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IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJRJ se a versado impressa do documento esta atualizada.

OBIJETIVO

Tem o objetivo de estabelecer critérios e procedimentos para auxiliar na elaboracdo de Termos de
Referéncia e documentos correlatos para contratagdes, para atender, em cardter ordindrio ou

extraordinario as necessidades do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro (PJERJ).

DEFINIGOES

Os termos técnicos deste documento constam no Glossario do Sistema Integrado de Gestdo do PJERJ.

CONSIDERACOES GERAIS £~

A Divisdo de Suporte Operacional da Secretaria-Geral de Logistica (SGLOG/DISOP) atua de forma
sincronizada e complementar a Divisdo de Administra¢cdo do Foro Central (SGLOG/DIFOR), Divisdo
de Apoio a Foros Regionais e do Interior (SGLOG/DIAFQO) e Assessoria de Catering Institucional
(SGLOG/ASCAT) ambas da Secretaria-Geral de Logistica (SGLOG). Esta Divisdo é responsavel pela
coordenacao de acdes para a elaboracdo de documentos de referéncia pertinentes a contratagdes

de servicos de apoio predial e suporte operacional.

O SEADM elabora artefatos, instrutdrios para procedimento licitatério e presta apoio administrativo
no monitoramento dos prazos referentes aos contratos demandados pelo Departamento de

Infraestrutura Operacional da Secretaria-Geral de Logistica (SGLOG/DEIOP).

O SEADM monitora os prazos de encerramento dos contratos vigentes na planilha de controle de

contratos relatério — SGLOG.
A contratacdo de servico deve decorrer de justificada necessidade de interesse publico.

Os documentos e os processos administrativos eletronicos tratados nesta Rotina Administrativa
(RAD) observam as normas de acesso previstas no artigo 15 do Ato Normativo n? 19/2020, que

instituiu e implantou o Processo Administrativo Eletronico (SEl) no PJERJ.
O planejamento da contratacdo é composto pela elaboracao dos documentos preparatérios:

Documento de Formalizacdo da Demanda de Servigcos (Emitido pelo

portal https://www.comprasnet.gov.br/seguro/loginPortal.asp). ;
e Analise de Risco;

e Estudo Técnico Preliminar —ETP;
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3.7.2

3.7.3

3.8

3.9

3.10

3.11

3.12

3.13

e Termo de Referéncia e Anexos;

e Pesquisa de Pregos (materiais, equipamentos/ferramentas, insumos ou servigos

designados de infraestrutura);
e Lista de Verificacao.

O ETP é facultado nas seguintes hipdteses: dispensa de licitacdo em razao do valor da contratacdo;
guerra ou grave perturbacdo da ordem; emergéncia ou calamidade publica; e contratagdo de

remanescente de obra, servico ou fornecimento.

Durante a fase de planejamento da contratacdo o SEADM, apoia a unidade demandante na
elaboracdo do DFD no Sistema de Planejamento e Gerenciamento de Contratacdes, sugerindo o

encaminhamento do feito a SGCOL para inicio da etapa de registo, andlise e vinculo da contratacao.

Durante a elaboracdo da minuta do Termo de Referéncia, o gestor e o fiscal podem modificar o ETP

e a Andlise de Riscos.

O Documento de Referéncia, devera conter os requisitos minimos da contratacdo, conforme as

disposicoes legais.

A etapa de planejamento da contrata¢do inicia com a formalizacdo da demanda e termina com

aprovacao da minuta do edital para contratacdo da empresa que prestara o servico.

O SEADM solicita ao Departamento de Engenharia da Secretaria-Geral de Logistica (SGLOG/DEENG),
por processo administrativo autuado no sistema SEl, as areas dos prédios que compdem um

determinado Nucleo Regional (NUR) com antecedéncia de 360 dias do término do contrato vigente.

O SEADM solicita, por correio eletronico (e-mail), a versdo mais atualizada da “planilha praticada” do
contrato vigente a Assessoria de Cdlculos em Contratos de Prestacdo de Servico
(SGCOL/DECOP/ASCAL), com o recebimento das metragens pela DEENG. Cabe destacar que a
solicitacdo da “planilha praticada” deve aguardar a ultima prorrogacdo do contrato, para que seja

enviada a versdao mais atual do contrato.

A pesquisa de preco realizada pelo SEADM, dependendo do contrato, limita-se aos materiais,

equipamentos e insumos de jardinagem.

