ELABORAR E ANALISAR PLANILHAS DE ORCAMENTOS NAS
CONTRATACOES DE SERVICOS E AJUSTES COM REPASSE DE
VERBA PELO PJERJ
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?J‘E RJ Proposto por: Aprovado por:
Assessoria de Andlise de Custos (ASANC) Diretor do Departamento de Contratos e Atos Negociais
(DECAN)

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

1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para elaboracdo e analise das planilhas de
orcamentos nas contratacfes de servicos e nos ajustes com repasse de verba pelo
Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro (PJERJ), em apoio as unidades

organizacionais requisitantes.

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta rotina administrativa (RAD) prescreve requisitos pertinentes a Assessoria de Analise
de Custos (ASANC), do Departamento de Contratos e Atos Negociais (DECAN) da
Secretaria Geral de Contratos e Licitacdes (SGCOL), bem como prové orientacdes a
todas as unidades organizacionais requisitantes que tém interfaces com este processo
de trabalho, passando a vigorar a partir de 30/10/2023.

3 DEFINICOES

TERMO DEFINICAO

Expressdo genérica para designar acordos bilaterais ou plurilaterais que

Aluste estabelecem obrigacBes entre a Administracdo Publica e a outra parte.

Documento de |EXxpresséo genérica que compreende o Termo de Referéncia e o Projeto
Referéncia Basico.

E o documento que deve instruir o procedimento de chamamento publico
para formalizacdo das parcerias onerosas previstas na Lei Federal n°
13.019/2014, devendo conter 0s requisitos necessarios previstos no Ato

Documento de
Referéncia de

Ajuste _ :
) Normativo n°® 06/2018, alterado pelo Ato Normativo n® 08/2021.

_ Consulta aos precos praticados em contragdes de outros 6rgaos publicos

ﬁreesq(;lslsa de e no mercado, de acordo com legislacdo vigente, para fins de
¢ determinacao do preco estimado.

Planilha de Sao tabelas em que constam os custos diretos, onde se relacionam todos
Composicédo de |0s insumos que compdem uma unidade de servico e os custos indiretos
Custos e gue afetam a prestacao dos servigos de forma a aferir justificadamente o
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TERMO DEFINICAO
Formacéo de |preco total dos servicos.
Precos
Detalhamento do projeto/atividade e seus elementos: objeto, etapas,
Plano de fases, e metas quantitativas e, quando for o caso, qualitativas,
Trabalho acompanhadas de justificativas, cronograma de execucdo e, quando

cabivel, plano de aplicacéo e cronograma de desembolso.

Projeto Béasico
(PB)

Conjunto de elementos necessarios e suficientes, com nivel de preciséo
adequado, para caracterizar a obra ou servico, ou o complexo de obras
ou servicos, objeto da licitacdo, elaborado com base nas indicacdes dos
estudos técnicos preliminares, que assegurem a viabilidade técnica e o
adequado tratamento do impacto ambiental do empreendimento, e que
possibilite a avaliacdo do custo da obra e a definicdo dos métodos e do
prazo de execugéo.

Servigos com

Servicos nos quais a execugcao das atividades prevé a alocacdo dos

‘éig:ﬁzﬁlio de profissionais para trabalhar continuamente e de forma exclusiva nas
Mao de Obra | dependéncias do 6rgao contratante.
Processo

Administrativo
Eletronico (SEI)

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

Termo de
Referéncia
(TR)

Documento necessario para a contratacdo de bens e servicos, que deve
conter a definicdo do objeto, fundamentacdo e requisitos da contratacdo,
descricdo da solucdo e execucdo como um todo, modelo de execucdo do
objeto e de gestdo do contrato, critérios de medicdo e de pagamento,
forma e critérios de selecdo do fornecedor, estimativas do valor da
contratacdo e adequacdo orcamentaria. O termo de referéncia é
fundamentado pela Lei Federal n.° 14.133, de 01 de abril de 2021.

