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1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para revisar Documentos de Referéncia (DRS)
elaborados pelas unidades organizacionais demandantes necessarios a licitacdo para

contratacao de servigos.

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa (RAD) prescreve requisitos pertinentes ao Servico de Revisao
de Documentos de Referéncia da Diretoria-Geral de Contratos e Licitagbes
(DGCOL/SERER), bem como prové orientagcbes a todas as unidades organizacionais

demandantes que tém interfaces com este processo de trabalho, passando a vigorar a partir

de 12/09/2022.

3 DEFINICOES

TERMO

DEFINICAO

Anélise de Risco
(AR)

Processo de compreender a natureza do risco e determinar o nivel de
risco.

Documento de
Referéncia (DR)

Expressdo genérica que compreende o Termo de Referéncia e o
Projeto Basico.

Documento de
Formalizacao de
Demanda (DFD)

Documento que dé inicio ao planejamento da contratacdo de servicos
pretendida, contendo a justificativa da necessidade da contratacao,
guantidade de servico a ser contratada, previsao de data em que deve
ser iniciada a prestacdo dos servicos, indicacdo da equipe de
planejamento e o responsavel pela fiscalizagéo.

Documento de
Oficializacéo de
Demanda (DOD)

Documento que contém o detalhamento da necessidade da unidade
demandante de Solucéo de Tecnologia da Informacédo e Comunicacéo
(STIC), bem como a indicacdo dos integrantes da Equipe de
Planejamento da Contratagao.
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TERMO DEFINICAO

Documento constitutivo da primeira etapa do planejamento de uma
contratacdo que caracteriza o interesse publico envolvido e a sua
melhor solucédo, e da base ao Termo de Referéncia ou ao Projeto
Basico a serem elaborados caso se conclua pela viabilidade da
contratacao.

Estudos Técnicos
Preliminares (ETP)

Conjunto de elementos necessarios e suficientes, com nivel de
precisdo adequado, para caracterizar a obra ou servi¢o, ou 0 complexo
de obras ou servicos objeto da licitagcdo, elaborado com base nas
indicacbes dos estudos técnicos preliminares, que assegurem a
viabilidade técnica e o adequado tratamento do impacto ambiental do
empreendimento, e que possibilite a avaliagdo do custo da obra e a
definicho dos métodos e do prazo de execucdo (Lei Federal n°
8.666/93, art. 6°, inciso 1X).

Projeto Basico

Processo
Administrativo
Eletronico (SEI)

Sistema informatizado de producéo, gestdo de documentos e controle
de processos administrativos eletrénicos no PJERJ.

Sistema de Sistema utilizado para controlar e acompanhar os processos de
Requisicéo de contratacao de servico e efetuar o cadastro da Requisi¢cdo de Servico
Servigos (SISRS) | correspondente.

Documento especifico para as contratacdes advindas da modalidade
pregdo. Deve conter os elementos técnicos capazes de propiciar a

Termo de avaliacdo do custo pela Administracdo, com nivel de precisdo

Referéncia (TR) adequado para caracterizar a compra ou 0 servi¢co a ser contratado e
orientar a execucdao e fiscalizacao contratual (Lei Federal n°® 10.520/02,
art. 3°).

4 REFERENCIAS
e Constituicdo da Republica Federativa do Brasil de 05 de outubro 1988;
e Lei Federal n®14.133/2021 - Lei de Licitagdes e Contratos Administrativos.
e Lei Federal n°® 10.520/2002 - Institui, no &mbito da Uni&o, Estados, Distrito Federal e
Municipios, nos termos do art. 37, inciso XXI, da Constituicdo Federal, modalidade de

licitagdo denominada pregdo, para aquisicdo de bens e servicos comuns, e da outras

providéncias;
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Lei Federal n°® 8.666/1993 — Regulamenta o art. 37, inciso XXI, da Constituicdo Federal,
institui normas para licitagbes e contratos da Administracdo Publica e da outras

providéncias;

Decreto n° 10.024/2019 - Regulamenta a licitacdo, na modalidade pregéo, na forma
eletrbnica, para a aquisi¢do de bens e a contratacéo de servicos comuns, incluidos os
servigos comuns de engenharia, e dispde sobre o uso da dispensa eletrénica, no ambito

da administracéo publica federal;

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

objeto;

