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Apresentacao

A implantagdo do Manual de Gestdo e Fiscalizagdo de Obras do Instituto Federal Farroupilha visa
normatizar e orientar os procedimentos relacionados a projetos e obras, desde a concepgédo do pla-
no de necessidades até o recebimento final do objeto.

Sempre respeitando os principios da legalidade, eficiéncia, eficacia e economicidade, permitindo a
evidenciagdo e transparéncia dos atos administrativos, pretende-se balizar os entendimentos e pro-
cedimentos de gestdo e fiscalizagdo de contratos de obras no ambito do Instituto Federal Farroupi-
Iha com a publicacdo desse Manual.

E importante citar que este manual n3o substitui o criterioso estudo da legislagdo vigente sobre o
assunto, no entanto serve como instrumento de controle para a gestdo, execugdo e fiscalizagdo
mais eficiente dos contratos de obras na Institui¢do.
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1 Conceitos Basicos

As defini¢cGes utilizadas neste Manual estdo tratadas neste capitulo.

1.1 Anotacgao de Responsabilidade Técnica - Art

A Anotagdo de Responsabilidade Técnica é o registro no Conselho Regional de Engenharia e Agronomia - CREA,
prévio a execugao de qualquer servico de Engenharia e Agronomia, objeto do contrato. Define, para os efeitos
legais, os responsdveis técnicos pela execugdo desses servigos (Lei n°. 6.496, de 07 de dezembro de 1977, art. 1° e 2°
e Resolucido n° 425, de 18 de dezembro de 1998).

1.2 As Built

Documentacdo relativa aos projetos elaborados pelo responsdvel da obra durante sua execugao, que retrate a
forma exata como foi construido o objeto contratado. Deve incluir todas as plantas, memoriais e especificacdes,
com detalhes do que foi executado e quais materiais foram utilizados nas atividades, além dos termos de garantia
dos equipamentos instalados durante a execugdo da obra e notas fiscais, quando for o caso.

1.3 Bonificagdo (ou Beneficios) e Despesas Indiretas — BDI

Na execugdo de uma obra, sdo identificados dois tipos de custos: os custos diretos e os custos indiretos. O BDI é
uma taxa correspondente as despesas indiretas, aos impostos incidentes sobre o prego de venda e a remuneragdo
do construtor, que é aplicada sobre todos os custos diretos de um empreendimento (servicos compostos de mate-
riais, mdo de obra e equipamentos) para se obter o precgo final de venda (Orientagdes para Elaboracio de Planilhas
Orcamentérias de Obras Publicas do TCU, 2014).

O BDI é o percentual relativo as despesas indiretas que incidirdo sobre a composicdo dos custos diretos. O valor é
avaliado para cada caso especifico, pois depende das variagdes do local, tipo de obra e impostos gerais, incluindo,
ainda, o resultado ou lucro esperado pelo construtor. O érgdo publico licitante devera prever um percentual médio
de BDI com base em dados usuais do mercado.

1.4 Checklists

Sdo listas de verificacdes com itens a serem observados; tarefas a serem cumpridas, materiais a serem comprados,

ou seja, é uma lista para conferéncia de todos os passos, atos e documentos necessarios em cada processo.

1.5 Contribuicao Previdenciaria sobre a Receita Bruta — CPRB

A Contribuigdo Previdenciaria sobre a Receita Bruta (CPRB) é uma contribuigdo social de natureza tributdria, desti-
nada a custear a previdéncia social e de competéncia da Unido Federal. Foi instituida pela Medida Proviséria 540,
de 2 de agosto de 2011, posteriormente convertida na Lei 12.546, de 14 de dezembro de 2011. Incide sobre a
receita bruta de empresas que atendem a parametros definidos pela Lei 12.546, relacionados a atividades, setores
e produtos especificos.

A instituicdo da CPRB, mais conhecida pelo termo “Desoneragdo da Folha de Pagamento”, consiste na substituicdao
da base de incidéncia da contribuicdo patronal sobre a folha de pagamento por uma incidéncia sobre a receita
bruta das empresas. O termo “desonerac¢ado” foi empregado, pois essas modificacdes, em tese, geram recolhimen-
tos menores para os contribuintes.



1.6 Cronograma Fisico-Financeiro

Sdo as etapas que definem como a obra sera executada, compatibilizando o valor a ser desembolsado pela contra-

tante ao estagio em que se encontra a obra.

1.7 Data-Base

E 0 més/ano de referéncia do preco inicial (proposta da contratante) para o calculo do reajustamento de precos.

1.8 Execucao Direta

A execucdo da obra é feita pelos drgdos e entidades da Administracdo, pelos proprios meios (Lei n°. 8.666/93

art.6°, inciso VII).

1.9 Execucao Indireta

O d6rgdo ou entidade contrata com terceiros a execu¢do da obra, sob qualquer dos seguintes regimes:

a) Empreitada por preco global — quando se contrata a execug¢do da obra ou do servigo por prego certo e to-
tal;

b) Empreitada por prego unitario — quando se contrata a execugdo da obra ou do servigo por prego certo de
unidades determinadas;

c) Tarefa—quando se ajusta mao de obra para pequenos trabalhos por preco certo, com ou sem forneci-
mento de materiais;

d) Empreitada integral — quando se contrata um empreendimento em sua integralidade, desde os projetos
até todas as etapas da obra, servicos e instalagdes necessarias, sob inteira responsabilidade da contratada
até a sua entrega ao contratante em condi¢Ges de entrada em operagdo, atendidos os requisitos técnicos
e legais para sua utilizagdo em condigdes de seguranca estrutural e operacional e com as caracteristicas
adequadas as finalidades para que foi contratada (Lei n°. 8.666,/1993 art.6°, inciso VIII).

1.10 Fiscal Administrativo

E o profissional responsével pelo acompanhamento dos aspectos administrativos da execugdo dos servicos quanto
as obrigacdes previdenciarias, fiscais e trabalhistas, bem como quanto as providéncias tempestivas nos casos de

inadimplemento (Instru¢ao Normativa n° 5, de 26 de maio de 2017).

1.11 Fiscal Técnico

E o profissional responsavel pelo acompanhamento com o objetivo de avaliar a execucdo do objeto nos moldes
contratados e, se for o caso, aferir se a quantidade, qualidade, tempo e modo da prestagao dos servigos estdao
compativeis com os indicadores de niveis minimos de desempenho estipulados no ato convocatério, para efeito de

pagamento conforme o resultado (Instrucao Normativa n° 5, de 26 de maio de 2017).

1.12 Gestor do Contrato

E o coordenar das atividades relacionadas a fiscalizacdo técnica, administrativa, setorial e pelo publico usuério,

bem como dos atos preparatdrios a instrugdo processual e ao encaminhamento da documentacgdo pertinente ao



setor de contratos para formalizagao dos procedimentos quanto aos aspectos que envolvam a prorrogacao, altera-
¢do, reequilibrio, pagamento, eventual aplicagdo de sangdes, extingdo dos contratos, dentre outros (Instrucao

Normativa n° 5, de 26 de maio de 2017).

1.13 Licenciamento Ambiental

Procedimento administrativo pelo qual o 6rgdo ambiental competente licencia a localizagdo, instalagdo, ampliagdo
e a operacdo de empreendimentos e atividades utilizadoras de recursos ambientais, consideradas efetiva ou po-
tencialmente poluidoras; ou aquelas que, sob qualquer forma, possam causar degradagdao ambiental, considerando
as disposi¢des legais e regulamentares e as normas técnicas aplicaveis ao caso (Resolugdo CONAMA n°. 237, de 19

de dezembro de 1997).

1.14 Medicao

E a verificacdo das quantidades de servicos executados em cada etapa do contrato.

1.15 Memorial Descritivo

E a exposicdo descritiva dos projetos, das partes que os compdem e dos principios em que se basearam, de modo
que se evidencie a compatibilidade entre as solu¢des apresentadas com o projeto basico e/ou executivo.

1.16 Obra

Toda construcdo, reforma, fabricacdo, recuperacdo ou ampliacdo realizada por execuc¢do direta ou indireta (Lei n°.
8.666/93, art.6°, inciso I).

1.17 Orgamento

E o levantamento das quantidades e precos dos servicos expressos em planilhas, elaborado com base no projeto

basico ou executivo.

1.18 Ordem de Servico

Ordem de Servico é o documento emitido pela autoridade competente para determinar o inicio das atividades do
contrato. O prazo de execucdo da obra é contado a partir da ordem de servigco que pode, ou nao, ser assinada
juntamente com o contrato.

1.19 Preco ou Pre¢o de Venda

O preco é o valor final pago ao contratado pelo contratante, representando o custo acrescido da remuneragdo e
das despesas indiretas do construtor, mediante a seguinte equagao:

PV = CD (1 + BDI)

Onde CD é o custo direto da obra ou do servigo de engenharia e PV é o respectivo preco de venda.



1.20 Projeto Basico

Conjunto de elementos necessarios e suficientes, com nivel de precisdo adequado, para caracterizar a obra ou
servico, ou complexo de obras ou servicos objeto da licitagcdo, elaborado com base nas indicacdes dos estudos
técnicos preliminares, que assegurem a viabilidade técnica e o adequado tratamento do impacto ambiental do
empreendimento; e que possibilite a avaliagdo do custo da obra e a definicdo dos métodos e do prazo de execu-

¢do, devendo conter os seguintes elementos (inciso IX, art. 6° da Lei Federal n°. 8.666/1993):

a) Desenvolvimento da solugdo escolhida de forma a fornecer visdo global da obra e identificar todos os seus
elementos constitutivos com clareza;

b) Solugdes técnicas globais e localizadas, suficientemente detalhadas, de forma a minimizar a necessidade
de reformulagdo ou de variantes durante as fases de elaborag¢do do projeto executivo e de realizagdo das
obras e montagem;

c) Identificacdo dos tipos de servigos a executar e de materiais e equipamentos a incorporar a obra, bem
como suas especificagdes que assegurem os melhores resultados para o empreendimento, sem frustrar o
carater competitivo para a sua execugao;

d) Informagdes que possibilitem o estudo e a dedugdo de métodos construtivos, instalagdes provisérias e
condig¢Bes organizacionais para a obra, sem frustrar o carater competitivo para a sua execucao;

e) Subsidios para montagem do plano de licitagdo e gestdo da obra, compreendendo a sua programacao, a
estratégia de suprimentos, as normas de fiscalizacdo e outros dados necessarios em cada caso;

f)  Orgamento detalhado do custo global da obra, fundamentado em quantitativos de servigos e forneci-
mentos.

1.21 Projeto Executivo

O Projeto Executivo é o conjunto dos elementos necessarios e suficientes a execugdo completa da obra (inciso X,
do art. 6° da Lei n°. 8.666/1993), de acordo com as normas pertinentes da Associa¢do Brasileira de Normas Técni-
cas — ABNT, com todos os pormenores e detalhes do método construtivo e do orgamento, permitindo o conheci-
mento preciso do custo real da obra. Inclui os projetos complementares: elétrico, hidrossanitario, de prevencao a

incéndio.