4 REFERENCIAS
e Lei Federal n.°14.133, de 01/04/2021 - Lei de Licitages e Contratos Administrativos;

e Lei Federal n° 13.019, de 31/07/2014, (alterada pela Lei Federal n°® 13.204/2015) - Lei

do regime juridico das parcerias entre a administracdo publica e as organizacdes da

sociedade civil;
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http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2021/lei/L14133.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2011-2014/2014/lei/l13019.htm
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e Lei Federal no 8.666, de 21/06/1993 - Lei Geral de Licitacbes (vigente até
30/12/2023);

e Lei Federal n° 4.320, de 17/03/1964 - Normas Gerais de Direito Financeiro para
elaboracdo e controle dos orgcamentos e balancos da Unido, dos Estados, dos

Municipios e do Distrito Federal,

e Lei Complementar Federal n® 116, de 31/07/2003 e alteracdes posteriores - Dispbe

sobre o Imposto Sobre Servicos de Qualguer Natureza, de competéncia dos

Municipios e do Distrito Federal, e da outras providéncias;

e Lei Complementar Federal n° 101, de 04/05/2000 - Lei de Responsabilidade Fiscal
(LRF);

e Lei Complementar Federal n°® 198, de 28/06/2023 (art. 3°, que adotou nova redacdo
para oinc. Il do art. 193 da lei 14.133);

e Decreto Federal n° 11317, de 29 de dezembro de 2022 — Atualiza os valores
estabelecidos na Lei n® 14133, de 1° de abril de 2021;

e Decreto Federal n° 5.452, de 01/05/1943 e alteracdes posteriores - Consolidagéo das

Leis do Trabalho;

e Resolucdo do CNJ n° 169/2013 — Dispbe sobre a retencao de provisbes 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,

e Resolucdo TJ/OE n° 04/2023 e alteracbes posteriores — Aprova a Estrutura

Organizacional do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro e da outras

providéncias;

e Ato Normativo n.° 19/2020 - Institui e implanta o Processo Administrativo Eletronico do
Tribunal de Justica do Estado do Rio de Janeiro - SEI e dispde sobre sua implantagcao

e seu funcionamento:;

Base Normativa: Cadigo: Revis&o: Pagina:

Ato Executivo n° 2.950/2003 RAD-SGCOL-022 02 3de 18



http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/Leis/L8666cons.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/Leis/L8666cons.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/l4320.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/l4320.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/l4320.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/lcp/lcp116.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/lcp/lcp116.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/lcp/lcp116.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/Leis/LCP/Lcp101.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/Leis/LCP/Lcp101.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/decreto-lei/del5452.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/decreto-lei/del5452.htm
https://atos.cnj.jus.br/atos/detalhar/1688
https://atos.cnj.jus.br/atos/detalhar/1688
https://atos.cnj.jus.br/atos/detalhar/1688
https://atos.cnj.jus.br/atos/detalhar/1688
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=279309&integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=279309&integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=279309&integra=1

ELABORAR E ANALISAR PLANILHAS DE ORCAMENTOS NAS CONTRATACOES DE
SERVICOS E AJUSTES COM REPASSE DE VERBA PELO PJERJ

e Ato Normativo n° 03/2019 (alterado pelo Ato Normativo n°25/2022) - Disciplina, no

ambito do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro, a licitacdo na modalidade

pregao, nas formas presencial e eletrdnica, e da outras providéncias;

e Ato Normativo n® 06/2018 (alterado pelo Ato Normativo n° 08/2021) —Estabelece

regras e procedimentos do regime juridico das parcerias celebradas entre o Tribunal
de Justica do Estado do Rio de Janeiro — TJERJ e as OrganizacGes da Sociedade
Civil - OSC;

e Instrucdo Normativa n® 73/2020 da Secretaria Especial de Desburocratizacdo, Gestao
e Governo Digital do Ministério da Economia — Dispde sobre o procedimento
administrativo para a realizacado de pesquisa de precos para a aquisicdo de bens e
contratacdo de servicos em geral, no ambito da administracéo publica federal direta,
autarquica e fundacional (pesquisas de preco realizadas com base nas Leis n°
8.666/1993, n°® 10.520/2001 e Lei n® 12.462/2011);

e Instrucdo Normativa n°® 65/2021 da Secretaria Especial de Desburocratizacdo, Gestao

e Governo Digital do Ministério da 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 ambito da administracdo publica federal direta,

autarquica e fundacional (pesquisas de preco realizadas com base na Lei n°
14.133/2021);

e Instrucdo Normativa n® 05/2017 (Atualizada) da Secretaria de Gestdo/ Ministério de
Planejamento, Desenvolvimento e Gestdo — Dispde sobre as regras e diretrizes do
procedimento de contratacdo de servicos sob o regime de execucdo indireta no

ambito da Administracao Publica Federal Direta, autarquica e fundacional;

e Convencdes e Acordos Coletivos de Trabalho, normas técnicas e legislacdes

especificas — de acordo com a natureza do objeto.
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5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Diretor do Departamento de
Contratos e Atos Negociais,
da Secretaria geral de
Contratos e Licitagoes
(SGCOL /DECAN)

