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IMPORTANTE: sempre verifique no site do TJRJ se a versao impressa do documento esta atualizada.
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1 CAMPO DE APLICACAO, OBIJETIVO E VIGENCIA @

Esta rotina administrativa (RAD) se aplica a Divisdo de Planejamento, Cota¢do e Orgcamento, da
Secretaria-Geral de Logistica (SGLOG/DIPCO), provendo orientacGes aqueles que possuem
interface com os processos de trabalho. Tem como objetivo estabelecer critérios e
procedimentos para cotacdo de precos de materiais, equipamentos e servi¢os, contratacdao de
servicos de engenharia, e projetos basicos/executivos de obras novas, reformas e readequacdes,

além de aditivos contratuais, passando a vigorar a partir de 25/11/2024.

2  DEFINICOES 0%

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

PJERJ.

3 Rereréncias LE

e LeiFederaln?14.133, de 12 de abril de 2021- Lei de Licitacdes e Contratos Administrativos;
e Decreto n?7.983/2013 — Art.6 (Obra e Servicos de Engenharia);

e Resolucdo TJ/OE/RJ n? 04/2023 — Altera a Resolu¢do n2 03, de 09 de fevereiro de 2021,

deste Orgdo Especial;

e Resolucdo TJ/OE/RJ n? 11/2018 — Altera a Resolu¢do n2 01, de 21 de fevereiro de 2017,

deste Orgdo Especial;

e Resolucdo OE 34/2024 - Altera a Resolucdo OE n? 9/2014 e estabelece as diretrizes para

elaboracdo do Plano de Obras e para o Planejamento, Orcamentacdo, Gestdo e Fiscalizacdo

de obras e servicos de engenharia, no ambito do Poder Judicidrio do Estado do Rio de

Janeiro PJERJ;

e Resolucdo TJ/OE/RJ n? 36/2014 — DispOe sobre o Plano de Obras - Anexo |, elaborado

conforme os Indicadores e Grupos de Prioridade;
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Resolugdo CNJ n? 114/2010 - Dispde sobre o planejamento, a execu¢do e o monitoramento

de obras, parametros e orientagdes, critérios minimos para execu¢ao das obras no ambito

do Poder Judiciario;

Instru¢do Normativa n? 73/2020 - SLTI/MPOG;

Sumula n2 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 n2093/19 — Processo TCE N2.108.004-6/2019.

4 RESPONSABILIDADES GERAIS ==

FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Diretor

Geral de
DIPCO)

da Divisdo de

Planejamento, Cotacdo e

Orcamento da Secretaria-

Logistica (SGLOG/

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 Anadlise 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 érgaos de controle interno
e externo, referentes aos orgamentos de obras e servigos de

engenharia elaborados pela DIPCO;

responder a pedidos de esclarecimento e impugnacbes 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

como _0s recursos e contrarrazbes referentes a essa

documentacio;

analisar Minuta de Edital;

encaminhar o Projeto Basico para o procedimento licitatério.
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FUNGAO

RESPONSABILIDADE

Servico de Cotagao da
Secretaria-Geral de Logistica

(SGLOG/SECOT)

Efetuar a cotagdo de materiais e/ou equipamentos para obras

novas, readequacdes, reformas, bem como para contratacdo de

servicos de engenharia e manutencées de edificacoes;

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

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.

selecionar e cadastrar fornecedores no Sistema SIM/IFS
Applications;

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

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

finalizando as solicitacoes de cotacao.

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

Secretaria-

planejar metodologia construtiva para a execucdo 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 instalacdes e

de estruturas elaborados pela DIPEA;

elaborar e os cadernos de encargos e de especificagao civil e

composicao do BDI para licitacao;

elaborar cronograma fisico-financeiro das obras e servicos de

engenharia;

instruir processo no Sistema SEl com a documentacdo referente

a DIPCO do termo de referéncia/projeto basico e executivo;

elaborar composicdo de custo de servicos novos, para as obras

em andamento, solicitados pela DIFOB (aditivos);

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 - NAl).
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FUNGAO

RESPONSABILIDADE

solicitar ao SECOT cotacbes de materiais e servicos que ndo

constam das bases oficiais;

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);

Elaborar estimativas de custos orcamentdrios, baseadas em

projetos executivos elaborados pela DIPEA.

Divisdo de Manutencdo da
Secretaria-Geral de Logistica
(SGLOG/DIMAN)

Enviar solicitacGes de cotacbes de precos de materiais,
equipamentos e servicos a serem utilizados para aquisi¢cdo ou

contratagdao de manutencgao predial.

Servico de Andlise e Controle

de Insumos de Engenharia da

Secretaria-Geral de Logistica
(SGLOG/SEACI)

Instruir _processos de compra de materiais/servicos

especializados seja mediante licitacdo, verba de contrato ou

outro meio previsto em Termos de Referéncia.

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

Solicitar a composicdo de custos de itens ndo planilhados a

DIPCO para instrucdo das solicitacoes de alteracdes contratuais

de obras.

5 CONDICOES GERAIS *%

5.1 A DIPCO realiza suas atividades em atendimento as determinac¢des 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 servigcos de engenharia elaborados pela

Divisao.

