ANEXO N° 1
Rotina de Instrucdo de Processo de Licitacdo de Obra

ETAPA I - Instrucdo de novo processo de licitacdo de obra
Passo |Rotina
Cadastrar uma nova especificacdo no SIGMAS usando o seguinte
I caminho:
SIGMAS - Especificacdo->Gestdo de Especificacdo-> Cadastro da
Especificacdo (Cdbdigo da Especificacdo 34583)
I.2 Verificar numero de memorando e criar titulo.
I3 Enviar estes dados para o DETEC solicitando a criacdo do numero
) do processo no SIDOC.
Elaborar o memorando conforme padrao, observando as
especificidades da obra.
I.4 O memorando deve incluir dados como: preco global de referéncia;
) taxas de BDI; exigéncias da capacidade técnico-operacional (area
construida de 40% da area da obra a ser licitada; taxa média de
execucdo de 50% da taxa média da obra a ser licitada).
Incluir pedido de aquisig¢do no SIGMAS usando o seguinte caminho:
I.5 SIGMAS - Especificacdo->Gestdo de Especificacdo-> Incluir pedido
de aquisicéao
1.6 Preencher termo de referéncia geral e especifico, conforme padréo

da COENG, informando a necessidade de recebimento dual do objeto.




Encaminhar o texto abaixo para a Coordenacdo de Planejamento e
Gestdo, wvia endereco cplan.detec@camara.leg.br, solicitando o
preenchimento dos dados referentes a dotacdo orcamentaria:
1.7 e Programa de trabalho - PTRES:
e Tdentificacdo no SIORC - ID:
e Dotacdo 2014: RS
e Disponivel 2014: RS
I.8 Preencher o campo “EXISTE DOTACAO ORCAMENTARIA PARA O EXERCICIO?”
’ usando o texto do item 4.2 preenchido pela Assessoria do DETEC.
Gerar termo de referéncia para Word gquando a especificacgédo
I.9 . .
estiver totalmente concluilda.
Solicitar a SEORC o arquivo eletrdénico com as planilhas
I.10 orcamentarias atualizadas que serdo incluidas no pedido de
aquisicdo como anexo.
Incluir como anexos: o memorando de abertura do processo
licitatério, em formato eletrdnico, e o Arquivo Eletrdnico
Orcamento de Referéncia (AEOR) enviado pela SEORC com 8
planilhas:
e OrcRef (orcamento de referéncia);
e (OrcSint (orcamento de referéncia sintético);
e BDINor (composicdo da taxa de BDI normal);
r.11 e BDIRed (composicdo da taxa de BDI reduzido);
e EncSoc (composicdo das taxas de encargos sociais);
e CronFF (cronograma fisico-financeiro);
e CurvaABC (curva ABC dos subitens de servico pertencentes aos
grupos A e B)
e OrcDet (orcamento de referéncia detalhado, incluindo as
composig¢des de custos unitdrios de referéncia).
Encaminhar ao DETEC para a montagem do processo fisico:
I.12 e Memorando;
e Termo de referéncia (assinado pelo diretor da COENG).
Anexar ao processo 0S seguintes documentos nesta ordem:
e Orcamento impresso, obtido a partir do AEOR, com 8 planilhas:
Orcamento de Referéncia, Orcamento de Referéncia Sintético,
Planilha de Composicdo da Taxa de BDI normal, Planilha de
Composicdo da Taxa de BDI reduzido, Planilha de Composicdo das
I.13 Taxas de Encargos Sociais, Cronograma Fisico- Financeiro, a
Curva ABC dos subitens de servico pertencentes aos grupos A e
B e o Orcamento de Referéncia detalhado, incluindo as
composic¢cdes de custos unitédrios de referéncia; e
e Documentacdo complementar (cotagdes, pesquisas e o0s demais
documentos que suportaram a elaboracdo do orcamento de
referéncia).
I.14 Encaminhar o processo ao DEMAP via DETEC.
ETAPA II - Elaboracdo e aprovac¢do da minuta do Edital e do contrato
Passo |Rotina
IT1.1 Elaborar minuta do Edital usando dados apurados conforme a Rotina
de Elaboracdo da Minuta do Edital (Anexo n°® 2 desta Portaria),




conforme os seguintes passos:
e FElaborar o corpo do Edital, Anexo n°® 1 e Anexo n°® 6;

e Designar um servidor da SEFIS ou SEPES para coordenar a
elaboracdo do Anexo n°® 2 definindo prazos e formatacdo do
arquivo;

e Solicitar e receber o arquivo do Anexo n°® 2 do servidor
responsavel pela sua elaboracdo.

Enviar para CPL a minuta do Edital wutilizando o e-mail
institucional conforme padrdo da COENG, conforme os seguintes

II. passos:

e Enviar corpo do Edital, Anexo n°® 1 e Anexo n° 6;

e FEnviar Anexo n°® 2.

Elaborar o Arquivo Eletrénico Modelo Completo da Proposta

IT (AEMCP), que sera incluido no Anexo n° 4, conforme Rotina de
) Elaboracdo do Arquivo Eletrbnico do Modelo Completo da Proposta

(AEMCP) (Anexo n°® 3 desta Portaria).

