ELABORAR MINUTA DE ATO CONVOCATORIO
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Atos Convocatérios (DICAV) Formalizacdes de Ajustes (DELFA) Logistica (DGLOG)

ATENCAO: A copia impressa a partirda  intranet é copia n&o controlada.

1 OBJETIVO

Estabelecer procedimentos para elaboracdo da minuta de ato convocatério e seus
anexos em todas as modalidades de licitacdo, no @mbito do Poder Judiciario do Estado
do Rio de Janeiro (PJERJ).

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica ao Departamento de Licitacbes e
Formalizacao de Ajustes, da Diretoria Geral de Logistica (DGLOG/DELFA) e as unidades
organizacionais (UO), que mantém interface com este processo de trabalho, passando a
viger a partir de 12/07/2010.

3 DEFINICOES
TERMO OBJETO

Documentos integrantes do edital que retinem informacdes necessarias
a consecucao do procedimento licitatério.

Anexos do edital

Ato pelo qual se comunica ao publico a abertura de competicéo,
Ato Convocatorio | segundo requisitos e condi¢cdes de participacdo estabelecidos pela
Administragao.

Classe especial de documento que permite a afericdo da regularidade
Ato Essencial do procedimento licitatério pelos agentes de controle. Deve ser juntado
aos autos do processo.

Evento publico de disputa destinada a definicho daquele que

Certame . . ~
provavelmente contratara com a Administracao.

Primeira redacédo do ato convocatério que sera submetida a apreciacéo
para posterior aprovacao.

Minuta

Processo-copia |Documento digital que retne cépia das pecas que instruem 0 processo
digital licitatorio original.

filsitteargf?ege Sistema informatizado do Tribunal de Justica utilizado nos
(SISLIC) procedimentos licitatorios.
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4 REFERENCIAS

Lei federal n° 8.666/93 — Regulamenta o art. 37, inciso XXI, da Constituicdo Federal,
institui normas para licitacbes e contratos da Administracdo Publica e da outras

providéncias;

* Lei federal n° 10.520/02 — Institui, no ambito da Unido, Estados, Distrito Federal e
Municipios, nos termos do art. 37, inciso XXI, da Constituicdo Federal, modalidade

pregdo, para aquisicao de bens e servicos comuns, e da outras providéncias;

* Lei federal n°® 11.488/07 — art. 34 — Cria 0 Regime Especial de Incentivos para o

Desenvolvimento da Infra-Estrutura — REIDI;

* Lei Complementar n° 123/06 — Institui o Estatuto Nacional da Microempresa e da

Empresa de Pequeno Porte;

* Ato Normativo 11/02 alterado pelo Ato Normativo n°® 08 de 16/10/08 — Atualiza as

rotinas relativas ao processamento dos certames licitatérios, na modalidade pregéo.

5 RESPONSABILIDADES GERAIS
FUNCAO RESPONSABILIDADE

» Deflagrar procedimento licitatorio;

Diretoria Geral de _ .. .
Logistica (DGLOG) » designar, para cada pregao, serventuario designado pelo

Presidente do PJERJ na funcéo de pregoeiro.

Assessoria Juridica da

Diretoria Geral de * Analisar e aprovar a minuta do ato convocatorio, nos termos
Logistica do art.38, paragrafo unico, da Lei federal n°® 8.666/93.
(DGLOG/ASJUR)

Departamento de

R . ~ _|* Coordenar as atividades necessarias a elaboracdo da
LicitacGes e Formalizacao ¢

minuta de ato convocatorio;

de Ajustes(DELFA)

Divisdo de Elaboracgao e

Controle de Atos « Analisar juridicamente o documento de especificacdo do
Convocatorios, da objeto;

Diretoria Geral de _ .

Logistica » elaborar a minuta de ato convocatorio.

(DGLOG/DICAV)

Base Normativa Cadigo: Reviséo: Pagina:

Ato Executivo n°® 2.950/2003 RAD-DGLOG-048 01 2del O




ELABORAR MINUTA DE ATO CONVOCATORIO

ATENCAO: A copia impressa a partirda intranet é copia ndo controlada.

