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1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para cotacao de precos de materiais, equipamentos

e servicos a serem utilizados para aquisicdo ou contratacdo, nas hipdteses de

manutengcao predial,

projetos basicos/executivos de obras novas, reformas e

readequacoes, bem como no caso de aditivos contratuais.

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica a Divisdo de Planejamento, Cotacdo e

Orcamento, da Secretaria-Geral de Logistica (SGLOG/DIPCO), provendo orientacdes

agueles que possuem interface com os processos de trabalho, passando a vigorar a partir

de 20/03/2023.

3 DEFINICOES

Exclusividade

TERMO DEFINICAO
Aditivos de Instrumento técnico-juridico utilizado para modificar o contrato,
Contratos efetuando acréscimos, supressées ou modificacdes admitidas em lei
gue possam ser caracterizadas como alteracdes dele.
Carta de Documento necessario para instruir processos de aquisicdo pelo Poder

Pablico por inexigibilidade quando verificada a inviabilidade de
competicao decorrente de exclusividade de fornecedor.

Cotacéo de Preco

Processo caracterizado pela analise de precos de produtos e servigos
oferecidos por diferentes fornecedores. E a tomada de precos e a
verificacdo dos valores e condicbes de pagamento de produtos e
Servigos.

Mapa de Cotacgéo
para obras (menor

preco)

Planilha elaborada com base na pesquisa de mercado realizada
sinalizando o menor prego encontrado, para que este seja utilizado em
aditivos. Contém a especificacdo do material, equipamentos e servigos
de engenharia, quantidades, unidades de medida, nimero e nome das
empresas consultadas, valores cotados e observacdes aplicaveis ao
caso.
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COTAR PRECOS EM OBRAS DE ENGENHARIA

TERMO

DEFINICAO

Mapa de Cotacéo
para obras (preco
médio)

Planilha elaborada com base na pesquisa de mercado realizada com o
preco médio encontrado, para que este seja utilizado na composicéo de
custo do orcamento de obras. Contém a especificacdo do material,
equipamentos e servicos de engenharia, quantidades, unidades de
medida, nUmero e nome das empresas consultadas, valores cotados e
observagdes apliciveis ao caso.

Painel de Precos

Ferramenta que permite pesquisar, analisar e comparar as compras
publicas homologadas no Sistema Integrado de Administracdo de
Servicos Gerais (SIASG), apoiando os gestores publicos nas pesquisas
e cotacdes de precos, promovendo a transparéncia dos gastos publicos
e estimulando o controle social.

Projeto Béasico

Conjunto de elementos necessarios e suficientes, com nivel de precisao
adequado, para caracterizar a obra ou servigo, ou o complexo de obras
Ou servicos, objeto da licitacdo, elaborado com base nas indicacfes dos
estudos técnicos preliminares, que assegurem a viabilidade técnica e o

para Obras adequado tratamento do impacto ambiental do empreendimento, e que
possibilite a avaliacado do custo da obra e a definicdo dos métodos e do
prazo de execucao (Lei Federal n°® 8.666/93, art. 6°, IX).
Documento comercial dos fornecedores que contém a especificacdo do
Propostas material e/ou servicos, os precos (valor unitario e total), condicbes de
Comerciais pagamento, frete, validade da propostas, impostos, CNPJ e prazo de
entrega.

. Sistema dedicado a gestdo das demandas de manutencdo do
Sistema IFS , . o
Applications Departamento de Engenharia da Secretaria-Geral de Logistica

(DEENG).

Documento especifico para as contratacdes advindas da modalidade

pregdo. Deve conter os elementos técnicos capazes de propiciar a
Termo de liacso d la Admini ~ veld S50 ad q
Referéncia avaliacdo do custo pela Administragédo, com nivel de precisédo adequado

para caracterizar a compra ou 0 Servi¢co a ser contratado e orientar a
execucao e fiscalizacdo contratual (Lei Federal n® 10.520/02, art. 3°).

