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) INSTRUCAO DE SERVICOS
DA DIVISAO DE ORCAMENTOS DE OBRAS (DOO) - DE 21 DE
OUTUBRO DE 2025

Dispbe sobre a regulamentacdo das
atribuicdes, processos e
procedimentos da Divisao de
Orcamentos de Obras.

A Divisao de Orgcamentos de Obras, por seu Chefe de Divisdo, com base nas atribui¢coes
previstas no artigo 102, da Portaria CEETEPS-GDS n° 4547, de 29 de julho de 2025 e
demais normas aplicaveis;

Considerando a necessidade de regulamentar e padronizar os procedimentos
relacionados a execucado de suas atividades;

Considerando a eficiéncia e a eficacia que devem ser aplicadas no desenvolvimento dos
trabalhos;

RESOLVE expedir a presente instrugcdo de servicos, visando regulamentar os atos
praticados no cumprimento das suas atribuicdes: regulamentando os processos e
procedimentos vinculados as atribuicdes da area, nos termos que seguem:

TITULO | - DO PROCESSO DE ELABORACAO DE ORCAMENTOS ESTIMADO DE
OBRAS

Artigo 1° - A DOO para efeito da elaboracdo de orcamentos estimados de obras
referentes aos bens iméveis utilizados pelo CEETEPS procedera.

§ 1° - Divisédo de projeto: disponibiliza o projeto e documentagdo necessaria para
elaboracao do orcamento, via SEI e arquivos editaveis (DWG) em OneDrive/Rede LAN.

§ 2° - Divisdo de Orgcamentos de Obras:

| - Esta divisdo verifica a documentacdo do projeto (memorial descritivo, termo de
referéncia, plantas, relatorios, sondagens, laudos e demais pecas técnicas), conforme
checklist interno, avaliando tipo de contratacéo, especificidades e historico do processo.
Il - Designa agente(s) responsavel(is) pela execucao e revisao da pasta técnica.

[l - Registra eventuais inconsisténcias.

a) Elaborar relatorio de inconsisténcias/duvidas e, se necessario, realizar visita técnica
com a Divisdo de Obras e com a Diviséo de Projetos;

b) Verifica as respostas e adequacdes enviadas pela Divisdo de Projetos

c) Realiza adequacdes e da sequéncia a etapa de elaboracdo de orcamentos

IV - Elaborar orgamento (identificagdo dos servigos nos boletins referenciais, memaria
de calculo, cronograma fisico-financeiro e de desembolso, e composicdo da pasta
técnica).
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§ 3° - Aferir a pasta técnica via checklist; em caso de inconsisténcias, retornar a etapa 4;
caso contrario, atualizar controle.

8§ 4° - Emissdo da Anotacao de Responsabilidade Técnica (ART) de cargo/fungéo junto
ao conselho profissional.

8§ 5° - Encaminhar o processo finalizado a AT/CGINF via SEI.

TITULO Il - REVISAO/ATUALIZACAO DO ORCAMENTO ESTIMADO

Artigo 2° — A DOO para efeito da reviséo / atualizagdo de orgamentos estimados de
obras referentes aos bens imdveis utilizados pelo CEETEPS procedera.

Paragrafo Unico - ASSISTENCIA TECNICA (AT) /CGINF, disponibiliza o processo via
SEI com a informacao de inconsisténcias ou defasagens de precos.

| - A DOO Designa o(s) responsavel(is) para adequacao e revisdo da pasta técnica.

Il - O responsavel(is) realizar as adequacgfes solicitadas e encaminhar para revisao
interna.

[l - Revisar a pasta técnica conforme checklist;

a) Em caso de apontamentos, retornar a etapa 4;

b) Se aprovada, encaminhar a Chefia da DOO.

IV - Atualizacéo do controle via Planner e envio do processo a AT/CGINF via SEI, com
arquivos de apoio em OneDrive.