IT Enviar o AEMCP para a CPL pelo e-mail institucional, conforme
) modelo da COENG.

IT Obter os arquivos eletrdnicos dos projetos (arquivos nos formatos
) PDF e DWF) junto a CPROJ e envid-los para a CPL.

Participar da reunido na CPL para analisar a minuta do Edital,

seguindo os passos abaixo:

e Quando vier o convite da CPL, designar as pessoas dJue

1T participardo da reunido.
) e Marcar uma reunido de preparacdo na COENG.

e Apds a reunido na CPL, definir as pessoas responsaveis e os
prazos para resolver os encaminhamentos da reunido (pendéncias
do Edital).

Aprovar a minuta do Edital, conforme os seguintes passos:

e Conferir possivels alteracgdes acordadas na reunido com a CPL
no corpo do Edital e nos Anexo n°® 1, Anexo n° 3, Anexo n° 4,
Anexo n°® 6 e Anexo n° 8 (principalmente erros no AEMCP, guanto
ao valor total da licitacdo, ao numero de etapas, a Aarea
etc.);

e FEncaminhar para o responsavel da SEFIS/SEPES a conferéncia do
Anexo n° 2;

e Encaminhar para o responsavel da SEORC a conferéncia do Anexo

T n® 5 e do Anexo n° 7;

e Solicitar a todos os responsadveis o encaminhamento das
sugestdes de modificagdes para a COENG, que irad consolidar as
modificagcdes e encaminha-las para a CPL por meio do e-mail
institucional, conforme modelo da COENG;

e Assinar o Registro de Anuéncia aos Termos da Minuta do Edital,
conforme padradao da COENG;

e Enviar para CPL o Registro assinado pelos participantes da
reunido de andlise da minuta do Edital;

e Aprovar a minuta de contrato e juntar ao processo um despacho
“De acordo, a CPL”, conforme padrdo da COENG.
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ETAPA III - Participacdo na licitacéo

Passo | Rotina

Elaborar o Arquivo Eletrdnico de Conferéncia de Proposta (AECP),

IIT.1 | conforme Rotina de Elaboracéo do Arquivo Eletrdnico de

Conferéncia de Proposta (AECP) (Anexo n°® 4 desta Portaria).

Analisar a documentacdo para habilitacdo técnica das empresas,

conforme os seguintes passos:

e Analisar a documentacdo conforme Rotina de Analise da
Documentacdo para Habilitacdo Técnica das Licitantes (Anexo n°
5 desta Portaria);

e FElaborar o relatdério de habilitacdo técnica, conforme padrio

IT1I.2
da COENG;

e Anexar ao processo o relatdrio e a documentacdo das empresas
juntamente com um despacho encaminhando a CPL, conforme
despacho padrdo da COENG;

e FEncaminhar a CPL a versdo eletrdnica do relatdério pelo e-mail
institucional, conforme modelo da COENG.

Analisar os recursos referentes a habilitacdo técnica, conforme

0s seguintes passos:

e Analisar os recursos;

I11.3 e Responder 0OS recursos;

e FEncaminhar a resposta aos recursos devidamente assinada a CPL;

e FEncaminhar a versdo eletrdnica da resposta a CPL pelo e-mail
institucional, conforme modelo da COENG.

Analisar a proposta orcamentdria das 1licitantes, conforme os

seguintes passos:

e Conferir a proposta das licitantes utilizando a Rotina de
Andlise de Proposta de Licitante (Anexo n°® 6 desta Portaria);

e FElaborar o Relatério da Andlise das Propostas de Precos das
Licitantes, conforme padrdo da COENG;

ITT.4 |e Anexar ao processo o relatério e a documentacdo das empresas
juntamente com um despacho encaminhando a CPL, conforme
despacho padrdo da COENG;

e FEncaminhar para CPL, pelo e-mail institucional, a versdao
eletrdnica do relatdrio da anadlise das propostas, o AECP e as
curvas ABC referentes as propostas das licitantes, conforme
modelo da COENG.

Analisar os recursos referentes as propostas orcamentarias,

conforme os seguintes passos:

e Analisar os recursos;

ITI.5

e Responder 0s recursos;

e Encaminhar as respostas para CPL pelo e-mail institucional,
conforme modelo da COENG.

ANEXO N° 2
ROTINA DE ELABORACAO DA MINUTA DO EDITAL

ETAPA UNICA - Elaboracdo da minuta do edital

Passo

Rotina




Conferir os seguintes dados:

e Prazo da obra, valor do contrato (conforme informacdo da
SEORC) e &rea a ser construida (conforme informacdo da CPROJ);

e Ttem 1.1 - Objeto da Licitacdo - 1Inserir a A&area a ser
construida;

e Ttem 3.2 - Habilitacdo da Participante - O Patriménio Ligquido
da empresa deve ser 10% do valor da obra;

e Ttem 4.6 - Da Proposta - Verificar numero de servigcos com
maiores pregos totais da proposta (servicgos de maior

relevancia econdmica) ;
e Ttem 8 - Obrigacdes da Adjudicatéaria;

Lo e Vigéncia do contrato: inicio (1 més) + execucdo (NNN meses) +
entrega (3 meses) + atraso (6 meses), onde NNN corresponde ao
prazo de execucdo da obra previsto no Edital;

e Prazo para inicio da execucgdo dos servicos apds assinatura do
contrato: 1 més

e Ttem 9 - Da Garantia - Justificar a garantia de 10%;

e Ttem 10 - Sancgdes Administrativas - Verificar tabela de
multas;

e Anexo n°® 1 do Edital - Item 3 - Vistoria Técnica - Verificar
telefone da equipe que ird realizar a vistoria pelo DEMAP ou
fiscalizacdo pela COENG.

