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MANUAL

COTAR PRECOS PARA OBRAS E SERVICOS DE ENGENHARIA

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJRJ se a versado impressa do documento esta atualizada.

1 OBIJETIVO

Tem como objetivo estabelecer critérios e procedimentos para cotacdo de precos de materiais,

equipamentos e servigos, contratacdo de servicos de engenharia, e projetos basicos/executivos de

obras novas, reformas e readequacdes, além de aditivos contratuais.

2 DEFINICOES %

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

3 RESPONSABILIDADES GERAIS #2

FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Diretor da Divisdo de

Planejamento, Cotacdo e
Orcamento da Secretaria-
Geral de Logistica (SGLOG/

DIPCO)

Estabelecer diretrizes, planejar e orientar os servicos a serem

desenvolvidos pelo SECOT;

Elaborar em conjunto com o DIPEA o Estudo Técnico Preliminar — ETP e

a Analise de Riscos, quando couber;

exercer supervisdo, acompanhamento e controle das atividades
desenvolvidas pelo SECOT, visando ao cumprimento dos prazos pré-

estabelecidos;

responder aos questionamentos dos dérgdos de controle interno e
externo, referentes aos orcamentos de obras e servicos 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 documentacao referente a qualificacdo técnica dos licitantes,
prevista nos editais de obras e servicos de engenharia, cujos projetos
basicos tenham sido elaborados pela DIPCO, bem como os recursos e

contrarrazdes referentes a essa documentacdo;
analisar Minuta de Edital;

encaminhar o Projeto Basico para o procedimento licitatério.

Servico de Cotacdo da
Secretaria-Geral de Logistica

(SGLOG/SECOT)

Efetuar a cotacdo de materiais e/ou equipamentos para obras novas,
readequacdes, reformas, bem como para contratacdo de servicos de

engenharia e manutenc¢des de edificacdes;

efetuar cotacBes de insumos para os contratos de servicos do DEENG;
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FUNGAO RESPONSABILIDADE

e pesquisar precos dos materiais especificados nos projetos em empresas
especializadas, sites especializados e que sejam de dominio amplo,
desde que contenha a data e horario de acesso; e no Sistema Banco de

Precos e contratacdes similares.
e selecionar e cadastrar fornecedores no Sistema SIM/IFS Applications;

e solicitar propostas comerciais dos fornecedores de produtos, em geral,
de engenharia;

e inserir os dados das propostas no Sistema SIM/IFS Applications,

finalizando as solicitacdes de cotacdo.

e planejar metodologia construtiva para a execu¢ao dos projetos
elaborados pela DIPEA,;

e especificar servicos e materiais pertinentes a logistica das obras;

e elaborar orgamento de obras e servigos de engenharia, baseados nos
projetos executivos e nas listas de materiais de instalagbes e de

estruturas elaborados pela DIPEA;

e elaborar os cadernos de encargos e de especificacdo civil e composicdo
do BDI para licitacdo;
e elaborar cronograma fisico-financeiro das obras e servicos de

engenharia;

e instruir processo no Sistema SEI com a documentagao referente a DIPCO

Servico de Planejamento e| do termo de referéncia/projeto basico e executivo;

Orcamento da Secretaria-|e elaborar composicdo de custo de servicos novos, para as obras em

Geral de Logistica (SGLOG/| andamento, solicitados pela DIFOB (aditivos);

SEPLO) e proceder ao atendimento de determinacdes de processos de auditoria

externa (Tribunal de Contas do Estado - TCE);

e proceder ao atendimento de determinacdes de processos de auditoria
interna (Nucleo de Auditoria Interna - NAI).

e solicitar ao SECOT cotac¢bes de materiais e servicos que ndo constam das
bases oficiais;

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

e Elaborar estimativas de custos orcamentarios, baseadas em projetos

executivos elaborados pela DIPEA.
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FUNGAO RESPONSABILIDADE

Divisdao de Manutencdao da|e Enviar solicitagdes de cotagbes de pregos de materiais, equipamentos e

Secretaria-Geral de Logistica| servicos a serem utilizados para aquisicdo ou contratagdo de
(SGLOG/DIMAN) manutencdo predial.

Servigco de Andlise e Controle
de Insumos de Engenharia da
Secretaria-Geral de Logistica
(SGLOG/SEACI)

e Instruir processos de compra de materiais/servicos especializados seja
mediante licitacdo, verba de contrato ou outro meio previsto em Termos

de Referéncia.

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

e Solicitar a composicdo de custos de itens ndo planilhados a DIPCO para
instrucdo das solicitacdes de alteracdes contratuais de obras.

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

4.6

CONSIDERACOES GERAIS

A DIPCO realiza suas atividades em atendimento as determinacdes da Administracdo 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 informagdes aos drgdos de controle interno e externo,

referentes aos orcamentos de obras e servicos de engenharia elaborados pela Divisao.

A DIPCO atende as solicitacGes de cotacdes de precos de materiais, equipamentos e servicos oriundas

da DIMAN, para aquisi¢cdo ou contratacdo de servico especializado.