FUNCAO RESPONSABILIDADE

Divisdo de Formalizacao
de Contratos, Atos
Negociais e Convénios,
da Diretoria Geral de
Logistica
(DGLOG/DIFCO)

* Elaborar minuta de termo de contrato e revisar as
condicbes de formalizacdo do contrato na minuta de ato
convocatorio.

Divisdo de Procedimentos
Apuratorios
(DGLOGI/DIPRA)

Orgéao Julgador de
LicitacOes, da Diretoria
Geral de Logistica « Analisar/opinar/aprovar minuta do ato convocatorio;
(DGLOG/OJULI) o .
(Comissdo Permanente e marcar data e horario para sessao publica.
de Licitacdo — CPL ou
Pregoeiro)

Analisar os critérios objetivos de aplicagdo das sancdes na
minuta de ato convocatorio.

6 CONDICOES GERAIS

6.1 Esta Rotina Administrativa (RAD) disciplina o procedimento de elaboracdo de minuta
de ato convocatdrio na fase compreendida entre o recebimento dos autos no
Departamento de Licitacbes e Formalizacdo de Ajustes (DELFA) e a sua saida para o
Orgdo Julgador de Licitagdes (OJULI), estabelecendo normas e procedimentos

especificos.

6.2 A elaboracdo de ato convocatorio deve sempre visar a ampliacdo da disputa entre os
interessados, desde que ndo comprometa o interesse da Administracdo, a finalidade e

a seguranca da contratagao.

6.3 Os elementos necessarios a caracterizacdo do objeto a ser licitado constam do termo

de referéncia / projeto basico que integram o ato convocatorio.

6.4 A Requisicdo de Material (RM) e o Registro de Preco (RP), no caso de compras, a
Requisicdo de Servico (RS), para servicos e obras e a Requisicdo de Ocupacgéao (RO),
para as permissfes de uso sdo obrigatérias e, no caso da RM, da RP e da RO,
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integram o termo de referéncia, se a modalidade for pregdo ou projeto basico nas

demais modalidades.

Da minuta de edital constardo a definicdo precisa, suficiente e clara do objeto, as
exigéncias de habilitacdo, o prazo de apresentacdo e os critérios de aceitacdo das
propostas, as sancdes por inadimplemento, as clausulas do instrumento contratual,
quando houver, inclusive os prazos de fornecimento ou de execucdo de servicos,
normas de disciplina do procedimento, e as demais informacbes que se fizerem

necessarias.

O prazo de eficacia das propostas é de 60 (sessenta) dias, se outro nao estiver fixado
no Edital.

Em todas as fases da elaboracdo da minuta de ato convocatério ocorre a digitalizagdo
de pecas que instruem o0s autos dos processos, para gerar arquivo eletrénico em

servidor proprio.

O Mapa de Controle de Licitagbes (FRM-DGLOG-048-01) é utilizado como ferramenta
para insercdo de todas as datas necessarias para estabelecer o tempo médio de
elaboracdo da minuta do ato convocatorio (indicador de desempenho).

6.1.1 O mapa de Controle de Licitacbes € elaborado no aplicativo Excel, com protecdo

6.9

em PDF, de periodicidade mensal, e acesso controlado por meio de senha do

conhecimento exclusivo da Diregao.

Definida a modalidade de licitacdo, autorizado, deflagrado, nomeado o pregoeiro (no

caso de pregdo) os autos sao encaminhados ao Departamento de Licitacbes e

Formalizacdo de Ajustes (DELFA).

7 PROCEDIMENTO DE ELABORACAO DE MINUTA DE ATO CONVO CATORIO

7.1 O DELFA recebe os autos do procedimento e faz andlise prévia, determinando-lhe a
remessa a DICAV, com as observacgdes que forem pertinentes.
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7.3
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A DICAYV indica na capa dos autos do processo administrativo a modalidade de

licitacdo, faz o registro no Mapa de Controle de Licitacbes (FRM-DGLOG-048-01) e

efetua a distribui¢do interna.