4 REFERENCIAS

e Lein®14.133, de 1° de abril de 2021- Lei de Licitagdes e Contratos Administrativos;

e Lei n° 8.666 de 21/06/1993 - Institui normas para licitacbes e contratos da

Administragcdo Publica e da outras providéncias;
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http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2021/lei/L14133.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/l8666cons.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/l8666cons.htm
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Decreto n° 7.983/2013 — Art.6 (Obra e Servicos de Engenharia);

Resolucdo TJ/OE/RJ n° 04/2023 — Altera a Resolucdo n°® 03, de 09 de fevereiro de
2021, deste Org&o Especial;

Resolucdo TJ/OE/RJ n° 03/2021 — Aprova a estrutura organizacional do Poder

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

Resolucdo TJ/OE/RJ n° 11/2018 — Altera a Resolucdo n° 01, de 21 de fevereiro de
2017, deste Orgdo Especial;

Resolucdo TJ/OE/RJ n°® 09/2014 - Dispde sobre o Sistema de Priorizagdo de Obras e
estabelece as diretrizes para elaboracdo do Plano de Obras e para o Planejamento,
Orcamentacédo e Fiscalizacdo de obras e servicos de engenharia, no ambito do Poder
Judiciario do Estado do Rio de Janeiro — PJERJ;

Resolucdo TJ/OE/RJ n° 36/2014 — Dispbe sobre o Plano de Obras - Anexo |, elaborado

conforme os Indicadores e Grupos de Prioridade;

Resolucdo CNJ n° 114/2010 - Dispbe sobre o planejamento, a execucdo e o
monitoramento de obras, parametros e orientacdes, critérios minimos para execucao

das obras no ambito do Poder Judiciario;
Instrucdo Normativa n°® 05/2014 — SLTI/MPOG;
Sumula n® 02 de 19/06/2018 do Tribunal de Contas do Estado do Rio de Janeiro — TCE;

Voto Tribunal de Contas do Estado do Rio de Janeiro — TCE, VOTO GA-3 referente a
concorréncia publica n° 093/19 — Processo TCE N°.108.004-6/2019.

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO RESPONSABILIDADE
Diretor da Divisao
de Planejamento, e Estabelecer diretrizes, planejar e orientar os servicos a serem
Cotacéo e desenvolvidos pelas equipes do Servico de Planejamento e
Orcamento da Orcamento (SEPLO) e do Servigo de Cotacédo (SECOT);
Secretaria-Geral
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http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2011-2014/2013/decreto/d7983.htm
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=282305&integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=282305&integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=213121&integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=213121&integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=176990&integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=176990&integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=176990&integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=176990&integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=184278&integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=184278&integra=1
https://atos.cnj.jus.br/atos/detalhar/146
https://atos.cnj.jus.br/atos/detalhar/146
https://atos.cnj.jus.br/atos/detalhar/146
https://atos.cnj.jus.br/atos/detalhar/146
https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/legislacao/instrucoes-normativas-revogadas/instrucao-normativa-no-5-de-27-de-junho-de-2014-revogada-pela-in-no-73-de-2020
https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/legislacao/instrucoes-normativas-revogadas/instrucao-normativa-no-5-de-27-de-junho-de-2014-revogada-pela-in-no-73-de-2020
https://www.tce.rj.gov.br/consulta-processo/Sumulas
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http://www.tcerj.tc.br/consulta-processo/Processo/Details?Numero=108004&Digito=6&Ano=2019&captcha=03AGdBq27xIG_jiLPqNk57PvNFOkH8-JRRG8qA8P-wjHDRicYti329WGrdxo7v_H8dsg7SscFJFLXmYahacbJCLxTUlQGjiUr80Sl_p7mzpngODC2SmonM5ZWjJJbFwwvQddQzT3dhT-VTmIFUfBgyNq5kR8TKrdE_jOC95XjwuRvCBAn9tGnZYD_Uyq-ROimFumyldXsDAw8s8t6gVtsPM0IHlAQepLDBHt1WH4mBIoZrfi5mlRBuDhyaglLO6QBSl_SLElZG6X8or0rza0nOJE-HS-88ihGkBogQ2B-1OZSp9fsDRqURoufZgNk8JFC9KLjbPzTXx3R75G0LQgjDlRXPRVU2xpTgJ4H70dEt8wH3HkCjGCsihYol8zGvdXjNF2ISBFE1tzq4QRqpdDsbMmh1g1OdQORhgUuH4ZSIX0omCLHHVdWRO8tWBdXrsuACAWPuglcCX5bz