ANEXO N° 3
ROTINA DE ELABORACAO DO ARQUIVO ELETRONICO MODELO COMPLETO DA PROPOSTA
(AEMCP)
ETAPA I - Informacdes Gerais

Passo Rotina

Salvar o AEOR como “Conc_NNN-AA ModeloCompletodaProposta Nomeda

Obra.x1lsx”, onde NNN corresponde ao numero da licitacdo em trés

I.1 digitos, AA ao ano da licitacdo em dois digitos e NomedaObra a

descricdo sucinta da obra, sem acentuacdo ou “¢” e utilizando-se

“-“ para separar as palavras.

I Apagar algumas planilhas do arquivo eletrdénico deixando apenas 5:

) OrcRef, OrcSint, CronFF, BDINor, BDIRed.

Abrir como modelo o arquivo eletrdnico

“Modelo ModeloCompletoDaProposta.xlsx” disponivel em

I.3 <\\Redecamara\dfsdata\Detec\ADMINISTRATIVO\COENG\SAADM-

COENG\ATIVIDADES SAADM\PROCESSOS LICITACAO EDITAIS

PLANILHAS_ORCAMENTO\MODELOS_DE_PLANILHAS_E_PROCEDIMENTOS>.

ETAPA II - Planilha OrcRef (Orcamento Referéncia)

Passo Rotina

Copiar o cabecalho da planilha OrcRef do arquivo modelo (linhas 2

a 6) e colar sobre as linhas 2 a 6 da planilha OrcRef do AEMCP,

IT.1 substituindo o cabecalho existente:

e Corrigir as referéncias nas células correspondentes aos valores
do BDI normal e do BDI reduzido, retirando as referéncias ao
arquivo modelo e substituindo pelas referéncias as planilhas




BDI normal e BDI reduzido do préprio AEMCP;

e Corrigir a referéncia do campo “Walor Total” do cabecalho, de
forma que o) valor total da proposta seja copiado
automaticamente do preco global no final da planilha;

e Alterar os seguintes dados do cabecalho:
— Obra;

— Local;

— Concorréncia.

IT.

Copiar o rodapé da planilha OrcRef do arquivo modelo (linhas 645
a 694) e colar no AEMCP, substituindo as 1linhas a partir da
seguinte ao subtotal do Gltimo item:

e Corrigir as referéncias nas células correspondentes aos valores
do BDI normal e do BDI reduzido, substituindo pela referéncia
as células relativas aos valores do BDI normal e do BDI
reduzido localizadas no cabecalho;

e Fazer com que, na célula relativa ao preco global do item
unico, no final da planilha, conste o valor calculado na célula
relativa ao valor total acumulado do Ultimo item da planilha;

e Conferir as referéncias da &rea de conferéncia no final da
planilha:

— Se o campo relativo a soma da coluna I estd efetivamente
totalizando os valores da coluna “Total do Item (8)"”;

— Se o campo relativo ao total geral apresenta o valor do campo
relativo ao preco global do item unico;

e Conferir todas as referéncias a itens do Edital.

IT.

Verificar a existéncia das seguintes colunas:

e Ttem — (1)

e Discriminacdo dos servigos — (2);

e Qtde. - (3);

e Un - (4);

e Custo unitario (sem BDI) - (5);

e Preco unitdrio (com BDI) - (6);

e Preco total do servico - (7);

e Total do Item - (8);

e Total global acumulado - (9);

e Maximo preco unitario aceitavel - (10).

IT.

Apagar todos os valores da coluna (5).

IT.

Diferenciar na coluna (6) a cor de fundo das células nos itens
com BDI reduzido.

IT.

Nas células da coluna (6), inserir as seguintes fdérmulas,

dependendo do caso:

e Para itens com BDI normal a equacdo seré:
=SE (FLL="";" ";ARRED (FLL* (1+$K$3/100);2)), onde LL corresponde
ao numero da linha da célula em edicdo e S$SK$3 é o valor do BDI
normal.

e Para itens com BDI reduzido a equacdo sera:
=SE (FLL="";" ";ARRED (FLL* (14+$K$4/100);2)), onde LL corresponde
ao numero da linha da célula em edicdo e S$SK$4 é o valor de BDI
reduzido.




IT.

Nas células da coluna (7), inserir a seguinte fdérmula:

=SE (FLL="";"” “;ARRED((DLL*GLL);?2)), onde LL corresponde ao numero
da linha da célula em edicdo, sendo o valor resultante o produto
da coluna (3) pela coluna (6).

