REVISAR DOCUMENTOS DE REFERENCIA PARA LICITACAO

Proposto por: Analisado por: Aprovado por:
Diviséo de Instrucéo e Analise Departamento de Contratos e Atos Diretor-Geral da Diretoria Geral de
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1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para revisar as minutas dos Documentos de

Referéncia necessarios a contratacdo de servicos por meio de procedimento licitatério.

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa (RAD) prescreve requisitos pertinentes a Divisdo de Instrucéo
e Analise Contratual, da Diretoria Geral de Logistica (DGLOG/DIANC), bem como prové
orientacdes a servidores das demais unidades organizacionais (UO) que tém interfaces

com este processo de trabalho, passando a vigorar a partir de 14 de julho de 2010.

3 DEFINICOES

TERMO OBJETO
Documento Expressao genérica para definir projeto basico de obras, projeto basico de
de Referéncia |servigos, requisicao de material ou termo de referéncia.
Proieto Conjunto de elementos necessarios e suficientes, com nivel de precisédo
B4 sJico de adequado, para caracterizar o servigo, ou 0 complexo de servi¢os, objeto
Servicos da licitacdo, elaborado com base nas especificacbes de méo-de-obra,
& equipamentos e materiais necessarios a perfeita execucao dos servicos.
Documento especifico da modalidade de licitagdo chamada pregdo. Deve
reunir elementos capazes de propiciar a avaliagdo do custo pela
Termo de . ~ . .
. Administracdo, diante de orcamento detalhado, considerando os precos
Referéncia . L L L
praticados no mercado, a definicho dos métodos, a estratégia de
suprimentos e o prazo de execuc¢ao do objeto a ser contratado.
ggtig? gs de Sistema informatizado utilizado pela Divisdo de Instrugcdo e Analise
Se:lvi og B Contratual, da Diretoria Geral de Logistica (DGLOG/DIANC), para cadastrar
SISRQS as RequisicOes de Servigos.

4 REFERENCIAS

e Lei Federal 8.666/93;
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» Consolidacéo de Leis do Trabalho;

» Convenc0es coletivas, normas técnicas e legislacdes, de acordo com a natureza do

objeto;

+ Lei Federal n° 10.520, de 17/07/2002 (Lei do Preg&o);

* Resolugao n° 98 de 10/11/2009 do Conselho Nacional de Justica.

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO RESPONSABILIDADE

Diretoria Geral de Avaliar a viabilidade e conveniéncia da contratacdo dos servigos
Logistica (DGLOG) solicitados.

Departamento de
Contratos e Atos

Negociais, da Instruir tecnicamente os Documentos de Referéncia, promovendo
Diretoria Geral de seu alinhamento com as exigéncias administrativas.

Logistica

(DGLOG/DECAN)

Divisdo de Instrucéo e

L Analisar o Documento de Referéncia previamente a instauracao de
Anélise Contratual

procedimento licitatorio.

(DIANC)

Servico de Revisao de

Documento de Revisar e adequar o Documento de Referéncia encaminhado pela
Referéncia, da unidade organizacional usuaria, verificando se estdo presentes
Diretoria Geral de todos o0s elementos constitutivos que identificam a correta
Logistica especificacao do objeto a ser contratado.

(DGLOG/SERED)

Servigo de Controle e

Atualizacao de Verificar os elementos necessarios a composi¢cdo dos custos da
Custos, da Diretoria | contratacdo e elaborar as planilhas de custos e formacdo de
Geral de Logistica precos.

(DGLOG/SECAC)

6 CONDICOES GERAIS

6.1 DIANC prové orientacdes a servidores das unidades organizacionais responsaveis pela

elaboracdo do Documento de Referéncia, instrumento indispensavel a instrucdo dos
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pedidos que objetivem a contratacdo de servi¢os, de acordo com o disposto no artigo

7°, 8§ 29, inciso |, da Lei Federal 8.666/93.

6.2 DIANC orienta a unidade organizacional usuaria quanto a correta apresentacdo da
justificativa para o pedido de contratacao dos servi¢os pretendidos.

6.2.1 Em se tratando de servicos que ja se encontrem sendo prestados neste Tribunal, a
unidade organizacional usuaria esclarece qualquer alteracdo na sistematica de suas
atividades que implique o acréscimo, reducéo ou alteracdo do objeto do contrato ora

vigente.

6.3 A fim de viabilizar a avaliacao criteriosa de seus elementos constitutivos, a DIANC
verifica se 0 Documento de Referéncia foi encaminhado pela unidade organizacional
usuaria em tempo adequado a realizagdo do procedimento licitatorio, observado o
término do contrato vigente ou a efetiva necessidade de implantagcdo dos servicos,

guando se tratar de contratacao originaria.