O Projeto Executivo é elaborado apds o Projeto Basico e, conforme o §2° do art. 92, da Lei n2. 8.666/1993, devera
estar em sintonia com este. A Lei de LicitagOes (Lei n°. 8.666/1993 art. 7°, § 1°) admite que o Projeto Executivo seja
elaborado concomitantemente a execugao das obras ou servigos, justificando a prudéncia, diligéncia e compromis-
so com a melhor utilizagdo dos recursos publicos, com fundamentagdo técnica sobre essa forma de contratacao.

O Projeto Executivo devera ser elaborado por profissionais ou empresas legalmente habilitadas pelo CREA local,
com assinatura em todas as plantas e emissdo da respectiva Anotacdo de Responsabilidade Técnica - ART, nos
termos da Lei n°. 6.496/77.

1.22 Reajustamento de Pregos

E 0 mecanismo pelo qual os precos contratados s3o alterados para compensar os efeitos das variacdes

inflacionarias.



1.23 Realinhamento de Precgos

E 0 mecanismo pelo qual sdo alterados os precos dos contratos para restabelecer a relacdo que as partes pactua-
ram inicialmente entre os encargos do contratado e a retribuicdo da Administracdo para a justa remuneragao da
obra ou servico, objetivando a manutencdo do equilibrio econdmico financeiro inicial do contrato (Lei n°.
8.666/1993 art.65, inciso I, alinea d).

1.24 Reforma

Alteracdo do espago original ou anteriormente formulado, por meio de substituicdo, acréscimo ou retirada de

materiais ou elementos construtivos/arquitetdnicos.

1.25 Registro de Responsabilidade Técnica - RRT

O Registro de Responsabilidade Técnica define os responsdveis técnicos pelo empreendimento de arquitetura e
urbanismo, a partir da definicdo da autoria e da coautoria dos servigcos para os profissionais registrados no Conse-
lho de Arquitetura e Urbanismo (CAU) de acordo com a Lei n? 12.378, de 31 de dezembro de 2010.

1.26 Reparo

Ato de substituir ou repetir a aplicagdo de materiais ou componentes construtivos da edificacdo, pelo simples mo-
tivo de deterioracao ou danificagdo daquele anteriormente aplicado. Este ndo interfere nem altera o espaco origi-

nalmente proposto.

1.27 Restauracao

Aplicada a objetos ou obras especificas com alguma importancia histérica ou artistica. Interferéncia que visa garan-

tir a recuperacdo e preservacdo de um determinado patrimonio cultural.

1.28 Servigos

Todas as atividades destinadas a obter determinada utilidade de interesse para a Administragdo, tais como: demo-
licdo, conserto, instalagdo, montagem, operagdo, conservagdo, repara¢do, adaptacdo, manutengdo, transporte,
locagdo de bens, publicidade, seguro ou trabalho técnico-profissional (Lei n2. 8.666/1993, art.6°, inciso Il).

1.29 Servicos Comuns de Engenharia

O Parecer n? 075/2010-DECOR/CGU/AGU, elaborado pela Dra. Luisa Ferreira Lima, define servicos comuns de en-

genharia no seguinte sentido:

(...) pode definir servigo comum de engenharia como aquele que obedece a padrdes de desem-
penho e qualidade que podem ser definidos objetivamente no edital, estando disponivel, a qual-
quer tempo, no mercado préprio, com caracteristicas, quantidades e qualidades padronizadas,
sem alta complexidade técnica, e sem necessidade de acompanhamento e atuagdo relevante e
proeminente de um engenheiro especializado.

Importa destacar que a jurisprudéncia do TCU posiciona-se no sentido da necessidade de realizacdo de pregdo
eletronico para a contratagdo de servigos de engenharia cujos padrdes de desempenho e qualidade possam ser
objetivamente definidos no edital por meio de especificagdes usuais no mercado — os chamados servicos comuns



(Acordaos 817/2005, 1299/2006, 1329/2006, 2079/2007, 2482/2007, 2635/2007, 2664/2007, todos do Plenario do

TCU, entre outros).

Diante da falta de entendimento comum sobre definicdo exata, no sentido legal estrito, de servico comum de en-

genharia, para fins deste manual, utiliza-se da Decisdo n? 2467/2012-Plenario do Conselho Federal de Engenharia e
Agronomia (CONFEA):

(...) servigos que exigem habilitacdo legal para sua elaboragdo ou execugdo, com a obrigatorie-
dade de emissdo da devida ART perante o CREA, tais como projetos, consultoria, fiscalizagdo, su-
pervisdo e pericias, jamais poderdo ser classificados como comuns, dada a sua natureza intelec-
tual, cientifica e técnica, fatores que resultam em ampla complexidade executiva, exigindo por-
tanto profissionais legalmente habilitados e com as devidas atribuigdes, conforme também deta-
Iha o art. 13 da Lei 8.666, de 1993, ndo se admitindo a sua contratagdo pela modalidade Pregdo.

1.30 Servicos de Arquitetura

A Lei n? 12.378, de 31 de dezembro de 2010, que regulamenta o exercicio da Arquitetura e Urbanismo determina

que as atividades e atribui¢cdes do arquiteto e urbanista consistem em:

a)
b)
c)

d)

1.31

Supervisdo, coordenagdo, gestdo e orientagdo técnica;

Coleta de dados, estudo, planejamento, projeto e especifica¢do;

Estudo de viabilidade técnica e ambiental;

Assisténcia técnica, assessoria e consultoria;

Direcdo de obras e de servigo técnico;

Vistoria, pericia, avaliagdo, monitoramento, laudo, parecer técnico, auditoria e arbitragem;
Desempenho de cargo e fungao técnica;

Treinamento, ensino, pesquisa e extensdo universitaria;

Desenvolvimento, andlise, experimentacdo, ensaio, padronizagdo, mensurac¢ado e controle de qualidade;
Elaboragdo de orgamento;

Producdo e divulgacdo técnica especializada;

Execucdo, fiscalizagcdo e conducdo de obra, instalacdo e servico técnico.

Servicos de Engenharia

Segundo Resolugdo n2 218/73, de 29/06/1973 — CONFEA — Conselho Federal de Engenharia e Agronomia, as ativi-
dades relacionadas com os servigos de engenharia sdo os seguintes:

a)
b)
c)

d)

Supervisdo, coordenacdo e orientagdo técnica;
Estudo, planejamento, projeto e especificagao;
Estudo de viabilidade técnico-econémica;

Assisténcia, assessoria e consultoria;



e) Diregdo de obra e servigo técnico;

f)  Vistoria, pericia, avaliagdo, arbitramento, laudo e parecer técnico;

g) Desempenho de cargo e fungdo técnica;

h) Ensino, pesquisa, analise, experimentagdo, ensaio e divulgagdo técnica, extensdo;
i) Elaboragdo de orgamento;

j)  Padronizagdo, mensuragdo e controle de qualidade;

k) Execucdo de obra e servico técnico;

I)  Fiscalizagdo de obra e servigo técnico;

m) Producdo técnica especializada;

n) Condugdo de trabalho técnico;

o) Condugdo de equipe de instalagdo, montagem, operagdo, reparo ou manutengao;
p) Execugdo de instalagdo, montagem e reparo;

gq) Operagdo e manutengdo de equipamento instalado;

r) Execucdo de desenho técnico.

1.32 Servicos Extraordinarios

E 0 acréscimo de servico n3o constante dos elementos técnicos em que se baseou o contrato original, ou o servigo
resultante da alteracdo de projeto ou especificagdo, admissivel no regime de prego global e no regime de pregos
unitdrios, mediante celebracdo de termo aditivo prdprio, na forma da lei.

1.33 Servicos Técnicos Profissionais

Consideram-se servigos técnicos profissionais especializados os trabalhos relativos a estudos técnicos, planejamen-
tos e projetos bdsicos ou executivos; pareceres, pericias e avaliagdes em geral; assessorias ou consultorias técni-

cas; fiscalizagdo, supervisdo, gerenciamento de obras ou servigos, dentre outras (Lei n°. 8.666/1993, art.13).

1.34 SINAPI

O Sistema Nacional de Pesquisa de Custos e indices da Construg3o Civil - SINAPI é um sistema de pesquisa mensal
que informa os custos e indices da construgdo civil e tem a Caixa EconGmica Federal e o Instituto Brasileiro de
Geografia e Estatistica — IBGE como responsaveis pela divulgagao oficial dos resultados, manutencao, atualizagdo e
aperfeicoamento do cadastro de referéncias técnicas, métodos de calculo e do controle de qualidade dos dados

disponibilizados pelo SINAPI.

Nos termos do Decreto n? 7.983/2013, bem como das demais leis de diretrizes orgamentarias recentes, é obrigato-
ria a utilizagdo do SINAPI na elaboragdao do orgamento de referéncia de obras e servicos de engenharia, contrata-

dos e executados com recursos dos orgamentos da Unido.



A Caixa Econdmica Federal, atualmente, disponibiliza mensalmente duas planilhas SINAPI de Composi¢des e outras
duas de Insumos, para utilizagdo como preco de referéncia de obras publicas: (i) desonerados - consideram os
efeitos da desoneragdo da folha de pagamentos da construgdo civil (Lei 13.161/2015), ou seja, obtidos com exclu-
sdo da incidéncia de 20% dos custos com INSS no calculo do percentual relativo aos Encargos Sociais; (ii) ndo deso-
nerados — consideram a parcela de 20% de INSS nos Encargos Sociais (SINAPI - Metodologias e Conceitos, 2017).

1.35 SICRO

O Sistema de Custos Referenciais de Obras - SICRO diferencia-se do SINAPI na medida em que se destina a compo-
sicdo dos custos dos servigcos e obras de infraestrutura de transportes, permanecendo ambos com a mesma finali-
dade, tanto que sdo mencionados conjuntamente nas diversas leis de diretrizes orgamentarias (Manual de Obras e

Servicos de Engenharia, AGU, 2014).

1.36 SIMEC

Sistema Integrado de Monitoramento Execugdo e Controle (SIMEC) do Ministério da Educagdo. De acordo com
SIMEC (2017), o SIMEC é um sistema criado pelo MEC para auxiliar na elaboragdo do PAR (Plano de Agdes Articula-
das) criado em 2007 pelo governo federal.

1.37 Termo de Recebimento de Parcela de Obra

O Termo de Recebimento de Parcela de Obra deve incluir a Medigao, o Cronograma Fisico-Financeiro, a Nota Fis-
cal, a sucinta descri¢do dos servigcos executados e fotos diversas dos mesmos, também deve ser assinada pelo fiscal
técnico e anexada uma via original ao processo da obra conforme ANEXO 10 - MODELO DE TERMO DE RECEBI-
MENTO DE PARCELA DE OBRA.

1.38 Termo de Recebimento Provisorio

O Termo de Recebimento Provisério é o documento emitido pela fiscalizagdo em conjunto com a gestdo do contra-
to e deve ocorrer dentro de 15 dias a partir da comunicagdo a Administracdo da conclusdo da execucdo (art. 73, I,
“a”). A emissdo do Termo de Recebimento Provisério sé ocorre quando da inexisténcia de vicios aparentes.

