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DA - Departamento de Administracao

DCF - Departamento de Contabilidade e Financas

CAFO — Coordenacao de Acompanhamento e Fiscalizagao de Obras
DCC — Diretoria de Compras e Contratacdes

DCOS - Diretoria de ContratacGes de Obras e Servicos

DIPAT — Divisdo de Patrimdnio

DMEE - Diretoria de Manutencéo de Equipamentos e Edificacdes
DO — Diretoria de Obras

DPF — Diretoria de Planejamento Fisico

DSL — Diretoria de Seguranca e Logistica
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SGD - Sistema de Gestdo de Demandas
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UFES — Universidade Federal do Espirito Santo
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1. APRESENTACAO

Este manual visa padronizar os procedimentos que compdem a gestdo de
obras e servicos em edificacdes ou areas fisicas no ambito da Universidade Federal
do Espirito Santo. Foi elaborado a partir de um diagndstico e de uma analise de risco,
realizados pela Superintendéncia de Infraestrutura, com o objetivo de apresentar a
toda a equipe da Diretoria de Obras (DO) e da Comisséo de Recebimento de Obras e
Servicos (CROS) o fluxo para a realizacdo de seus trabalhos, padrdes e

procedimentos Unicos de execucao de suas atividades.

2. UNIDADE ADMINISTRATIVA

2.1. AESTRUTURA ORGANIZACIONAL

A estrutura organizacional da Superintendéncia de Infraestrutura (SI) esta
baseada no modelo sistémico, com vista a melhor atender ao seu papel institucional,
buscando maior efetividade nos resultados. Toda essa estrutura se organiza em dois
grandes sistemas: o de lideranca, organizadas a partir das atribuicbes primarias da
prefeitura, e um sistema complementar, o de trabalho, onde se agrupam atribuicées

derivadas das primarias.

Cada unidade organizacional, independentemente do sistema que integre,
possui competéncias proprias. Para atender o processo de gestdo de obras duas
unidades sao requisitadas. Um no sistema de lideranga a Diretoria de Obras, e outro
no sistema de trabalho a Comissao de Recebimento de Obras e Servigos (CROS).

A DO, dentro da estrutura da Sl, é uma unidade tatica segundo o modelo de
estruturacdo da Universidade Federal do Espirito Santo (UFES), sendo responsavel
por parte do papel institucional e das atribuicbes da Sl. Em especial, a DO é
responsavel pelo processo de gestdo das obras para construcdo e reforma das

edificacdes na UFES.
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A Estrutura da DO é composta pelo Gabinete do Diretor, onde se concentram
as atividades de gestao do processo de obras e a gestdo administrativa da Diretoria e
da Coordenacao de Acompanhamento e Fiscalizacdo de Obras (CAFO). No que tange
a CAFO, suas atribuicbes compreendem o acompanhamento, a fiscalizacdo e o

controle das obras, por meio de sua equipe técnica.

No processo de gestdo de obras, a Sl possui uma unidade de servicos - a
Comisséo de Recebimento de Obras e Servicos (CROS) - cujo papel institucional
consiste em realizar o recebimento definitivo das obras quando cabivel. Caso nédo
cabivel, sdo relatadas as ndo conformidades encontradas no recebimento. Ainda que
seja recebida a obra, a CROS faz o acompanhamento desta durante o prazo de
garantia, para nos casos em que sejam verificadas ndo conformidades futuras, a DO
seja acionada para devidos reparos. A CROS esté diretamente ligada ao Gabinete do
Superintendente de Infraestrutura e sua composicdo e o detalhamento de suas
atribuicdes estdo descritas nas Portarias n°. 006/2017 e 015/2017. Seu funcionamento
€ regulamentado por normas federais e todo trabalho exige competéncias gerais e

especificas.

2.2. O ORGANOGRAMA

Figura 1 - Organograma da Diretoria de Obras

Superintendéncia de
Infraestrutura (Sl

Diretoria de Obras (DO)

CD-04

Coordenacao de Acompanhamento
e Fiscalizagdo de Obras (CAFO)

Fonte: Organograma da Superintendéncia de Infraestrutura®.

1 Disponivel em: http://www.pu.ufes.br/organograma
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3. O PROCESSO DE GESTAO DE OBRAS

A. GERENCIAMENTO DE OBRAS

e Competéncias Essenciais da DO

A Diretoria de Obras tem como competéncias essenciais a gestdo das
atividades da Diretoria, mapeamento de risco e controle de qualidade e efetividade na
execucdo das obras, articulagdo com as demais Diretorias e Superintendente,
interface com as unidades administrativas e académicas, bem como com as empresas

contratadas, e suporte as atividades da CAFO.

A Coordenacdo de Acompanhamento e Fiscalizacdo de Obras tem como
competéncias o acompanhamento, fiscalizacdo e controle das obras, mantendo
interface com os executores e fiscais, com vistas a garantia da qualidade das obras
executadas. Também, € necessario dar suporte no atendimento aos Orgdos de
controle que competem a esta divisdo, analisar orcamentos e projetos basicos a

serem contratados.

e Competéncias Essenciais da CROS

A Comissao de Recebimento de Obras e Servicos é responsavel pela vistoria final
das obras, pelo recebimento definitivo das obras e servicos de engenharia realizados
no ambito da Superintendéncia de Infraestrutura, além do acompanhamento
quinquenal da garantia dessas obras, com vistas a identificar possiveis falhas e

comunicar a Diretoria de Obras. As competéncias séo:

— Capacidade de analisar projetos arquitetdnicos e complementares de obras e
servigos de engenharia;

— Capacidade de analisar orcamentos e medicbes de obras e servicos de
engenharia;

— Capacidade de elaboracéo de relatorios técnicos competentes a comissao;
Verséo 2 - 2019
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Ser capaz de identificar os servi¢cos de engenharia realizados nas obras e detectar
possiveis falhas ou problemas futuros que possam vir a ser causados pela ma
execucao destes;

Ser capaz de consultar normas, manuais e leis pertinentes a execuc¢ao de obras e
servicos de engenharia, além de aplicar da melhor forma as informacdes
encontradas;

Ser capaz de receber as justificativas acerca dos servicos de engenharia

fornecidas pelo responsavel destes e julgar da melhor maneira.