IT.

Na coluna (8), inserir nas células de fundo cinza relativas aos
subtotais de cada um dos 10 itens fdérmula com a soma dos valores
na coluna (7) correspondentes aos subitens do respectivo item,
conforme arquivo modelo.

IT.

Na coluna (9), inserir nas células de fundo cinza relativas aos
subtotais acumulados de cada um dos 10 itens férmula com a soma
do respectivo item na coluna (8) e do valor do item anterior na
coluna (9), conforme arquivo modelo.

IT.

10

Na coluna (10), copiar as células com valores abaixo do cabecalho
e cold-las no mesmo lugar utilizando a opgdo “colar wvalores
numéricos”, a fim de eliminar férmulas e referéncias.

IT.

11

Copiar a coluna L do argquivo modelo e colar na coluna L do AEMCP.

IT.

12

No AEMCP, estender a férmula da célula L13 até a célula relativa
ao ultimo subitem da planilha.

IT.

13

Apagar campo de informacdo (célula) no AEMCP gque ndo esteja
presente no arquivo modelo.

IT.

14

Bloquear toda a planilha exceto as células que o licitante devera
preencher, gque sdo as seguintes:

a. Toda a coluna (5).

b. Todas as células vermelhas.

ETAPA III - Planilha OrcSint (Orcamento Sintético)

Passo

Rotina

ITI.

Copiar o cabecalho da planilha OrcSint do arquivo modelo (linhas
2 a 6) e colar sobre as linhas 2 a 6 da planilha OrcSint do
AEMCP, substituindo o cabecalho ja& existente:

e Corrigir todas as referéncias do cabecalho, editando as células
de forma a retirar as mengdes ao nome do arquivo modelo para
que as referéncias apontem para a planilha OrcRef do préprio
AEMCP.

IIT.

Na coluna (7), para cada item discriminado na coluna (1), inserir
a referéncia a célula relativa ao “Subtotal do item” - coluna (8)
— do respectivo item na planilha OrcRef do AEMCP, conforme a
seguinte fdérmula:

="0OrcRef’ ' TLL”, onde LL equivale a linha em gque se situa o
subtotal do item correspondente na planilha OrcRef.

ITIT.

Na coluna (8), na célula referente ao item 1, inserir a fdérmula
=FLL, onde LL corresponde a linha da célula em edicdo, conforme
modelo; nas células correspondentes aos demais itens, inserir
féormula:

=GLL+FMM, onde LL corresponde a 1linha do item anterior e MM
corresponde a linha da célula em edicdo, conforme arquivo modelo.

IIT.

Copiar a &rea de conferéncia do final da planilha OrcSint do
arquivo modelo (linhas 39 a 41) e colar AEMCP, substituindo a
drea de conferéncia ja existente.




Apagar campo de informacdo (célula) no AEMCP que ndo esteja

ITI.5 .
presente no arquivo modelo.

ITIT.6 | Blogquear a planilha.
ETAPA IV - Planilha CronFF (Cronograma Fisico-Financeiro)

Passo | Rotina
Copiar o cabecalho da planilha CronFF do arquivo modelo (linhas 2
a 6) e colar sobre as linhas 2 a 6 da planilha CronFF do AEMCP,
substituindo o cabecalho ja existente.
e Corrigir todas as referéncias do cabecalho, editando as células

Iv.1 de forma a retirar as mengdes ao nome do arquivo modelo para
que as referéncias apontem para a planilha OrcRef do préprio
AEMCP.

e Realizar os ajustes necessédrios para que o cabecalho do arquivo
AEMCP fique semelhante ao do arquivo modelo.
IV.?2 Apagar campo de informacgdo (célula) no AEMCP que ndo esteja
) presente no arquivo modelo.
Bloquear a planilha, deixando desbloqueadas apenas as linhas que
Iv.3 correspondem as porcentagens dos 1itens de 1 a 9 das colunas
referentes aos servigos.
ETAPA V - Planilha BDINor (BDI normal)
Passo | Rotina
Copiar o cabecalho da planilha BDINor do arquivo modelo (linhas 2
a 6) e colar no sobre as linhas 2 a 6 da planilha BDINor do
AEMCP, substituindo o cabecalho j& existente.

V.1 e Corrigir todas as referéncias do cabecalho, editando as células
de forma a retirar as mencgdes ao nome do arquivo modelo para
que as referéncias apontem para a planilha OrcRef do préprio
AEMCP.

V.2 Apagar campo de informacgdo (célula) no AEMCP que ndo esteja

) presente no arquivo modelo.
V.3 Bloquear a planilha, deixando desbloqueadas apenas as colunas
) “PERCENTUAL"”.
ETAPA VI - Planilha BDIRed (BDI reduzido)
Passo | Rotina
Copiar o cabecalho da planilha BDINor do AEMCP (linhas 2 a 6) e

VI.1 colar no sobre as linhas 2 a 6 da planilha BDIRed do AEMCP,

substituindo o cabecalho ja& existente.