Resolucdo do CNJ n° 169/2013, alterada pela Resolugéo do CNJ n° 183/2013 - Dispde
sobre a retencdo de provisGes 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;

Resolucdo n° 03/2021 do TJ/OE - Aprova a Estrutura Organizacional do Poder

Judiciario do Estado do Rio de Janeiro e da outras providéncias;

Ato Normativo n® 10/2018 do TJRJ - Estabelece o processo de contratacdo de
Tecnologia da Informacdo e Comunicacdes (TIC) do Tribunal de Justica do Estado do

Rio de Janeiro e da outras providéncias;

Ato Normativo n° 19/2020 do TJRJ - Disp@e sobre a instrucdo e implantacao do Sistema
Eletrbnico de InformacBes SEI como meio oficial e obrigatério de informacdes,
documentos e processos administrativos eletrénicos no ambito do Tribunal de Justica

do Estado do Rio de Janeiro;

Instrucdo Normativa n® 40/2020 da Secretaria Especial de Desburocratizacdo, Gestéao
e Governo Digital do Ministério da Economia — Dispde sobre a elaboracdo dos Estudos
Técnicos Preliminares — ETP — para aquisicdo de bens e contratacdo de servigcos e
obras, no ambito da Administracdo Publica Federal direta, autarquica e fundacional, e

sobre o sistema de ETP digital,
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Instrucdo Normativa n°® 73/2020 da Secretaria Especial de Desburocratizacdo, Gestao
e Governo Digital do Ministério de Economia - Dispde sobre o procedimento
administrativo para a realizacdo de pesquisa de precos para a aquisicdo de bens e
contratacdo de servicos em geral, no a&mbito da administragdo publica federal direta,

autarquica e fundacional,

Instrucdo Normativa n°® 01/2019 da SGD/ME - Disp6e sobre o processo de contratacao
de solucdes de Tecnologia da Informacdo e Comunicagdo - TIC pelos érgaos e
entidades integrantes do Sistema de Administracdo dos Recursos de Tecnologia da

Informacao - SISP do Poder Executivo Federal;

Instrucdo Normativa n® 05/2017 da Secretaria de Gestdo/Ministério de Planejamento,
Desenvolvimeno e Gestdo - SG/MPDG - Dispde sobre as regras e diretrizes do
procedimento de contratacdo de servigos sob o regime de execucao indireta no ambito
da Administracao Publica Federal Direta, autarquica e fundacional;

Instrucdo Normativa SEGES n° 58, de 8 de agosto de 2022 - Dispfe sobre a elaboracao
dos Estudos Técnicos Preliminares - ETP, para a aquisicdo de bens e a contratacéo de
servicos e obras, no ambito da administracdo publica federal direta, autarquica e

fundacional, e sobre o Sistema ETP digital,

Instrucdo Normativa SEGES/ME n° 65, de 7 de julho de 2021 - Dispde sobre o
procedimento administrativo para a realizacdo de pesquisa de precos para aquisicao
de bens e contratacdo de servicos em geral, no ambito da administracéo publica federal

direta, autarquica e fundacional.

RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO RESPONSABILIDADE

Diretor-Geral da Diretoria-Geral
de Contratos e Licitacdes
(DGCOL)

e Gerir as licitagbes e contratagdes.

Diretor do Departamento de
Contratos e Atos Negociais da
Diretoria-Geral de Contratos e
Licitacbes (DGCOL/DECAN)

e Auxiliar as unidades organizacionais na fase de
planejamento dos contratos de prestacdo de servi¢o
(Documento de Referéncia e Elaboracdo da

Estimativa de Custos).
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FUNCAO RESPONSABILIDADE

Diretor da Divisdo de Instrucéo e

Analise Contratual da Diretoria- . . . . o
Geral de Contratos e Licitacdes | ® Supervisionar os procedimentos atinentes a revisao

(DGCOL/DIANC) de processos de contratacao de servicos.

Chefe do Servico de Revisao de
Documentos de Referéncia da|e Revisar a minuta do Documento de Referéncia (DR),
Diretoria-Geral de Contratos e| para licitagdo, relativo a contratacéo de servigos.

Licitacbes (DGCOL/ SERER)

¢ Identificar a necessidade da contratagéo;

Unidade Organizacional e planejar a contratacéo do servico, definindo o objeto
Demandante (UO) a ser contratado com suas respectivas
especificacdes e quantitativo.