. FLUXOS DE VALOR

Recebimento do contrato

O responsavel pelo protocolo da Diretoria de Obras (DO) recebe o documento

no sistema, conforme manual do Siarq.

O Diretor encaminha a CAFO para providéncias.

O Diretor da CAFO encaminha ao fiscal para conferéncia dos documentos

(todas as vias do contrato e Ordem de Servico).

Inicio de obra

Reunido Inicial

Fiscal convoca por e-mail o solicitante da obra para participar da reuniao, conforme
o0 Anexo C;
Fiscal convoca por e-mail o representante da contratada para participar da reuniao,

conforme o Anexo B;

Versao 2 - 2019
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e Fiscal realiza reunidao com a Empresa, o solicitante e a CAFO para entrega do

manual de execucao de obra, via de contrato da empresa, diario de obras, croqui

do canteiro e Ordem de Servico;

e O fiscal explica 0 manual e alerta para os prazos de entrega da ART, Registro no

Cadastro Nacional de Obras (CNO) quando for necessario, listagem de

funcionarios da empresa conforme o Anexo D e garantia contratual;

e ApOs reunido, o Fiscal e empresa vao ao local onde sera executada a obra para

definir a layout do canteiro de obra,;

e Registrar no Diario de Obras a respeito da entrega da Ordem de Servico, visita ao

local da obra e previséo de inicio da obra.

2.2. Registro no SIMEC

O fiscal encaminha para o Coordenador da CAFO cépias dos documentos

abaixo listados para que seja feito cadastro/atualizacdo do SIMEC:

Aviso de Licitacéo;
Resultado de Habilitacao;
Resultado de Julgamento;
Termo de homologacéo;
Extrato de Contrato;
Contrato;

Apdlice de seguro/caucao;
ART;

Ordem se Servico

2.3. Registro no Lepisma

e Fiscal insere as etapas da obra conforme Cronograma Fisico-Financeiro no

processo mae.

3. Acompanhamento da obra

12
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3.1. Fiscalizacéo da Obra

e Afiscalizacdo da obra € diaria e deve contemplar todos os Passos da Fiscalizacao:

©)

Verificar os servicos em execucao segundo Projeto Basico e Caderno
de Encargos;

Verificar o0s materiais empregados/estocados se atendem as
especificacdes do Projeto Basico e da Lista de Materiais;

Verificar o uso de EPI (Equipamento de Protecdo Individual) e EPC
(Equipamento de Protecéo Coletivo);

Verificar a regularidade trabalhista dos funcionarios;

Verificar as condicbes de limpeza, seguranca, ergonomia e
acessibilidade no canteiro de obras;

Fotografar a obra/servicos;

Fazer registros no diario de obras segundo os critérios acima;

Arquivar primeira via do diario de obras e fotos no processo da obra, por

ocasido da medicao.

e O Fiscal elabora o relatério de fotos, conforme o Anexo G, e arquivara as fotos na

pasta da obra na rede conforme padrado estabelecido pela Coordenacao de Gestao

da Informacéo.

3.2.  Houve Sinistro?

— Se sim: segue para 3.3 (Sinistro, vai para fluxo de Sinistro).

— Se nao: segue para 3.4 (Continua execuc¢ao da obra).

3.3. Sinistro

e Segue para o fluxo de Sinistro.

3.4. Continua execucao da obra

e A obra continua sua execucao.

Versao 2 - 2019
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3.5. Medicao das Obras

e Fiscal elabora detalhamento da medicdo, conforme o Anexo E;

e Levantamento de Dados de Servi¢cos Executados:

©)

©)

o

Periodo de Medicao do 1° ao ultimo dia de cada més;

Executar levantamento das informacdes da medicado diariamente em
paralelo com a Fiscalizagao;

Executar levantamento a partir do cronograma fiscal/financeiro;

Segquir padrao do Caderno de Encargos e Memaria de Calculo do Projeto
Basico;

Fiscal finaliza Planilha de Medicéo e da ciéncia a Empresa até 2° dia util
do més subsequente ao da Medicao;

Empresa tem até o 3° dia util do més para entregar a Nota Fiscal (NF);

e Conferéncia de documentacéo:

o

Fiscal confere toda a documentacéo entregue pela empresa de acordo

com os manuais de fiscalizacdo de obras e da empresa.

3.6. Ultima Medic&o?

— Se sim: segue para 3.9 (Ultima Medi¢&o).

— Se néo: segue para 3.7 (Fiscal encaminha para pagamento).

3.7. Fiscal encaminha para pagamento

e Fiscal encaminha documentacdo completa da medicdo conforme manual de

fiscalizacéo de obras;

e Fiscal insere todas as informagfOes da medicdo em pasta da obra no servidor de

arquivos;

e Diretoria da saida no sistema para a Sl, conforme manual do Siarq;

e Superintendente encaminha para a DCOS/PROAD.

3.8. Registro no SIMEC e Lepisma

e Coordenador da CAFO faz o registro no SIMEC

Versao 2 - 2019
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e Fiscal encaminha ao Diretor de obras, mensalmente, fotos da obra, planilha de
medicao e nota fiscal para atualizacao do SIMEC
e O Fiscal atualiza o cronograma fisico-financeiro a cada medi¢cdo e insere no

processo mée no sistema Lepisma.

3.9. Ultima Medic&o

e Segue para o fluxo de Ultima Medig&o.