VI.?2 Apagar campo de informagdo (célula) no AEMCP que ndo esteja

) presente no arquivo modelo.
V.3 Bloquear a planilha, deixando desbloqueadas apenas as colunas

“PERCENTUAL" .




ANEXO N° 4

ROTINA DE ELABORACAO DO ARQUIVO ELETRONICO DE CONFERENCIA DE PROPOSTA

(AECP)
ETAPA I - Criacdo da arquivo eletrdnico
Passo | Rotina
Abrir o) arquivo “Modelo AECP” e salvar como “Conc_ NNN-
11 AA AECP NomedaObra.xlsx”, onde NNN corresponde ao numero da
) licitacdo em trés digitos, AA ao ano da licitacd&o em dois digitos

e NomedaObra ao nome dado a obra.

1.2 Editar o AECP a partir do arquivo Modelo AECP e da planilha

OrcRef do AEOR.

ETAPA II - Planilha PlanOrc (Planilha Orcamentéria)
Passo | Rotina
Preencher adequadamente os dados do <cabegcalho da planilha
IT.1 . Do ~ C ~
(identificacdo da licitacéao).
Copiar os valores numéricos dos percentuais de BDI normal e
IT.2 reduzido da planilha OrcRef e cold-los nas respectivas células do

AECP (células verdes).

Copiar da planilha OrcRef do AEOR e colar nas respectivas colunas

do AECP o conteldo das seguintes colunas:

a. (1) Item;

I1.3 b. (2) Discriminacdo dos servigos.

e Observar para nédo sobrescrever a linha “Subtotal do item 10”7
no final da planilha, inserindo novas 1linhas, caso seja
necessario, antes de executar a colagem.

Realizar o ajuste da quantidade de linhas nas demais colunas da

planilha, inserindo ou excluindo-as, de forma que as linhas com o

subtotal de cada um dos 10 itens figquem alinhadas em todas as

colunas (linhas cinzas). Se for o caso, ao inserir novas linhas
nas demais colunas:

e Estender as férmulas da primeira linha de cada item para as
linhas inseridas. Repetir este procedimento para cada um dos
10 itens.

IT1.4 e Realizar os devidos ajustes na coluna “Total global acumulado”

nas células relativas as linhas do subtotal de cada um dos 10
itens, substituindo, na férmula, Y“#REF!” pela referéncia a
célula acima.

e Verificar se todas as células da coluna “DIFERENCA QTDE.”
possuem férmula a fim de confirmar se as férmulas foram
estendidas para todas as novas linhas inseridas.

e Realizar os ajustes estéticos necessarios para a padronizacdo
da planilha.
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Copiar da planilha OrcRef do AEOR os valores numéricos das
colunas abaixo e cold-los nas respectivas colunas do AECP
(colunas verdes) :

a. (3) Otde.;
II.5 b. (4) Un.;
c. (5) Custo unitédrio (sem BDI);
d. (6) Preco unitario (com BDI) ;
e. (7) Preco total do servico;
f. (10) Maximo prec¢o unitario aceitavel.
Adequar os itens que possuem BDI reduzido, conforme os seguintes
passos:
e TIdentificar os itens com BDI reduzido no AEOR.
e No AECP, na coluna “DIFERENCA Preco Unitdrio (com BDI)”,
alterar a férmula mudando a referéncia “$ABS6” para “SAES6”.
IT.o6 e No AECP, na coluna “FIRMA Preco unitdrio (com BDI)”, alterar a
cor das células para laranja.
e No AECP, conferir na coluna “DIFERENCA Preco Unitdrio (com
BDI)”, se consta na férmula a referéncia “S$SABS6” para todos os
itens com BDI normal e “$AES$6” para todos os itens com BDI
reduzido.
Conferir se o precgo global no final do AECP corresponde ao precgo
IT.7 global de referéncia no AEOR e, se for o caso, providenciar os
devidos ajustes.
ETAPA III - Planilha OrcSint (Orcamento Sintético)
Passo | Rotina
Corrigir as referéncias das colunas abaixo conforme os seguintes
passos:
a. (1) Item;
b. (2) Discriminacéo.
e Tdentificar o numero NN da linha de cada um dos 10 itens na
planilha PlanOrc do AECP.
tIt.1 e Na coluna “Item” da planilha OrcSint, alterar as referéncias
BNN das férmulas de cada célula, de acordo com os numeros NN
identificados no tépico anterior.
e FEstender as férmulas da coluna “Item” para a coluna
“Discriminacé&o”, utilizando a opgdo “preencher sem
formatacao”
Conferir se na célula relativa ao valor “Preco global do item
IIT.2 | Gnico” da planilha OrcSint consta a referéncia a célula relativa
ao valor “Preco global do item Gnico” da planilha PlanOrc.
ETAPA IV - Planilha CronFF (Cronograma Fisico-Financeiro)
Passo | Rotina
V.1 Verificar, no AEOR, a quantidade de etapas do Cronograma Fisico-
Financeiro (CFF).
IV.2 Realizar o ajuste da quantidade de etapas do CFF, excluindo ou

inserindo colunas. Caso seja necessario inserir etapas, para cada




nova etapa:

e Selecionar todas as colunas que compdem a Ultima etapa, clicar
com o botdo direito do mouse e selecionar a opgdo “Inserir”;

e Selecionar todas as colunas da etapa anterior do cronograma e
estender para as colunas 1inseridas, de forma gue as novas
colunas formem uma nova etapa;

e Corrigir o numero da etapa adicionada e o periodo de dias
correspondente a etapa.

