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REVISAR DOCUMENTOS DE REFERENCIA PARA LICITACAO E

&)

RELATIVAS A CONTRATAGAO DE SERVIGOS R

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

9
1 OBIJETIVO @

Estabelecer critérios e procedimentos para revisar Termos de Referéncia (TRs) elaborados pelas

unidades organizacionais requisitantes necessarios a licitagdo para contratagao de servigos.

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA &

Esta Rotina Administrativa (RAD) prescreve requisitos pertinentes ao Servico de Revisdo de

Documentos de Referéncia (Equipes | e IlI) da Secretaria-Geral de Contratos e LicitagcOes

(SGCOL/SERER/SEREV), bem como prové orientacbes a todas as unidades organizacionais

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

10/12/2024.

3 perINIcOEs [LE]

TERMO

DEFINICAO

Andlise de Risco (AR)

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

Documento de
Formalizacdo de
Demanda (DFD)

Documento que da inicio ao planejamento da contratacdo de servicos
pretendida, contendo a justificativa da necessidade da contratacao,
guantidade de servico a ser contratada, previsdao de data em que deve ser
iniciada a prestacdo dos servicos, indicacdo da equipe de planejamento e

o responsavel pela fiscalizacao.

Documento de
Oficializacdo de
Demanda (DOD)

Documento que contém o detalhamento da necessidade da unidade
requisitante de Solucdo de Tecnologia da Informacdo e Comunicagdo
(STIC), bem como a indicacdo dos integrantes da Equipe de Planejamento
da Contratacdo.

Estudos Técnicos

Preliminares (ETP)

Documento constitutivo da primeira etapa do planejamento de uma
contratacdo que caracteriza o interesse publico envolvido e a sua melhor

solucdo, e da base ao Termo de Referéncia a ser elaborado caso se conclua

pela viabilidade da contratacao.
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TERMO DEFINICAO

Processo Administrativo | Sistema informatizado de producgao, gestdao de documentos e controle de

Eletronico (SEI) processos administrativos eletrénicos no TJRJ.

Sistema de Requisicao
de Servicos (SISRS)

Sistema utilizado para controlar e acompanhar os processos de
contratagdo de servico e efetuar o cadastro da Requisicdo de Servico
correspondente.

Termo de Referéncia

Documento necessdrio para as contratacdes de bens e servicos. Deve

conter os parametros e os elementos descritivos. (Lei Federal n2
14.133/2021, art. 62, inciso XXIII).

(TR)

a  rereréncias [LE]

Constituicdo da Republica Federativa do Brasil de 05 de outubro 1988;
Lei Federal n2 14.133/2021 - Lei de LicitacGes e Contratos Administrativos;
Convencdes coletivas, normas técnicas e legislagdes, de acordo com a natureza do objeto;

Resolucdo do CNJ n2 169/2013, alterada pela Resolugdo do CNJ n2 183/2013 - DispGe sobre
a retencdo de provisdes de encargos trabalhistas, previdencidrios e outros a serem pagos
as empresas contratadas para prestar servicos, com mado de obra residente nas

dependéncias de unidades jurisdicionadas ao Conselho Nacional de Justica;

Resolu¢do n2 04/2023 do TJ/OE - Aprova a Estrutura Organizacional do Poder Judiciario do

Estado do Rio de Janeiro e da outras providéncias;

Ato Normativo n? 26/2022 do TJRJ - Estabelece o processo de contratacdo de Tecnologia
da Informacdo e Comunicagdes (TIC) do Tribunal de Justica do Estado do Rio de Janeiro e

da outras providéncias;

Ato Normativo n2 19/2020 do TJRJ - DispGe sobre a instrucdo e implantacdo do Sistema
Eletronico de Informacgdes SEI como meio oficial e obrigatério de informacgdes, documentos
e processos administrativos eletronicos no ambito do Tribunal de Justica do Estado do Rio

de Janeiro;

Instrucdo Normativa n2 58/2022 da Secretaria Especial de Desburocratizacdo, Gestdo e
Governo Digital do Ministério da Economia — Dispde sobre a elaboragao dos Estudos