4. Ultima medicéo

4.1. Recebimento Comunicacao de Término da Obra

e Empresa informa ao Fiscal o término da obra e o entrega documento com as
informacdes de identificacdo da obra e a data de término;

e Fiscal recebe e data o documento, devolve via da empresa e anexa ao Processo;

4.2. Fiscal vistoria obra com empresa

e Fiscal agenda com empresa vistoria ha obra;

e Fiscal e empresa realizam vistoria na obra.

4.3. Vistoria de conformidade da obra?

— Se néo: segue para 4.4 (Emissdo de Relatério de Inconformidades)

— Se sim: segue para 4.6 (Emisséo de Termo de Recebimento Provisorio).

4.4. Emissao de Relatério de Inconformidades

e Fiscal elabora relatorio de inconformidades e entrega a empresa;
e Fiscal colhe assinatura e data recebimento;

e Fiscal anexa ao Processo;

Obs. Empresa tem 15 dias para atender inconformidades

Versao 2 - 2019
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4.5. Empresa executa e emite novo comunicado de término

e Empresa executa as inconformidades apontadas;
e Empresa informa ao Fiscal o término da obra e o entrega documento com as
informacdes de identificacdo da obra e as datas de término prevista e real;

e Fiscal recebe e data o documento, devolve via da empresa e anexa ao Processo.

4.6. Emissao de Termo de Recebimento Provisorio

e Fiscal emite Termo de Recebimento Provisoério, conforme Anexo E.

4.7. Emisséo de Ultima Medic&o

e Fiscal executa ultima medicao na planilha de medicéo e disponibiliza na rede.

4.8. Fiscal encaminha para pagamento

e Fiscal encaminha Termo de Recebimento Provisoério e Ultima Medicdo para a DO,
para providéncias e pagamento, conforme manual de fiscalizagéo de obras.
e Diretoria da saida no sistema para a Sl, conforme manual do Siarq

e Superintendente de Infraestrutura encaminha para a DCC/PROAD

5. Recebimento definitivo da obra

5.1. DO envia a CROS

e DO encaminha processo a CROS, conforme manual do Siarg.

5.2. CROS analisa processo

e CROS identifica se estdo presentes no processo:

o Termo de Recebimento Provisorio;
o Planilhas de orcamento;
o Projetos executivos;

o Planilha da dltima medic&o.
Verséo 2 - 2019
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5.3. CROS vistoria a obra conforme especificidades das mesma

5.4. Esté4 tudo correto?

— Se nao: segue para 5.5 (CROS entrega relatério DO).

— Se sim: segue para 5.14 (Emissao de termo de recebimento).

5.5. CROS entrega relatério DO

e CROS entrega relatorio de inconformidades.

5.6. Comunicagcdo a empresa

Manual de procedimentos de gestao de obras da UFES

e Diretoria recebe Relatério de Inconformidades, conforme manual do Sistema de

Protocolo;

e Diretoria despacha para CAFO,;

e CAFO recebe no Sistema de Protocolo e encaminha para o Fiscal;

e Fiscal verifica o relatorio;

e Fiscal prepara o documento de notificacdo a Empresa;

e Fiscal comunica o gestor do contrato as inconformidades, por e-mail;

e Gestor solicita a Empresa para vir receber a notificagcéo;

e Empresa assina “recebido” na via do Gestor;

e Fiscal anexa via no processo.

5.7. Manifestacdo da Empresa

e Empresa se manifesta em relacédo as inconformidades relatadas;

e Fiscal acompanha a execucédo segundo os passos da Fiscalizagdo descritos no

item 3.1.

5.8. Diretor de Obras, Fiscal, CROS e gestor do contrato analisam a justificativa da

empresa

e Fiscal agenda reunido para analise;

17
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e Diretor de Obras, Fiscal, CROS e gestor do contrato analisam manifestacao da

empresa.

5.9. Aceita justificativa da empresa?
— Se nao: segue para 5.10 (Notificar empresa).

— Se sim: segue para 5.14 (Emitir termo de recebimento).

o Fiscal encaminha processo para CROS, com relatério de
inconformidades corrigidas ou justificadas.

5.10. Notifica empresa

e Gestor notifica a empresa sobre a ndo concordancia da justificativa;

e Empresa tem 05 (cinco) dias Uteis para iniciar as corregdes.

5.11. Empresa providenciou as corre¢des? (Proposta da CROS)

— Se nao: segue para 5.12 (Penalizar a empresa)

— Se sim: segue para 5.13 (Realizar nova vistoria).

o Fiscal encaminha processo para CROS, com relatério de

inconformidades corrigidas ou justificadas.

5.12. Gestor do Contrato penaliza a empresa

e Gestor do contrato toma medidas legais para penalizar a empresa.

5.13. Nova vistoria é realizada

5.14. Emissao de termo de recebimento

e CROS emite termo de recebimento definitivo;
e CROS envia processo para o Superintendente de Infraestrutura;

e Superintendente envia a DO.

Versao 2 - 2019
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5.15. Emissédo de Atestado de Capacidade Técnica pela DO

A Empresa solicita o Atestado de Capacidade Técnica por e-mail;
Diretoria emite Atestado de Capacidade Técnica da Empresa,;
DO encaminha o Atestado de Capacidade Técnica para publicacdo no site da Sl

DO informa a empresa onde o certificado esta disponivel.

5.16. DO envia a DMEE os termos de garantia

DO encaminha documento de comunicagéo conforme modelo para DMEE, para
registro da garantia no sistema de manutencéo por documento avulso;

DMEE registra no sistema as informagdes de garantia, conforme informado pela
DO.

5.17. Registro Termo de Recebimento Definitivo no SIMEC

DO registra no SIMEC, conforme manual do Ministério da Educacdo (MEC).

5.18. Registro do término da obra no Lepisma

DO registra a finalizacdo da obra no Lepisma.

5.19. Devolucao da Garantia Caucgao

DO encaminha para DCC/PROAD para providéncias da devolucdo da garantia
contratual,

DCC encaminha para DCF, para efetuar devolu¢do de garantia conforme manual
de gestdo de contratos;

DCF encaminha a DIPAT/DA/PROAD.