IVv.

Copiar do AEOR e colar no AECP as fdérmulas da primeira linha das
colunas das etapas do item III.L1.

IV.

Na coluna “Total Item”, na célula relativa a linha “Total
acumulado”, substituir “#REF!” na férmula, se for o caso, pela
referéncia a célula do lado esquerdo de modo que fdérmula
apresente a seguinte forma:

— (total simples final) - (total acumulado final)

IV.

Conferir se:

e Para cada item, as fdérmulas das células relativas ao valor em
reais (RS$) de cada etapa possuem a seguinte forma:

— (percentual da etapa)* (total do item)/100.

e A fdédrmula da célula relativa ao “Total Geral” é a soma dos
valores em reais (R$) da coluna “Total item”.

Conferir, para cada etapa, se a férmula da célula relativa ao:

e “Total simples” é& a soma de todos os valores em reais (RS) da
etapa;

e “Percentual Simples” possui a seguinte forma:

— (total simples da etapa)/ (total geral)*100;

Iv. e "“Total acumulado” possui a seguinte forma:

— (total acumulado da etapa anterior) + (total simples da
etapa) ;

e “Percentual Acumulado” possui a seguinte forma:

— (percentual acumulado da etapa anterior)+ (percentual simples
da etapa) .

Conferir se:

e Na célula F62, consta na férmula a referéncia a célula
relativa ao valor “Total Global acumulado” na linha “subtotal
do item 9” da planilha PlanOrc;

e Na célula F63, consta na férmula a referéncia a célula
relativa ao valor “Total Item” do item 10;

v e Na célula Fo64, consta a fdérmula F63/(NN*2), sendo NN a

quantidade de etapas do cronograma. Se for o caso, realizar a
alteracao;

e Na célula F65, consta a férmula F64*100/F63;

e Na célula AL62, consta a fdérmula F62*100/CL, sendo CL a
referéncia a célula relativa ao valor “Total Geral”;

e Na célula AL63, consta a fdérmula F63*100/CL, sendo CL a
referéncia a célula relativa ao valor “Total Geral”.




ETAPA V — Simulacéao

Passo

Rotina

VI.1

Salvar uma coépia do AECP com o nome “Conc_NNN-AA AECP NomedaObra
simulac&o.x1sx”, onde NNN corresponde ao numero da licitacdo em
trés digitos, AA ao ano da licitacdo em dois digitos e NomedaObra
a descricdo sucinta da obra, sem acentuacdo ou “¢” e utilizando-
se w-n para separar as palavras, e executar oS itens
subsequentes.

”

VI.2

Na planilha PlanOrc, executar os seguintes passos:

e Copiar os valores numéricos dos percentuais de BDI normal e
reduzido (células verdes) e colar nas células relativas aos
BDI normal FIRMA e BDI reduzido FIRMA (células amarelas)
respectivamente;

e Copiar os valores numéricos das seguintes colunas:

“Qtde” da coluna D para a coluna E;

“Custo unitario (sem BDI)” da coluna H para a coluna I;

“Preco unitario (com BDI)” da coluna Q para a coluna R;

. “Preco total do servigco” da coluna AA para a coluna AB;

. "Maximo preco unitédrio aceitavel” da coluna AJ para a coluna

K.

e Verificar os resultados da &rea de conferéncia no final da
planilha e, caso necesséario, realizar os devidos ajustes.

>0 Qo Q0w

VI.3

Na planilha OrcSint, verificar os resultados da area de
conferéncia no final da planilha e, caso necessario, realizar os
devidos ajustes.

VI.4

Na planilha CronFF, executar os seguintes passos:

e Copiar do AEOR os valores numéricos da primeira linha das
colunas das etapas dos itens de 1 a 9 e colar no
“AECP simulacao”;

e Conferir se todos os valores percentuais da coluna “Total
Item” sdo iguais a 100;

e Verificar os resultados da &rea de conferéncia no final da
planilha e, caso necesséario, realizar os devidos ajustes.

ANEXO N° 5

ROTINA DE ANALISE DA DOCUMENTACAO PARA HABILITACAO TECNICA DAS

LICITANTES

ETAPA UNICA - Conferéncia da documentacdo

Passo | Rotina

I.1 Imprimir o Anexo n°® 3 do Edital.
Analisar os documentos referentes a habilitacdo técnica listados
no Anexo n° 3 do Edital, anotando as paginas de cada documento na
cbpia do Anexo n° 3 ou registrando sua auséncia, sendo eles:

I e Registro ou inscrigd&o no CREA ou CAU;

e Comprovacéo da capacidade técnico-profissional mediante
apresentacdo de Certiddo(des) de Acervo Técnico (CAT(s))
expedida(s) pelo CREA ou CAU competente que ateste(m) a(s)
exigéncia(s) especificada(s) no respectivo item do Anexo n° 3




do Edital;

o Durante a analise, uma vez que sejam consideradas atendidas
as exigéncias editalicias n&o ¢é necessario continuar a
andlise de outras CATs porventura apresentadas.

