhas de composicéo,
Elaboracéo e Analise de totalizacdo e comparativa;

Custos da Diretoria Geral de |4 glaporar a pesquisa de mercado de salarios e
Logistica (DGLOG/SEANC) uniformes/EPI, quando se tratar de contratacdo de
servicos com dedicacéo exclusiva de mao de obra.

6 CONDICOES GERAIS

6.1 A DIANC, quando solicitada, prové orientacbes aos servidores das unidades
organizacionais responsaveis pela elaboracdo do documento de referéncia,
instrumento indispensavel a instrucdo dos pedidos que objetivem a contratacdo de
servicos, de acordo com o disposto no artigo 7°, 8§ 2° inciso |, da Lei Federal n°
8.666/93.

6.2 A DIANC, quando solicitada, orienta a unidade organizacional demandante quanto a
correta apresentacdo da justificativa para o pedido de contratacdo dos servigos

pretendidos.

6.2.1 Em se tratando de servicos que ja se encontrem sendo prestados a este Poder
Judiciario que, por sua natureza, requerem continuidade e ndo podem ser mais

prorrogados ou outra situagcéo que requer nova contratacao, a unidade organizacional
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demandante justifica nos autos do processo administrativo as razdes que impliquem

acreéscimo, reducao ou alteracdo do objeto em relacdo ao contrato ora vigente.

6.3 O Documento de Referéncia deve ser encaminhado ao DECAN, em tempo razodvel,
que possibilite analise segura dos seus termos, considerando o tempo de trocas de
informacdes entre SERED/SERER/SEANC e as unidades demandantes, a analise pelo

DELFA, bem como os demais atos do procedimento licitatorio.

6.3.1 A DIANC orienta a unidade organizacional guanto as possiveis implicacdes em caso

de ndo observancia do item supra, uma vez gue pode resultar em uma contratacao
emergencial ou reconhecimento de divida.

6.4 Nos casos de aquisicAo de material/equipamentos com prestacdo de servicos,

verificada a alta complexidade do servico a ser realizado, o Departamento de Materiais
(DGLOG/DEPAM) podera solicitar ao SERER/SERED a revisdo do Documento de

Referéncia na parte relativa a contratacéo do servico.

6.4.1 Na hip6tese da unidade organizacional demandante encaminhar o Documento de
Referéncia diretamente ao SERED/SERER, este orientar4 a enviar ao DEPAM, para
gue avalie a necessidade de revisédo pelo SERED/SERER.

7 REVISAR DOCUMENTOS DE REFERENCIA PARA LICITACAQ, RELATIVOS A
CONTRATACAO DE SERVICOS

7.1 SERED/SERER recebe do DECAN o Documento de Referéncia com 0S anexos

elaborados pela unidade demandante, via e-mail e realiza as seguintes analises:
7.1.1 Verifica o alinhamento a estrutura padrdo definida em rotina administrativa.

7.1.1.1 Caso detecte omissdo ou divergéncia quanto a estrutura padrao, o SERED/SERER
orienta a unidade organizacional demandante sobre o formulario que deve ser

utilizado para a contratagao pretendida.

7.1.2 Verifica se ha contrato em vigor.
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7.1.21 Em

a)

b)

caso positivo, verifica:

as alteracGes promovidas no Documento de Referéncia em relacéo ao contrato
em vigor e também questiona a unidade demandante quanto as alteracdes,

orientando para que estejam no item “Justificativa” do documento;

a existéncia de pedidos de esclarecimentos ou impugnacfes no certame

anteriormente realizado, verificando junto a unidade organizacional

demandante se foram observados no Documento de Referéncia enviado para

evitar que se repitam e impactem o novo certame;

a existéncia de determinacdes ou recomendacfes do Tribunal de Contas do
Estado e orienta a unidade demandante para proceder as alteracfes

necessarias no Documento de Referéncia de modo a cumpri-las.