V- Encaminhar o processo finalizado a AT/CGINF via SEI

TITULO Il - ELABORACAO DE CRONOGRAMA DE DESEMBOLSO

Artigo 3° - A DOO para efeito de elaboracdo de cronograma de desembolso com base
no cronograma fisico-financeiro da empresa adjudicada/homologada seguira as etapas:

Paragrafo Unico - A DOO designa o(a) agente responsavel pela elaboracéo e o(a)
revisor(a) do cronograma, atualizando o controle.

| - Elaboracéo do Cronograma o agente da DOO elabora o cronograma de desembolso
conforme as informacdes do processo licitatorio e o cronograma fisico-financeiro da
empresa.

Il - Revisao Técnica O cronograma é revisado pelo agente revisor da DOO com base em
checklist técnico. O controle é atualizado.

[l - Instrucéo do Processo a DOO instrui o processo via SEl, atualiza o controle e registra
a versdo no OneDrive. Se houver apontamentos do revisor, retorna a etapa 4.

IV - Encaminhamento final Apés aprovacgédo, o processo é encaminhado ao destinatario
indicado pela AT/CGINF

TITULO IV — PROCEDIMENTO DE ANALISE DE ORCAMENTOS DE TERCEIROS
Artigo 4° - A DOO para efeito da analise de orcamento de terceiros procedera as etapas:
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§ 1°- A DOO recebera o processo via SEI/ Email com a informacgéo/solicitagéo de analise
do orgcamento de terceiros juntamente com os projetos a serem analisados.

§ 29 - Esta divisao verifica a documentacédo do projeto (memorial descritivo, termo de
referéncia, plantas, relatorios, sondagens, laudos e demais pecas técnicas), conforme
checklist interno, avaliando tipo de contratacdo, especificidades e historico do processo.

§ 3° - Caso haja alguma inconsisténcia no orgcamento apresentado pela empresa
contratada,

| - Elabora o relatério de apontamentos conforme requisitos contratuais

Il - Da ao relatério de apontamentos ao terceiro contratado e a AT/CGINF via correio
eletronico e atualizar controle.

lll - Terceiro contratado realiza 0s ajustes necessarios no orcamento com base nos
apontamentos e encaminha orcamento corrigido, via correio eletronico

8§ 4° - Na hipotese de haver pleno atendimento do orcamento, esta divisao elaborar termo
de recebimento do orcamento e encaminha o processo para a AT/CGINF.
TITULO V — AUXILIAR NA ANALISE DE PRpJETOS DE TERCEIROS COM
OUTRAS DIVISOES

Artigo 5° - Cabe a DOO em conjunto com a DP analisar projetos de terceiros, visando
garantir a conformidade técnica, orcamentdria e legal das propostas.

Artigo 6° - O procedimento de analise seguird as seguintes etapas:

8 1° - Ambas as divisdes deverdo receber e analisar a demanda utilizando os canais
oficiais.
§ 2° - A DOO designara os agentes responsaveis pela analise, registrando a informacéo

em ferramentas como Planner e Excel, e iniciara a analise prévia.

§ 3° - A DOO sera comunicada pela DP sobre o agendamento da reunido de analise
conjunta.

8 4° - A DOO devera levantar o maximo de informacdes sobre o projeto, incluindo termo
de referéncia, objetivo da obra, imagens do local e orgamento preliminar.

§ 5° - Seré realizada analise detalhada das pecas graficas e memoriais descritivos, com
foco na identificagdo de lacunas que possam comprometer a elaboracdo do orgamento.

8 6° - Cabera A DOO emitir aceite, caso ndo haja apontamentos relevantes; ou registrar,
em relatério conjunto com a DP, as inconsisténcias que impactem a elaboracédo do
or¢camento.

§ 7° - Os registros das analises e reunifes deverado ser arquivados de forma organizada,
garantindo rastreabilidade e transparéncia no processo.
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TITULO VI — GERENCIAR AQUISICAO DE TABELAS DE PRECOS REFERENCIAIS

Artigo 7° - A DOO devera proceder com a abertura do processo de aquisicdo do Boletim
Técnico no Sistema SEI, juntando os seguintes documentos: memorando, solicitacao de
aquisicdo de material FDE e memorial descritivo. Este procedimento devera ocorrer
aproximadamente quatro meses antes do encerramento da assinatura vigente.

