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1 OBJETIVO

Estabelecer

critérios e procedimentos gerais para controlar e atualizar as estruturas

bésicas padronizadas de editais e termos de contrato, concernentes & modalidade

licitatéria pregéao.

CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta rotina administrativa (RAD) se aplica ao Departamento de Licitacées e Formalizacao

de Ajustes, da Secretaria-Geral de Contratos e Licitagcbes (SGCOL/DELFA), e prevé

orientacdes as unidades organizacionais (UO) que mantém interface com este processo

de trabalho, passando a vigorar a partir de 20/10/2023.

3 DEFINICOES

TERMO DEFINICAO
Anexos do Documentos integrantes do edital, que retnem informacdes necessarias a
edital consecucao do procedimento licitatério.
Edital Ato que comunica ao publico externo a abertura de competicdo segundo

requisitos e condi¢des de participacéo estabelecidos pela Administracao.

Minuta de ato
convocatorio

Redacdo do ato convocatério que serd submetida a apreciacdo para
posterior aprovacao da Assessoria Juridica da Secretéria-geral de Contratos
e Licitacoes (SGCOL/ASJUR).

Minuta-padrao

Modelo de documento disponibilizado como ponto de partida para a
confeccdo de minutas de editais e anexos, que contém referéncias que
auxiliam a manutencao da regularidade dos textos finais, a fim de conferir
seguranca e celeridade na analise juridica.

Sistema de
LicitacOes
(SISLIC)

Sistema informatizado em uso pelo DELFA e pelo Servico de Apoio aos
Orgdos Julgadores de Licitacdo da Secretaria-geral de Contratos e
Licitacbes (SGCOL/SEOLI) que registra dados referentes a licitagcOes,
inclusive os que ocorrem no julgamento dos certames, para obtencdo de
relatérios e medi¢cbes de tempo do ciclo licitatério, para fins de registro de
atos nos procedimentos licitatorios, dos contratos formalizados.
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REFERENCIAS

Lei Federal n°® 10.520/2002 - Institui, no ambito da Uni&o, Estados, Distrito Federal e
Municipios, nos termos do art. 37, inciso XXI, da Constituicdo Federal, modalidade de
licitacdo denominada pregao, para aquisicao de bens e servicos comuns;

Lei Federal n® 8.666/1993 - Institui normas para licitagcdes e contratos da Administracéo
Publica;

Lei Estadual n®5.427/2009 - Estabelece normas sobre atos e processos administrativos

no ambito do Estado do Rio de Janeiro;

Ato Normativo n° 03/2019 — Disciplina, no ambito do Poder Judiciario do Estado do Rio
de Janeiro, a licitacdo na modalidade pregao, nas formas presencial e eletrbnica, e da

outras providéncias;
Lei Federal n°® 14.133/2021- Lei de Licitacbes e Contratos Administrativos;

Medida Provisoria n® 1.167/2023 - Altera a Lei n°® 14.133, de 1° de abril de 2021, para
prorrogar a possibilidade de uso da Lei n°® 8.666, de 21 de junho de 1993, da Lei °
10.520, de 17 de julho de 2002, e dos art. 1°a art. 47-Ada Lein®12.462, de 4 de agosto
de 2011.

Ato Normativo TJ n° 26/2022 - Estabelece o processo de contratacdo de Tecnologia da

Informacado e Comunicacoes (TIC) do Tribunal de Justica do Estado do Rio de Janeiro

e da outras providéncias;

Resolucdo TJ/OE RJ n° 04/2023 - Aprova a Estrutura Organizacional do Poder

Judiciario do Estado do Rio de Janeiro e da outras providéncias.

Ato Normativo TJ n° 23/2023 - Disciplina a licitacdo pelo critério de julgamento por

menor preco ou maior desconto, na forma eletrénica, para a contratacdo de bens,

servicos e obras;

Ato Normativo TJ n° 20/2023 - Estabelece as normas para o Plano de Contratacoes

Anual e institui o Sistema de Planejamento e Gerenciamento de Contratacdes (PGC);
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e Ato Normativo TJ n°® 14/2023 - Institui a Politica de Governanca das Contratacoes

Publicas no Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro e da outras providéncias;

e Ato Normativo TJ n°® 02/2023 — Institui 0 Sistema de Dispensa Eletrbnica, no ambito

do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro;

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Diretor do Departamento
de Licitacdes e
Formalizacdo de Ajustes
da Secretéaria-geral de
Contratos e Licitagdes
(SGCOL/DELFA)

Coordenar as atividades necessérias ao controle, atualizacao
e utilizacdo das minutas-padrdo de editais e termos
contratuais;

analisar as propostas de minutas-padrdo no ambito do
DELFA,;

autorizar, nos casos concretos, as necessarias adaptacoes a
contratacdo pretendida, conforme estabelece o paragrafo 3°,
do artigo 68, do Ato Normativo n° 03/2019.