7.1.3 Havendo ou n&o contrato em vigor, o SERED/SERER orienta a unidade

organizacional demandante a aprimorar o Documento de Referéncia, aperfeicoar a

especificacdo do servico e cumprir as normas e orientacdes em vigor, visando ao

sucesso do certame e a adequada execucdo do contrato, com base nas

determinacdes e recomendacdes do TCE/TCU, Ilegislacbes, Documentos de

Referéncias de objeto similar elaborados por outros O6rgdos publicos e nos

conhecimentos adquiridos.

7.2 Concluidas as anélises supra, SERED/SERER as consigna no Documento de

pY

Referéncia e o0 envia, por e-mail, a unidade organizacional demandante para

apreciacao.

7.3 Apreciadas as questdes apresentadas, a unidade organizacional demandante

reencaminha o Documento de Referéncia ao SERED/SERER, com as ratificacdes e, se

for o caso, as alteracbes promovidas em razdo das analises com as respectivas

justificativas.
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7.4 Diante das modificacbes realizadas poderdo surgir novos apontamentos que serao
remetidos novamente a unidade organizacional demandante e, assim, sucessivamente

até que tenham sido dirimidos todos os questionamentos.

7.5 Em sequida, SERED/SERER encaminha o Documento de Referéncia ao DELFA, por e-

mail, visando & adequacdo do documento ao edital de licitacdo e aguarda retorno do
DELFA.

7.5.1 Havendo sugestbes do DELFA que impliguem alteracdo do DR, SERED/SERER as
encaminha a unidade demandante para as adequacdes.

7.5.2 SERED/SERER encaminha o DR ao DELFA com o resultado das respectivas

sugestoes.

7.6 Concluida a revisdo, SERED/SERER devolve o DR a unidade organizacional para

aprovacao.

7.7 Aprovado o DR pela unidade organizacional, SERED/SERER insere na planilha do
indicador de desempenho a data do e-mail com a aprovacao.

7.8 Recebido o processo administrativo na DIANC, SERED/SERER insere a data da
entrada na planilha de movimentacdo processual e encaminha ao SEANC.

7.9 SERED/SERER aguarda as andlises do SEANC relativas a composicao de custos da
contratacdo de servicos e a elaboracdo das planilhas de composicao, totalizacdo e

planilha comparativa, se for o caso.

8 PROCEDIMENTO PARA ANALISE DA COMPOSICAQ DOS CUSTOS

8.1 SEANC recebe o processo administrativo relativo ao pedido de contratagéo de servigos
formulado pela unidade organizacional demandante e insere na planilha do indicador
de desempenho a data de entrada.

8.2 Reunidos o0s elementos essenciais a identificacdo e detalhamento do objeto a ser
contratado, o SEANC:
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a) Verifica se existe contrato vigente para a prestacdo dos servicos solicitados e
realiza estudo comparativo, atentando para 0 acréscimo ou supressiao de

quaisquer itens que possam influenciar no custo total da contratacao;

b) examina o processo administrativo e, caso sejam necessarias informacoes

complementares, diligencia a unidade organizacional demandante;

8.3 De posse das informacdes necessarias, analisa a composicdo de custos da
contratacdo de servigos e elabora as Planilhas de Custos e Formacéo de Preco e a
Planilha Comparativa, que ficam arquivadas eletronicamente.

8.4 Por meio de e-mail, com cOpia para a diretora do Departamento e para o diretor da
DIANC, o SEANC convoca o0 SERED/SERER e o agente administrativo responsavel
pela contratacdo ou pelo ajuste para uma reunido para os ultimos acertos no DR.

8.5 A reunido citada acima s6 podera ser dispensada com a autorizacdo da diretora do
Departamento ou do diretor da DIANC.

8.6 SEANC encaminha as Planilhas de Custos e Formacdo de Preco, quando couber, a
unidade organizacional demandante para aprovacéo.