A DICAV analisa a instru¢éo, em especial quanto a documentacdo e existéncia de atos

essenciais, tais como:

a) projeto basico ou termo de referéncia (Requisicdo de Material - RM, Reqistro de
Precos - RP, Requisicdo de Servico - RS ou Requisicdo de Ocupacéo -RO)

conforme o caso, de que conste descricdo pormenorizada do objeto;

b) justificativa da necessidade da contratacao;

c) compromisso da despesa orcamentaria, identificacdo de sua natureza e do

respectivo programa de trabalho;
d) autorizagdo da abertura da licitacéo;

e) ato de deflagracdo do processo licitatério e de nomeacéo do pregoeiro, no caso de

licitacdo na modalidade pregéo.

Caso os autos do processo administrativo ndo estejam instruidos com os documentos

hY

ou informacdes necessarios a elaboracdo da minuta, ou estejam instruidos com

informacdes conflitantes, sdo encaminhados a Unidade Organizacional (UQ)

solicitante, para complementacao, retificacdo ou ratificacdo dos dados.

A DICAV acessa 0 SISLIC (Intranet — Servicos — Manuais dos Sistemas de Informética

— SISLIC — 2.6. Licitacdes) e insere as sequintes informacoes: nimero da requisicdo; o

o0rgdo, se for o caso; atualizar o histérico; programa de trabalho, caso ndo informado;

modalidade e a forma, se for preqgdo; o tipo; se tem contrato; se tem qarantia

financeira; o prazo do contrato; o acréscimo legal e o objeto resumido e completo.

A DICAV elabora o texto da minuta do ato convocatorio em conformidade com as
informacgdes contidas nos documentos que compdem o0s autos do procedimento

licitatério e em atendimento ao artigo 40, da Lei federal n° 8.666/93.
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7.7

7.8

7.9

7.10

7.1.1

7.11

7.12
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A DICAV elabora, revisa e imprime a minuta do ato convocatério e encaminha, junto

aos autos, a DIPRA para analise dos critérios objetivos de aplicacdo das sanc¢des que,

apos, remete a DIFCO.

A DIFCO elabora e revisa a minuta de termo de contrato ou a ata de reqistro de

precos, quando houver, e revisa as condicbes de formalizacdo do contrato que
constam da minuta de ato convocatério. Apos, devolve a minuta do ato convocatorio,

acompanhada do anexo referente a minuta de contrato e/ou a ata de registro de

precos, a DICAV.

AplOs as apreciacfes anteriores, a DICAV imprime uma nova minuta de ato
convocatorio e seus anexos, instrui 0s autos processuais e encaminha ao DELFA,

para validacdo da minuta.

O DELFA encaminha os autos do processo administrativo ao OJULLI.

No caso de pregdo, a minuta de ato convocatério e seus anexos sao encaminhados

ao pregoeiro para apreciacao, ciéncia e indicacdo, ao OJULI, do prossequimento.

Se a minuta de ato convocatorio ndo for aprovada, retorna ao DELFA para adequacao
a novas especificagdes, reiniciando o procedimento de elaboracdo de minuta de ato

convocatorio.

Aprovada a minuta de ato convocatorio, os autos do processo administrativo sao
devolvidos ao OJULI, que marca a data e horario para realizacdo da sesséo publica

inaugural.

8 INDICADOR

NOME FORMULA FREQUENCIA

Tempo de elaboracdo das

(> das minutas de atos convocatorios
elaboradas e publicadas até 10 dias) /(3

minutas dos Atos X , . mensal
p das minutas de atos convocatorios
Convocatorios (DELFA) )
elaboradas e publicadas)x 100
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9 GESTAO DE REGISTROS

9.1 Os registros deste processo de trabalho sdo geridos pela UO e mantidos em seu

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

RETENCAO
’ (ARQUIVO
~ CODIGO RESPON- ARMAZE- | RECUPE- X CORRENTE — ~
IDENTIFICACAO CCD* SAVEL NAMENTO RACAO PROTECAO PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA
UO**)
Autos de Processo ..
Administrativo de Edital 0-3-3¢c DELFA Armario Ndmero AC?Qd:?; ; : s Em tramite DDEGGCEC,)A,:‘*{*
de Licitacao prop
Mapa de Controle de . Lo
Licitagdes 0-0-3b DELFA Pasta Namero Acfgd;f;(fjs 2 anos E"r’g’b"‘éao
(FRM-DGLOG-048-01) prop
Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.
*UO = Unidade Organizacional.

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

a) Eliminac¢&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 séo 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 Aplicacéo.