5.20. Registro no SPIUNET

DIPAT/DA/PROAD recebe o processo conforme manual do sistema;
DIPAT/DA/PROAD para registro do imével no Sistema de Gerenciamento de
Imoveis de Uso Especial da Unido (SPIUNET), conforme norma do Ministério do

Planejamento, Orcamento e Gestéo;
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e DIPAT/DA/PROAD encaminha o processo para a DO/PU.

5.21. Guarda do Processo

e DO recebe processo conforme manual do sistema;

e DO encaminha processo ao Arquivo Setorial da SI que mantém o processo
arquivado até o fim do prazo de garantia contratual de 5 anos;

e Acabado o tempo de garantia, DO encaminha processo para SIARQ/PROAD, para

arquivar em definitivo.

6. Execucdo da garantia contratual de 5 anos

6.1. Envio da solicitacao de servicos a DO/SI

e DMEE elabora relatério com a descricdo dos servicos a serem executados em
garantia contratual, contendo registro fotografico e detalhamento sobre o servigo
com base na SS;

e Envia, via documento avulso, a DO;

e DO recebe documento avulso conforme manual do sistema;

e DO analisa o relatério enviado.

6.2. O servico faz parte do escopo da obra realizada?

— Se sim: segue para 6.4 (erro de projeto?)

— Se néo: segue para 6.3 (Devolve para a DMEE).

6.3. Devolve para a DMEE

e DO encaminha a DMEE para providéncias.

6.4. Erro de Projeto?

— Se sim: segue para 6.5 (Encaminhamento para a DPF).

— Se nao: segue para 6.6 (Acionar empresa).
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6.5. Encaminhamento para a DPF

e O Fiscal encaminha a DPF para manifestagao.

6.6. Acionamento Empresa

¢ O Fiscal notifica a empresa para apresentar o plano de intervencao para correcao

das inconformidades a titulo de garantia ou a defesa.

6.7. A empresa apresentou defesa no prazo estipulado?

— Se sim: segue para 6.8 (A defesa procede?)

— Se nao: segue para 6.6 (Acionar empresa).

6.8. A defesa procede?

— Se sim: segue para 6.3 (devolve a solicitacdo para a DMEE).
— Se nédo: Fiscal informa a empresa e segue para 6.9 (modelo de comunicacao

com prazo).

6.9. Acompanhamento Execucédo

e O Fiscal acompanha a execuc¢do dos servi¢cos apontados no relatorio da DMEE;
e Empresa comunica ao Fiscal o termino da execucéo dos servicos;
e O Fiscal avalia os servicos executados satisfatoriamente e remete o documento a

DMEE informando se houve mudanca na garantia.

6.10. Alimentacédo do SGD

e A DMEE analisa os servicos e alimenta o SGD.

7. Acompanhamento anual da Obra pela CROS
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7.1. A CROS faz anualmente uma vistoria de acompanhamento da garantia de obra

e Contados 1 ano a partir do recebimento definitivo e por 5 anos, a CROS reune
comissao de no minimo 3 membros para fazer uma vistoria na obra com objetivo
de identificar possiveis falhas na edificacdo, que devem estar cobertas pela
garantia;

e Havendo problemas a serem relatados, é feito um relatério de inconformidades.

7.2. Foram encontrados problemas?

— Se sim, vai para 7.3 (Envio da solicitacdo de servigos a DO/SI)

— Se néo, nova vistoria € agendada para o préximo ano.

7.3. Envio da solicitacdo de servigos a DO/SI

e CROS elabora relatério com a descricdo dos servicos a serem executados em
garantia contratual, contendo registro fotografico e detalhamento sobre o servico
com base na SS;

e Envia, via documento avulso, a DO;

e DO recebe documento avulso conforme manual do sistema;

e DO analisa o relatoério enviado.

7.4. O servico faz parte do escopo da obra realizada?

— Se sim: segue para 7.6 (Erro no projeto?).

— Se nao: segue para 7.5 (Devolve para a CROS)

7.5. Devolve para a CROS

e DO encaminha a CROS para ciéncia;

e DO comunica a DMEE para corregao.

7.6. Erro de Projeto?

— Se sim: segue para 7.7 (Encaminhamento para a DPF).

— Se nao: segue para 7.8 (Acionamento da Empresa).
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7.7. Encaminhamento para a DPF

e O Fiscal encaminha a DPF para manifestagao.

7.8. Acionamento da Empresa

¢ O Fiscal notifica a empresa para apresentar o plano de intervencao para correcao

das inconformidades a titulo de garantia ou a defesa.

7.9. A empresa apresentou defesa no prazo estipulado?

— Se sim: segue para 7.10 (A defesa procede?).

— Se nao: segue para 7.8 (Acionamento Empresa).

7.10. A defesa procede?

— Se sim: segue para 7.5 (devolve a solicitacdo para a CROS).
— Se nao: Fiscal informa a empresa e segue para 7.11 (modelo de comunicacao

com prazo).

7.11. Acompanhamento Execucédo

e O Fiscal acompanha a execuc¢ao dos servi¢cos apontados no relatério da CROS;
e Empresa comunica ao Fiscal o termino da execucéo dos servicos;

e O Fiscal avalia os servigcos executados satisfatoriamente e remete o documento a

DMEE informando se houve mudanca na garantia.

7.12. Alimentacédo do SGD

e A DMEE analisa os servicos e alimenta o SGD.

8. Sinistro
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8.1. Fiscal chega a obra e verifica se h4 vitimas.

8.2. Havitimas?

— Se sim: segue para 8.4 (Procedimento em caso de vitima).

— Se nao: segue para 8.3 (Analisar ocorréncias e implicacoes).