A DIPCO atende as solicitagdes da DIFOB, tais como apresentacdo de composicdo de custo de item
ndo planilhado para a modificacao contratual de obra licitada, desde que a alteracao de projeto seja

previamente aprovada pela DIPEA.

A DIPCO utiliza recursos tecnolégicos de informatica no planejamento e no controle da execug¢do dos

Servigos.

As propostas comerciais dos fornecedores devem mencionar a especificacdo dos itens, unidade de

medida adotada, suas quantidades, precos, condicbes de pagamento e validade da proposta.

Nas pesquisas de mercado para definir o preco de servicos ou fornecimentos em obras e servicos de

engenharia:
» utilizam-se, no minimo, 03 (trés) cotacdes validas;

» realizam-se as cotagGes, em periodos que abranjam a data base do orcamento;
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5.1

5.2

5.3

5.4

5.5

5.6

5.7

5.8

» utiliza-se como referéncia de quantitativo do servico/fornecimento cotado aquele

estabelecido no projeto basico.

COTAR PRECOS PARA O ORCAMENTO DE OBRAS/SERVICOS A LICITAR

O SECOT recebe, via ferramenta do Microsoft 365, a solicitacdo de cotacdo de itens listados e

especificados.

O SECOT realiza, prioritariamente, a pesquisa nos sistemas oficiais do governo, a exemplo do painel
de pregos, disponivel no enderego eletrénico gov.br/painel de pregos e localizado o item, preenche

o FRM-SGLOG-089-01- Mapa de Cotacdo para Obras (preco médio).

Caso nao localize o item no painel de precos, verifica se ha contratagdes similares de outros entes
publicos, em execucdo ou concluidas no periodo de 1 (um) ano anterior a data da pesquisa de precos,
para tanto, podendo também utilizar a assinatura dos servicos do sistema Banco de Precos,
ferramenta de pesquisa de comparacdo de precos praticados pela Administracdo Publica. Se

localizado o item, preenche o FRM-SGLOG-089-01.

Superadas as hipdteses 5.2 e 5.3, realiza pesquisa em midia especializada, sitios eletronicos
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 Cotacdo para Obras (preco médio).

Esgotadas as pesquisas acima, caso ndo seja localizado o item, sera realizada a consulta direta a
fornecedores, por meio de correspondéncia eletrénica, a qual contera todas as caracteristicas
técnicas do objeto da consulta, que importem na sua precificacdo, sendo o prazo de resposta

proporcional a complexidade do objeto.

Com a vinda das propostas, preenche o FRM-SGLOG-089-01 - Mapa de Cotacdo para Obras (preco
médio). Sdo necessarias no minimo 03 (trés) cotacdes validas para proceder o preenchimento do

mapa.

Caso ndo haja resposta, deverd ser feita a reiteracdo da solicitacdo da consulta. Apds 3 (trés)
reiteracGes e decorrido 30 (trinta) dias da solicitacdo, poderd seguir com menos de trés precos, desde
gue devidamente autorizado pela Administracdo Superior, podendo os prazos fixados acima serem

estendidos, a critério da unidade responsavel, sempre que se mostrar necessario.

Na auséncia total de resposta pelo fornecedor, o SECOT notifica o SEPLO, por meio de ferramenta do
Microsoft 365, a fim de obter, da DIPEA, revisdo das especificacdes dos materiais ou substituicdo por

similares.
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5.9 No caso de cotacdo de material ou servico ter um Unico representante, solicita a carta de

exclusividade do fabricante.
5.10 O SECOT considera o menor valor das propostas no caso de cotar para formalizacdo de aditivo.

5.11 O SECOT considera a média dos valores ou a mediana das propostas para cotar pregos para obras e

servigos a licitar.

5.12 Apds a conclusdo do Mapa de Cotagdo para Obras (preco médio), o SECOT realiza a conferéncia, e o

encaminha ao SEPLO, apds revisao, com as respectivas propostas.

5.13 Caso venha a ser identificada alguma inconsisténcia pelo SEPLO, o mapa retorna ao SECOT para

ratificacdo e/ou retificacao.

6  COTAR PREGOS PARA A DIVISAO DE MANUTENGAO
6.1 O SECOT recebe as solicitagdes de cotacdes pelo Sistema Sim/IFS Applications.

6.2 O SECOT analisa os itens a serem cotados e verifica se ja existe preco anterior para os referidos itens

em periodo maximo de 90 (noventa) dias.

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

visando a obtencdo de, no minimo, 3 (trés) precos.
6.4 Recebe as cotagdes dos fornecedores e langa no Sistema Sim/IFS Applications.
6.5 Em caso de duvidas, o SECOT aciona a SEACI por e-mail para os devidos esclarecimentos.

6.6 Naimpossibilidade de serem obtidos 03 (trés) precos, no prazo de até 30 (trinta) dias, o SECOT envia

e-mail ao SEACI, indagando sobre a viabilidade de a cotacdo ser fechada com até 02 (dois) precos.
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