Coordenar os procedimentos pertinentes a instrucao de
processos de contratagédo de servicos e de ajustes.

Assessor de Analise de
Custos (SGCOL/ASANC)

Revisar os documentos de referéncia, avaliando os
conteddos que impactem nos precos dos servicos ou
nos valores de repasse dos ajustes;

consolidar e analisar criticamente os precos coletados
nas pesquisas de precos;

elaborar as planilhas dos orcamentos estimativos para
as contratacbes de servicos e para 0S ajustes com
repasse de verba pelo PJERJ;

prestar esclarecimentos referentes aos or¢camentos
estimativos elaborados, as empresas e instituicdes, nas
licitacbes e chamamentos publicos;

conferir a adequacao dos orgcamentos propostos pelas
empresas e instituicbes, considerando os ditames do
edital e documento de referéncia respectivos, nas
licitacdes e nos chamamentos publicos.

Equipe da Assessoria de
Andlise de Custos
(SGCOL/ASANC)

Realizar pesquisas de precos referentes a salarios,
uniformes e equipamentos de protecéo individual (EPI),
nos procedimentos em que o objeto demande
dedicacdo exclusiva de mao de obra,;

pesquisar Convencdes e Acordos Coletivos de
Trabalho, normas técnicas e legislacdes especificas
aplicaveis, de acordo com a natureza do objeto;

auxiliar na elaboracdo dos orcamentos estimativos para
as contratacdes de servicos e para 0s ajustes com
repasse de verba pelo PJERJ;

auxiliar na conferéncia da adequacdo dos or¢camentos
propostos pelas empresas e instituicdes, considerando
os ditames do edital e documento de referéncia

respectivos, nas licitacbes e nos chamamentos
publicos.
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FUNCAO RESPONSABILIDADE

e Dimensionar os elementos necessarios a execucao dos
contratos de servicos ou dos ajustes com repasse de
verba pelo PJERJ;

e realizar pesquisas de precos dos servicos que hao

Unidades Requisitantes demandem dedicacédo exclusiva de méo de obra;

e realizar pesquisas de precos de todos os itens de
custos, quando o objeto demandar dedicacao exclusiva
de mao de obra, exceto salarios, uniformes e EPI.

6 CONDICOES GERAIS

6.1 A ASANC elabora as pesquisas de precos relacionadas a salario, uniformes e
equipamentos de protecdo individual (EPI), cabendo a unidade requisitante as demais
pesquisas.

6.1.1 Os salarios, em regra, sdo estimados conforme os pisos constantes de convencdes e
acordos coletivos ou lei. Sdo utilizados salarios baseados em preco de mercado nos
casos em que ndo haja piso estabelecido, ou mediante autorizacdo da Administracao

Superior com base na justificativa da unidade requisitante.

6.2 A ASANC orienta as unidades requisitantes na elaboracéo da pesquisa de pregos, com

base na legislacao vigente.

6.3 As planilhas editaveis constituem documento a ser arquivado. Para juntada ao

processo, a ASANC providencia copias em formato PDF.

7 REVISAR DOCUMENTOS DE REFERENCIA

7.1 A ASANC recebe do Servico de Revisdo de Documentos de Referéncia (SERER) ou
do Servico de Contratacdo Direta da Secretaria-Geral de Contratos e Licitagdes
(SGCOL/SECOD), a minuta do documento de referéncia elaborada pela unidade

requisitante, visando a contratacao de servicos.
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7.2

7.3

7.4

7.5

Verificada a existéncia de contrato vigente com o objeto dos servi¢cos pretendidos no
documento de referéncia, a ASANC solicita a Divisdo de Apoio Administrativo a
Execucéo de Contratos de Prestacédo de Servicos da Secretaria-Geral de Contratos e

LicitacBes (SGCOL/DICON) o envio das respectivas planilhas de execucéo.