1.39 Termo de Recebimento Definitivo

O Termo de Recebimento Definitivo € um documento formal circunstanciado, exarado por servidor publico ou
comissao designada pela autoridade competente, que apds o decurso do prazo de observagdo ou vistoria compro-
va a adequacdo do objeto aos termos contratuais e o recebe em definitivo pelo prazo maximo de 90 dias. O contra-
tado resta ainda obrigado (art. 65 da Lei 8.666/1993) a reparar, corrigir, remover, reconstruir ou substituir as suas
expensas, no total ou em parte, o objeto do contrato em que se verificarem vicios, defeitos ou incorrecdes resul-
tantes da execu¢do ou de materiais empregados. O recebimento definitivo (art.73, II, §2°) também nao exclui a
responsabilidade civil pela solidez e seguranca da obra, nem ético-profissional pela perfeita execuc¢do do contrato.
Ja o Cddigo Civil (art. 618) fixa o prazo de 5 anos de garantia pela solidez e seguranga do trabalho, assim em razao
dos materiais como do solo.



2 Fluxograma de Obra e/ou Servi¢o de Engenharia do IFFar

De acordo com a publicagdo Obras Publicas - RecomendagGes Basicas para a Contratagao e Fiscalizagdo de Obras
de EdificagGes Publicas, elaborada pelo Tribunal de Conta da Unido, a conclusdo de obra publica é evento que
depende de uma série de etapas, que se iniciam muito antes da licitagdo propriamente dita, e se constituem em

passos fundamentais para a garantia de sucesso do empreendimento.

O cumprimento ordenado dessas etapas leva a obtengdo de um conjunto de informagGes precisas, que refletirdo
em menor risco de prejuizos a Administragdo. Assim, o TCU apresenta a Figura 1, contendo o fluxo de procedimen-
tos e atos desde o surgimento da necessidade até a conclusdo da obra.

No IFFar o fluxo de procedimentos e atos desde a necessidade até a conclusdo da obra se dar da seguinte

maneira:

e Abertura do processo com a elaboragdo do plano de necessidades
pela drea interessada no campus contemplando o estudo de via-
bilidade (determinagdo da localizagdo da obra, previsdo de area e
1 de recurso orcamentario) e preenchimento do ANEXO 12 - FOR-
MULARIO DE SOLICITACAO DE SERVICO DE ENGENHARIA.
Fase preliminar . )
T e Elaboracdo do anteprojeto.
a licitacao

e Aprovacio do anteprojeto pela Gestdo e/ou solicitante.

e Elaboracdo do projeto basico (arquitetonico e complementares).
e Encaminhamento para prefeitura e bombeiros para aprovacéo.

e Elaboragdo do orgamento e cronograma fisico-financeiro.

2

Fase interna
da licitagao

e Elaboragdo do edital da licitacdo pelo setor de licitagées do Cam-
pus.

e Envio a Coordenacgdo de Engenharia e Arquitetura e Comissao de
Acessibilidade Arquitetdnica para analise completa do processo.
Aprovado ou reprovado segue para analise da Coordenacgdo de Li-
citagdes e Procuradoria Juridica.

e Se aprovado na fase anterior pela Procuradoria Juridica e Coor-
denacdo de LicitagOes, o processo retorna ao Campus para publi-

3 cacao do edital.
Fase externa e Criagdo da comissao de licitagdo no Campus.
da licitagao

e Recebimento de propostas acompanhada por pelo menos um en-
genheiro e/ou arquiteto do Instituto.



e  Procedimento da licitacdo.

e Assinatura do Contrato, entrega da garantia, ART de Execugdo e
demais documentos obrigatorios.

4 e Nomeagdo da Comissdo de Fiscalizagdo.
Fase contratual e Fiscalizagdo da obra.

e Recebimento da obra.

5 e Operacio
Fase posterior e Manutengdo
a licitagao

Figura 1 - Fluxograma do processo de execu¢do de obras publicas do IFFar. Fonte: autores.

2.1 Fase Preliminar a Licitagao

No IFFar, a fase preliminar a licitacdo engloba o estudo de necessidades e viabilidade técnica, que serdo utilizados

como base do anteprojeto do empreendimento.

Esse plano de necessidades e viabilidade técnica deve ser elaborado pela area interessada no campus e deve

conter:

a) Memorial descritivo das atividades com previsdo das areas necessarias para as diversas atividades;
b) Determinagdo da localizagdo da obra;

c) Levantamento topografico e geotécnico;

d) Sondagem do terreno;

e) Previsdo de recurso orcamentdrio disponivel para a execugdo da obra;

f)  Preencher o ANEXO 12 - FORMULARIO DE SOLICITAGAO DE SERVIGO DE ENGENHARIA.

Esse processo deve ser acompanhado pelo engenheiro ou arquiteto do campus, ou profissional técnico encarrega-
do do campus. Com essa documentagdo pronta, o setor ou Comissdo encarregada pelo empreendimento deve
solicitar ao engenheiro/arquiteto no campus ou para a Coordenagdo de Engenharia a elaboragdo do pré-projeto.

Uma vez finalizado o pré-projeto, este devera ser autorizado pela dire¢do do campus para que seja possivel o pros-
seguimento da elaboracdo dos projetos complementares de engenharia, orcamento e cronograma fisico-

financeiro.



2.2 Fase Interna da Licitagao

Nesta etapa sdo produzidos todos os documentos necessarios para a contratacdo da obra ou servigo de engenha-
ria. Ou seja, na fase interna da licitacdo se especifica detalhadamente o objeto a ser contratado — por meio da
elaboragdo do projeto basico e/ou executivo — e se definem os requisitos para o recebimento de propostas dos
interessados em contratar com a Administragdo, observadas regras que possibilitem a maxima competitividade
entre os participantes, a fim de obter a proposta mais vantajosa para a Administracdo. A fase interna da licitacdo é

uma etapa de fundamental importancia para o sucesso do empreendimento.

A Lei de licitagdes determina que o procedimento da licitagdo inicia-se com a abertura de processo administrativo,
devidamente autuado, protocolado e numerado, o qual contenha a autorizagcdo respectiva, a indicagdo sucinta de
seu objeto e a origem do recurso proprio para a despesa.

No IFFar esse processo deve seguir o fluxo exposto no item 2 da Figura 1, observando-se também o contido no Art.
62 do Regulamento da Comissdo de Acessibilidade Arquitetonica do IFFar, instituida pela portaria n? 1156, de 10
de julho de 2014. Todos os documentos gerados ao longo do procedimento licitatério e fluxograma da Figura 1
devem ser juntados ao processo licitatério. A documentagdo, memorias de célculo, pesquisas de precos e justifica-

tivas produzidos durante a elaboragdo dos projetos basico e executivo também devem constar desse processo.

E relevante frisar que o Tribunal de Contas da Unido, em "Obras Publicas: Recomendagdes Basicas para a Contrata-
¢do e Fiscalizagdo de Obras Publicas" (2013), coloca que o projeto basico é o elemento mais importante na execu-
¢cdo de obra publica e aponta que falhas em sua defini¢cdo ou constituicdo podem dificultar a obtengdo do resultado

almejado pela Administracdo.

A Lei n2 8.666/1993 estabelece que o projeto executivo seja elaborado apds a conclusio do projeto basico e previ-
amente a execucdo da obra, sendo que esse projeto deve ser, portanto, completo para permitir a elaboragdo das
propostas das empresas interessadas no certame licitatério e a escolha da proposta mais vantajosa para a Admi-

nistracao.

Para assegurar o pagamento das obrigacdes decorrentes de obras ou servigos executados no curso do exercicio
financeiro devem estar previstos os recursos orcamentarios de acordo com o cronograma fisico-financeiro inte-
grante do projeto basico. As obras que extrapolam o exercicio financeiro devem estar contempladas nas metas
estabelecidas no Plano Plurianual (Lei 8.666/93, art.7°, §2°, incisos III e IV e Lei 101/2000, art. 59, § 5°).

Tanto o processo de licitagdo como o processo do contrato devem seguir as orientagdes deste manual e sempre
considerando as diferencas relativas as obras e servigos de engenharia.
2.2.1 Edital de Licitagao

O edital de licitagdo contém as determinagGes e posturas especificas para cada procedimento licitatério, devendo
ser observado o art. 40 da Lei n? 8.666/1993 que relaciona os elementos e as informag&es que devem constar

neste documento.

O TCU orienta que sejam incluidos a esses documentos as composi¢des unitadrias dos custos dos servigos de todos
os itens da planilha orcamentaria, a composicdo da taxa de BDI, e a composi¢do dos encargos sociais.

De acordo com o § 22 do art. 40 da Lei 8.666/1993, os seguintes elementos constituem anexos do edital e devem

integra-lo:
a) O projeto basico completo, com todas as suas partes, desenhos, especificagdes e outros complementos;

b) O orgamento estimado em planilhas de quantitativos e pregos unitdrios;



c)

d)

A minuta do contrato a ser firmado entre a Administragdo e o licitante vencedor;

As especificagGes complementares e as normas de execucdo pertinentes a licitagdo.

No IFFar, as seguintes observagdes devem constar no edital e contrato da licitagdo como obrigagdes da contratada:

a)

b)

d)

h)

k)

A contratada deve cumprir o disposto na IN SLTI/MPOG N° 01, de 19 de janeiro de 2010, que dispde sobre
os critérios de sustentabilidade ambiental na aquisicdo de bens, contratagdo de servigos ou obras pela
Administragao Publica Federal direta, autarquica e fundacional e da outras providéncias;

Para as obras de engenharia deve ser feita visita técnica no terreno a ser construido o objeto, com docu-
mento comprobatdrio;

Que o empreiteiro construtor, ao apresentar o prego para esta construgdo, declarara que ndo teve duvi-
das na interpretagdo dos detalhes construtivos e das recomendagdes constantes das presentes especifica-
¢Oes, e que esta ciente de que as especificagdes prevalecem sobre os desenhos;

O registro no CREA da pessoa juridica pode ser de qualquer regido do Brasil na licitagdo, porém o mesmo
devera ter visto no CREA/RS na contratagdo;

Previamente a execucdo da obra, a contratada deve providenciar junto ao CREA as ARTs referentes ao ob-
jeto;

Obter junto a Prefeitura Municipal o alvara de construgdo e, se necessario, o alvara de demoli¢do, na for-
ma das disposi¢des em vigor;

Efetuar o pagamento de todos os tributos e obrigagdes fiscais incidentes ou que vierem a incidir sobre o
objeto do contrato, até o recebimento definitivo pelo contratante dos servicos e obras;

Manter no local dos servicos e obras instalacdes, funcionarios e equipamentos em numero, qualificacdo e
especificacdo adequados ao cumprimento do contrato;

Submeter a aprovacgdo da fiscalizagao, até cinco dias apds o inicio dos trabalhos, o plano de execugdo e o
cronograma detalhado dos servigos e obras, elaborados em conformidade com o cronograma do contrato
e técnicas adequadas de planejamento, bem como eventuais ajustes;

Submeter a aprovacao da fiscalizagdo os protétipos ou amostras dos materiais e equipamentos a serem
aplicados nos servicos e obras objeto do contrato;

Realizar, por meio de laboratérios previamente aprovados pela fiscalizacdo e sob suas custas, os testes,
ensaios, exames e provas necessarias ao controle de qualidade dos materiais, servigos e equipamentos a
serem aplicados nos trabalhos, em conformidade com as normas técnicas;

Solicitar das empresas que indiguem um preposto, o qual deverd ser aprovado pela administragdo, que
acompanhard a obra pelo periodo integral dos trabalhos diarios.