A pesquisa de precos para fins de determinacdo do preco estimado em processo licitatério para a
aquisicdo e contratacdo de servicos em geral é realizada mediante a utilizacdo dos seguintes

parametros, empregados de forma combinada ou ndo:

a) O Painel de Precos, disponivel no endereco eletroénico
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(https://paineldeprecos.planejamento.gov.br/), desde que as cotacdes se refiram as
aquisi¢cdes ou contratagdes firmadas no periodo de até 1 (um) ano anterior a data de

divulgagao do instrumento convocatério;

b) aquisicdes e contratagdes similares de outros entes publicos, firmadas no periodo de até

1 (um) ano anterior a data de divulgag¢do do instrumento convocatério;

c) os dados de pesquisa publicada em midia especializada, de sitios eletrénicos
especializados ou de dominio amplo, desde que atualizados no momento da pesquisa e
compreendidos no intervalo de até 06 (seis) meses de antecedéncia da data de divulgacado

do instrumento convocatério, contendo a data e hora de acesso;

d) A pesquisa direta com fornecedores, mediante solicitacdao formal de cotacao, desde que
os orcamentos considerados estejam compreendidos no intervalo de até 06 (seis) meses

de antecedéncia da data de divulgacdo do instrumento convocatério.
3.14 Devem ser priorizados os parametros estabelecidos nos itens ae b.

3.15 Narealizacdo de pesquisa de precos de materiais, insumos de jardinagem e equipamentos, a equipe
do SEADM priorizard pesquisas com no maximo 120 (cento e vinte) dias anteriores a data que esta

realizando o estudo de precos.

3.16 Quando a pesquisa de precos for realizada com os fornecedores, nos termos do item d, deve ser

observado:

a) o prazo de resposta conferido ao fornecedor compativel com a complexidade do objeto

a ser licitado;

b) as propostas formais devem conter, no minimo, a descricdo do objeto, valor unitario e
total, nimero do Cadastro de Pessoa Fisica (CPF) ou do Cadastro Nacional de Pessoa

Juridica (CNPJ) do proponente; endereco e telefone de contato e data de emissao.

3.17 Em casos extraordinarios de contratagao emergencial solicitado pela unidade demandante, cabera
ao SEADM deflagrar o procedimento eletronico SEl, elaborando os documentos iniciais (ETP, DFD, AR
e Justificativa da contratacdo), juntamente com o Gestor e o Fiscal do respectivo contrato,
submetendo ao crivo da Presidéncia deste Egrégio Tribunal de Justica para o exercicio de juizo de

conveniéncia e oportunidade.

3.18 Sendo autorizado o prosseguimento, ap6s instrucao do Departamento de Contrato e Atos Negociais
da Secretaria-Geral de Contratos e Licitagdes (SGCOL/ DECAN) com a composicdo de custo, o SEADM

provocard as empresas especializas no ramo acerca do interesse na demanda da contratacao
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emergencial. Apds, realizara a juntada das respetivas manifestagdes no processo SEl e encaminhara

a0 SGCOL-DECAN para continuidade da tramitagao.

~

4 APOIAR CONTRATAGAO; ANALISE DA PROPOSTA; RESPOSTA A RECURSO, IMPUGNAGAO E

CONTRARRAZOES; ACOMPANHAMENTO A HOMOLOGAGAO E PESQUISAR PREGOS

4.1 O SEADM toma ciéncia pela unidade demandante dos servidores que atuardo como gestor e fiscal e

constitui a equipe de planejamento da contratagao.

4.2 Nos casos que houver necessidade, o SEADM solicita, por processo eletronico, a metragem das areas

com antecedéncia de 360 dias.

43 O SEADM

Ap0s a ciéncia do gestor/fiscal, o SEADM autua o processo no sistema SE| para solicitar
as areas dos prédios que compdem o Nucleo Regional em que ocorrerd a prestagao do

servico objeto do contrato, quando houver necessidade.

O SEADM encaminha o processo ao Departamento de Engenharia da Secretaria-Geral de
Logistica (SGLOG/DEENG), para informar as areas atualizadas de limpeza que compdem

o respectivo NUR.

O SEADM recebe o processo com as areas, e caso haja divergéncia entre as areas do
contrato vigente e as recebidas para a nova licitacdo, indica retorno ao DEENG

solicitando a justificativa para o aumento ou supressao das respectivas areas.

Com a metragem das areas, o SEADM autua processo Sei, com acesso restrito nos termos
do artigo 15 do Ato Normativo n2 19/2020. Em seguida, é criado um grupo de trabalho
via “Teams”, com o numero do processo SEl, adicionados como participantes, o fiscal,

fiscal substituto e gestor, a fim de dar inicio a etapa de desenvolvimento da contratagao.

Com o processo da referida contratacdo autuado relaciona (apensa) o processo de

metragem no processo principal da contrata¢do, quando houver...

solicita a Assessoria de Calculos em Contratos de Prestacdo de Servico

(SGCOL/DECOP/ASCAL), por correio eletrénico (e- mail), a versdo mais atualizada da “planilha

praticada” do contrato vigente.

