g‘!% ORCAR PRECOS DE OBRAS E SERVICOS DE ENGENHARIA

IMPORTANTE: sempre verifique no site do TJRJ se a versdao impressa do documento estd atualizada.

o
~ " 9
1 CAMPO DE APLICACAO, OBIJETIVO E VIGENCIA @

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica a Divisao de Planejamento, Cota¢dao e Or¢camento da
Secretaria-Geral de Logistica (SGLOG/DIPCO), provendo orientacBes aqueles que possuem
interface com os processos de trabalho. Tem como objetivo estabelecer critérios e diretrizes
gerais para a contratacdo e execugdo de obra e servicos de engenharia, bem como para o
levantamento quantitativo/qualitativo de todos os servicos civis para a elaboracdo do
orcamento, com a finalidade de estimar o valor total para execucdo do objeto, além das
composicGes de custos de itens ndo planilhados para a instrucdo aditivos contratuais, passando

a vigorar a partir de 25/11/2025.

2  DEFINICOES %

Os termos técnicos desse documento constam no Glossario do Sistema Integrado de Gestdo do

PJERI.

3 Rereréncias [LE]

e Lei n? 14.133 de 01/04/2021 - Institui normas para licitacdes e contratos da

Administragao Publica e da outras providéncias;

e Resolugdo TJ/OE/RJ n2 04/2023 — Altera a Resolugcdo n2 03, de 09 de fevereiro de

2021, deste Orgao Especial;

e Resolugdo TJ/OE/RJ n2 11/2018 — Altera a Resolugdo n2 01, de 21 de fevereiro de

2017, deste Orgéo Especial;

e Resolugdo TJ/OE/RJ n236/2014 — Disp&e sobre o Plano de Obras - Anexo |, elaborado

conforme os Indicadores e Grupos de Prioridade;

e Resolucdo TJ/OE/RJ n? 34/2024 - Dispde sobre o Sistema de Priorizacdo de Obras e

estabelece as diretrizes para elaboracdo do Plano de Obras e para o Planejamento,
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Orcamentacdo e Fiscalizacdo de obras e servicos de engenharia, no ambito do Poder

Judicidrio do Estado do Rio de Janeiro — PJERJ;

Resolucdo CNJ n2 114/2010 - DispGe sobre o planejamento, a execu¢do e o
monitoramento de obras, parametros e orientacdes, critérios minimos para execugao

das obras no ambito do Poder Judiciario;

Instrucdao Normativa n2 40, de 22 de Maio de 2020 — Dispde sobre a elaborag¢ao dos
Estudos Técnicos Preliminares - ETP - para a aquisicdo de bens e a contratagdo de
servicos e obras, no ambito da Administracdao Publica federal direta, autdrquica e

fundacional, e sobre o Sistema ETP digital.

Decreto n? 7983/2013 - Estabelece regras e critérios para elaboracdo do orcamento

de referéncia de obras e servicos de engenharia, contratados e executados com

recursos dos orcamentos da Unido, e da outras providéncias.

4 RESPONSABILIDADES GERAIS ==

FUNCAO RESPONSABILIDADE

Administracdo
PJERJ

e Autorizar a elaboracdo de termos de referéncia e o
desenvolvimento de projetos basicos e executivos para

contratacdo de empresa para realizagdo de obras e/ou servicos

Superior do de engenharia;

e solicitar a elaboragdao de estimativa de custo em ordem de
grandeza com o fito de subsidiar o juizo de conveniéncia e
oportunidade nas decisdes relativas a contratacdo de obra e/ou

servicos de engenharia.

Secretaria-Geral
(SGLOG)

e Analisar se os requisitos da contratacdo solicitada pela unidade

demandante integram regularmente a instru¢ao dos processos;

e demandar ao Departamento de Engenharia as decisGes da

de Logistica Administracdo quanto ao desenvolvimento de projetos basicos e

executivos e elaboracdo de termos de referéncia para

contratacdo de obras e/ou servicos de engenharia, assim como

as solicitacoes de estimativa de custo em ordem de grandeza

para subsidiar futuras contratacoes.
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FUNGCAO

RESPONSABILIDADE

Departamento de Engenharia
da Secretaria-Geral de Logistica
(SGLOG/DEENG)

Coordenar a gestdao do desenvolvimento de projetos basicos e
executivos e a elaboracdo de termos de referéncia para
contratacdo de obras e/ou servicos de engenharia, assim como
as solicitagdes de estimativa de custo em ordem de grandeza
para subsidiar futuras contratagdes.