O ANEXO 3 - MODELO DE CLAUSULAS CONTRATUAIS A ACRESCENTAR AOS CONTRATOS DE OBRAS DE ENGENHA-
RIA, apresenta a descrigdo das cldusulas importante que devem ser acrescentadas ao contrato de obras de enge-

nharia. Dentre elas estdo a diferenciacdo entre prazo de execucdo e prazo de vigéncia contratual, o calculo preciso

do reajuste e uma forma de sancdo clara e objetiva.

As subclausulas do ANEXO 3 devem ser incluidas a minuta do contrato.



2.2.2 Documentagao Obrigatdria

A licitacdo de obra ou servico de engenharia deve conter, NO MINIMO, a documentac3o listada no ANEXO 5 - MO-
DELO DE CHECKLIST, podendo ser acrescidos outros projetos quando necessarios, considerando que todos os ser-
vicos de engenharia devem possuir respectiva ART/RRT.

2.3 Fase Externa da Licitagao

Esta fase comega com a publicacdo do edital de licitacdo e termina com a assinatura do contrato para execucdo da
obra. Salienta-se que as informagdes contidas no edital devem ser perfeitamente estudadas e justificadas, pois,
alteragOes posteriores a sua publicagdo exigirdo ampliacdo dos prazos, de forma a permitir que os licitantes facam
os devidos ajustes em suas propostas.

2.4 Fase Contratual

De acordo com as Recomendagdes Bdsicas para a Contratagdo e Fiscalizagdo de Obras de Edificagdes Publicas
(TCU, 2013) a fase contratual contempla a assinatura do contrato, a emissdo da ordem de servico, a fiscalizacdo e o
recebimento da obra.

A defini¢cdo de contrato administrativo foi descrita na Lei n® 8.666/1993:

é todo e qualquer ajuste celebrado entre 6rgdos ou entidades da Administragdo Publica e parti-
culares, por meio do qual se estabelece acordo de vontades, para formagdo de vinculo e estipu-
lacdo de obrigagdes reciprocas.

Ainda o TCU, na publicacdo “LicitagcBes e Contratos” (2010) cita que os contratos sdo regulados pelas respectivas
clausulas, pelas normas da Lei de Licitagdes e pelos preceitos de direito publico. Porém, na falta desses dispositi-
vos, regem-se pelos principios da teoria geral dos contratos e pelas disposi¢cdes de direito privado. Contratos cele-
brados entre a Administragdo e particulares sdo diferentes daqueles firmados no ambito do direito privado. Isso
ocorre porque nos contratos celebrados entre particulares vale como regra a disponibilidade da vontade, enquan-
to que naqueles em que a Administragao é parte deve existir a constante busca pela plena realizagdo do interesse
publico. Essa distingdo faz com que as partes do contrato administrativo ndo sejam colocadas em situacdo de
igualdade. A Administragdo assume posicao de supremacia e pode, por exemplo, modificar ou rescindir unilateral-
mente o contrato e impor sang¢des ao particular. Prevalece no contrato administrativo o interesse da coletividade
sobre o particular. Essa superioridade, no entanto, ndo permite que a Administragdo ao impor vontade propria
ignore direitos do particular que com ela contrata. A Administracdo tem o dever de zelar pela justica. Ndo pode ser
celebrado contrato com pessoas estranhas ao procedimento de licitagdo ou de contratagao direta, sob pena de ser

declarado nulo de pleno direito.

2.4.1 Contrato de obra

Como cita o TUC na publicacdo LicitacGes e Contratos - OrientacGes e Jurisprudéncia (2010), a Lei de LicitacGes
exige que os contratos e seus aditamentos sejam elaborados pelos 6rgdos ou entidades da Administracdo que
realizam a contrata¢do. Qualquer contrato administrativo deve ser formalizado por escrito, de acordo com as exi-
géncias da Lei n? 8.666/1993. Além disso, os contratos devem ser numerados e arquivados em ordem cronoldgica,
na sequéncia das datas de assinaturas e registro sistematico dos respectivos extratos em meio eletrénico ou em

livro préprio.

O Manual de Compras e Licitages do IFFar (2015) especifica os procedimentos para elabora¢do dos contratos da
instituicdo em geral, porém objetiva-se nesse item trazer as particularidades dos contratos de obras publicas.



O ANEXO 3 - MODELO DE CLAUSULAS CONTRATUAIS A ACRESCENTAR AOS CONTRATOS DE OBRAS DE ENGENHA-
RIA contempla clausulas contratuais para contratos de obras e servicos de engenharia a serem inclusas no modelo
da Advocacia Geral da Unido (AGU), A Clausula de sang¢des inclui a classificagdo das infracées de acordo com a

gravidade, classificando as ocorréncias de acordo com o problema, entre outras.

No Contrato da obra devem estar especificados os prazos de vigéncia do contrato e de execugdo da obra, os quais
ndo sdo o mesmo. O prazo de vigéncia do contrato inicia com a assinatura do documento, ja o prazo de execugao
da obra comega a ser contado a partir da data citada na Ordem de Servigo. Recomenda-se que haja diferenca de,
no minimo, 180 dias entre o final do prazo de execugdo e o final do prazo de vigéncia do contrato, a fim de que
sejam verificadas falhas ocultas da edificagdo e entregues os documentos finais. Salientando que ao final do prazo
de execugdo deve ser feito o documento de Recebimento Provisério e, antes do final do prazo de vigéncia do con-
trato, o Recebimento Definitivo.

2.4.2 Documentagdo obrigatéria na fase contratual

Com a conclusdo do processo licitatério e a homologagdo da vencedora, é aberto o processo referente a contrata-

¢do da empresa. Nesse processo é obrigatdria a inclusdo dos seguintes documentos:

a) Contrato assinado pela contratada, contratante e testemunhas;
b) Cépia da Publicagdo no DOU do Extrato do Contrato;
c) Garantia;

d) Portaria da Comissao de Fiscalizacdo do contrato, especificando o Gestor, o Fiscal Técnico e o Fiscal Admi-
nistrativo;

e) Boletins de Medigdo, Nota Fiscal com ateste do servidor responsavel, e toda documentagdo referente a
nota fiscal;

f)  Relatdrio de recebimento de parcela de obra assinado conforme ANEXO 10 - MODELO DE TERMO DE RE-
CEBIMENTO DE PARCELA DE OBRA;

g) SolicitagBes, NotificacOes e Sansdes a empresa, quando for o caso;
h) Pareceres e laudos técnicos;

i) Termo de Recebimento Provisério: Apds a execugdo completa do contrato, a obra sera recebida provisori-
amente pelo responsavel por seu acompanhamento e fiscalizagdo, mediante termo circunstanciado, assi-
nado pelas partes, no prazo de até quinze dias da comunicagdo escrita do contratado de que a obra foi en-
cerrada;

j)  Posteriormente o termo de Recebimento Provisdrio, fazer um termo de juntada para inclusdo dos diarios
de obra;

k) Termo de Recebimento Definitivo: Apds o recebimento provisério, o servidor ou comissdo designada pela
autoridade competente, recebera definitivamente a obra, mediante termo circunstanciado, assinado pelas
partes, apos o decurso de prazo de observacdo habil, ou vistoria que comprove a adequagao do objeto aos
termos contratuais, ficando o contratado obrigado a reparar, corrigir, remover, reconstruir ou substituir,
as suas expensas, no total ou em parte, o objeto do contrato em que se verificarem vicios, defeitos ou in-
correcOes resultantes da execugdo ou de materiais empregados. Previamente ao recebimento da obra, a
empresa responsavel por sua execugao deve providenciar as ligagdes definitivas das utilidades previstas
no projeto —agua, esgoto, gas, energia elétrica e telefone. Estd também a seu cargo o agendamento, junto
aos orgdos federais, estaduais e municipais e concessionarias de servigos publicos, de vistoria com vistas a



obtengdo de licencas e regularizagdo dos servigos e obras concluidos — Habite-se, Licenga Ambiental de
Operagao, etc.;

I)  Outros documentos referentes ao andamento da obra ou servico de engenharia devem ser anexados ao
processo durante sua vigéncia na ordem cronoldgica dos fatos ou ao final com um Termo de Juntada.

m) Termo de encerramento do Processo e encaminhamento para arquivamento.

2.4.3 Termos aditivos

A motivacdo do Termo Aditivo Prazo e de Valor deve ser feita pela Administracdo, demonstrando a necessidade de
alteragdo contratual devidamente justificada. A elaborac¢do da planilha or¢gamentdria do Aditivo deve ser elaborada
pelo fiscal técnico, e na sequéncia, assinada pela empresa contratada, que emitird termo de ACEITE em realizar os

Servigos.

A contratada sé pode apresentar documento solicitando Aditivo de Prazo, pelos os motivos citados no paragrafo 12
do Art. 57 da Lei 8.666/1993.

Frisa-se que a solicitagdo de qualquer termo aditivo deve ser encaminhada a Coordenagao de Engenharia e Arqui-
tetura da Reitoria com antecedéncia minima de 60 dias de término do prazo de execugdo da obra.

Para a formalizacdo dos termos aditivos de prazo e valores devem ser anexados ao processo os seguintes docu-
mentos:

a) Motivacdo da Administracdo, demonstrando necessidade de alteragdo contratual.

b) No caso de aditivo de prazo, deve também encaminhar o diario de obra, o novo cronograma de execugao
do objeto contratado, além de boletins meteoroldgicos e demais documentos comprobatdrios da justifica-
tiva;

c) Memorando do fiscal técnico conforme o ANEXO 7 - MODELO DE MEMORANDO DE SOLICITACAO DE ADI-
TIVO E OU SUPRESSAO, incluindo justificativa para alteragdo dos itens. Caso haja altera¢do de projeto, de-
ve ser incluido o novo projeto aos autos do processo;

d) Junto com o Memorando, deve ser apresentada a planilha de ativo e cronograma fisico-financeiro assina-
dos pelo fiscal técnico e pela empresa (ANEXO 8 - MODELO DE PLANILHA DE SOLICITACAO DE ADITIVO E
OU SUPRESSAO);

e) Documento de ACEITE emitido pela empresa, que concorda em realizar os servigcos propostos;

f)  Memorando expedido pela Diregcdo Geral ou Administrativa do campus manifestando-se favordvel ao adi-
tamento (tanto de prazo quanto de valor) e devidamente assinado.

Os itens a serem aditados na planilha de solicitacdo de aditivo/supressdo devem manter a numeragdo original,
para que o servigo ndo seja descaracterizado.

No caso de itens ndo planilhados, deve ser elaborada uma planilha separada, na qual se utilize o mesmo procedi-
mento de formacdo do preco da licitacdo, observando a data da apresentacdo da proposta e aplica-se o desconto
ofertado pela contratada. Essa é uma planilha separada onde os itens devem ser agrupados nos titulos que coube-
rem com numeracgao de referéncia com LETRAS para ndo repetir a numeracao da planilha original.

A Figura 2 apresenta o modelo de apresentagao para os itens ndo planilhados.



10 ITENS NAO PLANILHADOS
11

ITEM |CPU DESCRIGAO UNID. |QUANTIDA|
12 DE

13 A SERVIGOS PRELIMINARES / TECNICOS
14 A
15

16 B MOVIMENTO DE TERRA
17 B.1
18

19

20 TOTAL
21

Figura 2 - Modelo de apresentagao de planilha de itens ndo planilhados
(ANEXO 8 - MODELO DE PLANILHA DE SOLICITACAO DE ADITIVO E OU SUPRESSAQ).