4.4 Com o processo autuado o SEADM apoia na elaboracdo do artefato, Documento de Formalizacao de

Demanda, no dominio do Sistema de Planejamento e Gerenciamento de Contrata¢des, com

encaminhamento a SGCOL para inicio da etapa de registro, analise e vinculo da contratagao
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4.5 Apos retorno do processo ao SEADM, estando o DFD devidamente registrado para inclusdao do PAC
do ano em execugao, o SEADM elabora a minuta do Estudo Técnico Preliminar, Mapa de Risco, Termo
de Referéncia e Anexos da nova contratacao utilizando o contrato vigente como base, encaminhando
os artefatos via “Teams” para o fiscal e gestor do contrato analisar e ratificar ou retificar os artefatos

da nova contratagao.

4.6 Recebe o processo do fiscal e gestor da unidade demandante, e com base nas informagdes recebidas,
apoia a elaboracgdo da instrucdo da minuta do Estudo Técnico Preliminar, Mapa de Risco, Termo de
Referéncia e Anexos em arquivo compactado (.zip), submetendo-os a ratificacdo ou retificacdo e

aprovacao das minutas e todos os seus anexos ao fiscal do contrato.

4.7 Casos de Aprovagao:

e Aprovado, nos casos de aquisicGes, encaminha ao Departamento de Patrimonio e

Material (DEPAM) para revisdao do Termo de Referéncia.

e Aprovado, nos casos de contratacao, o processo é encaminhado ao Departamento de
Contratos e Atos Negociais da SGCOL (SGCOL/DECAN/SEAPA) para revisdo do Termo

de Referéncia com antecedéncia minima de 240 dias do marco final do contrato vigente.

e Aprovado, nos casos de contratagao direta, encaminha ao Servi¢o de contrata¢do Direta

(SGCOL/SECOD) para revisdao do Termo de Referéncia.

4.8 Caso a revisdo se estenda, o SEADM monitora o prazo e encaminha e-mail, solicitando verificacdo de

continuidade.
4.9 Apos aprovacao do Termo de Referéncia, o SEADM elabora a pesquisa de preco que o caso exigir:

e Nos casos de aquisicdo, realiza pesquisa de preco, para registro nos artefatos de preco,

sem prejuizo da RM-Requisicdo de Material ou RP -Registro de Preco.
Apds encaminha o processo SEl ao DEPAM para analise e prosseguimento.

e Nos casos de contratacdo de infraestrutura de contratos que estdo em execucdo, elabora

pesquisa de preco de Insumos de Jardinagem, Equipamentos/Ferramentas e Materiais.

Apds encaminha o processo SEI ao DECAN/ASANC para andlise e prosseguimento da

composicdo de custo.

e Nos casos de contratagdo direta, realiza pesquisa de pre¢o, no minimo trés pregos
conforme IN 65, apds encaminha o processo SEI a SGCOL/SECOD para andlise e

prosseguimento.
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4.12

4.13

4.14

4.15

4.16

4.17

4.18

4.19

4.20

e Nos casos de ratificagdo, os autos retornam ao SEADM para os devidos ajustes nas

pesquisas.

Aprovadas as referidas pesquisas e composicdes, é indicado retorno via SEI, para fins de elaboragao
da certiddo de validacdo dos artefatos e anexos concomitantemente a lista de verificacdo em secao

competente, com posterior envio a SGCOL.
Acompanha o andamento dos autos, quanto aos aspectos juridicos da contratacao.
Monitora a autorizagao do Presidente para deflagracao do certame.

e Com a autorizacdo, os autos sdo encaminhados ao Servico de Atos Convocatérios da

SGCOL (SGCOL/SEATO) para instrugdo e posterior elaboracdo da minuta de edital.

Apdés nomeacdo do pregoeiro, o SEADM auxilia o gestor/fiscal na andlise do instrumento

convocatério para fins de ciéncia.

e Caso de retificacdo, os autos sdo remetidos ao SEATO com as devidas altera¢des na

minuta do instrumento.

e Ratificados os autos pelo gestor/fiscal do contrato, serdo encaminhados a Assessoria
Juridica da SGCOL (SGCOL/ASJUR-NAM), no prazo legal minimo de 08 (oito) dias Uteis

para a publicidade do edital do pregao.
Monitora o certame pelo site (http://www.comprasnet.gov.br/).
Auxilia o gestor/fiscal na analise da proposta comercial e qualificagdo técnica

Apoia o gestor/fiscal na elaboracdo de relatério técnico descrevendo os itens do instrumento

analisado.

Caso ocorra pedido de contrarrazdes, esclarecimento e/ou impugnacdo, apoia a elaboragdo da
minuta de resposta junto ao gestor/fiscal, direcionando ao Servico de Apoio aos Orgaos Julgadores

de Licitagdo (SGCOL/SEOLI) para aprecia¢do e manifestacdo.

Acompanha a decisdo presidencial, em caso de eventual necessidade de esclarecimentos

complementares.

Acompanha o certame no qual foi declarada vencedora na publicacdo do Diario Oficial, até a

homologacdo da vencedora.

Controla o prazo do certame e suas adicionais prorrogacdes, revisdes e majoracdes ou supressoes

contratuais até a préxima contratacdo.
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