Diretores de divisao e
chefes de servigo do
Departamento de
Licitacbes e Formalizacao

de Ajustes Departamento
de Licitacdes e
Formalizacao de Ajustes
(SGCOL/DELFA)

Assessorar o diretor do DELFA nas atividades de analise,
controle, atualizacdo e utilizagdo das minutas-padréo, nas
suas respectivas areas de atuacao;

incentivar as equipes sob sua coordenacdo a manter-se
vigilantes em relagdo as legislacbes ou determinacfes e
entendimentos vindos da Administracdo Superior, que
possam afetar a estrutura basica das minutas-padrao.

Chefe do Servico de Atos
Convocatorios, da
Secretéria-geral de
Contratos e Licitacdes
(SGCOL/SEATO)

Manter atualizadas no SISLIC as minutas-padrao de edital.

Chefe do Servico de
Formalizacao de Ajustes,
da Secretéaria-geral de
Contratos e Licitagoes
(SGCOL/SEFOR)

Manter atualizadas no SISLIC as minutas-padréo de termos
contratuais.
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CONTROLAR E ATUALIZAR AS MINUTAS-PADRAO DE

EDITAIS E TERMOS CONTRATUAIS

FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Integrantes da Equipe do
Departamento de
Licitacdes e Formalizacao

de Ajustes da Secretaria-
geral de Contratos e
Licitacbes
(SGCOL/DELFA)

Manter a vigilancia em relacdo as legislacbes ou
determinacdes e entendimentos vindos da Administracéo
Superior, que possam afetar a estrutura basica das minutas-
padrao;

praticar o uso consciente e cuidadoso das minutas-padréo,
considerando nos casos concretos 0s aspectos singulares da

contratacdo pretendida e a eventual necessidade de
promover-se adaptacdes na minuta em elaboracéo.

Equipe da Assessoria
Juridica da Secretéria-
geral de Contratos e
LicitacGes
(SGCOL/ASJIUR)

Analisar e encaminhar as minutas-padrao para aprovacgao do
Presidente do TJERJ, de acordo com o paragrafo 2°, do
artigo 68, do Ato Normativo n°03/2019.

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

Encaminhar as minutas-padrao para analise e aprovacgao
pela Administracdo Superior do Poder Judiciario do Estado
do Rio de Janeiro (PJERJ), conforme estabelece no Ato
Normativo n°03/2019.

6 CONDICOES GERAIS

6.1 As estruturas basicas padronizadas de editais e termos de contrato, concernentes a

modalidade licitatoria pregdo, sdo de responsabilidade do DELFA que mantém

atualizados os modelos disponiveis no SISLIC e em outros sistemas, que venham

futuramente a ser utilizados nos processos de trabalho para a realizagao de pregdes.

6.2 A manutencao e utilizacdo das minutas-padréo de editais e termos contratuais ndo afasta

a possibilidade de promoverem-se, nos casos concretos, as necessarias adaptacoes a

contratacdo pretendida,

incluindo-se atualizacbes quanto a legislacdo e as

determinacdes e entendimentos vindos da Administracdo Superior, do Tribunal de
Contas do Estado do Rio de Janeiro (TCE-RJ), do Conselho Nacional de Justica (CNJ),

das normas técnicas pertinentes, das orientacfes da ASJUR, da SGCOL, dentre outras.

6.3 O DELFA identifica no SISLIC todas as minutas de edital e termos contratuais, nas quais

constam o codigo, o nome da minuta e a data da ultima atualizacéo.

6.4 As minutas-padrdao contém um sistema de cores para facilitar o ajuste do edital e seus

anexos pelos profissionais do DELFA, considerando o tipo de contratacao pretendida.
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CONTROLAR E ATUALIZAR AS MINUTAS-PADRAO DE
EDITAIS E TERMOS CONTRATUAIS

6.5 Os itens das minutas-padrdo, destacados em vermelho, devem ser preenchidos,

adotados ou excluidos pelos profissionais do DELFA, de acordo com as peculiaridades
do objeto da licitacdo e critérios de oportunidade e conveniéncia, cuidando-se para que
sejam reproduzidas as mesmas definicdes dos demais instrumentos da licitacdo, para

gue néao conflitem.

6.6 Alguns itens das minutas-padrao recebem notas explicativas, que sédo suprimidas apos

a finalizagédo da minuta de edital e anexos nos casos concretos.

6.7 Os profissionais do DELFA, ao elaborar as minutas e demais anexos de uma licitagéo,

mantém o cabecalho das minutas-padrao utilizadas, a fim de que o revisor, ao examinar
o documento, esteja certo de que os modelos utilizados sdo a versao mais recente. Apés
a revisdo da verséo final do texto, os profissionais do DELFA excluem as notas e
identificagbes da minuta-padrao.

7 CICLO DO CONTROLE, ATUALIZACAO E UTILIZACAO DAS MINUTAS-PADRAO

7.1

7.2

7.3

7.3.1

O DELFA verifica a necessidade de alteracdo da minuta-padrdo, diante de casos
concretos, mudancas na legislacéo, identificacdo de melhorias, determinagcdes e novos
entendimentos da Administracdo Superior ou diante de quaisquer outros fatos que

impactem as contratacfes pretendidas.