6 CONDICOES GERAIS

6.1 A revisdo das minutas de DRs destinados a contratagcdo de servicos consiste na
verificacdo da conformidade da formatagdo do documento com os formularios
padronizados, do seu contetdo com as leis e normas internas em vigor, com o0s acordaos
oriundos dos érgdos de controle, com as contratacdes similares realizadas por estes e
por outros 6rgaos publicos, caso existam, e com 0s contratos vigentes, se houver, em se

tratando de servigcos de natureza continua.

6.2 Estdo excluidos da revisdo do SERER os pontos da minuta do DR que digam respeito a

guestdes de natureza técnica, que estdo a cargo da unidade organizacional demandante.

6.3 A unidade organizacional demandante encaminha o processo administrativo eletrénico
com nivel de acesso restrito, em atendimento ao disposto no artigo 15, item 2 e §2°, do
Ato Normativo TJ n° 19/2020 e no item 7.3 da RAD-DGCOL-005, com a necessaria
antecedéncia, de forma que seja possivel viabilizar a sua tramitacdo em tempo habil com
vistas a assegurar a observancia de todas as fases do ciclo licitatério, e ndo sé daquelas

relacionadas a atuacéo do DECAN

6.3.1 Nas contratacdes planejadas de acordo com a RAD-DGCOL-005, os autos devem estar
instruidos com o Documento de Formalizagdo de Demanda — DFD (FRM-DGCOL-005-
01), com o Estudo Técnico Preliminar — ETP (FRM-DGCOL-005-02) e com a Analise
de Riscos (FRM-DGCOL-005-03).
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6.3.2

Para as contratacdes de Solugédo de Tecnologia da Informacgdes (STIC), celebradas de
acordo com a RAD-DGTEC-041, devem constar dos autos o Documento de
Oficializacdo de Demanda — DOD (FRM-DGTEC-041-02) e o ETP, sendo o ultimo
composto pelos documentos: Analise de Viabilidade da Contratacdo (FRM-DGTEC-
041-04), Plano de Sustentagdo de Solucao de Tl (FRM-DGTEC-041-05), Estratégia da
Contratacdo (FRM-DGTEC-041-06) e Andlise de Riscos (FRM-DGTEC-041-07).

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

7.1

7.1.1

7.2

7.3

7.4

Recebido o processo administrativo eletrénico na forma dos itens 6.3, 6.3.1 € 6.3.2, 0
chefe de servico do SERER indica o integrante da equipe que sera responsavel pela
revisdo da minuta do DR, bem como da Andlise de Riscos, em se tratando de contratacéo
de Solugéo de Tecnologia da Informag&o e Comunicagéo (STIC).

No caso de ndo atendimento ao disposto nos itens supramencionados, 0s autos serao

devolvidos a unidade organizacional demandante para as providéncias cabiveis.

O responsavel pela revisdo lanca os dados da minuta do DR na planilha de controle e
providencia a abertura de uma pasta no Outlook e no ambiente compartilhado do

SERER, nominando-a com a sintese do objeto e a unidade organizacional demandante.

Antes de iniciar a revisdo da minuta do DR, o responsavel por sua execucdo encaminha
0 respectivo processo administrativo eletrbnico a Assessoria de Analise de Custos da
Diretoria-Geral de Contratos e Licitacdes (DGCOL/ASANC), para ciéncia e eventuais
consideracdes preliminares acerca dos pontos apurados durante a revisdo dos itens
concernentes aos custos da contratacdo, conforme RAD-DGCOL-022, e ao
Departamento de Licitacdes e Formalizacdo de Ajustes da Diretoria-Geral de Contratos
e Licitagdbes (DGCOL/DELFA), por e-mail, para a devida verificacdo das questbes

relativas a sua esfera de atribuicdo, ou seja, as penalidades.