9 APROVACAO, ADEQUACAO E OUTRAS DISPOSICOES PARA A CONTRATACAO
DE SERVICOS

9.1 Caso haja necessidade de alteracdo do DR apds as analises pelo SEANC,
SERED/SERER as promove e insere o valor estimado para a licitacdo no DR.

9.2 A requisicdo de servicos (RS) é reqistrada no SISRS, pelo SERED/SERER e SEANC,
imputando-se os dados referentes a contratacao e os arquivos eletrbnicos (upload).

9.3 SERED/SERER, juntamente com o0 SEANC:

a) Junta aos autos pesquisa de mercado, Documento de Referéncia, seus anexos e
RS;
b) elabora a Informacéo final para a DIANC e DECAN.
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9.4

9.5

9.6

9.7

9.8

SERED/SERER insere a data de saida do processo administrativo na planilha de

movimentacao processual e o SEANC na planilha do indicador de desempenho.

O DECAN encaminha o processo administrativo a unidade demandante para

aprovacdo e assinatura do Documento de Referéncia, sugerindo posterior envio a

DGLOG para providéncias cabiveis e remessa a Administracdo Superior para

autorizacao da contratacdo, caso ndo conste dos autos.

O SEANC recebe do OJULI — Pregdo as Planilhas de Custos e Formacdo de Preco

encaminhadas pela empresa habilitada e analisa a conformidade destas com o valor

ofertado.

No dia da publicacdo do resultado da licitacdo, o SERED/SERER envia os documentos

necessarios para o SEANC, que encaminha eletronicamente junto com as planilhas da

empresa vencedora ao agente administrativo para o acompanhamento da execucao

contratual.

SERED ou SERER acompanha a movimentacdo processual mediante o registro na

planilha da movimentacao processual até a conclusao da licitacao.

10 REVISAR PROJETOS BASICOS EMERGENCIAIS, RELATIVOS A CONTRATACAO

DE SERVICOS

10.1

10.2

10.3

10.4

SERED/SERER recebe do DECAN o Projeto Basico Emergencial com 0s anexos

elaborados pela unidade demandante, via e-mail e realiza as sequintes analises:

Verifica se a justificativa estd adequada a situacdo emergencial, sequndo o inciso IV
do art. 24 da Lei Federal n° 8.666/93.

Compara com o Documento de Referéncia do contrato vigente e verifica se houve

alteracdo em relacdo as condicoes estabelecidas no vigente.

Em regra, o Projeto Basico Emergencial deve sequir as condicdes estabelecidas na

contracao em vigor.
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10.4.1 Em caso de ter havido alteracdo, verifica com a unidade demandante se a alteracao

€ decorrente das atualizacdes contratuais que se deram ao longo do contrato em

vigor.

10.4.2 Caso ndo seja, verifica com a unidade demandante as razbes da alteracdo e

submete a Administracdo Superior da DIANC com o fim de dar continuidade a

revisao.

10.5 Ao término da revisdo do Projeto Basico envia a unidade demandante para
aprovacao.

10.6 Apdés a aprovacao pela unidade demandante, envia, por e-mail, o Projeto Basico

revisado e aprovado para o Servico de Contratacdo Direta, da Diretoria Geral de
Loqgistica (DGLOG/SECOD), para as devidas providéncias.

10.7 O SEANC recebe as planilhas da empresa que serd contratada para analise das
adequacoes.

10.8 Caso nado esteja adequada, o SEANC encaminha as planilhas a empresa para

readequa-las.

10.9 Uma vez adequadas, 0 SEANC elabora informacdo e junta aos autos.

11 INDICADOR

NOME FORMULA PERIODICIDADE
Tempo Médio de Reviséo dos
Documentos de Referéncia do y Tempo Total no SERED/SERER no
recebimento da primeira minuta eriodo/numero de DRs com Trimestral
até a aprovacio do DR pela aprovacao da UO
uo
Tempo Médio de Revisao dos S (Data da Liberacdo prévia pelo
Projetos Basicos Emergenciais SERED/SERER - Data de envio da
do recebimento da primeira primeira minuta pela unidade Trimestral
minuta até a aprovacdo do DR demandante)/ nimero de processos
pela UO com aprovacao do DR pela UO
Base Normativa: Codigo: Reviséo: Pagina:
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CONTRATACAO DE SERVICOS

REVISAR DOCUMENTOS DE REFERENCIA PARA LICITACAO, RELATIVOS A

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJRJ se a versdo impressa do documento est4 atualizada.