e Comprovacdo de Vinculo do(s) profissional(is) indicado(s) no
item anterior com a licitante por meio da apresentacdo de
original ou cépia autenticada de:

o CTPS ou registro de empregado, gquando o vinculo for de
natureza trabalhista;

o Estatuto ou contrato social, quando o} vinculo for
societario;

o Contrato de prestacdo de servicos, regido pela legislacéao
civil, quando o wvinculo for contratual.

e Atestado(s) ou declaracdo (6es) de capacidade técnico-
operacional em nome da licitante, expedido(a) (s) por pessoa
juridica de direito publico ou privado, acompanhado(a) (s)

da(s) respectiva(s) CAT(s) emitida(s) pelo(s) CREA(s) ou
CAU (s) competente(s), que comprove (m) ter a licitante
executado, satisfatoriamente, a(s) exigéncia (s)

especificada(s) no respectivo item do Anexo n°® 3 do Edital.

o Durante a analise, uma vez que sejam consideradas atendidas
as exigéncias editalicias n&o ¢é necessario continuar a
analise de outras CATs porventura apresentadas;

o E necessario verificar se os atestados apresentados possuem,
em todas as paginas, o nuUmero da respectiva CAT.

e Declaracgéao quanto a disponibilidade de instalacdes,
aparelhamento e pessoal técnico necessario para executar o
objeto desta licitacdo, na forma do exigido no Edital.

o N&o é necessario repetir a lista de profissionais, ja que a
proposta técnica aderird as especificacdes do edital;

o Declaracdo, datada e assinada pelo responséavel legal da
pessoa juridica, de que disponibilizard instalacodes,
aparelhamento e pessoal técnico adequados para realizacédo
do objeto da presente licitacéo.

Procurar o histérico das empresas em licitacdes anteriores a fim

I.3 de verificar o resultado das andlises para habilitacdo técnica e
comparar com a documentacdo apresentada na presente licitacéo.
Arquivar a coéopia do Anexo n°® 3 do Edital com o nome de qguem

I.4 realizou a andlise até que seja concluido o ©processo de
licitacéo.

ANEXO N° 6
ROTINA DE ANALISE DE PROPOSTA DE LICITANTE
ETAPA I - Identificacdao

Passo | Rotina
Proceder <com a identificacdo da proposta com as seguintes
informacdes:

I.1 e Nome de quem estd fazendo a analise;

e Nome da construtora.
o A proposta valida é a em papel; utilizar-se-a& a proposta




eletrdénica apenas para conferir quantidades, custos e
precos unitarios, precos totais dos servigos, preco global
e cronograma fisico-financeiro.

ETAPA II - Conferéncia da proposta em papel

Passo | Rotina

Na proposta em papel, conferir se:

e H4 identificacdo correta da concorréncia;

e (Constam o endereco, o CNPJ, o telefone, o fax e o endereco
eletrbnico da construtora e, se for o caso, listar o que
falta;

. Constam o nome, o titulo, a assinatura e o numero da carteira
do profissional responsavel pelo orcamento e, se for o caso,
listar o que falta;

e O prazo minimo da validade da proposta, a contar da data
prevista para abertura dos envelopes de documentacdo, esta de
acordo com o edital;

e (O prazo méximo de execucdo e conclusdo dos servicos estd de
acordo com o edital;

e O prazo minimo de garantia da obra é de 5 anos, observado o
disposto no anexo denominado “Caderno de Encargos e
Especificacbes”;

e A empresa declara que:

o Todos os itens e subitens do orcamento proposto correspondem
exatamente as especificacdes e exigéncias contidas no
edital e em seus anexos, as quais ela adere formalmente;

IT.1

o Conhece a estratégia de fiscalizacdo da obra a ser realizada
pela Contratante, conforme descrito no anexo denominado
“Caderno de Encargos e Especificacdes”;

o Tem ciéncia de que eventuais aditivos contratuais somente
serdo realizados com a anuéncia da fiscalizacdo da obra e
no estrito interesse da Contratante, ap6s a devida
aprovacdo pela Administracéo;

o O preco global proposto estd em conformidade com o conteudo
das declaracgdes constantes das alineas de “a ” acima;

ANY ” ANY

a “c
A empresa prestou todas as outras declaracdes previstas no
edital, caso existam, e, se for o caso, listar as que
faltaram;

Quem assina a proposta é o representante legal da empresa;

O preco global em algarismos é igual ao por extenso (Havendo
divergéncia entre precgco global expresso em algarismos e o por
extenso, prevalecerd o prego por extenso);

O preco global da proposta é menor que o preco global de
referéncia e, se for o caso, anotar a diferenca;

Caso tenha sido apresentado cronograma fisico-financeiro
(CFF), ele atende ao anexo denominado “Cronograma Fisico-
Financeiro” e, se for o caso, anotar as diferencas.