Na revisdo da minuta do DR, o responsavel por sua execucéo observa:

a) as disposicdoes das RAD-DGCOL-005 e RAD-DGTEC-041, considerando a

natureza da contratacéo;
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b) as disposi¢des dos atos normativos, em especial o Ato Normativo PJERJ n° 3/2019,

demais normas internas e legislacdes pertinentes ao tema,;

c) a existéncia de pedidos de esclarecimentos ou impugnacfes no certame anterior,
acolhidos, com vistas a verificar se a minuta do DR sob analise traz solucao para

0S pontos suscitados;

d) decisbes, DRs e préticas de oOrgdos de referéncia relativos a contratacdes
anteriores de objeto similar ou idéntico, bem como concernentes a natureza da
contratacao, tais como do Tribunal de Contas do Estado do Rio de Janeiro (TCE-
RJ), do Conselho Nacional de Justica (CNJ), do Tribunal de Contas da Uniéao (TCU)
e da Advocacia-Geral da Unido (AGU);

e) no caso de contratacdo de servico de natureza continua, cumpre ao SERER
verificar o cédigo de despesa utilizado no ultimo empenho da contratacdo em vigor,
de mesmo objeto, por meio do sistema GRP, devendo coteja-lo como o cédigo
constante no Classificador de Planejamento e Orgcamento do Governo do Estado
do Rio de Janeiro. Caso a contratacao seja pertinente a um novo Servico, ou seja,
gue ndo possui contrato em vigor, cabera a unidade demandante definir o codigo

de despesa adequado a contratacdo pretendida.

7.5 Concluida a revisdo pelo integrante da equipe, este observa se foram feitas
consideracdes e/ou indagacGes pela ASANC e pelo DELFA e, em caso positivo,
consolida as questdes na minuta juntamente com suas consideracfes, salvando na

pasta aberta no ambiente compartilhado do SERER.

7.5.1 As sugestdes de alteracdo e eventuais questionamentos do SERER séo feitos na cor
vermelha, os da ASANC na cor azul com realce amarelo, os do DELFA na cor verde e

as respostas da unidade demandante na cor azul.

7.5.1.1 E imprescindivel utilizar o esquema de cores na revisdo da minuta do Documento de

Referéncia para possibilitar o rastreamento das alteragdes.

7.5.1.2 As alteracOes e questionamentos devem ser feitos no corpo do documento, sem a

utilizacao da ferramenta de revisdo do Microsoft Word.
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7.5.1.3

7.5.1.4

7.5.1.5

Nenhuma informagédo constante no documento, seja ela pertencente a minuta
original do DR, elaborada pela unidade, seja constante dos apontamentos inseridos
pelo SERER, pela ASANC ou pelo DELFA durante a revisdo, deve ser suprimida ou
alterada até a finalizacdo do procedimento revisional. Quaisquer novos

apontamentos ou sugestdes deverdo ser complementares, em coloragédo propria.

Qualguer nova proposta de renumeracao dos itens deve preservar o texto original. A
unidade, neste sentido, devera riscar a numeracao antiga e sugerir uma nova, em

coloracao propria, € ndo suprimir 0 que constava anteriormente no documento.

As respostas formuladas pela unidade organizacional demandante devem ser
inseridas na ultima versédo da minuta encaminhada pelo SERER.

7.6 Salvas as sugestdes de alteracao na pasta prépria, o integrante da equipe responsavel

pela revisdo submete a minuta do DR ao chefe do SERER para apreciacdo dos pontos

levantados.

7.7 Caso haja alguma observacao quanto a revisdo realizada, o chefe do SERER devolve a

minuta do DR para as devidas alteracdes e registro ao integrante da equipe, o qual, apos,
devolve ao chefe do SERER.

7.7.1 Estando o chefe do SERER de acordo com as anotac¢des, encaminha o processo

administrativo eletronico instruido com a minuta do DR revisada a unidade

organizacional demandante, incluindo nos autos informacdo com o resumo da revisao,

com destaque dos pontos mais relevantes.

7.8 Cabe a unidade organizacional demandante responder aos questionamentos feitos e

promover as alteracbes que julgar pertinentes, devolvendo o processo administrativo

eletrbnico com a minuta do DR revisado ao SERER, na forma do item 7.6.1 e seus

subitens.

7.8.1 Caso a unidade considere pertinente a coleta de informacdes em outras areas

administrativas do PJERJ, a fim de subsidiar as respostas a serem apresentadas em

face das indagac¢fes formuladas pelo SERER, devera estabelecer o devido contato

diretamente com 0s respectivos setores sem que haja qualquer intermediagcdo do

SERER, quando tais informagdes forem de controle e gerenciamento das aludidas

areas.
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7.9 Justificativas ou questionamentos apresentados pela unidade organizacional
demandante em relagédo a consideragcdOes feitas pela ASANC ou pelo DELFA séo

encaminhadas as referidas unidades para apreciacao.