Técnicos Preliminares — ETP — para aquisicdo de bens e contratacdo de servicos e obras, no
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ambito da Administracdo Publica Federal direta, autdrquica e fundacional, e sobre o

sistema de ETP digital;

e Instrucdo Normativa n? 94/2022 da SGD/ME - Dispde sobre o processo de contratacdo de

solucoes de Tecnologia da Informacdo e Comunicacdo - TIC pelos 6rgdos e entidades

integrantes do Sistema de Administracdo dos Recursos de Tecnhologia da Informacdo - SISP

do Poder Executivo Federal;

e Instrucdo Normativa n2 05/2017, da Secretaria de Gestdo/Ministério de Planejamento,

Desenvolvimeno e Gestdo - SG/MPDG - DispBe sobre as regras e diretrizes do

procedimento de contratacdo de servigos sob o regime de execugao indireta no ambito da

Administracdo Publica Federal Direta, autarquica e fundacional;

e Instrucdo Normativa SEGES/ME n2 98, de 26 de dezembro de 2022 — Disp&e sobre as regras

e diretrizes para o procedimento de contratacdo de servicos sob o regime de execucao

indireta de que dispde a Lei n? 14.133/2021 no Administracdo Publica federal direta,

autarquica e fundacional.

5 RESPONSABILIDADES GERAIS HI=>=

FUNGAO

RESPONSABILIDADE

Secretario-Geral da Secretaria-Geral
de Contratos e Licitagcdes (SGCOL)

Gerir as licitagdes e contratagdes.

Diretor do Departamento de

Contratos e Atos Negociais da
de Contratos e

Licitacbes (SGCOL/DECAN)

Secretaria-Geral

Auxiliar as unidades organizacionais na fase de
planejamento dos contratos de prestacdo de servico
(Documento de Referéncia e Elaboracdo da Estimativa de

Custos).

Diretor da Divisdo de Instrucao e
Analise Contratual da Secretaria -
Geral de Contratos e Licitacbes

(SGCOL/DIANC)

Supervisionar os procedimentos atinentes a revisdao de

processos de contratacdo de servigos.

Chefe do Servico de Revisdo de
Documentos de Referéncia (Equipes
| e 1) da

Contratos e

SERER/SEREV)

Secretaria-Geral de

Licitacdes (SGCOL/

Revisar a minuta do Termo de Referéncia (TR), para

licitagdo, relativo a contratagdo de servigos.
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FUNGCAO RESPONSABILIDADE

Unidade Requisitante (UR)

e Identificar a necessidade da contratacdo;

e Planejar a contratagdo do servi¢o, definindo o objeto a ser
contratado com suas respectivas especificagdes e

guantitativo.

6.1

6.2

6.3

6.3.1

6.3.2

CONDICOES GERAIS

A revisdao das minutas de TRs destinados a contratagdo de servicos consiste na verificacdo da
conformidade da formatacdo do documento com os formuldrios padronizados, do seu contetdo
com as leis e normas internas em vigor, com os acérdaos oriundos dos érgaos de controle, com
as contratacdes similares realizadas por estes e por outros 6rgdos publicos, caso existam, e com

o0s contratos vigentes, se houver, em se tratando de servigos de natureza continua.

Estdo excluidos da revisdo do SERER/SEREV os pontos da minuta do TR que digam respeito a

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

A unidade organizacional requisitante ou a Assessoria de Planejamento das Contratacdes da

Secretaria-Geral de Contratos e Licitacdes (SGCOL/ASPLA) encaminha o processo administrativo

eletrénico com nivel de acesso restrito, em atendimento ao disposto no artigo 15, item 2 e §29,

do Ato Normativo TJ n2 19/2020 e no item 7.3 da RAD-SGCOL-005 (Ciclo de Formac3o e Execucio

de Contratos Administrativos), com a necessdria 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 ndao sé daquelas relacionadas a atuacdo do DECAN.

Nas contratacdes planejadas de acordo com a RAD-SGCOL-005, os autos devem estar instruidos

com o Documento de Formalizacao de Demanda — DFD, o Estudo Técnico Preliminar — ETP, o
Mapa de Risco e o Termo de Referéncia.