8§ 1° - A DOO devera solicitar a documentacdo conforme listagem constante no
memorando, incluindo a proposta comercial da empresa fornecedora, e anexa-la ao
processo no Sistema SEI. Em seguida, dever4d encaminhar o processo a AT/CGINF via
SEL

§ 2° - A AT/CGINF devera receber e analisar o processo de aquisi¢cdo do Boletim Técnico
Referencial.

8§ 3° - A AT/CGINF deveré elaborar despacho da Coordenacédo da CGINF ratificando a
solicitacdo da DOO e encaminha-lo a Presidencia (PRES) via SEI.

8 4° - A PRES devera receber e analisar a solicitagcdo da AT/CGINF.

8 5° - A PRES devera emitir decisdo e despacho sobre a contratagéo do Boletim FDE.
Caso a decisdo seja favoravel, o despacho devera ser encaminhado a CGAF via SEI.
Em caso de decisédo desfavoravel, o despacho devera ser encaminhado a AT/CGINF via
SELI.

8 6° - A AT/CGINF devera receber e analisar o despacho de ndo autorizacdo da aquisicédo
do Boletim.

§ 7° - A AT/CGINF devera informar a decisdo e encaminhar o processo a DOO para
arquivamento via SEI.

§ 8° - A DOO devera receber e analisar a informacao da AT/CGINF.

§ 9° - A DOO devera proceder com o arquivamento do processo via SEI.

§ 10° - A CGAF devera receber e analisar o despacho da PRES no processo.

8§ 11° - A CGAF devera proceder com a contratacdo e aquisicdo do Boletim FDE,
conforme suas atribui¢cdes, incluindo o pagamento e a designacao do Gestor e Fiscal do

Contrato. O comprovante de pagamento devera ser encaminhado a DOO via SEI.

§ 12° - A DOO devera receber e analisar o comprovante de pagamento e a designacéo
do Fiscal do Contrato.

§ 13° - A DOO devera realizar o upload do comprovante de pagamento no site da FDE
para disponibilizacdo do Boletim.

8§ 14° - O Fiscal do Contrato designado pela CGAF devera emitir o termo de aceite do
servico. A DOO devera arquivar o processo e encaminha-lo a AT/CGINF via SEI.
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Artigo 8° — Compete a DOO realizar, periodicamente, a verificacdo da existéncia de
versodes atualizadas dos boletins técnicos de precos e servicos.

81° A pesquisa devera ser efetuada por meio de consulta aos sitios oficiais das
instituicdes fornecedoras dos boletins referenciais.

§2° A DOO devera atualizar a Planilha Modelo, em formato Excel (.xIsx), com os valores
atualizados de precos e servi¢cos extraidos dos boletins referenciais.

83° A atualizagéo devera refletir fielmente os dados obtidos, respeitando os critérios
técnicos e legais vigentes.

84° Quando os boletins estiverem disponiveis apenas em formato PDF, a DOO devera
converté-los para o formato Excel (.xlsx).

85° Ap6s a conversdo, deverdo ser realizados o0s seguintes tratamentos nas
informacdes:

| — Remocao do BDI dos precos unitarios, quando este estiver incluso nos valores
apresentados;

Il — Exclusdo de servicos que ndo atendam aos requisitos estabelecidos pelo Tribunal de
Contas do Estado de Sao Paulo (TCE-SP);
[l — Eliminacao de itens cuja unidade de medida seja "Modulo de Verba (MV)".

Artigo 9° — Da Atualizacdo das Planilhas Regionais as atualizacdes realizadas na
Planilha Modelo deveréao ser replicadas nas planilhas especificas dos Regionais.

81° A DOO devera garantir a uniformidade e consisténcia das informacdes entre a
planilha geral e as planilhas regionais.

82° As planilhas atualizadas, juntamente com os boletins técnicos correspondentes,
deverdo ser organizadas em pastas especificas no OneDrive institucional.
83° A estrutura de pastas devera permitir facil acesso, rastreabilidade e controle de
versoes.