7.10 Diante das respostas aos questionamentos e/ou modificacdes realizadas, podem surgir
novos apontamentos que serdo remetidos novamente a unidade organizacional
demandante e, assim, sucessivamente, até que tenham sido dirimidos todos os pontos
debatidos.

7.11 Observada a necessidade de esclarecimento de questbes suplementares e/ou
reiteracdo de pontos ja tratados e ndo exauridos, 0 SERER, no uso de suas atribuic¢des,
elabora nova informacdo com os pontos a serem abordados e reencaminha os autos

do processo a unidade organizacional demandante, para a devida manifestacao.

7.12 Na hipétese de dissenso entre a unidade organizacional demandante e o SERER sobre
o teor da minuta do DR, prevalecera o posicionamento daquela, por se tratar da unidade
detentora dos conhecimentos técnicos atinentes a contratacdo, sendo a mesma

responsavel pela elaboracdo do referido documento, bem como por sua aprovacao.

7.13 Se a questdo, objeto de dissenso, puder se constituir em afronta as normas,
legislacBes, decisdes ou diretrizes dos 6rgados de controle, o0 SERER, ao elaborar a
informacdo mencionada no item 7.19, a relata nos autos e submete a ASJUR.

7.14 Esclarecidos os questionamentos e/ou as modificacbes mencionados no item 7.9 ou
mantido o posicionamento da unidade organizacional demandante, conforme item 7.12,
a minuta do DR é inserida nos autos e encaminhada a unidade organizacional

demandante para as adequacdes.

7.15 A movimentacdo da minuta do DR entre a unidade organizacional demandante e o
SERER é verificada nos autos do respectivo processo administrativo eletrénico, e na
planilha de controle, com o lancamento das respectivas datas, para fins de

acompanhamento.

7.16 Na&o havendo mais discussdes quanto a minuta do DR em reviséo, passa-se a fase da

pesquisa de mercado, que é realizada:
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7.17

7.18

7.19

7.20

7.21

7.22

a) pela wunidade organizacional demandante, em relagdo aos materiais,

equipamentos e ferramentas;

b) pela ASANC, nos casos em que a contratacdo envolver mdo de obra com
dedicacdo exclusiva, quanto aos salarios, uniformes e equipamentos de

protecéo individual (EPI).

[T}

A unidade organizacional demandante, na hip6tese do item 7.16 “a@”, encaminha o
processo administrativo eletrénico ao SERER instruido com os documentos relativos a

pesquisa de mercado.

O SERER recebe os autos do processo e os encaminha para ASANC, objetivando o

prosseguimento do processo de contratacdo mediante a elaboracao dos custos.

Concluida a elaboracdo dos custos da contratacdo, a ASANC remete 0s autos
instruidos com os respectivos documentos ao SERER, que elabora informacéo e
encaminha o processo com a minuta do DR a ASJUR, para andlise e manifestacdo
acerca dos aspectos juridicos da contratacdo, relatando eventuais questdes
controvertidas, dirimidas e/ou pendentes, que podem constituir em afronta as normas,

legislacbes, decisbes ou diretrizes dos 6rgaos de controle.

A ASJUR devolve os autos ao SERER com o resultado de sua anélise e 0 SERER
encaminha o processo a unidade organizacional demandante para manifestacdo das

guestdes suscitadas, se houver.

ApoOs manifestacdo, a unidade organizacional demandante devolve os autos do
processo ao SERER, que os encaminha a ASJUR, para ciéncia e concordancia,

solicitando seu posterior retorno para prosseguimento.

Persistindo eventuais davidas sobre as questdes controvertidas, 0 SERER encaminha
a unidade organizacional demandante os autos do processo instruidos com as demais

consideracdes da ASJUR, até que todos os pontos sejam exauridos.

8 ETAPA FINAL DA REVISAO DO DOCUMENTO DE REFERENCIA

8.1 Elucidados os pontos controvertidos, a ASJUR encaminha os autos do processo ao

SERER para o regular prosseguimento da contratagao.
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8.2

8.3

8.4

8.5

O SERER solicita por e-mail a regra de rateio, anexando & mensagem as planilhas de
custos e formacdo de precos elaboradas pela ASANC, a coOpia do documento de
referéncia revisado e os anexos elaborados pela unidade organizacional demandante,

se houver.