A Coordenacdo de Engenharia e Arquitetura do IFFar tdo somente ira verificar a existéncia e conformidade dos
documentos listados, sendo que a prerrogativa de aprovar ou ndo os processos € dos gestores e diretores da

Instituicao.

2.5 Fase Posterior a Contratacao

Ap0ds o recebimento definitivo do empreendimento, inicia-se a fase relativa a sua utilizacdo, onde estdo incluidas a
sua operacgado e as intervengdes necessarias a manutencao das condicdes técnicas definidas em projeto, de modo

que sua vida util e, consequentemente, seus beneficios, sejam prolongados.

Nesta etapa inclui-se a garantia contratual, que inclui a responsabilidade civil pela solidez e seguranca da obra ou
do servigo, ético-profissional pela perfeita execugdo do contrato, dentro dos limites estabelecidos pela lei ou pelo
contrato. De acordo com o Cédigo Civil (Art. 618 da Lei n® 10.406/2002):

(...) nos contratos de empreitada de edificios ou outras construgGes considerdveis, o empreiteiro

de materiais e execugdo respondera, durante o prazo irredutivel de cinco anos, pela solidez e se-
guranga do trabalho, assim em razao dos materiais, como do solo.



3 Etapas do Projeto Basico e/ou Executivo

O projeto basico deve ser elaborado anteriormente a licitagdo e receber a aprovagao formal da autoridade compe-
tente (Art. 7°, § 29, inciso I, da Lei n°® 8.666/1993). Ele deve abranger toda a obra e possuir os requisitos estabele-
cidos pela Lei das LicitagGes:

e Possuir os elementos necessarios e suficientes para definir e caracterizar o objeto a ser contratado;
e Ter nivel de precisdo adequado;

e Ser elaborado com base nos estudos técnicos preliminares que assegurem a viabilidade técnica e o
adequado tratamento do impacto ambiental do empreendimento;

e Possibilitar a avaliagdo do custo da obra e a definigdo dos métodos executivos e do prazo de execu-
¢ao.

O Estatuto das Licitagdes determina, ainda, que o projeto bdsico contenha, entre outros aspectos:

A identificacdo clara de todos os elementos constitutivos do empreendimento;

As solugdes técnicas globais e localizadas;

A identificagdo e especificagdes de todos os servigos, materiais e equipamentos a incorporar a obra;

e Orcamento detalhado do custo global da obra, fundamentado em quantitativos de servigos e forne-
cimentos propriamente avaliados.

Na publicacdo "Orienta¢des para Elaboragdo de Planilhas Or¢amentarias de Obras Publicas" (2014, Figura 4, p. 11 a
15) do Tribunal de Contas da Unido esta apresentado o que a jurisprudéncia desse érgdo de controle considera

desejavel para o projeto basico, dando subsidios suficientes para elaboragdo do orgamento detalhado da obra.

3.1 Elaborag¢ao e Aprovagao dos Projetos

O projeto basico devera ser elaborado por responsavel técnico, ou empresa de projetos, competente que efetuara
o registro das Anotac¢des de Responsabilidade Técnica (ARTs ou RRTs), referentes a eles.

3.2 Licenciamento Ambiental

Quando da elaboragdo do projeto bdsico, é necessario verificar se o empreendimento necessita de licenciamento
ambiental, conforme dispdem as resolu¢des do Conselho Nacional do Meio Ambiente (CONAMA) n2 001/1986 e n2
237/1997 e da Lei n? 6.938/1981. Caso seja necessario, deve-se elaborar Estudo de Impacto Ambiental (EIA) e

Relatério de Impacto Ambiental (RIMA), como partes integrantes do Projeto Basico.

3.3 Projetos

A responsabilidade pela elaboragdo dos projetos serd de profissionais ou empresas legalmente habilitadas pelo
Conselho Regional de Engenharia, e Agronomia (CREA) local. O autor ou autores deverdo assinar todas as pegas
que compdem os projetos especificos, indicando o nimero da inscrigdo de registro das ARTs/RRTs no CREA/CAU,
nos termos da Lei n2 6.496/1977.



Os projetos devem ser elaborados de acordo com as leis, decretos, regulamentos, portarias e normas federais,
estaduais/distritais e municipais direta ou indiretamente aplicdveis a obras publicas, e em conformidade com as
normas técnicas devidas.

A elaboragdo dos projetos, além de observar as caracteristicas e condi¢ées do local de execugdo dos servigos ou
obra e seu impacto ambiental, tem de considerar os seguintes requisitos:

e Seguranga;
e  Funcionalidade e adequacdo ao interesse publico;

e Possibilidade de emprego de mado-de-obra, materiais, tecnologia e matérias-primas existentes no lo-
cal para execugdo, de modo a diminuir os custos de transporte;

e Facilidade e economia na execugdo, conservagao e operagdo, sem prejuizo da durabilidade da obra
0u servigo;

e Adogdo das normas técnicas de saude e de seguranga do trabalho adequadas;
e Infraestrutura de acesso;

e Aspectos relativos a insolac¢do, iluminagdo e ventilagdo;

e Acessibilidade;

e Sustentabilidade.

Antes da conclusdo dos projetos deve-se providenciar a aprovagdes pelos 6rgaos competentes, tais como, Prefei-
tura Municipal, Corpo de Bombeiros, concessionarias de servicos publicos (energia, telefonia, saneamento, etc.) e
entidades de protegdo sanitdria e do meio ambiente. Mesmo que o encaminhamento para aprovagao formal nas
diversas instituicdes de fiscalizagdo e controle ndo seja realizado diretamente pelo autor do projeto, serdo de sua
responsabilidade as eventuais modificagdes necessdrias a sua aprovagdo. A aprovagao do projeto ndo exime seus
autores das responsabilidades estabelecidas pelas normas, regulamentos e legislacdo pertinentes as atividades
profissionais.

3.4 Especificagdes Técnicas

As especificagdes técnicas sdo representadas por um documento que caracteriza os materiais, equipamentos e
servigos a serem utilizados na obra, visando desempenho técnico determinado. Quando de sua elaboragdo, devem
ser especificadas as condi¢des de aceitacdo de produto similar, para ndo restringir a uma Unica marca aceitavel. Se
a referéncia de marca ou modelo for indispensavel para a perfeita caracterizagdo do material ou equipamento, a
especificagdo deverd conter obrigatoriamente a expressdao “ou equivalente” (Acérdao n° 644/2007-Plenério. Rela-

tor: Ministro Raimundo Carreiro. Brasilia, 18 abr. 2007).

3.5 Planilha Or¢amentaria ou Orgamento Sintético

Para a elaborac¢do do orcamento detalhado de uma obra, é preciso conhecer os servicos necessarios para a exata
execucdo da obra, que constam dos projetos, memoriais descritivos e especificagdes técnicas. Além disso, também
é fundamental levantar com precisdo os quantitativos desses servicos, calcular o custo unitario dos servicos, calcu-

lar o custo direto da obra, e estimar os custos indiretos e o lucro da construtora. A publicagdo do Tribunal de Con-



tas da Unido, OrientagBes Para Elaboragdo De Planilhas Orgamentarias De Obras Publicas (2014), detalha a elabo-

racdo do orcamento de obra publica.

Os orcamentos sintéticos devem ser preferencialmente elaborados incluindo os percentuais de BDI, uniformes ou
diferenciados, nos precos unitarios dos servigos, tal como mostra a Figura 3 e o ANEXO 1- MODELO DE PLANILHA
ORCAMENTARIA, deste Manual.

As composicoes elaboradas pelo orgamentista devem ser identificadas por nimeros no orgamento geral e incluidas
no processo. As pesquisas de mercado devem ser anexadas junto ao processo. As composi¢cdes SINAPI utilizadas
ndo precisam constar separadamente da planilha, uma vez que sdo publicas.

A planilha orgamentaria deve conter subtotais para cada grupo de servigos que compdem uma etapa ou parcela do
empreendimento. Bem como apresentar, dentre outras, as seguintes informacdes nos titulos da planilha:

e Descrigdo da obra a que se refere;

e Data-base do orgamento;

e Indicacdo do edital ou contrato a que se refere;

e NuUmero da revisdo;

e Nome, habilitacdo, nimero de registro no érgdao competente;

e  ART/RRT de orgamento;

e Assinatura do responsavel técnico que elaborou o orgamento.
Ademais, o orcamento sintético deve apresentar as seguintes colunas:

e |tem ou subitem;

e (Cddigo da composicdo de preco unitdrio utilizada ou fonte e cddigo da composicdo de custo unitario,
no caso de ser utilizada uma composicédo obtida em sistema referencial de custos;

e Descrigdo do servigo;

e Unidade de medida;

e (Quantidade do servico;

e  Preco unitario do servico sem BDIl e com BDl e

e Preco total de cada servico.



MINISTERIO DA EDUCACAO 1de2
INSTITUTO FEDERAL FARROUPILHA
REITORIA

PROJETO: XXXXXXXXXXXXXXX Data Base: XXXXXXXXXXX
CAMPUS XXXXXXXXXXXXXX Fantes: XXXXXXXXXX
Endereco da Obra: XXXXXXXXXXXXKXKXXXXHXKXXX XXXXXXXXXX

Area Total: XXX
Respansavel Técnica:

CREA/CAU: ART/RAT de orgamento n®! XXXXXXX

BDi - EXECUCAQ DE OBRA 000% |

BDI - EQUIPAMENTOS 0,00% |

PLANILHA ORCAMENTARIA
f PRECO UNITARIO TOTAL SERVICO
ITEM CPU DESCRICAO UNID. QUANTIDAD] SEM BDI COM BDI COM BDI TOTAL DO ITEM

1 SERVICOS PRELIMINARES / TECNICOS -
2 MOVIMENTO DE TERRA - - -
3 INFRAESTRUTURA / FUNDACOES SIMPLES - - -
4 FUNDAGOES ESPECIAIS - = -
5 SUPERESTRUTURA - = -
8] [ALVENARIA | VEDAGAO / DIVISORIA - = -

Figura 3 - Modelo de planilha orcamentaria para obras do IFFar (ANEXO 1- MODELO DE PLANILHA ORCAMENTARIA).

Os subitens devem ser agrupados nos itens correspondentes, seguindo a mesma nomenclatura do Sistema Inte-
grado de Monitoramento Execugdo e Controle do Ministério da Educagao (SIMEC). Os titulos determinados pelo
SIMEC estdo descritos na Tabela 1.

1 Servigos preliminares / técnicos

2 Movimento de terra

3 Infraestrutura / fundagdes simples
4 FundagGes especiais

5 Superestrutura

6 Alvenaria / vedagdo / diviséria

7 Esquadrias

8 Cobertura

9 InstalagGes elétricas

10 InstalagGes logica /telefonica

11 Instalag@es hidraulicas e sanitdrias
12 Impermeabilizagdo, isolagdo térmica e acustica
13 Instalages de combate a incéndios
14 Revestimentos

15 Vidros

16 Pintura

17 Servicos complementares



18 Paisagismo / urbanizagdo

19 Equipamentos

20 Gerenciamento de obra / fiscalizagdo

21 Forro

22 Ar condicionado

23 Piso

24 InstalacOes especiais (som, alarme, cftv, dentre outros)

Tabela 1 - Titulos para formagao da planilha SIMEC.