NOME FORMULA

PERIODICIDADE

Tempo médio da revisdo da
composicao de custos da
contratacao de servigos e
elaboracéo das planilhas de
composicéo, totalizacéo e
planilha comparativa entre a
data do recebimento do
processo administrativo no
SEANC e a data da liberacao
final

> (Data da liberagao final - data do
recebimento do processo
administrativo no SEANC —

de processos com liberacéao final)

quantidade de dias nas UOs/ nimero

Trimestral

12 GESTAO DA_INFORMACAO DOCUMENTADA

12.1 As informacfes deste processo de trabalho sé&o geridas pela UO e mantidas em seu
arquivo corrente, de acordo com a tabela de gestdo da informacdo documentada

apresentada a seqguir:

RETENCAO
) B (ARQUIVO
IDENTIFICA- CODIGO | RESPONS ARMAZENA- | RECUPERA- | PROTECA CORRENTE - ~
CAO CCD* A-VEL ACESSO MENTO CAO (o] PRAZO DE IS HREIEAD)
GUARDA NA
uo **)
Planilha da o Backup e R
Movimentacao 0-6-2-2g SEREDE Irrestrito Disco Rigido N° do condi¢bes 20 anos Eliminagao na
SERER processo ; uo
Processual apropriadas
Planilha de
Backup e o
o
Custos < 0-0-4h SEANC Irrestrito Disco Rigido N° do condigOes 6 anos Eliminagdo na
Formacgéao de processo ; uo
apropriadas
Precos
Planilha . B . N° do Backyp e Eliminacéo na
Comparativa 0-0-4h SEANC Irrestrito Disco Rigido 10CESS0 condigOes 6 anos Uo
P P apropriadas
Processo
administrativo Agente o .
de contratagdo 0-0-4b Adm.de Irrestrito Armario r’t\)lcedsoso ac?gdr'i%ode; 1 dia IESGCE?AM*/*
e execugdo de Contrato P prop
contrato

Legenda:
* CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.

*UO = Unidade Organizacional.

**DGCOM/DEGEA = Departamento de Gestao de Acervos Arquivisticos, da Diretoria Geral de Comunicacéo e de Difusédo do

Conhecimento.
Notas:

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

b) DGCOM/DEGEA - procedimentos - Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA,; Avaliar, Selecionar e Destinar os Documentos do

Arquivo Intermediario e Gerir Arquivo Permanente.
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REVISAR DOCUMENTOS DE REFERENCIA PARA LICITACAO, RELATIVOS A
CONTRATACAO DE SERVICOS

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJRJ se a versdo impressa do documento est4 atualizada.

c) Os dados lancados no Sistema Corporativo sdo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento, a
protecéo e o descarte desses dados cabem a DGTEC, conforme RAD-DGTEC-021 — Elaborar e Manter Rotinas de Armazenamento de

Seguranca dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicacéo.

13 ANEXO

e Anexo 1 — Fluxograma do Processo de Trabalho Revisar Documentos de Referéncia
para Licitacdo, Relativos a Contratacao de Servicos.

e Anexo 2 — Fluxograma do Processo de Trabalho Procedimento para Analise da

Composicéo dos Custos.

e Anexo 3 — Fluxograma do Processo de Trabalho Revisar Projetos Basicos

Emergenciais Relativos a Contratacdo de Servicos.
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REVISAR DOCUMENTOS DE REFERENCIA PARA LICITACAO, RELATIVOS A
CONTRATACAO DE SERVICOS

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJRJ se a versdo impressa do documento est4 atualizada.