8.3. Analisar ocorréncias e implicacdes

e Fiscal vai a obra imediatamente e analisa a gravidade do sinistro e a necessidade
de paralisacdo em vista de novos acidentes;
e Solicitar relatorio do sinistro a empresa, analisando a ocorréncia, 0os elementos

causais, registro fotografico e concluséo.

8.4. Procedimento em caso de vitima

e Fiscal analisa a natureza do sinistro, causas e se tera implicacao legal, como a
necessidade de pericia técnica, da policia, dos bombeiros, da defesa civil e outros;
e Fiscal comunica a DSL e segue os procedimentos do manual da DSL (SAMU);

e Fiscal elabora relat6rio de ocorréncia e registra no diario de obra.

8.5. Paralisar a obra?

— Se sim: segue para 8.6 (Paralizacao).

— Se ndo: segue para 8.7 (Fazer andlise técnica).

8.6. Paralisacao

e Segue para o fluxo de paralisacédo composto do item 9. (Paralizacéo)

8.7. Fazer Analise Técnica

e Fiscal recebe o relatério do sinistro da empresa, analisa e emite parecer;

e Fiscal notifica a empresa e aplica eventuais sanc¢oes;

e Fiscal encaminha para CAFO,;

e CAFO junto com Diretor analisa as possibilidades de encaminhar para DSL e de

abrir sindicancia.
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Fiscal tem competéncia técnica para resolver as consequéncias do sinistro?

— Se nao: segue para 8.9 (Encaminhar para o Diretor de Obras).

— Se sim: segue para 8.10 (Paralisar a obra?).

Encaminhar para o Diretor de Obras

Fiscal solicita apoio técnico, por meio da criacdo de um Grupo de Trabalho, para
elaboracao do Plano de Contingéncia;

8.10. Paralisar a obra?

— Se sim: segue para 9. (Paralizacéo).

— Se nao: segue para 8.11. (Elaborar plano de contingéncia).

8.11. Elaborar Plano de Contingéncia

Elaborar o Plano de Contingéncia contendo os procedimentos para remover as
condicdes que prejudicam o andamento da obra e dar prosseguimento ao
cronograma da obra;

Estabelecer prioridades;

Determinar estratégia de operacdo com 0s seguintes itens:

o Proposta de solucéo técnica;

o Impacto econdmico financeiro;

o Andlise da legislacéo pertinente.
Elaborar Cronograma de Acéo;

Preparar Memorial com as indicacdes propostas.

8.12. Executar Plano de Contingéncia

Execucgéo do Plano de Contingéncia conforme elaborado.

9. Paralisacéo
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9.1. Que fragédo da obra paralisa?

e Total: segue para 9.2. (Comunicacédo da Empresa);

e Parcial: segue para 9.6. (Comunicacédo da Empresa).

9.2. Comunicacéo da Empresa

e O Fiscal notifica a paralisacdo a empresa.

9.3. Obrareinicia?

— Se nao: segue para 9.4. (Propde rescisao).

— Se sim: segue para 9.5. (Comunicacdo a Empresa).

9.4. Propde rescisao

e Propde-se a rescisao contratual amigavel.

9.5. Comunicacdo a Empresa

e O Fiscal comunica a empresa e segue o fluxo de obra.

9.6. Comunicacdo a Empresa

e O Fiscal informa, em diario de obra, qual fracao da obra esté paralisada;
e O fiscal analisa o impacto fisico e financeiro no cronograma e informa ao gestor

do contrato para tomada de providéncias.

9.7. O item/fracao continua?

— Se nao: segue para 9.8. (Analise de Impacto no Cronograma da Obra).

— Se sim: segue para 9.9. (Comunicagédo a Empresa).

9.8. Analise de Impacto no Cronograma da Obra

e O Fiscal analisa o impacto no cronograma da obra;
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e O Fiscal remete as pendéncias técnicas a DPF para providéncias de correcao do

projeto basico.

9.9. Comunicacdo a Empresa

e O Fiscal comunica a empresa;
e O Fiscal remete as pendéncias técnicas a DPF para providéncias de corre¢do do

projeto basico.

9.10. Reunido com a DPF para definir ajuste no Projeto Basico

e DPF, Fiscal e Gestor fazem reunido para definir mudancas e ajustes no Projeto

Basico.

9.11. Alteracbes demandam aditivo?

— Se sim: segue para 9.12. (Fiscal encaminha solicitacdo a DCC).

— Se nao: segue para 9.13. (Segue com a Obra).

9.12. Fiscal encaminha solicitacdo a DCC

¢ O Fiscal fundamenta e justifica a necessidade do aditivo e remete-0 ao gestor para

providéncias.

9.13. Segue com a Obra

e Segue o fluxo da obra.

10. Mudanca na legislacao

10.1. Fiscal recebe nova legislacéo

e O Fiscal recebe as informacdes da nova legislagéo e informa ao Diretor de Obras.
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10.2. Reunido para analise da nova legislacdo da DO e DPF

e O Diretor de Obras organiza reunido entre DO (Fiscal e Gestor) e DPF (autores do

projeto basico e orcamento).

10.3. Altera o projeto?

— Se nao: segue para 10.4. (Cronograma da obra mantido).

— Se sim: segue para 10.5. (Obra paralisa?).

10.4. Cronograma da obra mantido

e O cronograma fiscal e financeiro € mantido.

10.5. Obra paralisa?

— Se nao: segue para 10.6. (Cronograma da obra mantido).

— Se sim: segue para 10.8. (Paralisacao).

10.6. Cronograma da obra mantido

e O cronograma fisico da obra € mantido.

10.7. Envia documento avulso a DPF para adequacdes no projeto

e O Fiscal remete a DPF as informac¢fes da nova legislacdo para adequacdes de

projeto.