3.6 Cronograma Fisico-Financeiro

Na composicdo do projeto basico, deve constar também o cronograma fisico-financeiro com as despesas mensais
previstas para serem incorridas ao longo da execugao da obra ou servigo. Esse cronograma auxiliara na estimativa
dos recursos orcamentarios necessdrios ao longo de cada exercicio financeiro. O modelo de cronograma esta re-
presentado na Figura 4 e no Arquivo do ANEXO 1- MODELO DE PLANILHA ORCAMENTARIA com as planilhas em
EXCEL.

MINISTERIO DA EDUCAGAD
NS TITUTO FEDERAL FARRDUPILHA

REITORIA
PROJETO: XXXXXXXXXXXXXXX Data Base: XX XXXXXXNKX
CAMPUS XXXXXXXXXXXXXX Fontes: XX KN XHEKKE
Engerspo da Obra: XXXXX XXX XX XXX XXX XXX XK XK KKK T LK
Area Total: XXXXXXXX
FResponsdvel Téenico:
CREA/CAL: ART/RAT de orgamento né: XXX XXX
CRONOGRAMA FISICO-FINANCEIRD
R PARCELA 1 PARCELA 2 PARCELA 3 PARCELA 4
S UL 30 dias RS 60 diss RS 94 dias RS 120 dias RS
1 [SERVIGOS PRELIMINARES | TECHICOS = - a 3 a P
2 |MOVIMENTO DE TERRA S - ) 2y % %
3 |INFRAESTRUTURA | FUNDAGOES SIMPLES | RS - w oy % ”
4 |FUNDAGOES ESPECIAIS 3 - a % = T
5 |[SUPERESTRUTURA FE B o 3 %y %
& [ALVENARIA, VEDAGAD DIVISORIA S - wo 2y % %
7 |[ESQUACRIAS 3 - aC oy % %
B |COBERTURA FE B a 3 % Y
3 |INSTALAGOES ELETRICAS RE B a 3 % ey
10 [INSTALAGOES LOGICA TELEFORICA s - 3 B B =
11 |INSTALAGOES HIDRA ULICAS E SANTARIAS | RS B 5 % 3 3
12 |IMPERMEAEILIZAGED, ISOLAGAD TERMICA | RE - M 5 3 i
E ACUSTICA - - -
13 [INSTALAGOES DE COMBATE A INCENDIOS | RS - % 5 5 5
TOTAL| RS -
TOTAL ACUMULADOD

Eng. 0000 K
CREA MO0 e e

Figura 4 - Modelo de cronograma fisico-financeiro para obras do IFFar (ANEXO 1 - MODELO DE
PLANILHA ORCAMENTARIA).



3.7 Composicao de BDI

Conforme a Sumula n2 258/2010 de TCU, as composi¢des de custos unitarios e o detalhamento de encargos sociais
e BDI integram o orgamento que compde o projeto basico da obra ou servico de engenharia e devem constar nos
anexos do edital de licitacdo e das propostas das licitantes. Essas ndo podem ser indicadas mediante uso da ex-
pressdo ‘verba’ ou de unidades genéricas. Sendo assim, o modelo de célculo para a composi¢do de BDI a ser utili-
zada estd disponivel no ANEXO 1- MODELO DE PLANILHA ORCAMENTARIA e ilustrada na

Figura 1, onde a férmula foi extraida das Orienta¢des Para Elaboracdo De Planilhas Orgamentarias De Obras Publi-
cas (2014), publicadas pelo Tribunal de Contas da Unido e o TC 025.990/2008-2-GRUPO | — CLASSE VII — Plenério do

mesmo 6rgao.

Com a existéncia de duas planilhas SINAPI (desonerada e ndo desonerada), consequentemente, ha duas possibili-
dades para o célculo do BDI na execugdo de obras de engenharia, a depender do regime de tributagdo optante da
empresa. Para utilizar a planilha ndo desonerada, utiliza-se o célculo de BDI sem CPRB. Porém, para usar a planilha

desonerada, deve ser considerada a CPRB. Por isso a
Figura 1 apresenta duas sugestdes de calculo do BDI para execuc¢do de obras de engenharia.

O percentual referente ao Imposto Sobre Servicos de Qualquer Natureza (ISS) deve ser preenchido de acordo com

a legislagdo municipal do local da obra.

O BDI de equipamentos tais como elevador, ar condicionado, por exemplo, deve ser diferenciado (menor) em
relacdo ao BDI dos demais itens da obra, conforme SUMULA TCU N2253/2010.

~ DETALHAMENTODOCALCULODOBDI
@+ (AC+S+R+G6)(A+DF)(1L+L)
= =) _

Fonte: Orientacdes Para Elaboragdo De Planilhas Orgamentérias De Obras Plblicas, Tribunal de Contas da Unido, 2014. Pagina 91.

BDI 1(.100

Para a execucdo de obras com orgamento elaborado com a planilha Para a execucdo de obras com orgamento elaborado com a planilha
SINAPI "SEM DESONERACAQ" utiliza-se o sequinte célculo de BDI: SINAPI "COM DESONERACAQ" utiliza-se o sequinte calculo de BDI:
AC Administragao Central 4,00% AC Administragao Central 4,00%
§ Seguro 0,40% 5 Seguro 0,40%
R Risco e Imprevistos 1,21% R Risco e Imprevistos 1,27%
G Garantia 0,40% G Garantia 0,40%
DF Despesas Financeiras 1,23% DF Despesas Financeiras 1,23%
L Lucro bruto 7,40% L  Lucro bruto 7,40%
I Tributos incidentes sobre o prego de venda (I) 6,65% I Tributos incidentes sobre o prego de venda (1) 11,15%
PIS  0.65% PIS  0,65%
Cofins 3.00% Cofins  3.00%
CPRB CPRE  4.50%
1SS 3.00% ] 1SS 3.00% ]
EXECUCAQ DE OBRAS EXECUCAQ DE OBRAS
BDI Calculado 23,54% BDI Calculado 29,79%
BDI Adotado 23,54% BDI Adotado  29,79%

Para instalacées de equipamentos com BDI diferenciado utiliza-se:

AC Administragao Central 5,20%
§ Seguro 0,24%
R Risco e Imprevistos 0,43%
& Garantia 0,21%

DF Despesas Financeiras 1,00%
L Lucro bruto 4,10% | |
I Tributos incidentes sobre o prego de venda (I) 3,65%

PIS  0,65%
Cofins 3,00%
CFRB

1SS

INSTALACAO DE EQUIPAMENTOS
BDI Calculado 15,76%

BDI Adotado 15,76%

Figura 1 - Modelo de composicdo de BDI (ANEXO 1 - MODELO DE PLANILHA ORCAMENTARIA).



3.8 Declaragao SINAPI

Conforme orientagdo do Tribunal de Contas da Unido, na documentac¢do do procedimento licitatério deve constar
a declaracdo expressa do autor das planilhas orcamentarias quanto a compatibilidade dos quantitativos e dos cus-
tos constantes de referidas planilhas com os quantitativos do projeto de engenharia e os custos do SINAPI junta-
mente com as composi¢Bes de custo unitario dos servigos utilizadas no calculo do custo direto da obra, as ARTs dos

profissionais responsaveis pela elaboragdo do or¢amento-base da licitagdo. (Obras Publicas, TCU, 2013, p. 26).

O Modelo a ser utilizado estd disponivel no arquivo ANEXO 2 - MODELO DE DECLARACAO SINAPI e ilustrada na
Figura 6.

DECLARAGAO SINAPI

PROJETO:

CAMPUS

Endereco da Obra:

Area Total- m?
Responsdvel Técnico:
CREA/CAU:

ART/RRT de orgcamento n%

Na condig@o de Responsavel Técnico, declaramos para os devidos fins,
gue os quantitativos constantes na planilha orcamentaria, referente aos projeto
arquitetdnico, estdo compativeis com o referido projeto da obra acima referenciada e
gue os custos unitarios de insumos e servicos s&o iguais ou menores que a mediana
de seus correspondentes no Sistema Nacional de Pesquisa de Custos e Indices da
Construcédo Civil (SINAPI), em atendimento aos dispositivos do artigo 127 da lei n®
12.309, de 9 de agosto de 2010.

Local, xx de xxxxxxxxxxx de 20xx.

Eng. XXX
CREA/CAU XXXXXXXX
Cargo

Figura 6 - Modelo de declarago SINAPI (ANEXO 2 - MODELO DE DECLARAGAO SINAPI).

3.9 Responsabilidade do Autor do Projeto Basico

Dentro da responsabilidade técnica, a Lei n® 5.194/1966 estabelece que os projetos de engenharia e arquitetura
devem ser elaborados por profissionais habilitados, mediante emissdo de ART ou RRT. Além disso, o TCU ja se
manifestou pela necessidade de que o érgdo contratante colha a assinatura dos responsaveis por cada etapa do
projeto basico (caderno de especificagdes, de encargos, plantas, orgamentos, etc.) (...), como forma de evidencia
autorias e atribuir responsabilidades (Acérdao n° 1.387/2006-Plenario, quesito 9.1.3. Relator: Ministro Walton Alen-

car Rodrigues. Brasilia, 9 ago. 2006).

O autor do projeto basico deve entregar um produto de qualidade e que atenda aos requisitos da Lei das Licita-
¢Oes. Caso contrario, o projeto ndo devera ser aceito pelo representante da Administracdo e as correcdes necessa-
rias deverdo ser efetuadas sem Onus para o 6rgdo contratante, conforme deliberacdo do TCU (Ac6érdao n®
644/2007-Plenario. Relator: Ministro Raimundo Carreiro. Brasilia, 18 abr. 2007, 9.4)



4 Fiscalizacao de Obra Publica

Conforme cita a Instrugao Normativa n2 05 de 26 de maio de 2017, as atividades de gestdo e fiscalizagao da execu-
¢do contratual sdo o conjunto de a¢Ges que tem por objetivo aferir o cumprimento dos resultados previstos pela
Administragdo para os servigos contratados, verificar a regularidade das obrigagdes previdenciarias, fiscais e traba-
Ihistas, bem como prestar apoio a instrucdo processual e o encaminhamento da documentacdo pertinente ao setor
de contratos para a formalizagao dos procedimentos relativos a repactuacdo, alteragdo, reequilibrio, prorrogacao,
pagamento, eventual aplicagdo de sangBes, extingdo dos contratos, dentre outras, com vista a assegurar o cum-

primento das cldusulas avengadas e a solugdo de problemas relativos ao objeto.

Seguindo orientagdo do TCU, a fiscalizacdo é a atividade que deve ser realizada de modo sistematico pelo contra-
tante e seus prepostos, com a finalidade de verificar o cumprimento das disposi¢cdes contratuais, técnicas e admi-
nistrativas em todos os seus aspectos (Obras Publicas, TCU, 2013, p. 49).

Para tanto, toda a equipe de fiscalizagdo deve conhecer as clausulas do contrato, o Edital da Licitacdo, respectivos
anexos, proposta da contratada, de forma que tenha dominio dos conteldos e das obrigagdes das partes do
contrato.