ANEXO 1- FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO REVISAR DOCUMENTOS
DE REFERENCIA PARA LICITACAO, RELATIVOS A CONTRATACAQO DE SERVICOS

SERED/SERER recebe do
DECAM o Documento de
Referéncia com os aneos

integrantes elaborados

pela unidade
demandante. via e-mail

Verifica o alinhamento a
estrutura padrio definida
em Rotina Administratha

Ha
omissdo ou

SERED/SERER

orienta a U0
divergéncia SIM demandante
quanto 3 > sobre o

estrutura
padrdc?

Verifica se ha contrato
em vigor

formulario que
deve ser utilizado

Verifica as alteracdes

Poderdo surgir novos
apontamentosque serdo
remetidos novamente a unidade
arganizacionaldemandante &
assim, sucessivamente até
dirimidostodos as
questionamentos

Caso haja necessidade
de alteragio do DR
apos as andlises pelo
SEAMC, SERED/SERER
as promove einsere o
valor estimado parma
licitagdo no DR

O SERED/SERER encaminha o

DR ao DELFA para adequaco
ao Edital

Havendo sugestdes do
DELFA que impliquem
alteragiodo DR,
SERED/SERER as encamina 3
unidadedemandarts para as
adequagdes

SERED/SERER encamirta o
DR ao DELFA com o
resultado das respedivas
sugestdes

Aresguisicio deservicos
(RS) é reqistrada no SISRS,
pelo SEREDYSERER &
SEAMC imputando-se os
dados referentes a
contratacdo e osamuivos
eletrdnicos (upload,

i —

SERED/SERER, juntamerts
como SEAMNC junta acs
autos pesquisa de
mercado, Documento de
Referéncia, seus anexos,
RSe elabora a Informagio
final para a DIAMC

promovidas no Doqumenio de

e cumprir asnomas e
orientagdes em vigor

—

Concluidas as anglises
supra,asconsigraro DR
£ 0 ervia, por e-mail, &
UC demandante para

apreciagdo

N —

Apreciadas as questies
apresentadas a UD
demandante
reencaminha o DR a0
SERED/SERER. com as

REVISAR DOCUMENTO DE REFEREHCIA PARALICITACAD, RELATIWOS A CONTRATACARO DE SERVICOS

Recebido o procssso
administrativa na CIANC,
SERED/SERER insere adata da
entrada na planilha de
maovimentacdo processual e
encaminha o processo
administrativo ao SEANC

SERED/SERER aguarda as
andlises do SEAMNC

ratificacdes efouas
alteracdes promaovidas
com as respedias
justificatias

relativas & composigio
de custos dacontratagio

de servicos ea
elaboragdo das planilhas

de composigo,
totalizacdo e plarilha
comparativa, se for o

€aso

Ha EUI_"trat?U Referéncia em relacio ag exi\:g:cciaa ade Verifica existéncia Concluidaa revsio,
em vigar? contrato em vigore iambém i dedeterminagies SEF{ED;SERERdmh’E‘oDR
guestiona a unidade esclgrecimerins - ourecomendagies a U0 paraaprovago
demandante guanio as e do TCE SERED/SERER insere a data
alteracdes orientando pars - de saida doprocessa
A0 que estejam noitem “Justificat e i
Aprovadoo DR pela unidade adr;lnlstraf:l»onr)\ca p‘lanlm
organizacional SERED/SERER SIS UEED
insere na planilha do ZeE==d
Crientaa UD a indicadorde desempenho a
aprimorar o DR, datado e-mail com a
aperfeicoar a L aprovacio
especificacao do senigo Mo dia da publicacio do

resultado da licitacio.o

SERED/SERER envia os
documentos necessarnios para o

SEAMC. que encaminha
eletronicamente junto com as
planilhas da empresavencedors
30 Agente Administrativo pam o
acompanhamento da exeqido

contratual.