Para as contratacdes de Solucdo de Tecnologia da Informacdes (STIC), celebradas de acordo

com a RAD-SGTEC-041 (Ciclo de Formacdo e Execucdo de Contratos de Solucdo de Tecnologia

da Informacdo e Comunicacdo), devem constar dos autos o Documento de Oficializacdo de

Demanda — DOD (FRM-SGTEC-041-01) e o ETP, sendo o ultimo composto pelos documentos:
Andlise de Viabilidade da Contratacao (FRM-SGTEC-041-04), Plano de Sustentacdo de Solugdo
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7.1

de Tl (FRM-SGTEC-041-05), Estratégia da Contratagao (FRM-SGTEC-041-06) e Analise de Riscos
(FRM-SGTEC-041-07).

REVISAR DOCUMENTOS DE REFERENCIA PARA LICITAGAO, RELATIVOS A CONTRATAGAO DE

SERVICOS

Recebido o processo administrativo eletronico na forma dos itens 6.3, 6.3.1 e 6.3.2, o chefe de
servico do SERER/SEREV indica o integrante da equipe que serd responsdavel pela revisdo da
minuta do TR bem como da Analise de Riscos, em se tratando de contratacdo de Solucdo de

Tecnologia da Informagao e Comunicagao (STIC).

7.1.1 No caso de n3ao atendimento ao disposto nos itens supramencionados, os autos serdo

7.2

7.3

7.4

devolvidos a unidade organizacional requisitante e a ASPLA para as providéncias cabiveis.

O responsavel pela revisdo lan¢a os dados da minuta do TR na planilha de controle e providencia
a abertura de uma pasta no Outlook e no ambiente compartilhado do SERER/SEREV, nominando-

a com a sintese do objeto e a unidade organizacional requisitante.

Antes de iniciar a revisao da minuta do TR, o responsavel por sua execugdao encaminha o
respectivo processo administrativo eletréonico a Assessoria de Andlise de Custos da Secretaria-
Geral de Contratos e Licitacdes (SGCOL/ASANC), para ciéncia e eventuais consideracdes
preliminares acerca dos pontos apurados durante a revisdo dos itens concernentes aos custos da

contratacdo, conforme RAD-SGCOL-022 (Elaborar e Analisar Planilhas de Orcamentos nas

ContratacdOes de Servicos e Ajustes com Repasse de Verba pelo PJERJ), e ao Departamento de

Licitacbes e Formalizacdo de Ajustes da Secretaria-Geral de Contratos e Licitagbes
(SGCOL/DELFA), por e-mail, para a devida verificacdo das questdes relativas a sua esfera de

atribuicdo, ou seja, as penalidades.
Na revisdao da minuta do TR, o responsavel por sua execu¢ao observa:

a) as disposicbes das RAD-SGCOL-005 e RAD-SGTEC-041, considerando a natureza da

contratacgao;

b) as disposicdes dos atos normativos, e demais normas internas e legislacdes pertinentes ao

tema;
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c)

d)

e)

a existéncia de pedidos de esclarecimentos ou impugnagdes no certame anterior,
acolhidos, com vistas a verificar se a minuta do TR sob andlise traz solu¢dao para os pontos

suscitados;

decisdes, TR e praticas de drgdos de referéncia relativos a contratagGes anteriores de
objeto similar ou idéntico, bem como concernentes a natureza da contratacdo, 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 Unido (TCU) e da Advocacia-Geral da Unido (AGU);

no caso de contratagdo de servico de natureza continua, cumpre ao SERER/SEREV 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 cddigo constante no
Classificador de Planejamento e Orcamento do Governo do Estado do Rio de Janeiro. Caso
a contratagao seja pertinente a um novo servico, ou seja, que nao possui contrato em vigor,
caberd a unidade requisitante definir o cédigo de despesa adequado a contratagdo

pretendida.

7.5 Concluida a revisdo pelo integrante da equipe, este observa se foram feitas consideragées e/ou

indagacOes pela ASANC e pelo DELFA e, em caso positivo, consolida as questdes na minuta

juntamente com suas consideragdes, salvando na pasta aberta no ambiente compartilhado do

SERER/SEREV.

7.5.1 As sugestOes de alteracdao e eventuais questionamentos do SERER/SEREV sdo feitos na cor

7.5.1.1

7.5.1.2

7.5.1.3

vermelha, os da ASANC na cor azul com realce amarelo, os do DELFA na cor verde e as respostas

da unidade requisitante na cor azul.