De acordo com o Acérddo 1094/2013 - TCU - Plendria, orienta que seja providenciada portaria de desighacdo espe-
cifica para fiscalizagdo de cada contrato, com atestado de recebimento pelo fiscal designado e que constem clara-
mente as atribuicdes e responsabilidades, de acordo com o estabelecido pela Lei 8.666/93 (...); e designado fiscais
considerando a formagdo académica ou técnica do servidor/funciondrio, a segregacdo entre as fungdes de gestdo e
de fiscalizagdo do contrato, bem como o comprometimento concomitante com outros servi¢os ou contratos, de
forma a evitar que o fiscal responsavel fique sobrecarregado devido a muitos contratos sob sua responsabilidade

().

Com isso, a Instituicdo deve nomear a comissdo de fiscalizagdo mediante portaria especifica para cada contrato
informando a fungdo a cada um. Faz-se necessario a existéncia de trés figuras na fiscalizagdo:

I Gestor do contrato;
1. Fiscal técnico do contrato e

M. Fiscal administrativo do contrato.

Apo6s o recebimento provisério deve ser publicada Portaria de Recebimento Definitivo para elaborar o Termo de
Recebimento Definitivo mediante vistoria.

Utilizando como base o Manual de Gestdo e Fiscalizacdo de Contratos do IFFar (2015), serdo descritas as atribui-
¢Oes do Gestor, Fiscal Técnico e Fiscal Administrativo, fazendo a correlagdo com a fiscalizagdo de obras publicas e
servicos de engenharia. As obras publicas sdo contratos com particularidades como: valores significantes; mao-de-
obra contratada pelo periodo da obra; documentacdo trabalhista especifica; documentagdo de obra obrigatéria
como aprovacdo prévia nos érgdos competentes (prefeitura, bombeiros, licenciamento ambiental, ect.), ARTs

e CEl.

No IFFar os servidores pertencentes aos cargos de engenheiro area, arquiteto e urbanista e técnico em edifica¢des
ndo estardo vinculados a um campus especifico, mas sim a Coordenagao de Engenharia na Reitoria, devido a ne-
cessidade de atendimento da Instituicdo como um todo no que se refere as obras de engenharia. A prioridade de
acao dos engenheiros e arquitetos sao as obras em andamento, ou seja, as a¢des de fiscalizagao terdao prioridade
sobre as demais demandas de projetos de obras novas, sendo que, em segundo lugar no escopo de prioridades,



estd a acdo de elaboragdo de projetos de obras novas que estiverem em consonancia com a politica de desenvol-
vimento institucional.

Sendo assim, no campus do Instituto Federal Farroupilha onde se iniciar uma obra, e ndo houver Engenheiro Civil
ou Arquiteto lotado no quadro de servidores técnico-administrativos, a Coordenacdo de Engenharia e Arquitetura
designara um responsavel técnico da equipe de engenharia, por meio de portaria de nomeagdo do Gabinete, que
estiver lotado na unidade mais proxima a obra (campus ou Reitoria) preferencialmente, e a depender da demanda
levando-se em conta as prioridades elencadas anteriormente, e os principios da economicidade, impessoalidade e

eficiéncia por parte da Administragao Publica.

As Diregbes Gerais, nos casos dos campi, e da Pro-Reitoria de Administracdo, no caso da Reitoria, ndo poderdo
negar a nomeagao de um servidor lotado em sua unidade de fiscalizar obra em outra unidade, visto que todos os

servidores desempenham atividades para o Instituto Federal Farroupilha.

O planejamento das atividades referentes as obras e servicos de engenharia do IFFar sera apresentado anualmen-
te, em reunido com toda Equipe Técnica. Tal planejamento sera elaborado conforme as demandas de obras e ser-
vicos de engenharia definidas no Colégio de Dirigentes e afinado com politica de desenvolvimento institucional.

4.1 Gestor do Contrato

A administracdo deve designar um servidor como gestor do contrato para coordenar e comandar a sua execugao.
O gestor deve ser auxiliado pelos fiscais técnico e administrativo para plena fiscalizagcdo do contrato.

S3do atividades do gestor do contrato de obra ou servico de engenharia:
a) Emitir ordem de servigo da obra;

b) Manter-se permanentemente atualizado, quanto a legislacdo, atos normativos e decisdes do TCU relativas
aos processos de execucdo e fiscalizagdo de contratos e termos de parcerias;

c) Controlar, analisar e executar as atividades referentes a administragdo de contratos, instruindo, quando
for o caso, a renovacdo, repactuagao, revisao, reajuste de preco, acréscimo, supressao, por meio de ter-

mos aditivos ou apostilas;

d) Acompanhar a correlagdo entre o objeto do contrato e os valores pactuados, a fim de que se mantenha o
equilibrio econémico-financeiro da relagdo contratual;

e) Emitir nota técnica sobre contratos e seus aditamentos;

f)  Cadastrar o contrato no Sistema SICON, para publicagdo na imprensa oficial;

g) Solicitar a contratada indicag¢do de preposto;

h) Solicitar diretamente ao preposto da contratada, quando assim entender necessario, informacdes sobre a
execucdo do ajuste ou quaisquer outros assuntos referentes a ele, observando o prazo de resposta previs-
to na legislacdo aplicavel;

i)  Solicitar emissdo da certificagdo orgamentaria ou nota de empenho;

j)  Atestar nota de pagamento mediante medigdo assinada pelo fiscal técnico e o ateste da documentagdo
trabalhista pelo fiscal administrativo.

k) Elaborar as altera¢des contratuais, providenciar assinaturas e publicacdo na imprensa oficial e encami-
nhar;



n)

o)

p)

a)

s)

4.2

Promover o controle das garantias apresentadas pelas empresas contratadas, bem como a comunicagao
de expectativa de sinistro, a seguradora, quando se tratar de apélice de seguro garantia;

Acompanhar o cumprimento das disposi¢cdes contratuais e propor a adog¢do de providéncias legais que se
fizerem necessarias ao Diretor de Administracdo, na hipdtese de inadimplemento, baseada nas informa-
¢Oes dos fiscais de contrato;

Comprovar que foi realizada a indicagao dos fiscais e dos seus substitutos a area demandante da contrata-
cdo do servigo. As indicagGes devem conter nome completo, CPF, matricula SIAPE, telefone, e-mail e lota-

¢do. Caso contrario, solicitar a unidade requisitante a referida indicacéo;

Instaurar procedimento para apurar eventuais faltas contratuais, instruindo o processo com posterior en-

caminhamento a autoridade competente com vistas a manifestar-se quanto a aplicagdo de penalidade(s),

rescisdo contratual, execugdo da garantia e inclusdo de ocorréncias no SICAF, conforme o caso;

Analisar e manifestar-se, quando necessario, sobre as ocorréncias registradas pelo Fiscal Técnico e/ou Fis-
cal Administrativo;

Especificar, na NOTA FISCAL, Glosas em virtude de descumprimento de obriga¢des ou inexecugdo contra-
tual, quando for o caso;

Alimentar o site da Instituicdo com informagdes sobre os contratos, termos aditivos, apostilas, bem como
formularios necessarios para os tramites contratuais;

Anexar no processo da obra os didrios de obras, planilhas de medig¢des, termos de recebimento de obras.

Fiscal Técnico

O fiscal técnico dever ser um profissional competente designado para auxiliar o gestor na fiscalizagdo do contrato e

da execugdo da edificagdo. Para tanto, o fiscal técnico de obras e servigos de engenharia deve ser engenheiro ou

arquiteto ou técnico em edificagdes com atribuicdes de semelhantes a natureza que o objeto contratado.

4.2.1

a)

b)

d)

Atribuig¢oes do fiscal técnico

Conferir o cumprimento do objeto e demais obrigacdes pactuadas, especialmente o atendimento as espe-
cificagdes e aos prazos fixados no contrato. E obrigatério que sejam feitas vistorias periédicas nos locais de
prestacdo dos servigos para a conferéncia de possiveis imperfei¢cdes e irregularidades na execugao dos
projetos e/ou contrato;

Exigir para o inicio dos servicos a apresentacdo de ART/RRT de execugdo registrada no CREA ou CAU do RS,
e Cadastro Especifico do INSS (Matricula CEl da obra);

Exigir da empresa o diario de obras preenchido diariamente (inclusive sabados, domingos e feriados), con-
tendo nome dos funcionarios e fungdo, bem como as atividades e o clima do dia. Este didrio deve estar
sempre atualizado e assinado pelo fiscal e pelo engenheiro responsavel pela empresa;

Exigir da empresa o alvara de execucdo das obras (alvara de demoligdo quando for o caso), ou termo simi-
lar, de acordo com o que cada prefeitura pratica.

Reunir-se com o Gestor de Contratos e o preposto da contratada, a fim de esclarecer detalhes sobre a
execuc¢do do contrato, assim como informar sobre as formas de fiscalizagao e controle;

Elaborar planilha de medigao dos itens executadas no periodo, conforme o modelo disponivel no ANEXO 6
- MODELO DE PLANILHA DE CONTROLE E MEDICAO. S0 Itens obrigatdrios da planilha de medig3o:



h)

k)

e Cabecalho: Campus; Obra; Responsavel técnico pela execugdo da obra, n? da ART de execuc¢do; N2 do
Boletim de Medicdo; Periodo que se refere a Medigao;

e Colunas: Item; Descricdo; Unidade; Quantidade; Total do Servico com BDI, quantidade medida; valor
material medido; valor mao-de-obra medido; valor total medido; % executada na medigdo; % execu-
tada acumulada;

e Data;
e Assinatura do Fiscal Técnico;
e Assinatura do Responsavel da Empresa.

Elaborar TERMO DE RECEBIMENTO DE PARCELA DE OBRA, a cada 30 dias, conforme ANEXO 10, que devera
ser enviado a Coordenacgdo de Engenharia e Arquitetura da Reitoria (CEA) ou setor responsavel, para pre-
enchimento dos dados no Sistema Integrado de Monitoramento Execugdo e Controle (SIMEC) do Ministé-
rio da Educagdo;

Elaborar cronograma fisico-financeiro referente ao Boletim de Medi¢do, conforme o modelo disponivel no
ANEXO 6 - MODELO DE PLANILHA DE CONTROLE E MEDICAO. S3o Itens obrigatérios do cronograma fisico-
financeiro:

e Cabecalho: Campus; Obra; Responsavel técnico pela execugdo da obra, n? da ART de execugdo; N2 do
Boletim de Medi¢do; Periodo que se refere a Medigao;

e  Colunas: Item; Descri¢do; Total do Servigo com BDI; Valor Total Medido; % Executada na medicgdo;

e Linhas: Total contratado por parcela, % contratado por parcela; Total acumulado; % acumulada; Total
executado por parcela; % executada por parcela; Total executado acumulado; % executada acumula-
da;

e Data;
e Assinatura do Fiscal Técnico;
e Assinatura do Responsavel da Empresa.

Esse cronograma devera ser analisado criteriosamente e mensalmente pelo fiscal técnico, sendo que, ve-
rificada incompatibilidade da execu¢do com o cronograma, deve-se realizar notificacdo a empresa solici-
tando novo cronograma fisico-financeiro compativel com a execuc¢do da obra.