A ASANC examina o documento de referéncia e faz os apontamentos necessarios no
corpo do documento acerca das questbes pertinentes aos custos envolvidos na

contratacao.

A revisdo da ASANC sobre o documento de referéncia consiste em uma verificacdo
geral deste, com enfoque sobre os itens que influenciam, direta e indiretamente, na
elaboracdo do orcamento estimativo da contratacdo de servicos, bem como na
orientacao da proposta a ser apresentada pela empresa.

A ASANC devolve o documento revisado para o SERER ou para o SECOD, conforme o

caso.

8 ELABORAR AS PLANILHAS DE ORCAMENTO ESTIMATIVO PARA AS

CONTRATACOES DE SERVICOS

8.1 A ASANC recebe do SERER o0 processo administrativo contendo documento de
referéncia revisado.

8.2 Verificada a existéncia de contrato vigente para a prestacdo dos servicos solicitados, a
ASANC solicita a DICON o envio das planilhas atualizadas de execucdo do contrato
vigente.

8.3 ASANC examina o processo administrativo e, caso sejam necessarias informacdes
complementares, remete diligéncia para a unidade organizacional requisitante.

8.4 A ASANC verifica se as pesquisas juntadas ao processo pela unidade requisitante
atendem aos requisitos da legislagéo vigente.

8.5 Em se tratando de servigco com dedicacao exclusiva de méo de obra, a ASANC:
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8.6

8.7

8.8

8.9

a) pesquisa a existéncia de convencdo e acordo de trabalho vigente, para cada

municipio envolvido na prestacéo dos servicos ;

b) realiza as pesquisas de salarios, uniformes e equipamentos de protecdo individual

(EPI) de acordo com os requisitos da legislacao vigente.

Com a finalidade de apurar os precos unitarios estimados dos itens de custos que
compdem a contratagcdo, a ASANC compila todas as pesquisas na “Planilha de

Consolidagao da Pesquisa de Preg¢os” em formato Excel.

A ASANC elabora a “Planilha de Custos e Formacdo de Precos” da contratacdo
pretendida, contendo todos os itens de custo e respectivos quantitativos, estabelecidos
pela unidade requisitante no documento de referéncia, relacionando-os aos pregos

unitarios estimados apurados em pesquisa de precos.

A ASANC elabora comparativo entre o0 contrato vigente e a nova contratacdo quanto

aos itens de custos.

A ASANC elabora informacéo descrevendo as pesquisas realizadas, a forma como foi
alcancado o valor estimado para a contratacdo e a analise comparativa entre o contrato

vigente e a contratacdo pretendida, e apds encaminha o processo para o0 SERER.

9 ELABORAR O LEVANTAMENTO INICIAL DE CUSTOS PARA OS AJUSTES COM

9.1

9.2

REPASSE DE VERBA PELO PJERJ

A ASANC recebe do Servico de Apoio Administrativo de Convénios e Parcerias da
Secretaria-Geral de Contratos e Licitagcbes (SECON/SGCOL) o processo administrativo
contendo o documento de referéncia do ajuste e o respectivo plano de trabalho

elaborado pela unidade requisitante, para revisao no que se refere aos custos.

Verificada a existéncia de ajuste vigente com o mesmo objeto do ajuste pretendido, a
ASANC solicita ao SECON o envio das respectivas planilhas de execucao para fins de

comparacao dos itens de custos.
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9.3

9.4

9.5

9.6

9.7

9.8

Procedida a revisdo da ASANC, caso sejam necessarias informacdes complementares,

remete diligéncia para unidade requisitante.

ASANC verifica se as pesquisas juntadas ao processo pela unidade requisitante

atendem aos requisitos da legislacdo vigente.

Em se tratando de projeto visando a promocao de emprego, a unidade requisitante
realiza as pesquisas de materiais, equipamentos e ferramentas e a ASANC as de
salérios, uniformes e equipamentos de protecdo individual (EPI) de acordo com a

legislacdo vigente.

Com a finalidade de apurar os precos unitarios estimados dos itens de custos que
compdem o ajuste, a ASANC compila todas as pesquisas na “Planilha de Consolidagao

da Pesquisa de Precos” em formato Excel.