COTAR PRECOS EM OBRAS DE ENGENHARIA

FUNCAO RESPONSABILIDADE
de Logistica e exercer supervisdo, acompanhamento e controle das atividades
(SGLOG/DIPCO) desenvolvidas pelas equipes dos Servigos, visando ao cumprimento

dos prazos pré-estabelecidos;

e responder aos questionamentos dos 6rgaos de controle interno e
externo, referentes aos orcamentos de obras e servicos de
engenharia elaborados pela DIPCO;

e responder a pedidos de esclarecimento e impugnacoes de editais,
referentes aos orcamentos de obras e servicos de engenharia
elaborados pela DIPCO;

e analisar a documentacdo referente a qualificacdo técnica dos
licitantes, prevista nos editais de obras e servicos de engenharia,
cujos projetos basicos tenham sido elaborados pela DIPCO.

e Efetuar a cotacdo de materiais e/ou servicos;

e efetuar a cotacdo de materiais de obras novas, readequacdes,
reformas e manutenc¢des de edificacdes;

_ e efetuar cotacbes de insumos para os contratos de servicos do
Servico de DEENG:

Cotac;éo_da e pesquisar pregcos dos materiais especificados nos projetos em
M'Geral empresas especializadas, sites especializados e que n&o sejam de
de Logistica dominio amplo, desde que contenha a data e horario de acesso;
(SGLOG/SECOT)

e selecionar e cadastrar fornecedores no Sistema IFS Applications;

e solicitar propostas comerciais dos fornecedores de produtos de
engenharia;

e elaborar mapa de cotacdo no Sistema IFS Applications e no Excel.

e Elaborar estimativas de custos orgcamentarios, baseadas em
especificacdo de servicos e quantitativos informados pela Divisdo
de Projetos de Engenharia e Arquitetura da Secretaria-Geral de
Logistica (SGLOG/DIPEA);

e elaborar orcamento de obras e servicos de engenharia, baseados
em planilha quantitativa de servigos, listas de instalagbes e

Servico de estruturas, informados pela DIPEA,;

Planejamento e e elaborar o caderno de encargo e de especificagdao civil e
Orgcamento da composicao do BDI para licitagcao;

Secretaria-Geral e planejar metodologia construtiva para a execucdo dos projetos
de Logistica elaborados;

(SGLOGI/SEPLO) e especificar servigos e materiais pertinentes a logistica das obras;

e elaborar cronograma fisico-financeiro das obras e servicos de
engenharia;

e instruir processo no Sistema SEI com a documentacgédo referente a
DIPCO do termo de referéncia/projeto basico;

e elaborar orcamento de servicos novos, para as obras em
andamento, solicitados pela DIFOB (aditivos);
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COTAR PRECOS EM OBRAS DE ENGENHARIA

FUNCAO RESPONSABILIDADE
proceder ao atendimento de determinacdes de processos de
auditoria externa (Tribunal de Contas do Estado - TCE);
proceder ao atendimento de determinacdes de processos de
auditoria interna (Nucleo de Auditoria Interna - NAI).
Diviséo de

Manutencéo da
Secretaria-Geral
de Logistica

(SGLOG/DIMAN)

Enviar solicitacbes de cotacbes de precos de materiais,
equipamentos e servicos a serem utilizados para aquisicdo ou
contratacao de manutencao predial.

Divisdo de
Fiscalizacdo de
Obras da

Enviar solicitacbes de cotacbes de precos de materiais,
equipamentos e servicos a serem utilizados em aditivos contratuais

Secretaria-Geral
de Logistica
(SGLOG/DIFOB)

de obras novas, reformas e readequacoes.

6 CONDICOES GERAIS

6.1

6.2

6.3

6.4

6.5

A DIPCO realiza suas atividades em atendimento as determinacdes da Administracao
Superior, da Secretaria-Geral de Logistica (SGLOG) e do Departamento de Engenharia
da Secretaria-Geral de Logistica (SGLOG/DEENG), sejam operacionais ou estratégicas,
tais quais elaboracdo de projetos basicos, termo de referéncia, além de prestar
informacdes aos 6rgados de controle interno e externo, referentes aos orcamentos de

obras e servicos de engenharia elaborados pela Diviséo.