10.8. Paralisacéo

e Segue para o fluxo de Paralisacao

10.9. Envio do processo da obra para a DPF

e Fiscal envia o processo a DPF para as adequacoes.
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C. FLUXOS SIMPLIFICADOS

Figura 2 — Fluxo de gerenciamento de obras
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Figura 3 — Fluxo de ultima medigao e recebimento de obra
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Figura 4 — Fluxo da garantia contratual
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Figura 5 — Fluxo do acompanhamento anual da obra pela CROS
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Figura 6 - Fluxo de sinistro de obra
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Figura 7 - Fluxo de paralizacéo de obra
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Figura 8 — Fluxo de mudanca na legislacéo
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ANEXO A — Modelo de e-mail para providéncia da matricula CEl e

ART de execucgao

Prezado Senhor

Representante da Empresa

Considerando a Ordem de Servico n.° , recebida por esta empresa no dia
) , referente ao contrato de numero , que tem por objeto a

, informamos que, conforme

artigo 19 da Instrucdo Normativa RBF 971/09, o prazo para providenciar a matricula
CEl é de 30 dias ap6s o recebimento da Ordem de Servico e, conforme artigo 28 da
resolucdo 1.025/09/CONFEA, a ART de execucdo da obra deve ser providenciada
antes do inicio da atividade, ou em até 10 dias apds o recebimento da Ordem de
Servico, desde que ainda ndo tenha sido caracterizado o inicio das atividades.

Portanto, solicitamos a entrega da documentacdo acima exigida no prazo

determinado. Caso contrario, a empresa estara sujeita a sancoes legais.

Estamos a disposicao para maiores esclarecimentos que se fizerem necessarios.

Atenciosamente,

[Nome]

Fiscal do Contrato

[Cargo]

SIAPE n°.

Celular institucional (27) -
Secretaria da Diretoria de Obras 4009-2032
Telefone direto (27) -
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ANEXO B - Modelo de e-mail para solicitacdo de reunido com a

empresa

Assunto Convocacédo para reuniao.

Prezado Senhor

Representante da Empresa

Considerando o recebimento da Ordem de Servicon® __ nodia__ /_/ , por esta

empresa, referente a obra , solicitamos o comparecimento de um
representante legal da empresa contratada a Diretoria de Obras da Superintendéncia
de Infraestrutura,as ___horasdodia__/ / | pararealizacdo de uma reunido de
inicio das atividades, tendo como pauta a entrega do manual de execucdo de obras
da UFES e esclarecimentos, visita ao local da obra, definicdo do local de instalacéo

do canteiro e demais encaminhamentos.

Solicitamos que confirmem recebimento e presenca na reunido. Caso nao for possivel

0 comparecimento no dia e hora marcados, favor sugerir nova data e horario.

Atenciosamente,

[Nome]

Fiscal do Contrato

[Cargo]

SIAPE n°.

Celular institucional (27) -
Secretaria da Diretoria de Obras 4009-2032
Telefone direto (27) -
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ANEXO C - Modelo de e-mail para convocar o solicitante para

reunido com a empresa

Assunto Convocacéo para reuniao.

Prezado Senhor

Representante da Empresa

Solicitamos o comparecimento de Vossa Senhoria para uma reunido de inicio das

atividades da obra , onde estarao presentes 0s representantes da

Diretoria de Obras, da empresa contratada e do setor

solicitante do servico. A mesma sera realizada na Diretoria de Obras da
Superintendéncia de Infraestrutura as _~ horas dodia _/ / |, tendo como
pauta a entrega do manual de execucao de obras da Ufes e esclarecimentos, visita
ao local da obra, definicho do local de instalacdo do canteiro e demais

encaminhamentos.

Solicitamos que confirmem recebimento e presenga na reunio.

Atenciosamente,

[Nome]
Fiscal do Contrato

[Cargo]

SIAPE n°.

Celular institucional (27) -
Secretaria da Diretoria de Obras 4009-2032
Telefone direto (27) -

Versao 2 - 2019
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SUPERINTENDENCIA DE INFRAESTRUTURA
DIRETORIA DE OBRAS

LISTA DE FUNCIONARIOS

Obra

Local [campus e municipio]

Contratada [raz&o social]

Referéncia [més/ano]

NUmero

Nome

Classificacao

Representante da Contratada
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ANEXO E - Modelo de Planilha de Medicéao