A ASANC elabora a “Planilha de Custos e Formacgao de Precos” do ajuste pretendido,
contendo todos os itens de custo e respectivos quantitativos, estabelecidos pela
unidade requisitante no documento de referéncia, relacionando-os aos precos unitarios

estimados apurados em pesquisa de precos.

A ASANC elabora informacao descrevendo as pesquisas realizadas, a forma como foi
alcancado o valor estimado para o repasse do ajuste e apds encaminha o processo
para o SECON.

10 CONFERIR PROPOSTAS ORCAMENTARIAS NAS LICITACOES PARA
CONTRATACOES DE SERVICOS E NAS CONTRATACOES DIRETAS

10.1 No caso de licitacdo, a ASANC recebe da Secretaria dos Orgéos Julgadores de
LicitacOes da Secretaria-Geral de Contratos e Licitacdes (SGCOL/SECQJ), a proposta
orcamentaria apresentada pela empresa licitante.

10.2 No caso de contratacdo direta, a ASANC recebe do SECOD, a proposta orcamentéria
apresentada pela empresa a ser contratada.
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ELABORAR E ANALISAR PLANILHAS DE ORCAMENTOS NAS CONTRATACOES DE

SERVICOS E AJUSTES COM REPASSE DE VERBA PELO PJERJ

10.3 Em se tratando de servico com dedicacdo exclusiva de mao de obra, a ASANC

verifica se os seguintes documentos comprobatérios acompanham a proposta:

a)

b)

d)

e)

Convencédo ou Acordo Coletivo de Trabalho a qual a empresa esteja vinculada,

para comprovacao de salarios e beneficios trabalhistas;

FapWeb e Guia de Recolhimento do Fundo de Garantia do Tempo de Servico e
Informacdes a Previdéncia Social - GFIP, para comprovacao da aliquota de Risco
de Acidente de Trabalho - RAT ajustado;

declaracdo de enquadramento tributario, para comprovacao das aliquotas de PIS
e COFINS;

para empresas tributadas pelo lucro real, cépia dos registros fiscais e dos recibos
de entrega da Escrituracdo Fiscal Digital , referentes aos ultimos 12 meses

exigiveis na data da apresentacdo da proposta;

legislacdo municipal aplicavel, para comprovacédo da aliquota do ISS.

10.4 ASANC elabora a “Planilha de Conferéncia de Proposta” para fins de conferéncia da
planilha de custos apresentada pela empresa, verificando a exatiddo dos célculos,
bem como a adequacéo da proposta aos ditames do documento de referéncia, e no
caso de licitacdo, também do edital.

10.5 Identificadas inconsisténcias, a ASANC as relata em informacao nos autos.

10.6 A ASANC remete os autos para o SECOJ, nas licitagcdes, ou para o SECOD, nas
contratacdes diretas.

10.7 Apds aprovacao da planilha da empresa, a “Planilha de Conferéncia de Proposta”
elaborada pela ASANC constitui documento a ser arquivado eletronicamente.
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SERVICOS E AJUSTES COM REPASSE DE VERBA PELO PJERJ

11 CONFERIR PROPOSTAS ORCAMENTARIAS NOS CHAMAMENTOS PUBLICOS DOS
AJUSTES COM REPASSE DE VERBA PELO PJERJ

11.1 A ASANC recebe do SECOQOJ, proposta orcamentaria apresentada pela Organizagédo da
Sociedade Civil-OSC.

11.2 Em se tratando de projeto visando a promocéo de emprego, verifica se 0s seguintes

documentos comprobatorios acompanham a proposta:

a) Convencao ou Acordo Coletivo de Trabalho a qual a OSC esteja vinculada, para

comprovacéao de salarios e beneficios trabalhistas;
b) demonstrativo de rateio dos custos indiretos;

c) documentagdo que comprove as aliquotas de tributos declaradas ou eventual

isencdo e/ou imunidade tributaria.

11.3 ASANC elabora a “Planilha de Conferéncia de Proposta” para fins de conferéncia da
planilha de custos apresentada pela OSC, verificando a exatiddo dos célculos, bem
como a adequacao da proposta aos ditames do documento de referéncia do ajuste e
do edital.

