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LABORAR DOCUMENTOS DE REFERENCIA, ANEXOS E PESQUISA DE PRECOS

PARA CONTRATACAO DE SERVICOS DE INFRAESTRUTURA OPERACIONAL

IMPORTANTE: sempre verifique no site do TJRJ se a versao impressa do documento esta atualizada.

1

CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA @

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica ao Servigo de Apoio Administrativo da Secretaria-Geral

de Logistica (SGLOG/SEADM) orientando os servidores das demais unidades organizacionais (UOs)

gue tém interface com este processo de trabalho, passando a vigorar a partir de 30/07/2026.

2 REFERENCIAS (5

RAD-SGLOG-093

Lei Federal n® 14.133, de 01/04/2021 - Nova Lei de Licitacdes e Contratos

Administrativos;

Decreto Federal n? 11.462/2023 — Regulamenta o Registro de Precos e dd outras
providéncias (que ditara as acoes relativas ao ndo cumprimento de entrega de material
adquirido, solicitagdo de mudanca de marca e/ou prorrogacdo do prazo de entrega e

nos autos de procedimentos (apuratérios);

Decreto Federal n? 10.024/2019 - Regulamenta a licitagcdo, na modalidade pregdo, na
forma eletrénica, para a aquisicdo de bens e a contratacdo de servicos comuns,
incluidos os servicos comuns de engenharia, e dispde sobre o uso da dispensa

eletrénica, no ambito da Administracao Publica Federal;

Deliberagdo TCE n° 312/2020 - Estabelece normas a serem observadas pelos 6rgdos e
entidades estaduais e municipais da Administracdo Publica Direta e Indireta de
qgualquer dos Poderes, sob a jurisdicao do Tribunal de Contas, visando ao controle e a

fiscalizacdo dos atos administrativos que especifica.

Ato Normativo n2 03/2019 - Disciplina, no ambito do Poder Judiciario do Estado do Rio
de Janeiro, a licitagdo na modalidade pregdo, nas formas presencial e eletronica, e da

outras providéncias;

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

seu funcionamento;

Ato Normativo n? 14/2023 - Institui a Politica de Governanca das Contratagdes

Publicas no Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro e da outras providéncias;
Ato Normativo n2 20/2023 — instituir o Sistema de Planejamento e Gerenciamento de
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http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2021/lei/L14133.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2021/lei/L14133.htm
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http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2019-2022/2019/Decreto/D10024.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2019-2022/2019/Decreto/D10024.htm
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http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2019-2022/2019/Decreto/D10024.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2019-2022/2019/Decreto/D10024.htm
https://www.tcerj.tc.br/cadastro-publicacoes/public/deliberacoes
https://www.tcerj.tc.br/cadastro-publicacoes/public/deliberacoes
https://www.tcerj.tc.br/cadastro-publicacoes/public/deliberacoes
https://www.tcerj.tc.br/cadastro-publicacoes/public/deliberacoes
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=215157&integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=215157&integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=215157&integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=215157&integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=215157&integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=279309&integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=279309&integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=279309&integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=279309&integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=279309&integra=1
https://www3.tjrj.jus.br/sophia_web/Acervo/Detalhe/296204?integra=1
https://www3.tjrj.jus.br/sophia_web/Acervo/Detalhe/296204?integra=1
https://www3.tjrj.jus.br/sophia_web/acervo/detalhe/296294?integra=1
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RAD-SGLOG-093

Contratacdes (PGC) no ambito do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro;

Instrucdo Normativa n2 05/2017- Dispde sobre as regras e diretrizes do procedimento
de contratacdo de servicos sob o regime de execucdo indireta no ambito da

Administracao Publica Federal Direta, Autarquica e Fundacional;

Instrugdo Normativa SEGES n2 58/2022 da Secretdrio de Gestdo da Secretaria Especial
de Desburocratiza¢dao, Gestdao e Governo Digital do Ministério da Economia - Disp&e
sobre a elaboracdo dos Estudos Técnicos Preliminares - (ETP) para a aquisicdo de bens
e a contratacdo de servicos e obras, no ambito da Administracdo Publica Federal

Direta, Autarquica e Fundacional, e sobre o Sistema ETP digital.

Instrucdo Normativa n2 73/2020 da Secretaria Especial de Desburocratizagdo, Gestao e
Governo Digital do Ministério da Economia - Dispde sobre o procedimento
administrativo para a realizagdo de pesquisa de pregos para a aquisicao de bens e
contratacdo de servicos em geral, no ambito da Administracdo Publica Federal Direta,

Autarquica e Fundacional;

Instrucdo Normativa n? 67/2021 - DispGe sobre a dispensa de licitacdo, na forma
eletrénica, de que trata a Lei n2 14.133, de 12 de abril de 2021, e institui o Sistema de
Dispensa Eletronica, no ambito da Administracdo Publica federal direta, autarquica e

fundacional;

Instrucdo Normativa n? 01/2010 do Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestdo -
Dispde sobre os critérios de sustentabilidade ambiental na aquisicdo de bens,
contratacdo de servicos ou obras pela Administracdo Publica Federal Direta,

Autdrquica e fundacional e d4 outras providéncias;

Resolucdo n2 169/2013 do Conselho Nacional de Justica - Dispde sobre a retengdo de
provisdes de encargos trabalhistas, previdencidrios 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;