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

Referéncia para possibilitar o rastreamento das alteracgoes.

As alteracdes e questionamentos devem ser feitos no corpo do documento, sem a utilizacao

da ferramenta de revisdo do Microsoft Word.

Nenhuma informacdo constante no documento, seja ela pertencente a minuta original do
TR, elaborada pela unidade, seja constante dos apontamentos inseridos pelo SERER/SEREV,
pela ASANC ou pelo DELFA durante a revisao, deve ser suprimida ou alterada até a finalizacao
do procedimento revisional. Quaisquer novos apontamentos ou sugestdes deverdo ser

complementares, em coloragdo propria.
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7.5.1.4 Qualquer nova proposta de renumeracao dos itens deve preservar o texto original. A
unidade, neste sentido, devera riscar a numeragao antiga e sugerir uma nova, em coloragao

prépria, e ndo suprimir o que constava anteriormente no documento.

7.5.1.5 As respostas formuladas pela unidade organizacional requisitante devem ser inseridas na

ultima versdo da minuta encaminhada pelo SERER/SEREV.

7.6 Salvas as sugestOes de alteragdo na pasta prépria, o integrante da equipe responsavel pela
revisdo submete a minuta do TR ao chefe do SERER/SEREV para apreciacdo dos pontos

levantados.

7.7 Caso haja alguma observacdo quanto a revisdo realizada, o chefe do SERER/SEREV devolve a
minuta do TR para as devidas alteracdes e registro ao integrante da equipe, o qual, apds, devolve

ao chefe do SERER/SEREV.

7.7.1 Estando o chefe do SERER/SEREV de acordo com as anotacBes, encaminha o processo
administrativo eletrénico instruido com a minuta TR revisada a unidade organizacional

requisitante ou é marcada reunido pelo DECAN para dirimir as guestdes, incluindo nos autos

informacado com o resumo da revisao, com destaque dos pontos mais relevantes.

7.8 Cabe a unidade organizacional requisitante responder aos questionamentos feitos e promover
as alteragles que julgar pertinentes, devolvendo o processo administrativo eletronico com a

minuta do TR revisado ao SERER/SEREV, na forma do item 7.5.1 e seus subitens.

7.8.1 Caso a unidade considere pertinente a coleta de informagdes em outras areas administrativas
do TJRJ, a fim de subsidiar as respostas a serem apresentadas em face das indagacoes
formuladas pelo SERER/SEREV, deverd estabelecer o devido contato diretamente com os
respectivos setores sem que haja qualquer intermediacdo do SERER/SEREV, quando tais

informacdes forem de controle e gerenciamento das aludidas areas.

7.9 Justificativas ou questionamentos apresentados pela unidade organizacional requisitante em
relacdo as consideracdes feitas pela ASANC ou pelo DELFA sdo encaminhadas as referidas

unidades para apreciacdo ou apresentados em reunido.

7.10 Diante das respostas aos questionamentos e/ou modificacdes realizadas, podem surgir novos
apontamentos que serdao remetidos novamente a unidade organizacional requisitante e, assim,

sucessivamente, até que tenham sido dirimidos todos os pontos debatidos.
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7.11

7.12

7.13

7.14

7.15

7.16

7.17

7.18

7.19

Na hipdtese de dissenso entre a unidade organizacional requisitante e o SERER/SEREV sobre o
teor da minuta do TR, prevalecerd o posicionamento daquela, por se tratar da unidade
detentora dos conhecimentos técnicos atinentes a contratacdo, sendo a mesma responsavel

pela elaboragao do referido documento, bem como por sua aprovacgao.

Esclarecidos os questionamentos e/ou as modificagdes mencionados no item 7.9 ou mantido o
posicionamento da unidade organizacional requisitante, conforme item 7.11, a minuta do TR é

inserida nos autos e encaminhada a unidade organizacional requisitante para as adequacoes.

A movimentag¢ao da minuta do TR entre a unidade organizacional requisitante e o SERER/SEREV
é verificada nos autos do respectivo processo administrativo eletronico, e na planilha de

controle, com o langamento das respectivas datas, para fins de acompanhamento.