ETAPA III - Conferéncia entre a proposta em papel e a proposta

eletrdbnica
Passo | Rotina

Conferir se a proposta eletrdnica estd igual a proposta em papel,

observando a correspondéncia dos seguintes valores/informacdes:

e Descricdo e quantidade de cada servigo;

e Custo unitédrio, preco unitédrio e preco total de cada servico;

e Valor total de cada um dos dez itens;

ITT.1 e Valores do total global acumulado dos itens;

e Preco global;

e Percentuais de BDI normal e BDI reduzido;

e Planilhas de composigdo dos BDIs;

e Orcamento sintético proposto;

e Caso tenha sido apresentado CFF, os percentuais e valores
dele.

ITI.? Caso tenha sido detectada alguma diferenca na conferéncia do item
anterior, anotd-la e corrigi-la no arquivo eletrdnico.
ETAPA IV - Finalizacdo do Arquivo Eletrdnico de Conferéncia de Proposta
(AECP)
Passo | Rotina

No AECP j& existente, realizar as seguintes ac¢des na planilha

PlanOrc:

e Salvar o) AECP com 0 nome padronizado “Conc_ NNN-
AA AECP NomeDalLicitante.xlsx”, onde NNN corresponde ao numero
da licitacdo em trés digitos, AA ao ano da licitacdo em dois
digitos e NomeDalicitante ao nome da licitante;

e (Copiar os valores numéricos da coluna de quantidades da
proposta eletrdnica e cold-los na respectiva coluna do AECP;

Iv.1 e (Copiar os valores numéricos da coluna de custos unitdrios da
proposta eletrdnica e cold-los na respectiva coluna do AECP;

e (Copiar os valores numéricos da coluna de precos unitarios da
proposta eletrdnica e cold-los na respectiva coluna do AECP;

e (Copiar os valores numéricos da coluna de precos totais dos
servicos da proposta eletrdnica e cold-los na respectiva
coluna do AECP;

e Copiar os valores numéricos dos percentuais de BDI normal e
reduzido da proposta eletrdbnica e cold-los nas respectivas
células do AECP.

IV.2 Na ,p;anilha CrgnFE, cgpiar da proposta eletrdnica og valores

numéricos da primeira linha das colunas das etapas dos itens de 1
ETAPA V - Conferéncia da proposta eletrdnica no AECP

Passo | Rotina

Conferir se:

V.1 e As guantidades apresentadas pela empresa em sua proposta estéo

iguais as constantes no AEOR e, se for o caso, apontar as




diferencas;

e A empresa apresentou custo unitédrio, preco unitario e preco
total para todos os servicos e, se for o caso, apontar os
servicos que ndo possuem esses dados;

e (O preco unitdrio (com BDI) ¢é exatamente o custo unitéario
multiplicado por (1+BDI) e, se for o caso, apontar as
diferencas;

e A multiplicacdo das quantidades pelo preco unitédrio (com BDI)
- preco total do servico - estd correta e, se for o caso,
apontar os servicos em que h& incorrecdo;

e A soma de todos os precos totais de um item é igual ao valor
total desse item e se a soma de todos os totais dos dez itens
é igual ao valor global da proposta e, se for o caso, apontar
a diferenca entre esses valores;

e (Caso tenha sido apresentado CFF, os percentuais e os valores
do item 10 em cada etapa estdo de acordo com o edital.

No arquivo eletrdnico, para verificar a aceitabilidade dos precos

unitdrios (com BDI):

e Tdentificar quails servigos possuem custo unitdrio e precgo
unitdrio acima do méximo aceitédvel e, se for o caso, apontar a

V.2 .. . . .
relevancia financeira disso;

e TIdentificar gquails servicos possuem custo unitdrio e preco
unitdrio abaixo de 30% do médximo aceitével e, se for o caso,
apontar a relevéncia financeira disso.

ETAPA VI - Conferéncia da curva ABC da proposta
Passo | Rotina
Salvar o arquivo da proposta com o nome padronizado “Conc NNN-
AA curva ABC L.xlsx”, onde NNN corresponde ao numero da licitacéo
VI.1 A T, . ~ . .

em trés digitos, AA ao ano da licitacdao em dois digitos e L ao

nome da licitante, e acrescentar a planilha CurvaABC.

Na planilha CurvaABC, obter a curva ABC da proposta, numerando os

VI.2 servicos mais relevantes na quantidade exigida pelo edital,
conforme modelo da COENG.

Conferir se o0s servicos com maiores precos totais no arquivo

eletrdénico, na quantidade exigida pelo edital, sd&o o0s mesmos, com

VI.3 0s respectivos precos unitédrios, que constam na planilha contendo
as composicgdes de custos unitarios e, se for o caso, apontar as
diferencas.

Verificar se h& composicgdes gquestiondveis e, se for o caso,

apontéa-las.

e A forma de apresentacdo de cada composicdo é livre, mas deve
mostrar claramente a descricdo de servico, quantidades,

vVI.4 produtividades e custos unitarios dos materiais, da mdo de

obra e dos equipamentos necessadrios a execucdo de uma unidade
de medida, isto é, todas as informac¢des necessarias para que
se compreenda com clareza como O custo unitadrio do servico foi
obtido.