Resolucdo TJ/OE/RJ n° 10/2021 - Consolida e disciplina as normas gerais sobre a gestdo
patrimonial dos bens modveis no dmbito do Poder Judiciario do Estado do Rio de

Janeiro (PJERJ);

Resolugdo TJ/OE n2 03/2025 - Aprova a Estrutura Organizacional do Poder Judiciario do

Estado do Rio de Janeiro e da outras providéncias;
Resolucdo n2 347/2020 do Conselho Nacional de Justica — Dispde sobre a Politica de
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https://www3.tjrj.jus.br/sophia_web/acervo/detalhe/296294?integra=1
https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/legislacao/instrucoes-normativas/instrucao-normativa-no-5-de-26-de-maio-de-2017-atualizada
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https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/legislacao/instrucoes-normativas/instrucao-normativa-seges-me-no-67-de-8-de-julho-de-2021
https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/legislacao/instrucoes-normativas/instrucao-normativa-seges-me-no-67-de-8-de-julho-de-2021
https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/legislacao/instrucoes-normativas/instrucao-normativa-seges-me-no-67-de-8-de-julho-de-2021
https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/legislacao/instrucoes-normativas/instrucao-normativa-no-01-de-19-de-janeiro-de-2010
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https://www3.tjrj.jus.br/sophia_web/Acervo/Detalhe/283568?integra=1
https://www3.tjrj.jus.br/sophia_web/Acervo/Detalhe/283568?integra=1
https://www3.tjrj.jus.br/sophia_web/Acervo/Detalhe/283568?integra=1
https://www3.tjrj.jus.br/sophia_web/Acervo/Detalhe/313906?integra=1
https://www3.tjrj.jus.br/sophia_web/Acervo/Detalhe/313906?integra=1
https://atos.cnj.jus.br/atos/detalhar/3518
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Governanga das Contratagdes Publicas no Poder Judiciario;

e Provimento CGJ n2 06/2021 - Objetiva a referida adequacdo que visa atender aos
principios da eficiéncia e necessidade de aproveitamento de recursos, observando

ainda a geografia das comarcas e a demanda judicial.

3 INDICADOR DE DESEMPENHO n‘iﬁﬁ’ﬁ

NOME DO INDICADOR FORMULA PERIODICIDADE

Quantidade de Documentos da Fase

dos Documentos da Fase Interna Semestral
Interna Elaborados no Prazo (2 )

4 GESTAO DA INFORMAGAO DOCUMENTADA .

As informagdes deste processo de trabalho s3ao geridas pela UO e mantidas em seu arquivo

corrente, de acordo com a tabela de gestao da informagao documentada apresentada a seguir:

IDENTIFICACAO coico i ACESSO vl By PROTECAO Cﬁ;szﬁ??‘ (ﬁ:/?gévgf DISPOSICAO
ccp* SAVEL MENTO RAGCAO CA GUARDANA UO*) CA
(F;i)a:tllr:osde If;;:(':)orilz de— 0-6-2-2g s6LoG/ Irrestrito Paft? Assunto Backup Tempo Necessario Eliminacdo
SGLOG SEADM Eletronica na UO
Legenda:
*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.
**UO = Unidade Organizacional.
***SGCON/DEGEA = Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, da Secretaria-Geral de Gestdo do Conhecimento.
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 Seguranca de Dados.
ST®

£

RAD-SGLOG-093

Base Normativa: Ato Executivo n? 2.950/2003

Elaborado por: Chefe do Servico de Apoio Administrativo da Secretaria-Geral deLogistica (SGLOG/SEADM)

Aprovado por:

Secretério-Geral da Secretaria-Geral de Logistica (SGLOG)
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5 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO 1°1

5.1 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - PLANEJAR CONTRATAGAO
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5.1.1 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - PLANEJAR CONTRATAGAO (CONTINUAGAO)

2
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g Encaminhar ao (I [ 3= BERLTEY® Encaminhar ao Acompanhar Mznhr e
= & e
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5.2 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - ANALISE DA PROPOSTA

Analise da Proposta

i

Auxiliar o Gestor/

Preenche os
requisitos do
edital

Apoiar o gestor /
fiscal na

7l elaboracao do
relatorio técnico

Submeter 3 ASJUR
para analise e
prosseguimento

RAD-SGLOG-093

=
[=] i 3 ™
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Apaiar o gestor/ Submeter a
- fiscal na ASIUR para
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Nio preenche relatério técnico prosseguimento
os requisitos
do edital
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5.3 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - RESPOSTA A RECURSO, IMPUGNAGAO E CONTRARRAZOES

Resposta a Recurso, Impugnacao e

Contrarrazdes

SEADM
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—»

-
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acerca do
pedido de
esclarecimen-
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e

—™

"

Apoiar a
elaboracgao da
minuta/respos-

ta

—™

Direcionar ao
SEOLI para
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5.4 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - ACOMPANHAMENTO A HOMOLOGAGAO

F T o T

Acompanhar o

ertome da Controlar o prazo
_ —m do certame e seus
O_" vencedora até a adicionais

homologagao

Acompanhamento a Homologacao
SEADNM
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5.5 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - PESQUISAR PRECOS

On

Gestor/ Fiscal
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pregos

Pesquisar Precos

SEADM

Qual o instrumento
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—— diretamente com

Consultar
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S—

S
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