COORDENADORIA GERAL DO SUBSISTEMA DE INFRAESTRUTURA E LOGISTICA

Portaria "N" A/CSIL N° 39 03 de dezembro de 2013.

Institui a NOR-PRO-INFRALOG - 201 -
Norma de Procedimento para Pesquisa de
Precos - Servigo

O COORDENADOR GERAL DO SUBSISTEMA DE INFRAESTRUTURA E LOGISTICA, no
uso das atribuicdes legais que lhe séo conferidas pela legislacdo em vigor, e

CONSIDERANDO as competéncias da Secretaria Municipal de Administracédo definidas no
Decreto n°® 21.090 de 21/02/2002 publicado no D.O. Rio de 22/02/2002;

CONSIDERANDO a Portaria A/ICSIL n° 13 de 30/09/2004, que institui o Manual do
subsistema de Infraestrutura e Logistica —INFRALOG,;

CONSIDERANDO o disposto no Decreto n°® 36.567 de 04/12/2012 publicado no D.O. Rio de
05/12/2012, retificado em 06/12/2012;

CONSIDERANDO a necessidade de padronizacdo dos procedimentos relacionados as
contratacdes de servicos no ambito da Prefeitura da Cidade do Rio de Janeiro,

RESOLVE:

Art. 1° - Fica instituida a NOR-PRO-INFRALOG-201 que trata dos procedimentos
concernentes a pesquisa de precos objetivando contratacdo de servico.

Art. 2° - A referida norma de procedimento estara disponibilizada no portal
e-comprasrio.

Art. 3° - Esta Portaria entrard em vigor na data de sua publicacdo, revogadas as
Portarias “N” A/ISUB/SMT N° 006 de 29/03/1999 e N ° 018 de 29/07/2002, assim como as
disposi¢cdes em contrario.

CRISTIANO CONCEIQAO DE SIQUEIRA
Coordenador Geral



NOR-PRO-INFRALOG-201
PESQUISA DE PRECOS - SERVICO
| - FINALIDADE

Execucdo padronizada das atividades relacionadas a pesquisa de precos para definicdo da
estimativa de valores a serem reservados, com vista a contratagédo de servico.

Il - AMPLITUDE
No ambito da Administracéo Direta, Indireta e Autarquica.
[l - CONCEITOS

1. Especificacdo do Servico — descricdo detalhada do servico a ser executado, devendo
incluir a mao de obra envolvida, a forma e o prazo de execucado, quando for o caso.

2. Pesquisas de Pre¢cos — procedimento indispensavel e prévio a realizacdo de processos
de despesas, cuja finalidade precipua é a coleta de precos praticados no mercado

fornecedor, de forma a compor as estimativas nos processos de despesa e orientar as
contratacoes.

3. Fonte de Pesquisa — onde estdo disponiveis as informacgfes relativas aos precos
praticados no mercado para o(s) servi¢co(s) a ser(em) contratado(s).

4. Mercado Fornecedor — conjunto de pessoas fisicas e juridicas de portes diferenciados

gue executam o servico objeto de uma contratacdo, agrupadas por segmentos segundo a
natureza da atividade exercida.

IV-FONTES DE PESQUISAS

Os 6rgaos da area de infraestrutura e logistica da Prefeitura da Cidade do Rio de Janeiro
possuem fontes alternativas para realizarem as suas pesquisas de precos:

1. Mercado Fornecedor

Através de consultas diretas as pessoas fisicas ou juridicas que executam a atividade que
sera objeto da contragdo, por meio de telefone, equipamentos de fac-simile (fax), e-mail ou
internet (sites de divulgacédo de servicos e de tabelas de precos).

1.1 No caso de pesquisa realizada através da INTERNET deverédo ser desconsiderados 0s

precos promocionais, descontos e outras quaisquer ofertas de vantagem nao previstas em
lei.

