TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO
DEPARTAMENTO DE GOVERNANCA E PLANEJAMENTO

m ESTRATEGICOPLANO DE ATIVIDADE DETALHADA (PAT)
BJERJ) Unidade Organizacional: Elaborado por: Aprovado por: Data da Vigéncia:

Equipe de Apoio Administrativo

Secretaria-Geral de Logistica (SGLOG) (SEADM)

Chefe do SEADM 10/07/2024

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

Processo
de Apoiar E Elaborar Documentos De Referéncia, Anexos E Pesquisa Para PATn° | Revisdo:
Trabalho: | Contratacdo De Servigos De Infraestrutura Operacional. 001 01
Atividade: Apoiar Contratacdo; Analise Da Proposta; Resposta A Recurso, Impugnacdo E Contrarrazdes;
" | Acompanhamento A Homologac3do E Pesquisar Precos.
Sequéncia Tarefas
. O SEADM toma ciéncia pelaunidade demandante dos servidores que atuarao como gestor e fiscal
e constitui a equipe de planejamento da contratacao.
Nos casos que houver necessidade, o SEADM solicita, por processo eletrénico, a metragemdas
2 , A .
areas com antecedéncia de 360 dias.
Com a metragemdas areas, o SEADM apensao processo de metragem no processo principal da
3 ~
contratagdo, quando houver.
Ap0s a ciéncia do gestor/fiscal, o SEADM autua o processo no sistema SEI para solicitar as areas
4 dos prédios que compdem o Nucleo Regional em que ocorrera a prestagdo do servigo objeto do
contrato, quando houver necessidade
. O SEADM indica retorno programado de até 35 (trinta e cinco) dias no sistema SEl e encaminha
oprocesso ao Departamento de Engenharia da Secretaria-Geral de Logistica (SGLOG/DEENG)
O SEADM recebe o processo com as areas, e caso haja divergéncia entre as dreas do contrato
6 vigente e as recebidas para a nova licitagdo, indica retorno programado de até 15 (quinze) dias
corridos no sistema
Apds o processo sera encaminhado ao DEENG, solicitando a justificativa para o aumento ou
7

supressdo das respectivas areas.

O SEADM solicita a Divisdo de Apoio Administrativo a Execucdo de Contratos de Prestacdo de
8 Servicos da Secretaria-Geral de Contratos e Licitacdes (SGCOL/DICON), por correio eletrénico (e-
mail), a versao mais atualizada da “planilha praticada” do contrato vigente.

O SEADM apoia na elaboragdo doartefato, Documento de Formalizacdo de Demanda, no dominiodo

Sistema de Planejamento e Gerenciamento de Contratacdes, com encaminhamento a Assessoria de

9 . o . . o .
Planejamento das Contratacdes da Secretaria-Geral de Planejamento, Coordenacdo e Financas
(SGPCF/ASPLA) para inicio da etapa de registro, analise e vinculo da contratacio.

10 Autua processo SEIl, com acesso restrito, nos termos do artigo 15 do Ato Normativo n2 19/2020.
Encaminha para o Gestor e Fiscal, solicitando informagdes, analise critica das demandas e

11 aposicdo de assinatura nos documentos, com posterior devolugao dos autos ao SEADM para
apoiar na elaborag¢do da minuta do ETP da nova contratacao.

" Recebe o processo do gestore, com base nas informacgdes recebidas, elaboraaminuta do Estudo

Técnico Preliminar.
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Indica retorno programado no sistema SEl e encaminha o processo ao Gestor e Fiscal do

13 ~

contratopara aprovacao do ETP.
14 Apés aprovacdo do ETP, o SEADM elabora minuta da Anadlise de Riscos

Indica retorno programado no sistema SEl e encaminha o processo ao Gestor e Fiscal do
15 contrato

para aprovacao da Analise de Riscos e aposicdo de assinatura.

Com o recebimento do processo SEI, o SEADM apoia a instrugdo da minuta do Termo de
16 Referéncia e seus anexos em arquivo compactado (.zip), submetendo-os a ratificagdo ou
retificacdo do Fiscal do contrato.

17 Encaminha o processo ao Gestor solicitando aprovagao das minutas e todos os seus anexos

Submete o determinado processo ao Exmo. Presidente do PJERJ para analise de autorizagdo de

18 ~
deflagracdo do certame.

Aprovado, o processo é encaminhado ao Departamento de Contratos e Atos Negociais da
19 Secretaria-Geral de Contratos e Licitagdes (SGCOL/DECAN) para revisdo do Termo de Referéncia
comantecedéncia minima de 240 dias do marco final do contrato vigente.

Elabora junto a Assessoriade Analise de Custos (ASANC) / Servico de Revisdo de Documentosde
20 Referéncia (SERER) ambosda Secretaria-Geralde Contratose Licitagdes e o gestor/fiscal o termo
de referéncia e anexos, destinados a contratacdo.

21 Acompanha a Certificacdo e a validagdo do Termo de Referéncia pelo gestor do contrato.
22 Acompanha o andamento dos autos, quanto aos aspectos juridicos da contratagado.
23 Monitora a autorizacdo do Presidente para deflagracdo do certame

Com a autorizacdo, os autos sdao encaminhados ao Servico de Atos Convocatérios da Secretaria-

24 Geralde Contratos e Licitagdes (SGCOL/SEATO) parainstrugdo e posteriorelaboragdo daminuta
de edital.

Apds nomeagdo do pregoeiro, o SEADM auxilia o gestor/ fiscal na analise do instrumento

25 , . . A .
convocatério para fins de ciéncia.

Caso de retificacdo, os autos sdo remetidos ao SEATO com as devidas altera¢gdes na minuta do

26 .
instrumento

Ratificados os autos pelo gestor/ fiscal do contrato, serdo encaminhadosa AssessoriaJuridica da
27 Secretaria-Geral de Contratos e LicitagGes (SGCOL/ASJUR), no prazo legal minimo de 08 (oito)
dias Uteis para a publicidade do edital do pregéo.

28 Monitora o certame pelo site (http://www.comprasnet.gov.br/).

29 Auxiliar o gestor/fiscal na andlise da proposta comercial e qualificagdo técnica
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30

Apoiara o gestor/ fiscal na elaboragdo de relatério técnico descrevendo os itens do instrumento
analisado.

31

Caso ocorra pedido de Contrarraz&es, Esclarecimento e/ou Impugnagéo, apoio aelaboracdo
daminuta de resposta junto ao gestor/fiscal, direcionando ao Servico de Apoio aos Orgdos
Julgadores de Licitacdo da Secretaria-Geral de Contratos e Licitagbes (SGCOL/SEOLI) para
apreciacao e manifestacao.

32

Acompanhamento dadecisdo presidencial, em caso de eventual necessidade de esclarecimentos
complementares.

33

Acompanha o certame no qual foi declarada vencedora na publicacdo do Didrio Oficial, até a
homologac¢do da vencedora.

34

Controlao prazo do certame e suas adicionais prorrogacdes, revisdes e majoracdes ou supressoes
contratuais até a proxima contratacao.

35

Referente as pesquisas de preco, o Gestor/Fiscal demanda ao SEADM a pesquisa de precos
utilizando o painel de precos (paineldeprecos.planejamento.gov.br) com validade nointervalo de
1 (ano) oussitios eletronicos especializados ou de dominio amplo com validade nointervalo de 06
(seis) meses, contendo a data e hora de acesso.

36

Encaminha o processo ao DECAN para composicao de custos das concluidas as pesquisasde preco
referente aos anexos de materiais, equipamentos e insumos de jardinagem.
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