Preencher e enviar, no inicio da obra, documento com todos os dados contratuais ao Gestor de Contratos
conforme ANEXO 9 - TUTORIAL INSERCAO SIMEC;

Preencher e enviar, mensalmente, documento sobre a situagdo contratual ao Gestor de Contratos, con-
forme ANEXO 10 - MODELO DE TERMO DE RECEBIMENTO DE PARCELA DE OBRA assinado, planilha de me-
dicdo e cronograma fisico-financeiro assinados e nota fiscal, para ateste da nota pelo gestor;

Enviar, mensalmente, documento sobre a situagdo contratual a Coordenacdo de Engenharia e Arquitetura
da Reitoria (CEA), conforme ANEXO 10 - MODELO DE TERMO DE RECEBIMENTO DE PARCELA DE OBRA as-
sinado, planilha de medigao e cronograma fisico-financeiro assinados e nota fiscal, para atualizagdo do
SIMEC;

Sempre que um aditivo for formalizado e publicado, o fiscal deve preencher e enviar ao Gestor de Contra-
tos o formuldrio conforme ANEXO 11 - TUTORIAL ADITIVO SIMEC;



m) Manter a PLANILHA DE CONTROLE E MEDICAO (ANEXO 6) da obra atualizada de acordo com as medicdes

o)

p)

q)

t)

u)

X)

y)

z)

realizadas.

Recusar servigo ou fornecimento irregulares, fixando prazo razoavel para corre¢do e/ou substituicdo dos
servigos ou materiais diversos daqueles especificados no contrato, no edital e seus anexos;

Ndo permitir a execu¢do do objeto por empresa distinta da contratada, exceto nos casos em que houver
previsdo contratual e prévia anuéncia da Administragao;

Exigir que os funcionarios estejam uniformizados e/ou identificados, quando exigido em contrato, além de
verificar se apresentam comportamento compativel com o servigo publico e com a seguranca organica da
unidade;

Solicitar a substitui¢do de funcionarios que comprometam a perfeita execugdo dos servigos contratados,
inclusive quando decorrente de comportamento inadequado;

Acompanhar a execug¢do contratual, informando ao Gestor do Contrato as ocorréncias que possam preju-
dicar o bom andamento da obra ou servigo, por meio do registro préprio de ocorréncias;

Elaborar e encaminhar para o Gestor de Contrato, com no minimo 2 (dois) meses de antecedéncia, plani-
lha orcamentdria e memorando, conforme ANEXO 7 - MODELO DE MEMORANDO DE SOLICITACAO DE
ADITIVO E/OU SUPRESSAO e ANEXO 8 - MODELO DE PLANILHA DE SOLICITACAO DE ADITIVO E/OU SU-
PRESSAO, contendo a solicitagdo de Aditivo de Valor e/ou Prazo. O fiscal deve justificar cada item a ser
aditivado ou suprimido, anexando todos os documentos que motivaram a alteragdo contratual. No caso
de alteragdo de valores, deve estar descrita a porcentagem a ser aditivada e/ou suprimida parcial e acu-
mulada, atentando para os limites legais.

Especificar, na Medicdo, Glosas em virtude de descumprimento de obrigacdes ou inexecuc¢do contratual
para que sejam descontados do pagamento da Nota Fiscal, quando for o caso;

Solicitar, sempre que entender necessario, informagdes e esclarecimentos ao preposto do contratado,
acerca da execugao do contrato;

Em caso de modificacdo de qualquer item contratado da obra, oficializar devidamente no diario de obras e
no processo, caso modifique valores contratuais, estes deverdo ser realizados por meio de termo aditivo
ou Apostilamento;

Determinar ao preposto do contratado as corregdes e adequagbes, em termos de pessoal e rotina opera-
cional, necessarios a fiel execugdo do objeto contratual;

Realizar reunides com representante da contratada, nos casos que entender necessaria esta providéncia,
para fins de subsidiar tomadas de decisdes ou obter esclarecimentos, justificativas ou quaisquer outros
elementos informativos necessarios a boa execucdo do contrato, com a elaboragdo da respectiva Ata de
Reunido.

Fazer vistoria de recebimento provisério, apds o recebimento de comunicagdo escrita da contratada, den-
tro de prazo habil para emissdao do Termo de Recebimento Provisério ou elaboragdo de Relatdrio de Pen-
déncias. A vistoria inclui testes de instalagGes hidraulicas, elétricas e criteriosa observacdo de acabamen-
tos e pinturas. O Recebimento provisério so deve ser emitido quando todas as pendéncias forem sanadas,
logo, ndo é permitida a emissdo do Termo de Recebimento Provisério com pendéncias. A ultima medicdo
deve estar acompanhada do Termo de Recebimento Provisério, entre outros documentos e exigéncias
contratuais.

Emitir parecer técnico a respeito do andamento da obra, informacdes e justificativas apresentadas pelo
contratado acerca de questdes suscitadas no decorrer da execuc¢do contratual por sua iniciativa, do Gestor
ou mesmo do préprio contratado;



4.3

aa) Acompanhar o cumprimento das obriga¢des contratuais assumidas pela Administracdo, comunicando ao

bb

a)

—

Gestor de Contratos eventuais distorg¢oes;

Assegurar que os trabalhadores existentes no canteiro obras estdo nomeados na lista de funcionarios do
diario de obras. Esta lista deve estar correta e atualizada, pois serve de base para conferéncia da docu-
mentacgado trabalhista da empresa, além de evitar a responsabilizagao subsidiaria da entidade publica, uma
vez que a auséncia de pendéncia por ocasido da assinatura do contrato ndo assegura que isso ndo venha a

ocorrer durante a execugao do contrato (acorddao 1391/2009 TCU — Plenério, Acérdao 1844,/2006 Primeira
Camara).

Fiscal Administrativo

Analisar e conferir o documento fiscal e a documentagdo trabalhista e tributéria, realizando essa atividade
com prioridade dentre as demais atribui¢des que possui, fazendo constar data, matricula, identificagcdo, se
possivel com carimbo pessoal, e assinatura, verificando especialmente:

e Nota Fiscal contendo:

o Nome da Unidade Gestora contratante, notadamente quanto a corre¢do do nimero de inscri¢cdo
no Cadastro Nacional das Pessoas Juridicas — CNPJ;

o Data de emissdo;
o N2do contrato;
o N2do Boletim de Medicdo;
o Periodo de referéncia do Boletim de Medigdo;
o Compatibilidade dos valores do documento fiscal com o Boletim de Medigao;
o Discriminagao entre valores de Material e M3do-de-obra.
o Inexisténcia de erro ou rasura.
e Documentagdo trabalhista para pagamento da primeira medigdo:
o Matricula CEI (Cadastro Especifico do INSS da Obra)

o ART — Anotacdo de Responsabilidades Técnica de execucdo, recolhida ao CREA, nos termos da lei
ne 6496/77.

o Boletim de Medigado e Cronograma Fisico-Financeiro, contendo o periodo da medigao, assinado
pelo engenheiro responsavel e pelo Fiscal Técnico.

o Cobpia das Carteiras de Trabalho (CTPS) dos empregados (com a foto e paginas que contenham
dados do contrato);

o Cbpia do Livro Registro de Empregado;

o Declaragdo de Inexisténcia de InfragOes Trabalhistas a Legislagdo de Prote¢do a Crianga e ao Ado-
lescente;

o Comprovante de entrega do EPI (Equipamento de Protegdo Individual);

o Certiddo ou recibo do CAGED;



o

o

Listagem, assinada pelos empregados, comprobatdria do Vale Transporte e do Auxilio Alimenta-
¢do ou declaragdo de que ndo faz jus (assinada pelo Empregado).

ASO — Atestado de Saude Ocupacional;

e Documentagdo trabalhista para pagamento da todas as medigdes:

o

o

Boletim de Medigdo e Cronograma Fisico-Financeiro, contendo o periodo da medic¢do, assinado
pelo engenheiro responsavel e pelo Fiscal Técnico.

Certiddo Negativa de Débitos Trabalhista;

Certiddo Negativa de Tributos e ContribuicGes Federais (Receita Federal);
Certiddo Negativa de Débitos Previdenciarios (INSS);

Certificado de regularidade do FGTS ( Caixa Econ6mica Federal);

Copia da Folha de Pagamento (assinada) ou Contra cheque assinado (quando o pagamento ndo
ocorrer mediante depdsito), ou Comprovante de depdsito de saldrios;

Comprovante de pagamento do Vale Transporte e do Auxilio Alimentacdo.

Rescisdo contratual dos funcionarios demitidos, com a comprovacgdo de todos os encargos perti-
nentes (se for o caso);

Recibo de férias (se for o caso);
Copia do Comprovante de pagamento do 132 Saldrio — com os devidos encargos (se for o caso);
Licenga de Saude (se for o caso);

Copia da Guia de recolhimento do FGTS, com o comprovante de Pagamento (recolhimento ban-
cario ou pela internet);

Copia da Guia de Recolhimento da Previdéncia Social — (GPS) — INSS, com autenticacdo mecanica
ou comprovante de pagamento.

Copia do Protocolo — Conectividade Social;

Copia da Relagdo dos Trabalhadores constantes do arquivo SEFIP (GFIP);

Copia da Relagdo de Tomadores/Obras (RET);

Copia do comprovante de Declaracdo a Previdéncia;

Copia do resumo — Relagdo Tomador/obra (RET) ou Relatdrio Analitico da GRF;

Extrato Mensal das Folhas de Pagamento- que acompanha a GFIP;

e Documentagdo trabalhista para pagamento da ultima medi¢do deverd conter também o Termo de
Recebimento Provisério de Obra e a Negativa de Débitos (CND) do INSS;

b) Havendo erro nos itens relacionados no item 1, devera o Fiscal solicitar a contratada a substituicdo e/ou
correcdo do documento;



d)

Conferir o cumprimento das demais obriga¢des exigidas na legislagao trabalhista, em relacdo a mao de
obra empregada na execuc¢do do contrato, de acordo com cada caso e suas peculiaridades;

Ap0s a analise, conferéncia e registro das notas fiscais no SIASG, inclusive dos documentos relacionados as
obrigagdes tributdrias e sociais, estando conforme, o documento deve ser atestado pelo Gestor do Contra-
to e encaminhado, em até 3 (trés) dias Uteis apds o seu recebimento, ao setor financeiro para pagamento;

Encaminhar o Termo de Recebimento Definitivo da Obra, para a liberagdo da Garantia do contrato apds a
conclusdo da obra ou servigo de engenharia;

Para os casos de obras de engenharia, ndo havendo designagdo do Fiscal Administrativo, suas atribuicGes
serdo exercidas pelo Gestor do Contrato.



5 Plano de Operag¢ao e Manutengao

Apds o término de cada obra/edificacdo, fica a cargo da Coordenacgdo de Infraestrutura de cada campus acompa-
nhar/controlar a manutengdo quinquenal das edificagdes novas do IFFar, tendo-se em vista a existéncia de um
periodo de garantia da obra de cinco anos.

Para tanto, deve ser realizada vistoria na edificagdo por uma Comissdo designada, com a presenca de pelo menos
um engenheiro ou arquiteto do IFFar, para averiguar se as instalagdes estdao em pleno funcionamento. Essas visto-

rias poderao ocorrer semestralmente ou anualmente, a depender da complexidade da obra.
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