10 ANEXOS
* Anexo 1 - Fluxograma do Processo de Trabalho

» Anexo 2 — Lista de itens necessarios para elaborar minuta de ato convocatorio
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ANEXO 1 - FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO

ELABORAR MINUTA DE ATO CONVOCATORIO

DELFA recebe o procedimento
licitatério e encaminha a DICAV

y

DICAV indica a modalidade na
capa dos autos, registra no Mapa

de Controle e distribui para
elaboragao

Y

DICAV digitaliza as pegas
que instrui os autos

'

DICAV verifica a existéncia
de atos essenciais e analisa
criticamente o objeto do
certame

Processo devidamente
instruido?

Remete os autos
a UO responsavel
pela instrugéo

Y
DIPRA analisa os
critérios objetivos de
aplicagdo das sangdes
e remete a DIFCO

y
DIFCO revisa condi¢des
de formalizagdo do
contrato na minuta de ato
convocatério, elabora a
minuta de contrato, se
houver, revisa, imprime e
devolve a DICAV

y
DICAV efetua eventuais
corregdes, imprime a minuta
do ato convocatodrio e seus
anexos, instrui os autos e
encaminha ao DELFA

DELFA valida a minuta
de ato convocatorio e
Seus anexos e
encaminha ao OJULI

Adequacao as

Ato Executivo n° 2.950/2003

RAD-DGLOG-048

01

Minuta aprovada? novas
. especificagbes
DICAV elabora minuta de P ¢
ato convocatério e de seus
anexos, revisa, imprime o
documento e encaminha a ~
DIPRA Os autos do Processo sédo
devolvidos ao OJULI, que
marca data e horario da
sessao publica inaugural
A4
FIM
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ANEXO 2 - LISTADE ITENS NECESSARIOS,PARA ELABORA R MINUTA DE
ATO CONVOCATORIO

TRIBUNAL DE JUSTICA DO RIO DE JANEIRO
DIRETORIA GERAL DE LOGISITCA
DEPARTAMENTO DE LICITACOES E FORMALIZACAO DE AJUSTE S
DIVISAO DE ELABORACAO E CONTROLE DE ATOS CONVOCATOR 10S

LISTA DE ITENS NECESSARIOS PARA ELABORAR MINUTA DE ATO
CONVOCATORIO:

A) Definigéo do objeto:

» requisito essencial para elaboragcdo da minuta de ato convocatorio;

> deve ser precisa, suficiente e clara;

» vedadas as especificacbes que, por excessivas, irrelevantes ou
desnecessarias, limitem a competicao.

B) No caso de Compras :

Prazo de entrega do material,

garantia de qualidade, caso haja;

se a garantia de qualidade é do fornecedor ou do contratado;

caso haja apresentacdo de amostra, definicdo de critérios objetivos;
materiais com marca, justificativa da exigéncia,

materiais com exigéncias de certificacdo de algum organismo, justificar
tal exigéncia;

local para entrega do material.

Y VVVVVYVY

C) No caso de Obra:

Prazo de execucao;

empreitada;

se ha necessidade de atestado profissional responséavel;

se ha necessidade de atestado de capacidade técnica (parcelas de
maior relevancia);

parcelas a serem subcontratadas se for o caso;

atestado de visita se for o caso;

céalculo de composicéo do BDI (Beneficios e Despesas Indiretas);
plantas, cronogramas, calculos estruturais, principais cotagées;

VVVYV VVVYVY
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D) No caso de Servico :

VVVVVVYY

Planilha de custos;

prazo para prestacdo dos servicos;

empreitada;

se ha necessidade de técnico profissional do responsavel,

se ha atestado de capacidade técnica (parcela de maior relevancia);
parcelas a serem subcontratadas, se for o caso;

atestado de visita, se for necessario.

E) No caso de Permissédo de Uso:

VVVVVVYY

A\

Prazo da permisséao;

guantidade de areas;

metragem e localizacdo das areas;

valor da permissdo em UFIR (Unidade Fiscal de Referéncia) por area;
prazo para instalacdo do objeto da permisséo;

se ha necessidade de técnico profissional responsavel;

se ha necessidade de atestado de capacidade técnica (parcelas de
maior relevancia);

atestado de visita, se for necessario.
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