2. Precos praticados pela Prefeitura da Cidade do Rio de Janeiro

2.1 Tabelas de Precos Pesquisados pela Fundacao Getulio Vargas — FGV publicadas
periodicamente no Diario Oficial do Municipio e disponiveis para consulta no site da
Controladoria Geral do Municipio.

2.2 Sistemas de Precos Maximos e Minimos — SPMM disponibilizado pela Controladoria
Geral do Municipio através do endereco http://spmm/, onde se encontram registrados 0s
valores obtidos nas licitagdes ou dispensas realizadas pelos diversos 6rgédos da Prefeitura,
devendo ser consideradas, apenas, aquelas ocorridas até 90 (noventa) dias anteriores a da
pesquisa.


http://spmm/

2.3 Atas de Registro de Precos vigentes, gerenciadas por Orgaos/E ntidades do Municipio

e divulgadas no portal e-comprasrio, no endereco http://ecomprasrio.rio.ri.gov.br, cujos
valores poderao ser utilizados como referéncia nas pesquisas de precos.

V - PROCEDIMENTOS

1. Realizacdo da Pesquisa de Precos

1.1 Ao iniciar a pesquisa de precos o 6rgdo responsavel deve ter definida(s) a(s)
especificacdo(6es) do(s) servico(s) e respectivos codigo(s) a ser(em) contratado(s),
utiizando para isso o catalogo de servicos do Sistema de InformagcBes Gerenciais de
Material — SIGMA, além da definicdo do(s) prazo(s) de execucao do(s) mesmo(s), quando for
0 caso.

1.2 O responsavel pela coleta de precos deve realizar um bom planejamento, com a
definicdo das suas etapas e do prazo para a concluséao.

1.3 Eleger as fontes de pesquisa a serem utilizadas de acordo com o objeto da pesquisa.

1.3.1 As pesquisas de precos deverdo conter no minimo 03 (trés) valores referenciais
de fontes distintas para cada item, quando houver.

1.4 Realizar a coleta de precos nas fontes selecionadas.

1.4.1 No caso de pesquisa realizada através de equipamentos de fac-simile (fax) ou
por e-mail, o prestador de servi¢os devera ser informado sobre o objetivo da coleta de
precos, a descricdo completa do(s) servico(s), o(s) local(is) de execucéo e prazo(s),
podendo ser solicitado ao mesmo quaisquer dados complementares a pesquisa.

1.4.2 A identificacdo correta do(s) prestador(es) de servi¢o(s) contatado(s) durante a
fase de pesquisa de precos é de sumaimportancia, considerando que este(s) sera(ao)
potencial(is) licitante(s) na ocasido da realizagéo dos certames.

2. Formacéao da Estimativa de Precos

2.1 Avaliar os valores obtidos na pesquisa de precos, a fim de que sejam expurgados 0s que
apresentarem discrepancia em comparacao com os demais, bem como os destoantes dos
praticados no mercado fornecedor.

2.2 A(s) cotacdo(des) de preco(s) apresentada(s) pelos prestadores de servicos deveréo
fazer parte do processo administrativo.

2.3 A definicdo do preco estimado se dara pela escolha do menor prego obtido para cada
item, dentre as fontes pesquisadas.

3. Consolidagcao da Pesquisa de Precos

3.1. Reunir as cotacfes e consolidar os resultados utilizando o Formulario de Consolidagéo
da Pesquisa de Precos - Servi¢o, que seguira o modelo do Anexo |, emitido em 2 (duas) vias
pelo servidor responsavel pela pesquisa de precos ou planilha elaborada a partir de
softwares especificos, desde que contenham os mesmos dados.


http://ecomprasrio.rio.rj.gov.br/

3.2. No preenchimento do referido formulario devera ser observado, conforme o titulo
de cada campo:

3.2.1 Item - ordenac@o numérica dos servigos relacionados.

3.2.2 Codigo do Servigco - cbédigo numérico cadastrado e ativo no Sistema de
Informacbes Gerenciais de Material - SIGMA, que compdem o Catalogo de Servico.