Redige a proposta de alteracdo da minuta em questdo, com as devidas justificativas, e,
por e-mail, encaminha as demais areas do DELFA para ciéncia e eventuais

consideracoes.

A direcdo do DELFA analisa a proposta e define se a alteracéo € cabivel e, ainda, se
deve ser aplicada apenas a determinados casos concretos, conforme estabelece o
paragrafo 3°, do artigo 68, do Ato Normativo 03/2019, ou se a alteragdo deve ser

amplamente utilizada nas minutas elaboradas.

Caso a alteracao deva ser utilizada apenas no caso concreto, o DELFA elabora a
minuta de edital e seus anexos com a adaptacdo necessaria e alerta a ASJUR nos

autos do processo licitatorio sobre a mudanca realizada, com a devida justificativa.
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7.3.2

7.4

7.4.1

7.4.2

7.5

7.6

d)

7.6.1

Caso a alteracdo deva ser incorporada as minutas-padrdo, o DELFA identifica no
SISLIC as minutas a serem alteradas, prepara as propostas, realcando em cores as

mudancas no texto, e encaminha para analise da ASJUR.

A ASJUR analisa as alteracdes propostas e, no caso descrito no item 7.3.2 encaminha
a proposta de nova minuta-padrao para o secretario geral da SGCOL, para fins de

encaminhamento e aprovacgao pela Administracdo Superior do PJERJ.

Caso a proposta seja aprovada pela Administragcdo Superior do PJERJ, a ASJUR
autoriza o DELFA a prosseguir com a atualiza¢cdo das minutas no SISLIC.

Caso a proposta ndo seja aprovada, a ASJUR informa ao DELFA, que encerra a

solicitacdo de alteracdo da minuta-padrdo em questao.

O DELFA recebe a autorizacdo da ASJUR e a encaminha aos diretores de diviséo, para

gue sejam cientificados e promovam as devidas atualizacbes nas minutas-padréo.

O SEATO e/ou 0 SEFOR acessam as minutas-padrdo a serem atualizadas no SISLIC

e promovem as devidas adaptacdes, observando o que segue abaixo:

toda minuta deve estar identificada por seu cédigo, e data da ultima atualizacao;

as alteracbes que impliguem mudancas em normas e procedimentos devem ser
brevemente descritas e justificadas na planilha ‘Quadro de melhorias das minutas-
padrao de editais do PJERJ'.

as minutas devem utilizar sistema de cores, para facilitar o ajuste dos documentos ao
tipo de contratacao pretendida, com destaque aos itens ou as clausulas que devem ser
removidas ou mantidas em cada caso, devendo-se utilizar “notas explicativas”, quando

pertinente;

a cada atualizacédo da minuta-padréo, um arquivo PDF da verséo substituida deve ser
gerado e arquivado em pasta propria, para consulta futura e manutencao do historico

de revisoes.

Comunicam a equipe sobre as alteracdes realizadas e a hova versado da minuta-padréo,

alertando para sua efetiva utilizagéo.
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7.7 SEATO disponibiliza a nova minuta-padréo no Portal de Licitacdes.

8 GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA

8.1 As informacgdes deste processo de trabalho séo geridas pela UO e mantidas em seu

arquivo corrente, de acordo com a tabela de gestdo da informacdo documentada

apresentada a sequir:

RETENCAO
(ARQUIVO
P CODIGO RESPONSA- ARMAZE- | RECUPERA- | PROTE- | CORRENTE ~
IDENTIFICACAO CCD* VEL ACESSO NAMENTO CAO CAO -PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA
NA UO**)
. ~ . Pasta Cadigo/ Condi¢oes SGADM
Minutas-padréao 0-la DELFA Irrestrito eletronica Nome apropriadas 3 anos DECCO/

Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.

**UO = Unidade Organizacional.

*** SGADM/DECCO = Departamento de Gestdo e Disseminacdo do Conhecimento. Da Secretaria Geral de Administracao.

Notas:
a) Eliminagdo na UO - procedimento — Organizar os Arquivos Correntes das Unidades Organizacionais.

b) SGADM/DECCO - procedimentos— Arquivar e Desarquivar Documentos no DECCO Avaliar, Selecionar e Destinar os Documentos do

Arquivo Intermediario e Gerir Arquivo Permanente.

c) 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 DGTEC, conforme RAD-DGTEC-021 - Elaborar e Manter Rotinas de Armazenamento

de Seguranga dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicagado.

9 ANEXO

e Anexo 1 - Fluxo do Procedimento Ciclo do controle, atualizacdo e utilizacdo das minutas-

padrao.
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ANEXO 1 — FLUXO DO PROCEDIMENTO CICLO DO CONTROLE, ATUALIZACAO E UTILIZACAO DAS MINUTAS-PADRAO
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