SERED ou SERER
acompanha a
movimentacio
processual mediante
o reqistro na plarilka
da movimentacdo
processual até a
concusdo da
licitacdo.
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REVISAR DOCUMENTOS DE REFERENCIA PARA LICITACAO, RELATIVOS A
CONTRATACAO DE SERVICOS

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJRJ se a versdo impressa do documento est4 atualizada.

ANEXO 2 - ELUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO PROCEDIMENTO PARA

ANALISE DA COMPOSI

AO DOS CUSTOS

SEAMC recebe o Processo

Administrativo relativo ao

pedido de contratagio de
SEMVicos

I

Insere na planilha do
indicadorde desempenho
adata da entrada do
Pracesso Administrativo

!

Reunides os
elementos
ESSENCiais

5IM

Verifica se ha contrata
vigente para prestagio do
servigosolidgtado

Y

Examina o processo
administrativo e, caso sejam
necessarias informagdes
complementares, diligenda
a uoD

:

- N '
Analisa a com posicao de
custos da contratagio de

servigos e elabomas
planilhas de compaosicio de
custos e formacio de
pregos e a comparatia

AHALISE DA COHPOSICAO DODS CUSTOS

h

Encaminha as planilhasde
custos e formadio de
precos. quando couber. 3
Unidade Demandanis parm
aprovagag

Insere os arquivos
eletrdnicos na
Requisicdo de Servigo
(RS} referentes ao
pedido de contratagio

h

indicador de
desempenho a datada
saida do Progesso

Insere na planilha da
Administrativo

Diligencia &

Unidade
Organizacional

h

pela empresa
habilitada

h

Anallsa as planilhas de
custosda empresa
habilitadaquanio a

conformidade do valar

Recebe da QIUL-
Pregdo as planilhas de
custos encaminhadas
ofertado ]

h

Reunido para os
ajustes finais \

i ™
Recebe doSERED/SERER

os documentos gue
encaminha
gletronicamente junta
com as planilhasda
empresa wencedom e
envia ao Agente
Administrativo

fitem 841

5IM

Maovas
adequagdes?
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REVISAR DOCUMENTOS DE REFERENCIA PARA LICITACAO, RELATIVOS A
CONTRATACAO DE SERVICOS

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJRJ se a versdo impressa do documento est4 atualizada.

ANEXO 3 - REVISAR PROJETOS Bé\SICOS EMERGENCIAIS RELATIVOS A
CONTRATACAOQO DE SERVICOS

SERED/SERER recebe do
DECAN o Projeto Basico
Emergencial com o5 aneas

elaborados pela unidade
demandante, wia e-maile

realiza a3 seguintes andlises

-
“erifica se ajustificativa
£std adegquada & situagio
emergencial sequndo o

incisolwdoart, 24dale
Federal n® §.666,/93

-

Compata carm o Documento
de Referéncia do cobfrato
wigente e verifica se houwe
alteragdo em relacdo &3
condicfes estabeleddas ho

W
=]
=g
‘s
]
“
al
-]
a
i
o
z
=
a
[=]
e wvigente
a
2
% Em caso de ter hawidao Casondosels werifica coma
e Houwe alteracio, verific com a unidade demandantes as
2 Alteragio? SIm unidac{e demandarte se & razfies da alteracine
Z2 alteracao é decorrente das submete 8 Administracdo
& atualizagdes confratuais gue Superior da DIAKNC com o
E NAO sederam aclongo do fimn de darcnrltinuidadeé
W contrato em wigor rewizao
w
g Aatérming daremsao do
= Projeto Basico emdaod
& unidade demandante para
= aprovacio e aquardaa -+
2 finalizacdo da analise da
E composicio dos cushos pelo
2 SEANC
=
o
=

Apdsaaprowaciopela unidade

demandante, envia, par e-mail, o

Projeto Basico revisado &
aprovado para o Servico de
Contratacdo Direta, da Diretoria
Geral de Logistica
[DELOGSECTD]
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