6.3.1 Nos casos em que o Documento de Referéncia é encaminhado em prazo menor do
que o necessario a DIANC orienta a unidade organizacional quanto as possiveis
implicagdes.

6.4 Nos casos de contratacdo de servicos que ndo contemplem dedicacdo exclusiva de
mao-de-obra, o SECAC verifica se 0 Documento de Referéncia estd acompanhado da
respectiva pesquisa de pregos junto a empresas especializadas, devidamente
atualizadas, a fim de comprovar a compatibilidade da estimativa aferida com a média

praticada no mercado.

7 REVISAR DOCUMENTO DE REFERENCIA PARA LICITACAO

7.1 O processo de trabalho “Revisar Documento de Referéncia para Licitagdo” segue o

fluxograma Anexo.

7.2 DGLOG encaminha ao DECAN o pedido de contratacdo de servigcos, formulado pelas
unidades organizacionais por meio de processo administrativo, contendo a minuta do

Documento de Referéncia para revisédo pela DIANC.
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7.2.1 Com o fim de facilitar a revisdo do Documento de Referéncia o SERED solicita a

7.3

7.4

unidade organizacional que envie o arquivo eletrénico do documento.

SERED recebe o processo e langa os dados referentes a contratacdo solicitada na
Planilha da Movimentac&o Processual.

DIANC verifica a pertinéncia da solicitacdo para prosseguimento do pleito, observando
os aspectos elencados no FRM-DGLOG-027-01 - Lista de Verificagcdo de Elementos

Constitutivos.

7.4.1 Caso detecte qualquer omisséo, divergéncia ou alteragéo no pedido de contratagéo a

7.5

7.6

7.7

7.8

7.9

DIANC diligencia a unidade organizacional solicitante, identificando a questdo a ser
dirimida, propondo sugestbes ou adequacbes, de forma a esclarecer os pontos

omissos ou contraditorios.

Reunidos todos os elementos essenciais a identificacdo e dimensionamento do objeto

a ser contratado, em regra, 0 SECAC realiza a pesquisa de mercado de salarios e

uniformes/EPI para elaborar estimativa orcamentaria nos seguintes casos:

a) tratar-se de contratacdo de servicos com dedicacao exclusiva de méo-de-obra;

b) ser necessario revalidar/readequar a pesquisa anexada ao processo

administrativo.

DIANC verifica se existe contrato vigente para a prestacdo dos servi¢os solicitados e
realiza estudo comparativo atentando para o acréscimo ou supressao de quaisquer

itens que possam influenciar no custo total da contratacéo.

DIANC realiza uma analise do processo administrativo e, caso sejam necessarias

informacgdes complementares, providencia junto a unidade organizacional usuéaria.

De posse de todas as informacdes necessérias 0 SECAC elabora a planilha de custos

e formacgao de precos.

SERED realiza a adequacdo do Documento de Referéncia recebido considerando as

analises efetuadas.
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7.10 SERED encaminha o arquivo eletronico do Documento de Referéncia, e o SECAC, as

planilhas de custos e formacédo de precos a unidade organizacional solicitante para

aprovacao preliminar.

7.11 Havendo necessidade de novas adequacdes, o SERED/SECAC as realiza e
encaminha novamente a unidade organizacional solicitante, tantas vezes quanto

necessario, até que se obtenha uma aprovacéo preliminar.

7.12 A solicitacdo de servicos é registrada no SISRS imputando-se os dados referentes a
contratacdo e os arquivos eletrénicos (upload). O registro no sistema gera uma

numeracao para o controle da Requisicédo de Servicos (RS).
7.13 SERED imprime a RS e junta ao processo administrativo.

7.14 SECAC elabora planilha comparativa de custos com relacdo a contratacdo vigente,

ficando a mesma arquivada eletronicamente.

7.15 SERED elabora uma informacéo resumindo todo o histérico da analise e adequacéo do
Documento de Referéncia e encaminha ao Diretor do DECAN para aprovacao e

assinatura do Documento de Referéncia.

7.16 SERED organiza uma pasta que serd encaminhada ao gestor para acompanhamento

da execucao contratual, contendo ao menos copia dos seguintes documentos:
a) documento de referéncia e anexos afins;

b) informagdo de encaminhamento do Documento de Referéncia;

c) planilha comparativa de custos, se for o caso;

d) caparesumo.

7.17 DECAN encaminha o processo administrativo a unidade solicitante para aprovacao e

assinatura do Documento de Referéncia e posterior remessa a DGLOG.
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7.17.1 SERED lanca a data da liberacdo do processo administrativo para a unidade

solicitante na planilha Indicador de Desempenho, possibilitando monitorar o tempo de

revisdo do documento de referéncia.