Recebidas as informacdes, o SERER emite a Requisi¢cdo de Servigos (RS) e inclui no
SISRS o documento de referéncia revisado e 0s respectivos anexos.

ApoOs a emissao da RS, o SERER elabora informacéo para ser assinada pelo chefe de

servico e juntada ao processo administrativo eletrénico com a RS.

O SERER encaminha o processo a DIANC e o diretor da DIANC remete o processo ao
DECAN, em prosseguimento, objetivando o seu envio a unidade organizacional
demandante para assinatura e validacdo do Documento de Referéncia, por meio de

certidao, e posterior remessa a DGCOL, para continuidade do processo de contratacao.

9 INDICADOR

NOME FORMULA PERIODICIDADE

Tempo Médio de Reviséo das

minutas dos Documentos de 2 (Data da aprovagéo do processo

Referéncia e e|ab0ra9éo do pelo DECAN - Data do recebimento

custo, contados a partir do da minuta pelo SERER/ntimero de Semestral
recebimento da primeira minuta | Processos liberados pelo DECAN

até a liberacdo do Documento no periodo)

pelo DECAN

10 GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA

10.1 As informacdes deste processo de trabalho séo geridas pela unidade organizacional

(UO) e mantidas em seu arquivo corrente, de acordo com a tabela de gestdo da

informacédo documentada apresentada a seguir:
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REVISAR DOCUMENTOS DE REFERENCIA PARA LICITACAQ RELATIVOS A

RETENGAO
i i (ARQUIVO
IDENTIFICA- CODIGO | RESPONSA ARMAZENA- | RECUPERA- < CORRENTE P
cAo CcCD* VEL ACESSO MENTO cAo PROTECAO | ~ PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA
UO **)
Relatério
Gerencial de
Controle de N do Backup e Eliminacio
Documentos de 0-0-3d SERER Irrestrito | Disco Rigido ’ condigbes 1 (um) ano &
PR processo ; na UO
Referéncia e apropriadas
Elaboragéo de
Custos
Processo
Administrativo de Agente o Backup e
Contratacéo 0-0-4b Adm.de Irrestrito Di . N.% do Condicbes 1 (um)dia DGCO’:{L/*
" isco Rigido processo . DEGEA
e Execucgéo de Contrato apropriadas
Contrato
Legenda:

* CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.

*UO = Unidade Organizacional.

*»**DGCOM/DEGEA = Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, da Diretoria-Geral de Comunicagéo e de Difusdo 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.

¢) Os dados lancados no Sistema Corporativo séo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento, a prote¢ao

e o descarte desses dados cabem a DGTEC, conforme RAD-DGTEC-021 — Elaborar e Manter Rotinas de Armazenamento de Seguranga

dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicacao.

11 ANEXO

e Anexo 1 — Fluxo do Processo de Trabalho Revisar Documentos de Referéncia para

Licitacao, Relativos a Contratacdo de Servicos;

e Anexo 2 — Fluxo do Processo de Trabalho Etapa Final da Revisdo do Documento de

Referéncia.
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ANEXO 1-FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO REVISAR DOCUMENTOS DE REFERENCIA PARA LICITACAO, RELATIVOS
A CONTRATACAO DE SERVICOS