Divisao de Planejamento,

Cotacdo e Orgamento da
Secretaria-Geral de Logistica

(SGLOG/DIPCO)

Estabelecer diretrizes, planejar e orientar os servigos a serem
desenvolvidos pelo Servico de Planejamento e Orcamento da
Secretaria-Geral de Logistica (SGLOG/SEPLO);

Elaborar em conjunto com a Divisdo de Projetos de Engenharia e
Arquitetura da Secretaria-Geral de Logistica (SGLOG/DIPEA) o
Estudo Técnico Preliminar — ETP e a Analise de Riscos;

exercer supervisdao, acompanhamento e controle das atividades
desenvolvidas pelo SEPLO, visando ao cumprimento dos prazos
pré-estabelecidos;

responder aos questionamentos dos 6rgaos de controle interno
e externo, referentes aos orgamentos de obras e servigos de

engenharia elaborados pela DIPCO;

responder a pedidos de esclarecimento e impugnacdes de
editais, referentes aos orcamentos de obras e servicos de

engenharia elaborados pela DIPCO;

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, bem
contrarrazbes referente a essa

como OS recursos e

documentacdo;
Analisar Minuta de Edital;

instruir o Projeto Basico para o procedimento licitatorio.
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FUNGCAO

RESPONSABILIDADE

Servico de Planejamento e
Orcamento da Secretaria-Geral
de Logistica (SGLOG/SEPLO)

Analisar planilhas orgamentdrias apresentadas pelas licitantes
durante a fase de julgamento dos certamos licitatérios,

referentes a obras de construcdo e reforma;

Planejar metodologia construtiva para a execucao dos projetos
elaborados pela DIPEA;

especificar servicos e materiais pertinentes a logistica das obras;

elaborar orcamento de obras e servicos de engenharia, baseados
nos projetos executivos e nas listas de materiais de instalagdes e
de estruturas elaborados pela DIPEA;

elaborar os Cadernos de Encargos e de Especificagdao Civil e
Composicdo do BDI para licitacdo;

elaborar cronograma fisico-financeiro das obras e servigos de

engenharia;

elaborar composicdo de custo de servigos novos, para as obras
em andamento, solicitados pela Divisdo de Fiscalizacdo de Obras
da Secretaria-Geral de Logistica (SGLOG/DIFOB) (aditivos);

proceder ao atendimento de determinacbes de processos de
auditoria externa (Tribunal de Contas do Estado);

proceder ao atendimento de determinacGes de processos de

auditoria interna (Nucleo de Auditoria Interna - NAI);

solicitar ao Servico de Cotacdo da Secretaria-Geral de Logistica
(SGLOG/SECOT) cotacbes de materiais e servicos que ndo

constam das bases oficiais;

elaborar estimativas de custos orcamentdrios, baseadas em

informacgdes disponibilizada pela DIPEA;

elaborar termos de referéncia para contratacdo de servicos de
engenharia, baseadas em informagdes disponibilizada pela

DIPEA, e instruir o respectivo processo no sistema SEI.
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FUNGCAO

RESPONSABILIDADE

Servico de Cotagdo da
Secretaria-Geral

(SGLOG/SECOT)

de Logistica

Efetuar a cotagdo de materiais e/ou servicos para obras novas e
readequacdes, reformas;

Efetuar a cotacdo para instruir os projetos de contratacdo de
servicos de engenharia;

efetuar cotacdes de insumos para os contratos de servicos do
DEENG;

pesquisar precos dos materiais especificados nos projetos em
empresas especializadas, sites especializados e que ndo sejam de
dominio amplo, desde que contenha a data e horario de acesso

e no Sistema Banco de Preco e contratacdes similares;

solicitar propostas comerciais aos fornecedores de insumos de

engenharia;

elaborar mapa de cotacao.

Equipe  Administrativa  da

Divisdlo de  Planejamento,
Cotacdo e Orcamento da
Secretaria-Geral

(SGLOG/DIPCO)

de Logistica

Prestar apoio técnico-administrativo a diretoria da DIPCO, bem
como ao SEPLO e SECOT;

efetuar atualizagdes e conferéncia das planilhas gerenciamento

e controle;

apoiar na remessa dos processos, memorandos e

correspondéncias relacionados a Divisdo;

apoiar na instrugdo dos processos, memorandos e

correspondéncias relacionados a Divisdo;
elaborar as requisicGes de obra - Sistema SISRS;

instruir os DFDs pertinentes a Divisao.

Divisdlo de  Projetos de
Engenharia e Arquitetura da
Secretaria-Geral

(SGLOG/DIPEA)

de Logistica

Encaminhar os projetos e demais documentos elaborados por
seus servicos a fim de subsidiar a DIPCO na elaboragdo de
orcamentos de obras e de servicos de engenharia, bem como em
estimativas de custos em ordem de grandeza para subsidiar a

Administracao Superior na tomada de decisdes;

Elaborar em conjunto com o DIPCO o Estudo Técnico Preliminar

— ETP e a Analise de Riscos.