A DIPCO atende as solicitacdes de cotacBes de precos de materiais, equipamentos e

servigos oriundas da DIMAN, para aquisicdo ou contratacdo de servigco especializado.

A DIPCO atende as solicitacdes da DIFOB, tais como apresentacdo de composicao de
custo de item da execucgdo do servigco que altere o valor global do contrato da obra
licitada, desde que previamente aprovado pela DIPEA, caso haja alteracdo de projeto,

ou pela DIPCO, caso haja alteracdo na logistica da obra.

A DIPCO utiliza recursos tecnolégicos de informatica no planejamento e no controle da

execucgao dos servigos.

As propostas comerciais dos fornecedores devem mencionar a descri¢cao dos itens, suas

especificacdes, quantidades, precos, condicdes de pagamento e validade da proposta.
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COTAR PRECOS EM OBRAS DE ENGENHARIA

6.6

Conforme recomendacdo do TCE, VOTO GA-3, referente a concorréncia publica n°
093/19 — Processo TCE n° 108.004-6/19, nas pesquisas de mercado para definir o preco
de servigos ou fornecimentos em obras e servigos de engenharia:
» utilizam-se, no minimo, 03 (trés) cotacdes validas;
» realizam-se as cotacoes, preferencialmente, em um Unico més e na mesma data
base do orgamento;
» utiliza-se como referéncia de quantitativo do servigo/fornecimento cotado aquele

estabelecido no projeto basico.

7 COTAR PRECOS PARA O ORCAMENTO DE OBRAS/SERVICOS A LICITAR

7.1

7.2

7.3

7.4

7.5

7.6

O SECOT recebe via e-mail do SEPLO, a solicitacdo de cotacdo de itens listados e

especificados.

O SECOT realiza, prioritariamente, a pesquisa no painel de precos e localizado o item,
preenche o FRM-SGLOG-089-01- Mapa de Cotacéo para Obras (preco médio).

Caso néo localize o item no painel de precos, verifica se ha contratacdes similares de
outros entes publicos, em execucdo ou concluidos nos 180 (cento e oitenta) dias
anteriores a data da pesquisa de prec¢os. Se localizado o item, preenche o FRM-SGLOG-
089-01.

Superadas as hipoteses 7.2 e 7.3, realiza pesquisa em midia especializada, sitios
eletrdnicos especializados ou de dominio amplo, desde que contenha data e hora de
acesso. Se localizado o item, preenche o FRM-SGLOG-089-01 - Mapa de Cotacao para

Obras (preco médio).

Esgotadas as pesquisas acima, caso ndo seja localizado o item, envia as solicita¢cdes de
cotacdes por e-mail, realiza contato telefébnico com fornecedores, e com a vinda das
propostas, preenche o FRM-SGLOG-089-01 - Mapa de Cotacdo para Obras (preco
médio). S&o necessarias no minimo 03 (trés) cotacbes validas para proceder o

preenchimento do mapa.

No caso de o fornecedor ndo apresentar a proposta comercial no prazo de 7 (sete) dias
corridos, o SECOT reitera o pedido por e-mail, assim como por contato telefbnico.
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COTAR PRECOS EM OBRAS DE ENGENHARIA

7.7 Caso o fornecedor ndo responda a reiteracéo, apos 7 (sete) dias corridos, sao realizados

novos contatos telefénicos.

7.7.1 Na auséncia total de resposta pelo fornecedor, 0 SECOT contata por e-mail o SEPLO
a fim de obter, da DIPEA, melhores especificacbes dos materiais ou substituicdo por

similares.

7.8 No caso de cotacdo de material ou servigo ter um Unico representante, solicita a carta
de exclusividade do fabricante.

7.9 O SECOT considera o menor valor das propostas no caso de cotar para formalizacao de
aditivo, visando a subsidiar o processo de trabalho descrito no Item 9 — “Orcar para
Instruir a Formalizacao de Aditivos” da RAD-SGLOG-082, com o preenchimento do FRM-
SGLOG-089-02 - Mapa de Cotacao para Obras (menor preco).