83° ApoOs a conclusdo do processo de atualizacdo, a DOO devera comunicar a
disponibilizacao das planilhas por meio dos canais oficiais

TITULO VIII = REALIZAR VISTORIAS TECNICAS E RELATORIOS DE VISTORIAS
Artigo 10° - Compete a DOO realizar vistorias técnicas e emitir relatorios, visando a
elaboracdo de orcamentos referente as obras ou reformas de bens imdveis sob a
responsabilidade do CEETEPS

81° O processo de vistoria técnica devera seguir as seguintes etapas:

| — Solicitagdo da demanda CENG: A visita técnica devera ser solicitada por meio de
reunido de alinhamento entre a Divisao de Projetos (DP) e a DOO;
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Il — A DOO devera receber e analisar as informacdes basicas sobre o objetivo da visita
técnica;

Il — A DOO devera designar o(s) agente(s) responsavel(is) pela visita técnica e
isponibilizar os documentos pertinentes;

IV — A DOO, em conjunto com a DP, definirh a melhor data para a visita técnica e
providenciara o agendamento de transporte, podendo ser:

a) Carro oficial com motorista;

b) Passagens de 6nibus rodoviério;

c) Transporte metropolitano (6nibus e trens).

V — A CENG devera receber e analisar a solicitacdo de transporte e encaminha-la ao
Setor de Transporte (SAG) via correio eletrénico;

VI — A SAG devera analisar e efetivar o agendamento, informando a CENG por e-mail;
VIl — A CENG devera confirmar o agendamento e informar os departamentos envolvidos.

82° A visita técnica devera ser realizada pela DOO conforme checklist elaborado com
base em experiéncias anteriores e nas particularidades do projeto em questao.

83° O checklist devera contemplar os aspectos técnicos relevantes a elaboracdo do
orcamento e do projeto.

84° ApOs a realizacdo da visita, a DOO devera elaborar o relatorio técnico
correspondente.

85° O relatorio devera conter informacgfes detalhadas que subsidiem a elaboracdo do
orcamento e do projeto, podendo envolver contribuicdes multidisciplinares das areas da
CGINF

86° Apds a conclusdao da visita técnica e elaboracdo do relatério, a DOO devera
comunicar os envolvidos por meio dos canais oficiais.

§7° A comunicagédo devera conter a localizagdo dos documentos gerados e quaisquer
orientacdes adicionais pertinentes.

TITULO IX — DAS DISPOSICOES FINAIS

Artigo 11 - Compete a DOO instruir e informar processos e expedientes que |lhes forem
encaminhados em assuntos relacionados a sua area de atuacdo, providenciando as
avaliacoes técnicas dos orcamentos de obras e servigos de engenharia estimados dos
imoveis utilizados pelo CEETEPS, quando solicitada através de memorando, via SEI.

Artigo 12 - Compete a DOO, quando provocada, verificar e atestar o cumprimento ou
nao dos termos previstos nas clausulas estabelecidas em convénios, no que compete a
sua area de atuacdo, por meio de manifestacdo técnica, a ser encaminhada ao
solicitante, através da CENG.

Artigo 13 - Compete a DOO assistir a Divisdo de Projetos (DP), Divisdo de Obras (DO)
e Divisdo de Conservacgédo e Manutencao Predial das Unidades de Ensino (DCMP) na
elaboracdo de manifestagBes técnicas sobre a orcamentos estimados, orcamentos de
contrato e orcamentos de convénio.
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Artigo 14 - Compete a DOO tratar os dados e produzir informagfes gerenciais para
subsidiar as decisdes do Coordenadoria de Engenharia (CENG) e da Coordenadoria
Geral Infraestrutura (CGINF), naquilo que compete a sua area de atuacdo, bem como
orientar as demais areas administrativas do CEETEPS e unidades de ensino.

Artigo 15 - A presente Instrucdo de Servicos da DOO sera divulgada por meio do site

do CEETEPS, data em que entrara em vigor, ficando revogada as disposi¢cdes em
sentido contrario.

Sao Paulo, 21 de outubro 2025.

William Banhos Paiva
Chefe de divisao
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