N3do havendo mais discussdes quanto a minuta do TR em revisdo, passa-se a fase da pesquisa

de mercado, que é realizada:

a) pela unidade organizacional requisitante, em relacdo aos materiais, equipamentos e

ferramentas;

b) pela ASANC, nos casos em que a contratacdo envolver mdo de obra com dedicacdo

exclusiva, quanto aos saldrios, uniformes e equipamentos de protegao individual (EPI).

A unidade organizacional requisitante, na hipdtese do item 7.14 “a”, encaminha o processo
administrativo eletrénico ao SERER/SEREV instruido com os documentos relativos a pesquisa

de mercado.

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

prosseguimento do processo de contratacdo mediante a elaboracdo dos custos.

Concluida a elaborac¢do dos custos da contratacao, a ASANC remete os autos instruidos com os
respectivos documentos ao SERER/SEREV, que emite a Requisi¢cdo de Servicos (RS), incluindo

no SISRS o documento de referéncia revisado e os respectivos anexos.

Apds a emissdo da RS, o SERER/SEREV elabora informagdo para ser assinada pelo chefe de

servico e juntada ao processo administrativo eletrénico com a RS.

O SERER/SEREV encaminha o processo a DIANC e o diretor da DIANC remete o processo ao
DECAN, em prosseguimento, objetivando o seu envio a unidade organizacional requisitante e a
ASPLA para assinatura e validacdo do Termo de Referéncia, por meio de certiddo, e posterior

remessa a SGCOL, para continuidade do processo de contratacdo.
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B gl
GESTAO DA INFORMAGAO DOCUMENTADA * !A‘lsi

8.1 Osdados langados no Sistema Corporativo sao realizados por pessoas autorizadas e recuperados
na UO. O armazenamento, a protecdo e o descarte desses dados cabem a Secretaria-Geral de
Tecnologia da Informagdo (SGTEC), conforme RAD-SGTEC-021 — Elaborar e Manter Rotinas de

Armazenamento de cdpias de Seguranca Dados.

Base Normativa:  Ato Executivo n2 2.950/2003

Proposto por: Divisdo de Instrucdo e Analise Contratual (DIANC)

® M .

Aprovado por: Diretor do Departamento de Contratos e Atos Negociais (DECAN)
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9 FLUXO DE PROCESSO DE TRABALHO

-

=1

9.1 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - REVISAR TERMOS DE REFERENCIA PARA LICITAGAO, RELATIVOS A CONTRATAGAO DE SERVICOS

CHEFE SERER/SEREV

Receber P&

Indicar o
integrante para
revisao do TR

DE SERVICOS

REVISAR TERMOS DE REFERENCIA PARA LICITACAO, RELATIVOS A CONTRATACAO
RESPONSAVEL EQUIPE SERER/SEREV

1

Langar dados da Encaminhar a Iniciar a revisdo da ”_ QObservar se foram
minuta ASANC & DELFA minuta do TR - feitas indagaches

concluida

Ha consideragdies
e o indagagdes?

Consolidar
indagagies

Salvar a minuta do h
R »)
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9.2 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - REVISAR TERMOS DE REFERENCIA PARA LICITAGAO, RELATIVOS A CONTRATAGAO DE SERVIGCOS (CONTINUAGAO)
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9.3 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - REVISAR TERMOS DE REFERENCIA PARA LICITAGAO, RELATIVOS A CONTRATAGAO DE SERVIGCOS (CONTINUAGAO)

-
¥ - -
z 'y i
i © @ T
& x
5
o 2 Fase de
3 pesquisa de
= mercado
¥
s | £
]
— [ Encaminhar & Emitir a Requisigao X Juntar a informagao Encaminhar /'_:'b'\\
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bl ]
w
3

Elaborar custos da Remeter ao
contratagdo SERER/SEREV

ASANC

REVISAR TERMOS DE REFERENCIA PARA LICITACAOQ, RELATIVOS A CONTRATACAOQ DE
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9.4 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - REVISAR TERMOS DE REFERENCIA PARA LICITACAO, RELATIVOS A CONTRATAGAO DE SERVIGOS (CONTINUAGAO)
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