Divisdo de Fiscalizacdao de Obras
da Secretaria-Geral de Logistica
(SGLOG/DIFOB)

Solicitar a composicao de custos de itens ndo planilhados a
DIPCO para instrucdo das solicitacdes de alteragdes contratuais

de obras.
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5.1

5.2

5.3

54

5.5

CONDICOES GERAIS %5

Os projetos de obras sao avaliados segundo critérios técnico-operacionais, bem como mediante

as diretrizes definidas pela Administragdo Superior.

A DIPCO atende as diversas solicitagdes oriundas do DEENG, tais quais elaboracao de projetos
basicos, termos de referéncia e estimativas de custos em geral, além de prestar informacdes aos
o6rgdos de controle interno e externo, referentes aos orcamentos de obras e servicos de

engenharia elaborados pela Divisao.

A DIPCO atende as solicitacdes da DIFOB, tais como apresentacdo de composicdo de custo de
item ndo planilhado para a modificacdo contratual de obra licitada, desde que a alteracdo de

projeto seja previamente aprovada pela DIPEA.

A DIPCO presta informagbes durante todo o ciclo licitatério, bem como posteriormente, as
diversas unidades organizacionais do PJERJ, ao Tribunal de Contas do Estado (TCE) nos assuntos
referentes aos orcamentos elaborados e requisitos de competéncia do DEENG estabelecidos nos

editais de licitagao.

Pormenores do processo de trabalho estdo descritos no Plano de Atividade Detalhada.

INDICADOR m

NOME FORMULA PERIODICIDADE

Tempo Médio de Permanéncia
dos formularios Referentes a Aditivos| (TPM1 + TPM2 + TPMN < 10 dias) /

. . . S t
de Obras e Servicos de Engenharia N2 de formularios emestre
itens planilhados
Tempo Médio de Permanéncia
dos formularios Referentes a Aditivos| (TPM1 + TPM2 + TPMN < 35 dias) /

Semestre

de Obras e Servicos de Engenharia N2 de formularios
itens ndo planilhados

Percentual de processos Atendidos
em até 30 dias

(Ndmero Total de processos Atendidos
em Até 30 Dias / Numero Total de Trimestral
processos Recebidos) x 100
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As informacgdes deste processo de trabalho sdo geridas e mantidas em seu arquivo corrente, de

7 GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA *

acordo com a tabela de gestdo da informacdo documentada apresentada a seguir:

) RETENCAO (ARQUIVO
- cODIGO RESPON- ARMAZE- RECUPE- _ ~
IDENTIFICACAO * ] ACESSO ~ PROTECAO CORRENTE — PRAZO DE | DISPOSICAO
ccb SAVEL NAMENTO RAGAO
GUARDA NA UO**)
Caderno de Encargos e
EspecificagGes Civis,
Cronogramas, - 0-4-1-4c uo Irrestrito Eletrénico/ | Assunto/ Conditl;ées indeterminado Eliminagdo
Orgamentos, Memorias Pasta Data apropriadas na UO
de Calculo, Principais
Cotagdes
. ) . Eletronico / | Assunto/ | Condigbes ) ) SGCON /
Projetos executivos 0-4-1-4a uo Irrestrito Pasta Data apropriadas indeterminado DEGEA***
Li énci A icd N
|st§ de ocorréncias de 0-4-1-4a uo restrito nuvem ssunto / Condlf;oes 5 anos SGCO **/*
Projeto — - - Data apropriadas DEGEA
L : ) A icd N
ista cje pedidos 0-4-1-4a uo restrito nuvem ssunto / Condlf;oes 5 anos SGCO **/*
cotacdo — - - Data apropriadas DEGEA
o . Assunto / | CondicBes SGCON /
Termos de Referéncia 0-0-4b uo restrito nuvem Data apropriadas 10 anos DEGEA***
Legenda:

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

*** SGCON/DEGEA = Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, Secretaria-Geral de Gestdo do Conhecimento.

Notas:

a) Eliminagdo na UO — procedimentos — Organizar os Arquivos Correntes das Unidades Organizacionais.

b)  SGCON/DEGEA - procedimentos — Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA; 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 prote¢do 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 Cépias de Seguranca de Dados.