Receber processo

e Indicar o integrante

da equipe
respansavel pela

eletronico da U.OD. a
minuta do DR,

'CHEFE SERER

-
%]
=]
2
=
3
2
3
=
g 3 anexos (se houver) revisdo da D.R.
-2
22
=i
I8
]
Zz0
ad |ﬁ‘ . .
] < [ Encaminhar par e-mail & Observar as A it dems.oes il B Sy
o B ] Langar os dados . Observar a existéncia TCE-R) relativas a Verificar codigo de
= g -+ " N ASANC e DELFA para disposigties das . o ~ .
wE W da minuta do DR I/f’[%) B RAD-DECOL-005 de pedide de contratagées anteriores de despesa por meio do
=34 Ill na planilha de Ao=td) 5 y esclarecimentos e objeto similar ou idéntico, sisterna GRP no caso
-] [ = consideractes RAD-DGTEC-041 2 atos X - . = =
E ¥] =) controle | ! impugnagoes bem coma relativas & de serv.nat.continua
o‘ . preliminares nmormativos =
z 11 Antes de iniciar a natureza da contratagio
E o revisae da minuta
s S Providenciar a abertura de do DR
o w uma pasta no outlock e no
] , .
o E ambiente compartilhado do o ” - Cabera a unidade demandante
&% &= SERER Decisies, DR e praticas de orgaos definir o codige adequade &
& g de referéncia, tais como TCE-RJ, centratagio prentendida a um
2 CNJ, TCU & AGU NOVO SErvigo
&
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ANEXO 1-FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO REVISAR DOCUMENTOS DE REFERENCIA PARA LICITACAO,
RELATIVOS A CONTRATACAO DE SERVICOS - CONTINUCAO

NAQ
Consolidar Salvar a minuta do
Concluir 2 consideragies/ DR em pasta Submeter a minuta
W SIM

[ =) revisio da indagaces feitas aberta no do DR revisio do AT D “If‘d“"“" ) )
w & \\ - tada DR la ASANC ambiente DR, e realizar consolidar e enviar i
2 & minuta do D pela e Chefe do SERER el o DR com a revisic 4,
& @ pelo DELFA campartilhadada alteracges e registros ¢ L\
E g 1 Ha consideracges do SERER necessarios 4U0D.
w g & ouindagagdes 2
@ = da ASANC e pelo
o g DELFA 7
% |8 As sugestes de alt e
2 § questi. do SERER séo
g | & feitos na cor vermelha,
E L] da ASANC em azul e
] DELFA em azul
<
w
Q
3
o<
3
o
=
o

<
g |z NAD Devolver a0 SERER
% a com eventuais

sugesties
g
H
<
o
z
i
=
i
=
i
=
2
; e e
e i 505 0‘:[03 s minuta do DR.as |-
z [ P DELFA por e-mal :
= o levantados '
H & Chefe SERER esta de :
§ E acordo com as .
e S anotagies? !
:g, Ao DELFA para verificacio
H das questdes relativas &
sua esfera de atribuigio
(penalidades)
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ANEXO 1- FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO REVISAR DOCUMENTOS DE REFERENCIA PARA LICITACAO, RELATIVOS
A CONTRATACAO DE SERVICOS — CONTINUCAO

=] w
= E Resplunder aos Devalver a minuta do
E " E rg;,_-a\ questlunamentu,_ R ao SERER e, nao
o 3 = "Iﬁl_:a promaover as alteracoes havendo mais discussoes,
= ; -y que julgar pertinentes e passar a fase de
g E H 3 devolver ao SERER Pesquisa de mercado
a w = (UOD e ASANC)
I8 | >
z 0
<l 15_
=4
W =g
2
as Diante das modificagoes realizadas, Verificar-se se as Devol : do DR
W E poderdo surgir novas apontamentas documentos que Devalver a minuta do DR,
] < para LOD. g, assim sucessiaments, compdem os Estudos : U'G'P' p._al.rz;:l adequacdes
Z 0 | o= até que tenham sido dirimidas todos T e — FI:‘” = ma'p:d (=) (LT
E = E as pantos debatidos (inclusive coma - - -.. juntados aos autos e se ha L?‘iii?nham;nlziﬁng
UE | W ASANC) certidao validando-os a
g S Fode hawver dissenso a ser resclido
& o em reunides ocu por atuacac do
I DECAM e da DGCOL
a
-3
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ANEXO 2 -FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO ETAPA FINAL DA REVISAO DO DOCUMENTO DE REFERENCIA

Solicitar por e-mai a
regra de rateio

SERER

Angxar ap e-mail as planilhas de

custos e formacao de precos
| r

elaboradas pela ASANC, a copia do E at?ora .RS ¢

incluir
documents de referéndia revisada e

documentos no

os anexos elaborados pela unidade

SISRS

organizacional demandante, se

houver

Elaborar

Informagdo final e

encaminhar a
DIANC

Encaminhar os autas do
processo ao SERER com
as pantos
cantrovertidos
elucidadas

ASJUR

ETAPA FINAL DA REVISAO DO DOCUMENTO DE REFEREMCIA

DIANC

Encaminhar o
Pracesso ao DECAM,
&m prossequiments

Diretar
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