obras da UFES

- A 0
R S MEDICAO DE OBRAS/SERVICOS-N° XX
GERENCIA DE OBRAS
OBRA: 300000000000000 CONTRATO: xay2015 9 sm\:f;énx;s;nms 4 PRAZO DE EXECUCAO: xxx Dias. REFERENCIA
DATABASEDO 2 .
LOCAL: Campus de x0000x, xo000-ES TOMADA DE PRECOS: 00201 5-PU UFES ORCAMENTO: o/2015 VIGENCIA: xoxx Dias.
XX/2015
CONTRATADA: XXXXXXXXXXX woox LTDA PROCESSO: 23068 xoo0con000/201 5-10¢ BDI X% CRONOGRAMA: xxx/2015.
B ONTRATO MEDICAO xx QUANTIDADE FINANCEIRO
ITEM ESPECIFICACAO DOS SERVICOS PRECO ANTERIO [ACUMULAD VARIACAONA |  VARIACAO
UND | QUANT i TOTAL QUANT PRECO & % SALDO ANTERIOR | ACUMULADO SALDO Icko b P
1 SERVICOS PRELIMINARES
104 Limpeza do Terreno
é?;'fasl Raspagem ¢ limpeza do terreno (manual) i 624,00 172 1073,28 0,00 624,00 624,00 0,00 1073,28 107328 0,00 0,00% 100,00%
105 Locagio
é?;ﬁ Locagio de obra com gabarito de madeira 1 167,37 6,38 1.067,32 10,00 63,30 100,00 110,00 57,37 638,00 701,80 366,02 5,97% 65,72%
1OFES,  Equips topogrdfica para servigos simples de locecdo o nivelamfents | .., 025 9.139,.82 228496 0,00 025 025 0,00 228496 228496 0,00 0,00% 100,00%
010512 (incluindo equig X § ey nivel médio)
Total do Ttem 1 4.426 06 6380 399624 406004 36602 144% 91,73%
2 INSTALACAO DO CANTEIRO DE OBRAS
203 Tapumes, Barracées e Coberturas
1ORES: | Mapuia dalclzon o6 sompetisado tosinado ey O.uM AR L0 | o 110,00 137,47 15.121,70 0,00 110,00 110,00 0,00 15.121,70 15.121,70 0,00 0,00% 100,00%
020302 m, 2,2 m altura, inclusive portio
Galpio para setratia e carpintaria drea 12.00m2, em pega de madeira
IOPES BxBem e cos de 5xTem, de telha de fibroc. 5
D008 | de Gmum inchasioe poria o cabo do eimeatagho da miquing, corf. | ™ 12,00 146,18 175416 0,00 12,00 12,00 0,00 175416 175416 0,00 0,00% 100,00%
projeto
Total do liem 2 1687586 0,00 1687586 1687586 0,00 000% 10000%
TOTAL GERAL 2130192 6380 20872,10 2093590 36602 030% 98,28%
VALOR [ PERCENTUAL HISTORICO DAS MEDICOES
N N = - = PERCENTUA
Valor do Contrato de Prestagéo de Servigos-xo/2015: 2130192 . MEDIGAC |  MES DE REFERENCIA VALOR i ACUMULADO PERCENTUAL SALDO PERCENTUAL
Valor da Medigdo xx: 6380 030% 1 oo 2015 4 xuoe2015 100757,13 | 473,00% 100.757,13 473,00% 1.135.752,70 5331,69%
Valor Acumulado na Medigfio xx: 2093590 98.28% 2 oo 2015 4 /2015 173876,52 | 839.72% 279.633,65 1312,72% 956.376,17 4491.97%
Saldo na Medicéio xx: 366,02 1,720 3 oo 2015 4 2015 10200531 | 473,36% 33163396 1791,57% 854,870,387 4013,12%
4 oo 2015 & xohod2015 91.142,16 427,36% 472781,12 2219,43% 763.728,71 3585,26%
T ——_— _ DATAS ADITIVO DE PRAZO de xxx (descrigio por extenso) dias. Publicado DOU em xx de xoocx de 2015.
INICIO TERMINO 5 oo 2015 & soo/2015 4493870 21091% 517.709,82 2430,34% 718.800,01 3374,34%
PRAZO DE EXECUCAO s e ook de 2015 s dle oo de 2015 6 oo 2015 & o 2015 4011128 188,30% 557.821,10 2618,64% 672.688,73 3186,05%
PRAZO DE VIGENCIA o dle oo de 2015 o de oo de 2015 7 oeof2015 & 2015 19001341 | 892,00% 747.834,51 3510,64% 43867532 2294,04%
ADITIVO DE YALOR: R$ xoocx. Publicado DOU em xx de de 2015.
3 | ohod2015 axchod2015 | 3364167 | 15793% | 781.476,13 [ 366357% | 56979026 | 2674.83%
9 | ohou2015axeioo2015 | 5581580 | 26202% | 837.292,07 | ma0g0% | 51397438 | 2412,81%

40

Versao 2 - 2019



'ﬂ"';

UNIVERSIDADE FEDERAL

DO ESPIRITO SANTO

Manual de procedimentos de gestao de obras da UFES

ANEXO F - Modelo de recebimento provisério

TERMO DE RECEBIMENTO PROVISORIO

Termo de Recebimento Provisorio da obra :
campus de , municipio de (ES), firmado entre

a Universidade Federal do Espirito Santo e a empresa ,
na forma em que se segue, conforme contrato n°. /| e processo
n° 23068. / -

Aos dias do més de de dois mil e , 0 (a)
fiscal do contrato, [nome do (a) fiscal], juntamente
com o(a) Sr(®). [nome do preposto da contratada],
inscrito (a) no CPF sob n° : : -, representante da empresa

, reuniram-se no local da obra a fim de

proceder a vistoria e exame dos servicos.

Tendo sido verificado que a obra objeto deste termo foi concluida a contento pela
contratada, de acordo com as clausulas contratuais, obedecendo as normas técnicas
da ABNT e especificacoes desta Prefeitura, e em cumprimento do art. 73, inciso 1°,
alinea “a” da Lei n°. 8.666/93 procede-se ao seu recebimento provisorio.

E, para constar, lavrou-se o presente Termo em 2 (duas) vias de igual teor,
devidamente assinadas pelo fiscal do contrato e pelo representante da empresa
contratada, para que possa produzir seus efeitos legais.

[Nome] [Nome]
[Cargo] [Cargo]
[SIAPE] [Nome da empresa contratada]

[Fiscal do Contrato] [CNPJ]
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ANEXO G - Modelo de Relatoério Foto

RELATORIO FOTOGRAFICO

MEDICAO n°
Obra

Local campus de
Municipio (ES)

Contratada

1. Descrigéo do Servigo

(Duas fotos por servico)

2. Descricéo do Servico

(Duas fotos por servigo)

(ES), de de

Atenciosamente,

[Nome]

[Cargo]

SIAPE n°.

Celular institucional (27) -
Secretaria da Diretoria de Obras 4009-2032
Telefone direto (27) -

E-malil
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ANEXO H - Modelo de Relatério de Vistoria

RELATORIO DE VISTORIA

A Diretoria de Obras da Superintendéncia de Infraestrutura,

A0 XXXXXXXXXXXXXXXX dia do més de XXXXXXXXXXXxXX de dois mil e
XXXXXXXXXXXX, @ Comissdo de Recebimento de Obras e Servigos, constituida pela
Portaria n°® 015, de 22 de Dezembro de 2017 da Superintendéncia de Infraestrutura,
representada pelos membros XXXXXXXXXKXXXXXXXXXX, XXXXXXXXXXXXXXKX,
XXXXXXXXXXXXXXXXX, reuniu-se no local da obra de XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX, na
Universidade Federal do Espirito Santo - UFES, Campus de XXXXXXXXXXXXXXXXXXX,

XXXXXXXXXXXXX-ES, a fim de proceder & vistoria final e exame dos servigos.