3.2.3 Descricdo do Servigo — definicdo resumida do servico a ser contratado,
incluindo o periodo de execucgéo, quando for o caso.

3.2.4 U/S - unidade de servico: dia, més, ano, etc.

3.2.5 Quantidade — refere-se ao prazo de execucdo do servico e/ou a quantidade de
itens abrangidos pelo mesmo, correspondendo sempre a unidade de servico.

3.2.6 Fonte de Pesquisa —indica onde a cotacao foi obtida (conforme subitens 1 e 2
do item V).

3.2.6.a Data - referente ao dia/més/ano em que foi realizada a pesquisa de precos
no prestador de servico correspondente ou a da realizacdo da licitacdo ou
dispensa.

3.2.6.b Validade - indica o prazo de vigéncia dos valores cotados pelos
prestadores de servico, bem como da Tabela de Precos Pesquisados pela
Fundacao Getulio Vargas ou da Ata de Registro de Precos.

3.2.6.c Em se tratando de precos obtidos diretamente com o prestador do servi¢co
deverao ser informados também o CNPJ, o nome do contato e o nimero do
telefone.

3.2.7 Preco R$ - valores unitarios, anotados na moeda corrente no pais.

3.2.8 Estimativa de Preco — o valor estimado é correspondente ao menor preco
encontrado em R$ (moeda corrente no pais), comparando as diversas fontes
pesquisadas.

3.2.8.a Quando ndo for adotado o menor preco pesquisado, devera o
Orgdo/Entidade justificar tecnicamente, no processo administrativo, o critério
escolhido, preservando, em qualquer hipotese, a realidade do mercado.

3.2.9 Observagbes - quaisquer informagdes complementares ndo previstas no
formulario de pesquisa, bem como justificativa precisa quanto ao motivo da ndo
obtencdo de no minimo 03 (trés) precos exigidos, se for o caso.

3.2.10 Responsavel pela Pesquisa — nome/assinatura e matricula do servidor que
realizou a pesquisa.

3.2.10.a Telefone - telefone de contato do responsavel pela pesquisa, visando o
fornecimento de informagdes posteriores.

3.2.10.b Data - em que o responsavel consolidar a pesquisa de precos.

3.2.11 Responsavel pelo Orgédo — nome/assinatura e matricula do responsavel pelo
orgao emitente da Solicitacdo de Despesa.



3.2.11.a Telefone - telefone de contato do responsavel pelo 6rgao.

3.2.11.b Data - em que o responsavel pelo 6rgao assinar o formulario.

3.2.12 O formulario de Consolidagéo de Pesquisa de Precos devera ser juntado ao
processo instrutivo.

3.3 Destinacgéo das vias:
3.3.1 A 12 via fara parte integrante do processo instrutivo.

3.3.2 A 22 via ficara arquivada no érgao que expedir a Solicitagdo de Despesa para a
gual se destina a pesquisa de precos.



ANEXO |

PREFEITURA DA CIDADE DO RIO DE JANEIRO

CONSOLIDAGCAO DA PESQUISA DEPREGOS - SERVICO

FONTE DE PESQUISA | FONTE DE PESQUISA FONTE DE PESQUISA
ITEM CODIGO DESCRICAO DO SERVIGO U\S |  QUANT.
DO SERVICO ESTIMATIVA
DE
DATA: DATA: DATA: PRECOD
VALIDADE: VALIDADE: VALIDADE:
PRECO RS PRECO RS PRECO RS PRECO RS
OBSERVACOES: n O o
s 3 o
I > =0
2| 2
I 8
RESPONSAVEL PELA PESQUISA RESPONSAVEL PELO ORGAO I _
TELEFONE TELEFONE ‘
DATA / / DATA / / ”
|