5.2 A DIPCO atende as solicitacOes de cotacdes de precos de materiais, equipamentos e servicos

oriundas da DIMAN, para aquisicdo ou contratacao de servico especializado.

5.3 A DIPCO atende as solicitacdes da DIFOB, tais como apresentacdo de composicao de custo de

item_ndo planilhado para a modificacdo contratual de obra licitada, desde que a alteracdo de

projeto seja previamente aprovada pela DIPEA.
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5.4 ADIPCO utiliza recursos tecnolodgicos de informatica no planejamento e no controle da execugao

dos servigos.

5.5 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.

5.6 Nas pesquisas de mercado para definir o prego de servigos ou fornecimentos em obras e servigos
de engenharia:
» utilizam-se, no minimo, 03 (trés) cota¢des validas;

» realizam-se as cotac¢Oes, em periodos que abranjam a data base do orgamento;

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

estabelecido no projeto basico.

D/\/
G|1|][I|]
6  INDICADOR —~

NOME FORMULA PERIODICIDADE

Cotacdes para Obras dentro (Numero de cotacdes finalizadas por obra /
do Prazo Padrdo (60 dias) | numero de cotacdes solicitadas por obra x 100)

Semestral

6.1 Para conclusdo dos orcamentos de obras em até 120 (cento e vinte) dias, conforme prazo

estabelecido na RAD-SGLOG-082, é necessario que seja finalizado em até 60 (sessenta) dias o

maior numero possivel das cotacoes solicitadas pelo SEPLO.

NOME FORMULA PERIODICIDADE

(NUimero de cotacdes solicitadas por
disciplina / nUmero de cotacdes Mensal

Cotacoes para Manutencao

E
(Entrada) solicitadas pela DIMAN x 100)
NOME FORMULA PERIODICIDADE

(Ndmero de cotacdes finalizadas por
disciplina / nimero de cotacdes Mensal
finalizadas pelo SECOT x 100)

Cotacoes para Manutencao

(Saida)

6.2 A guantidade de cotacdes solicitadas e finalizadas ao longo do periodo (mensal) refere-se as

seguintes disciplinas: civil; elétrica e légica; combate a incéndio; e equipamentos mecanicos.

6.3 Pormenores do Processo de Trabalho estdo descritos nos Planos de Atividades Detalhadas.
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J

7 GESTAO DA INFORMAGAO DOCUMENTADA *© Jﬁ

7.1 Osdados langados no Sistema Corporativo sdo realizados por pessoas autorizadas e recuperados

na UO. O armazenamento, a protecdo e o descarte desses dados cabem a Secretaria-Geral de

Tecnologia da Informacdo- SGTEC, conforme RAD-SGTEC-021 — Elaborar e Manter Rotinas de

Armazenamento de Cdpias de Seguranca Dados.

Base Normativa: Ato Executivo n2 2.950/2003

,-éﬁ Elaborado bor: Chefe da Divisdao de Planejamento, Cotacdo e Orcamento da
por: Secretaria-Geral de Logistica (DIPCO/SGLOG)

Aprovado por: Secretario-Geral da Secretaria-Geral de Logistica (SGLOG)
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8 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO ﬁ

8.1 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - COTAR PRECOS PARA O ORCAMENTO DE OBRAS/SERVICOS A LICITAR

Receber solicitagio de Realizar, ltem lacalizado Preencher o
cotagio de itens prioritariamente, a FRM-5GLOG-089-
listados e pesquisa no painel - 0
especificados de precos Item lacalizade \tem localizada Realizada a
proposta

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

Item nio Verificar se ha Item nia TR (R G Item nia _ Praposta mesmo assim
localizado contratagdes localizado midia especializada, lacalizado Realizar consulta ndo realizada A
similares em sitios eletronicos direta a > >@/"
lexecu P especializados ou de farnecedares )
< dominio ampla
z
®
)
et
Fornecedor respondeu a
it - _
e e D) Realizar Encaminhar ac SERLO
erelushadade do N conferéncia para revisio
fabricante

Apds conclusdo
da mapa de
cotagio para

obras

Farnecedar ndo Ma auséncia total de

re_spond;u a i resposta pelo
reiteragio ealizar novos farnecedar

contatos
telefénicos

Reiterar o pedida
par e-mail

ﬁ
\J

Maotificar o SEPLO

-)

COTAR PRECOS PARA O ORCAMENTO DE OBRAS/SERVICOS A LICITAR
SECOT
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8.2 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - COTAR PRECOS PARA A DIVISAO DE MANUTENGAO

- Indagar ao
,2 T‘.e.“b?' asd Analisar os itens a =~ Verificar se ja existe Havende cotagdo anterior Acionar o SEACI em =3d]E= T
2] solicitagoes de serem cotados \':-_J/ prege anterior Tl caso de dividas AR E
S cotaghes = cotagao em até
2,2 Perindo l 2 pregos

3 s § miximo de 90

zE dias

£3 o

§ | Nio havendo =

E cotacho anterior E;"iar selicitagan Receber as cotacies Lancar ne Sistema

o B cotatdc aos dos fornecedores SIMAIFS Applications

a formecedores
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