11.4 Identificadas inconsisténcias, a ASANC as relata em informacao nos autos.

11.5 A ASANC remete os autos para o SECOJ.
11.6 Apo6s aprovacdo da planilha da OSC, a “Planilha de Conferéncia de Proposta”
elaborada pela ASANC constitui documento a ser arquivado eletronicamente.

12 GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA

12.1 As informacdes deste processo de trabalho sdo geridas pela UO e mantidas em seu
arquivo corrente, de acordo com a tabela de gestdo da informacdo documentada

apresentada a seqguir:
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RETENCAO

i (ARQUIVO B

IDENTIFICA- | CODIGO A ARMAZENA- | RECUPERA- x CORRENTE - | DISPOSICA
cAo CCD* RESPONSAVEL | ACESSO MENTO CRO PROTECAO PRAZO DE o
GUARDA NA
uo **)
Planilha de Backup e
o o Lo
Consollda_(;ao 0-0-3b ASANC Irrestrito | Disco Rigido N do condigbes 10 anos Eliminagao
da Pesquisa processo : na UO
apropriadas
de Precos
Planilha de Backup e
o L
Custos ¢ 0-0-4h ASANC Irrestrito | Disco Rigido N° do condigdes 10 anos Eliminagdo
Formacéo de processo ; na UO
p apropriadas
regos

Planilha de N° do Backup e Eliminacio
Conferéncia 0-0-4h ASANC Irrestrito | Disco Rigido r0CesSO0 condigdes 10 anos ha U(g
de Proposta p apropriadas

Legenda:

* CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.

*UO = Unidade Organizacional.

*»**SGADM/DEGEA = Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, da Secretaria geral de Comunicacéo e de Difusédo do

Conhecimento.

Notas:

a) Eliminacdo na UO — procedimentos — Organizar os Arquivos Correntes das Unidades Organizacionais.
b) SGADM/DEGEA - procedimentos - Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA,; Avaliar, Selecionar e Destinar os Documentos do

Arquivo Intermediario e Gerir Arquivo Permanente.

¢) Os dados langados no Sistema Corporativo sdo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento, a
protecéo e o descarte desses dados cabem a SGTEC, conforme RAD-SGTEC-021 — Elaborar e Manter Rotinas de Armazenamento de

Seguranca dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicacao.
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13 ANEXO

Anexo 1 — Fluxo do Procedimento de Trabalho Revisar Documentos de Referéncia;

e Anexo 2 — Fluxo do Procedimento de Trabalho Elaborar as Planilhas de Or¢camento

Estimativo para as ContratacGes de Servicos;

e Anexo 3 — Fluxo do Procedimento de Trabalho Elaborar Levantamento Inicial de

Custos para os Ajustes com Repasse de Verba pelo PJERJ;

e Anexo 4 - Fluxo do Procedimento de Trabalho Conferir Propostas Orcamentarias nas
LicitagOes para Contratacdes de Servicos e nas Contratacdes Diretas;

e Anexo 5 - Fluxo do Procedimento de Trabalho Conferir Propostas Oracamentarias nos
Chamamentos Publicos dos Ajustes com Repasse de Verba pelo PJERJ.
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VERBA PELO PJERJ

ANEXO 1 — FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO REVISAR DOCUMENTOS DE REFERENCIA

@ SGCOL/DICON sobre os cust?s da
g contratacao
-E '
5 e
K F [
@ Receber azer
- . Solicitar envio Examinar o apontamentos Devolver
minuta do =
4 g d ] das planilhas documento de necessarios documento
s ocumento de — :
= < EN: de execucao referéncia no corpo do revisado
5 ] referéncia documento
E Mo caso de \
E contrato vigente :
(=] .
= ) Ao SERER ou
k: Visa ndﬂﬂ SECOD
5 contratacao de L
& Servico
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ANEXO 2 - FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO ELABORAR AS PLANILHAS DE ORCAMENTO ESTIMATIVO PARA AS
CONTRATACOES DE SERVICOS.