7.18 SERED acompanha a movimentacdo processual mediante o registro na planilha da

movimentacao processual até a conclusao da licitacao.

8 INDICADOR

NOME FORMULA FREQUENCIA

Tempo médio de revisdo do
Docu[nento de.Referenma 2 (Dias de permanéncia na DIANC dos
(pregdes, convites e iberados) / n° d M |
tomadas de preco) desde a processos libera 0s)/n de processos ensa

L liberados no periodo
data de entrada até a
liberacdo pela DIANC
Tempo médio de revisdo do
Documento de Referéncia 2 (Dias de permanéncia na DIANC dos
(concorréncias) desde a data| processos liberados) / n® de processos Mensal
de entrada até a liberagéo liberados no periodo
pela DIANC

9 GESTAO DE REGISTROS

9.1 Os registros deste processo de trabalho s&o geridos pela UO e mantidos em seu

arquivo corrente, de acordo com a tabela de gestdo de registros apresentada a seguir:

RETENCAO
CODIGO | RESPONSA- | ARMAZENA- | RECUPERA- (ARQUIVO
IDENTIFICACAO CCD* VEL MENTO cho PROTEGCAO | CORRENTE - DISPOSICAO
PRAZO DE
GUARDA NA
uo **)
Planilha da Back-up e Eliminacio na
Movimentacé&o 0-6-2-2 ¢ SERED Disco Rigido | N°do processo | condi¢Oes 20 anos U %
Processual apropriadas '
Lista de Verificagéo
de Elementos A SERED/ Objeto do Condigbes Eliminacéo na
Constitutivos (FRM- 0-3-3¢ SECAC Pasta Contrato apropriadas 6 anos u.o
DGLOG-027-01)
: : Back-up e T
(I?Ianllha Comparativa 0-3-3¢ SECAC Disco Rigido | N° do processo condigbes 6 anos Eliminaggo na
e Custos ; u.o
apropriadas
: Back-up e T
Planllhaude Custos e 0-3-3¢ SECAC Disco Rigido | N° do processo condigbes 6 anos Eliminaggo na
Formacéo de Precgos ; u.o
apropriadas
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Legenda:

* CCD = Cédigo de Classificagdo de Documentos.

*UO = Unidade Organizacional.

** DGCON/DEGEA = Departamento de Gestéo de Acervos Arquivisticos, da Diretoria Geral de Gestéo do Conhecimento.

Notas:

intranet é copia ndo controlada.

a) Eliminacé@o na UO - procedimentos da RAD-DGCON-020 - Eliminar Documentos nas Unidades Organizacionais.

b) DGCON/DEGEA - procedimentos da RAD-DGCON-002 — Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA, procedimentos da RAD-
DGCON-017 - Avaliar, Selecionar e Eliminar Documentos do Arquivo Intermediario e procedimentos da RAD-DGCON-021 — Gerir

Arquivo Permanente.

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

Armazenamento de Seguranca do Banco de Dados e Servidores de Aplicacao.

10 ANEXO

* Anexo — Fluxograma do processo de trabalho Revisar Documentos de Referéncia

para Licitagao.
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ANEXO — FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO REVISAR DOCUMENTOS DE

REFERENCIA PARA LICITACAO

DIANC recebe
processo
administrativo

p/ revisdo do
D.R.

v

Lancgar na
Planilha de
Movimentagao
Processual

v

Verificar a
pertinéncia de
prosseguimento
do pleito

E pertinente?

Providenciar junto
ao Orgéao Solicitante
os elementos
necessarios ou

arquivar

Realizar a
pesquisa de
mercado, se for o
caso

NAO

Ha contrato

vigente?

SIM

Analisar a minuta
do D.R.
comparativamente
ao contrato vigente

N

SIM

Necessario
Informacgdes
omplementares

ao Orgéao Solicitante

Providenciar junto

as informagdes
necessarias

Elaborar a planilha
de custos e
formacgéo de
pregos

v

Adequar o
Documento de
Referéncia

%

intranet é copia ndo controlada.

Encaminhar o
Documento de
Referéncia para
aprovagao
preliminar

O solicitante
aprova?

Elaborar a
Requisigdo de
Servigos - RS

v

SERED imprime a
RS e junta ao
processo
administrativo

v

SECAC elabora a
planilha comparativa
de custos

Elaborar a
informagéo de
encaminhamento
do Documento de
Referéncia

Encaminhar o
processo
Administrativo ao
DECAN p/
aprovagéao do
Documento de
Referéncia

vy

Organizar a pasta
do Gestor

I 2

Encaminhar o
processo
Administrativo a
Unidade Solicitante
para assinatura

v

SERED langa a
data da liberagao
do processo
administrativo na
planilha ID

FIM

Realizar as
alteragdes
necessarias
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