1K)

= Base Normativa: Ato Executivo n2 2.950/2003
r@] Proposto por: Divisdo de Planejamento, Cotagdo e Orgamento (DIPCO)
Aprovado por: Secretdrio Geral da Secretaria-Geral de Logistica (SGLOG)
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e Anexo 1 - Checklist - OBRA,;

ANEXO 1 — CHECKLIST - OBRA

DFD, ETP e Andlise de Riscos;

Projeto Basico de Obras — Principais Informac¢ées (FRM-SGLOG-082-03);
Andlise Comparativa (com desoneracdo e sem desoneracao);
Demonstrativo de cdlculo das taxas (Composicdo de BDI e Encargos Sociais);
Caderno de Encargos e seus anexos;

Caderno de Especificacao Civil e seus anexos;

Cronograma Fisico-Financeiro;

Orgamento — Folha de rosto;

Orgamento Sintético;

Orcamento Analitico;

Memoérias de Calculo;

Mapas de Cotacdes: Identificados e separados por disciplina;
Declaracdao de Compatibilidade;

ART, RRT referente ao orcamento elaborado;

SN N N N N U U U N N N N NN

Requisicao de Obras — ROB.
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8 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO ﬁ

8.1 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - ORCAR SERVICOS DE ENGENHARIA

DIPCO

Receber
solicitagio

para elaborar
termo de
referéncia

Encaminhar o
processo para
o SEPLO

Prazo de 60 dias
para a conclusdo
do Termo de
referéncia (TR}

Encaminhar ao

8
=
m
=
€
@
g
: ) Finalizar o
- Analisar os Retornar a Elaborar o Receber mapa Revisar a TR. /projetos DEENG, com
2 g documentos DIPEA para Termo de de cotagdo ja documentacio hasico e DFD/ETP e
hd ul apresentados = Revisdo referéncia analisado < anexos Anilise de
g Caso riscos
n necessario
"
P4
(=]
§ Solicitar a
o cotagao dos
servigos/
insumos
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8.2 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - ORCAR OBRAS DE ENGENHARIA

DIPEA

Encaminhar o

g processo ao
1 SEPLO
a Prazo de 120 dias
- para conclusdo do
= projeto
=
[
@
o
c
w
@
b Ha
g Realizar inconsisténcia?
=} . anélise .
P g \.riEi‘::“tzéacrn?ca preliminar Sim Realizar nova :nili"f;rs
=4 H dos visita técnica r;\?isados
o documentos
.
Solicitar ao Encaminhar
< DIPEA para conclusdo
o verificagio e do projeto
a fou revisao . basico
Altera metodologia
ou especificacdo do
projeto?
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8.2.1 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - ORCAR OBRAS DE ENGENHARIA — CONTINUAGAO

™ Solicitar
pequisa de

Solicitar ao

5 SECOT ajustes

o )

b pr;é_(o]s]_aro necessarios

Apos confecgao
dos mapas de

2 cotacio
2
@
@
c
@
L]
k-]
w
o
E-]
[
]
2 Realizar - Verificar a N30 Compar a
o g Elaborar o montagem Elabora_r:as Ut_lllzar outros Essas alternativas documentacao x » planitha

& caderno de s composigoes sistemas de f L

& e ——— preliminar da A2 atendem ? recebida arcamentaria

especificagdes lanilha analiticas de custos : .
de obras civis orgamenla'ria custos Caso o ftem referenciais Precisa de
ajustes?
! nao conste no Sim o
PINI
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8.2.2 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - ORCAR OBRAS DE ENGENHARIA — CONTINUAGCAO

SEPLO

2

Extrair a
curva ABC com
0s itens mais
onerosos da
obra

Apurar a mao
de obra
envolvida

]_>v
Apos

Analisar o

para licitagao

alor estimadoH

Elaborar o
cronograma
fisico
financeiro

Disponibilizar
documentacao
do projeto
basico

conclusdo do
orgamento

Orcar Obras de Engenharia

DIPCO

Encaminhar o
projeto basico
4 DIPEA

Ratificar os
documentos
indexados por
eles

Juntar a
ART/RRT

Inserir a
documentacao
no sistema
SISRS

Arguivar
eletronica
mente

Encaminhar ao
DEENG para
prosseguir na
licitagao
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8.3 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - ORGAR PARA INSTRUIR A FORMALIZAGAO DE ADITIVOS

encaminhar &
DIFCB

DIFOB

Processo
fiinalizado

Item consta na
base de pregos?

——
Finalizar a
composicio
em 10 dias

Receber da
DIFOB
formularia

Receber o
processo

Encaminhar o
processo ao
SEPLO

—

DIPCO

——

Finalizar a
composicio
em 35 dias

——/

Orgar para Instruir a Formalizagao de Aditives

Ha inconsisténcias
na documentagao 7

solicitar a
verificagio/
revisao pelo PE
no SE|

Realizar
analise dos
documentos

Dar Arquivar
continuidade eletronicamente
a0 processo o material

encaminhar a
DIPCO pelo SEI

SEPLO

Apds ajustes
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