:
o
°
2 ; Servico de mdo
: A DICON ’ dge obra )
.é - Do SERER : Pesquisa a
u & i convencio de
L — Solicitar o = acordo de
84 Rece?erdo PA envio das Remeter \."enﬁcar_lse trabalho Compilar todas THTE _
£ 3, contendo = planilhas Examinar o diligéncia para e e as pesquisas Janilha de Elaborar o Apos elaborar
§ 0|z ducufmgntr_: de @ atualizadas do PA. uo Juntadas a0 na planilha de P " comparativo 0 processo
2 g 5 re efel'l;la § contrato requisitante Processo consolidacio i orc:a D;QE de entre 0s encaminhar ao
3 % revisado Havendo Vigente atendem Pesquisar da pesquisa de prel;i;us contratos SERER
85 contrata saldrios e precos
é s \rlgente_para o uniformes e o
E v/ prestacio de Os requisitos equipamentos Vigente e 3
[ Servicos da \gglslagao de seguranca e
f CEEEE — contratacio
g
]
a
3
w
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ANEXO 3 - FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO ELABORAR O LEVANTAMENTO INICIAL DE CUSTOS PARA OS

AJUSTES COM REPASSE DE VERBA PELO PJERJ

9"
0
g Realizar as
ig AU pesquisas de
§E materiais
e equipamentos Compilar todas
'] s
":, : ¢ ferramentas a8 pesquisas Ellab‘.fgar da Re\ac[mnaros Elaborar a Encaminhar o
Ta na planilha de pcﬂsnlosa doe a fr:;g: . informagdo processo a
-E§ consolidagao ajuste e pzsquisa g descrevendo SECON apés
To . ifi i de pesquisa de as pesquisas auste
£z | % Solicitar a0 Remeter Veriicarse s Pesquisar e [R5 precos - J
9 ; g Receber da SECON emvio diliabneia nara pesquisas B ASANC Salarios preces
€8 |< SECON/SGCOL @ das planilhas @ aguni i dF:e Juntadas ao uniformes e
E o aPA = plantin: = . P.A atendem (EPI) de acordo
E‘E de execucao requisitante - —
- quisitos L coma Comval
€ Existindo . - Proieto visa a om valores
§ E ajuste vigente Apos a revisio, ' e estimados para
gu : Juste vigen s€ necessario promogao de o
- i 5 : emprega? Ll
°§ Contendo o documento Informacdes aiincs
HE de referéncia do ajuste complementares E‘?gls a0
T e plano de trabalho para Vigente
2 reviso dos custos
w
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ANEXO 4 — FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO CONFERIR PROPOSTAS ORCAMENTARIAS NAS LICITACOES PARA
CONTRATACOES DE SERVICOS E NAS CONTRATACOES DIRETAS

Apresentada

Conferir Propostas Orgamentdrias nas Licitagbes para
Contratagdes de Servigos e nas contr. Diretas
ASANC

Verificar a
E||:rt:i?r::rd1 exatiddo dcs
c?}nferénc:a calculos e a >
de proposta adequacado da
j proposta

.| Apresentada
- pela
contratada

A proposta

Receber do
SECOD
proposta
Na orgamentaria o Ed|ta|
Contratacao
direta

aprovagio da
planilha de
conferéncia
de proposta

pela licitante
( rificar
No caso de Receber da ve ocsa se
licitacso S(iC?;fS; s[‘;gj documentos Relatar em Arquivar o
e ?amlgntéria comprobatorio informacaes documento
3 acompanham nos autos eletronicamente
\ |ncon5|sten|:|as?
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ANEXO 5 — FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO CONFERIR PROPOSTAS ORCAMENTARIAS NOS CHAMAMENTOS
PUBLICOS DOS AJUSTES COM REPASSE DE VERBA PELO
PJERJ.

Verificar
i demostrativo i Relatar as Remeter os
Projeto Sim A\

visando —————W derateiode ——— infarmacoes autos ao @)
promagéo de custos nos autos SECQJ

Eo SECOJ emprego indiretos o
| aprovagao
da
planilha
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documento
eletronicamen
-te

—

Verificar a v
convencao do
——» acordo |[———F

Receber
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Elaborar Conferir a
planilha de planilha apos
conferéncia de a adequacao
A proposta da proposta

org?j r:g nslgrla coletivo de

trabalho

Ha
inconsisténcias 7

Para comprovar
salarios e beneficios

Ajustes com Repasse do PJERJ
ASANC

Verificar a
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que comprova

as aliquotas de
tributos T | Ou eventual isencao
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