ApoOs exame, a Comissao concluiu que alguns servicos ndo apresentaram
desempenho satisfatério, de acordo com os projetos, detalhes, especificacdes e
planilhas previstas no contrato n° xx/20xx, firmado entre a Universidade Federal do
Espirito Santo e a empresa XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX, CNPJ n® XX.XXX.XXX/XXXX-XX,
conforme processo n° 23068.XXXXXXXXXXXXXXXXXXX. Desta forma, a obra ndo se
encontra em condi¢gdes de ser recebida definitivamente. Foram encontradas

algumas pendéncias conforme observacgdes e fotos a seguir.

1) Titulo 1.
FOTO1
2) Titulo 2.
FOTO2
3) Titulo 3.
FOTOS3
4) Titulo 4.
FOTO4
5) Titulo 5.
FOTOS5
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Salienta-se que os itens destacados e as fotos exemplificam os problemas,
porém nao representam a totalidade dos mesmos na edificagdo, sendo necessério,
portanto, realizar a correcdo de todos 0s pontos em que tais incoeréncias se
apresentam. Ademais, uma vez que a obra ainda se encontra dentro do prazo da
garantia quinquenal, ndo esta descartada a possibilidade de identificagdo de outros
problemas na préxima vistoria, inclusive decorrentes dos ajustes a serem executados
a partir do exposto.

O presente relatorio consta de X (xxx) paginas impressas, sendo a ultima
assinada e as demais rubricadas pelo presidente e pelos membros da Comisséao de
Recebimento de Obras e Servi¢cos que participaram da vistoria.

Para as suas consideracoes.

Vitoria, xx de xxx de 20xx.

Presidente
Francesco Mayer Sias

Membro Membro
Diogo Furtado de Moura Fabricio Demuner Magalhdes

Membro Membro

Felipe Demuner Magalhaes Mateus Faitanin Yin
Membro Membro

Miguel Angelo Calil Salim Filho Mikely Pereira Brito
Membro Membro

Ricardo Nacari Maioli Rodrigo de Souza Calente
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ANEXO | - Modelo de Termo de Recebimento Definitivo
TERMO DE RECEBIMENTO DEFINITIVO N° XX/20XX — CROS/PU/UFES

Termo de Recebimento Definitivo da obra de
XXXXKXXXKXXXXXXXKXXKXXXKXXKKXXKXXKXXXKXXKKXX,

Campus de XxXxXxxxxxxxxxxx, CIDADE - ES,
firmado entre a Universidade Federal do Espirito
Santo e a empresa
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX, na forma em
gue se segue, conforme processo n°

23068 XXXXXXXXXXXXXXXXX.

A0 XOOXXXXXXXXXXXXX dia do més de XXxxXxxxxxxxxxx de dois mil e
XXXXXXXXXXXX, @ Comissdo de Recebimento de Obras e Servicos, constituida pela
Portaria n® 015, de 22 de Dezembro de 2017 da Superintendéncia de Infraestrutura,
representada pelos membros XXXXXXKXXXXXXXXKXX, XXXXXXXXXXXKXXXKX,
XXXXXXXXXXXXX, juntamente com 0 Sr. XXXXXXXXXXXXXXXX, inscrito no CPF sob o n°
XXX XXX.XXX-XX, representante da empresa  XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX,

reuniram-se no local da obra a fim de proceder a vistoria final e exame dos servicos.

Apls exame, a Comissdo concluiu que os trabalhos foram executados
satisfatoriamente, de acordo com os projetos, detalhes, especificacfes e planilhas
previstas no contrato. Isto posto, a mencionada Comisséo recebe a obra e servicos
em pauta, respondendo a empresa contratada pela solidez e seguranca do trabalho
executado, bem como em razdo dos materiais, pelo prazo de 5 (cinco) anos, em
conformidade com o disposto no Artigo 618 do Cdédigo Civil Brasileiro, a contar desta

data.

E, para constar, lavrou-se o presente Termo em 2 (duas) vias de igual teor,
devidamente assinado pela Comissédo de Recebimento de Obras e Servicos, pelo
fiscal do contrato e pelo representante da empresa contratada, para que possa

produzir seus efeitos legais.
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Presidente
Francesco Mayer Sias

Membro Membro
Diogo Furtado de Moura Fabricio Demuner Magalhaes

Membro Membro

Felipe Demuner Magalhdes Mateus Faitanin Yin
Membro Membro

Miguel Angelo Calil Salim Filho Mikely Pereira Brito
Membro Membro

Ricardo Nacari Maioli Rodrigo de Souza Calente
Empresa
XXXXXXXXKXXXXKX

CNPJ Nn® XX.XXX. XXX/ XXXX-XX
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ANEXO J - Modelo de Comunicacdo de Garantia de Obras e

Equipamentos

COMUNICACAO DE GARANTIAS N° XX/20XX — GO/PU/UFES

A0S ........... (ceveeen ) dias do més de ........ccceeeveennnne do ano de ............ , hesta cidade
........................................................... estado ........ccccceeeeeeee,, . N0 Campus
.................................................. de conformidade com o CONTRATO n°
....................... . Processo n° foi entregue a obra
........................................................ , foi recebida em definitivo conforme Termos de
Recebimento n°................... ICROS, a edificacdo se encontrard em periodo de
garantia até a data / / . Contudo os seguintes sistemas e
equipamentos possuem periodo de garantia diferente do global

Sistema/Equipamento Inicio da | Fim da vigéncia
vigéncia da | da garantia
garantia

Fiscal da Obra
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