7.10 O SECOT considera a média dos valores das propostas para cotar precos para obras

e servicos a licitar.

7.11 Apobs a conclusdo do Mapa de Cotacao para Obras (preco médio), o SECOT realiza a

conferéncia e submete ao diretor da DIPCO para ciéncia, analise e assinatura.

7.12 Aprovada a documentacdo pelo diretor da DIPCO, o SECOT lanca no Fluxo de
Cotac0Oes para Controle (planilha prépria) e encaminha o Mapa de Cotacéo para Obras
(preco médio) para o SEPLO.

8 COTAR PRECOS PARA A DIVISAO DE MANUTENCAO

8.1 O SECOT recebe as solicitagcdes de cotacdes pelo Sistema IFS Applications.

8.2 O SECOT analisa os itens a serem cotados e verifica se ja existe preco anterior para 0s

referidos itens em periodo maximo de 90 (noventa) dias.

8.3 Nao havendo cotacdo anterior, envia por e-mail solicitacdo de cotacdo para diversos

fornecedores, visando a obtenc¢ao de, no minimo, 3 (trés) precos validos.

8.4 Recebe as cota¢bes dos fornecedores e langa no Sistema IFS Applications.
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COTAR PRECOS EM OBRAS DE ENGENHARIA

8.5 Envia e-mail para Servico de Andlise e Controle de Insumos de Engenharia da

Secretaria-Geral de Logistica (SGLOG/SEACI), para ciéncia.

9 INDICADOR

NOME FORMULA PERIODICIDADE
(NUumero de solicitagcdes concluidas/
Atendimento Cotacédo namero de solicitagdes liberadas) x Mensal
100

10 GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA

10.1 Os dados langcados no Sistema Corporativo sdo realizados por pessoas autorizadas e
recuperados na UO. O armazenamento, a protecdo e o descarte desses dados cabem a
SGTEC, conforme RAD-SGTEC-021 — Elaborar e Manter Rotinas de Armazenamento
de Segurancga dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicagao.

11 ANEXOS

e Anexo 1 — Fluxo do Procedimento de Trabalho Cotar Precos para o Orgcamento de
Obras/Servicos e Licitar;

e Anexo 2 — Fluxo do Procedimento de Trabalho Cotar Precos para a Divisdo de
Manutencéo.
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COTAR PRECOS EM OBRAS DE ENGENHARIA

ANEXO 1 - FLUXO COTAR PRECOS PARA O ORCAMENTO DE OBRAS/SERVICOS A
LICITAR

Itzm localizade encher o

Realizar,
Receber do SEPLO, a prioritariamente, a \
solicitagdo de cotagso pesquisa no painel ¥ 089 |nlfad)
de tens tacos de pregon e A Fsqoets M@)
especificados preencher term localizado term localizado Realizada a
FAM-SGLOG-089-01 2

proposta

Item niia
localizado

Praposta mesmo assim
nio realizada

Item ndo
localizads.

Item ndo
localizads

Verificar se hé
contratagdes
similares de outros
entes piblicas

Realizar pesquisa em
midia especiall
sitios eletronicos

Realizar contata
telefonico junta
aos fornecedores

Enviar a5,
solicitagaes de
catagaes por e-mail

especializados ou de.
dominio amplo

COTAR PREGOS PARA O ORGAMENTO DE
OBRAS/SERVICOS A LICITAR
SECOT

Farnecedor respondeu a
e || s | [ e e
submeter ag \CJ ) Gl EE T P (preco médic) para o
= controle s
Diretor da DIPCO SEPLO
Aprovada a
documentagio

Farnecedor nao
raspondeu a
reiteragio

Ma auséndia total de
resposta pelo
fornecedor

Contatar a equipe
de orcamenta para
deliberar junto &
DIPEA

Realizar novos
contatas
telefénicos

Reiterar o padido
par e-mail

7

=
)

Apas 7 (sete) dias
corridos

COTAR PRECOS PARA O ORCAMENTO DE OBRAS/SERVICOS A LICITAR
SECOT
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COTAR PRECOS EM OBRAS DE ENGENHARIA

ANEXO 2 — FLUXO COTAR PRECOS PARA A DIVISAO DE MANUTENCAO
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