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1. RESUMO

Esta instrucao normativa apresenta os procedimentos, critérios e
padroes a serem adotados para monitoria do Simec-Obras (Sistema Integrado
de Monitoramento Execucao e Controle do Ministério da Educacao - Mddulo
Obras) no ambito do IFC {instituto Federal Catarinense) em substituicdo a
Instrucao Normativa de marco de 2012.

2. OBJETIVO

Estabelecer diretrizes gerais para capacitacao de um servidor por
campus, para insercao de dados, documentos e fotos das obras em andamento
ou futuras obras, seguindo cada etapa apresentada no Simec-Obras.

3. INTRODUCAO

Todos os servicos referentes a projetos de edificacées deverdo
observar e atender rigorosamente as prescri¢cdes, exigéncias e instrucdes
normativas da Coordenacao Geral de Engenharia do IFC, as normas e
condicdes da legislacdo vigente; as diretrizes de economia de energia e de
reducdao de eventual impacto ambiental e sustentabilidade, de acordo com a
instrucao Normativa n.°1 do ano de 2010, bem como a esta instrucao
normativa.

4. CAPACITACAO DO SERVIDOR

Os campi deverdo encaminhar oficio a reitoria, com cépia da
Portaria, indicando o servidor a ser capacitado para operar o sistema Simec-
Obras. O servidor devera ter formacao preferencial em Arquitetura, Engenharia
ou Edificacdes e conhecimento bdsico de Planilha Eletronica e Internet. Apds
capacitacdo, o servidor sera denominado Supervisor de Unidade.

5. FASE PRELIMINAR A LICITACAO (12 FASE)

O Supervisor da Unidade deverd fazer a inclusdo de cada obra nova
no sistema, com a insercao dos dados e anexacao dos documentos, de

preferéncia ja na fase de planejamento.
Para incluir uma nova obra, o Supervisor da Unidade devera

acessar o sistema e, em sua péagina inicial, pressionar o botao “Incluir nﬂ
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obra”; na sequéncia, uma pagina de “Dados da Obra” serd aberta para
preenchimento, na gqual serao solicitados dados iniciais do processo, como
numero do processo, nome da obra, descricao do objeto, valor previsto, local
de implantacdo e responsdveis pela fiscalizacdo. Os dados aqui solicitados

devem ser coletados no processo.
Para a vinculacdo dos responsaveis, é necessario informar o CPF na

janela que abre ao se pressionar o botdo “Inserir Contatos”. Caso o servidor ja
esteja cadastrado, as demais informac¢des serao automaticamente
preenchidas, ou, caso contrério, sera necessario o cadastro deste, informando
0s demais dados.

O Supervisor da Unidade devera preencher os dados das abas
“Dados da Obra” e “Projetos”.

ABA-A. Dados da Obra

E preenchida no momento da inclusdo da obra.

ABA-B. Projetos

Deve ser preenchida e atualizada conforme as fases em que o©

projeto se encontra: nao iniciado, em elaboracao e concluido.
As informacdes necessérias para preenchimento dessas abas sdo o

tipo de projeto, a forma de elabora¢ao, uma breve descricao, as fases e as

datas de inicio e fim da elaboracao.
O campo “Observacgdes” serve para uma breve descri¢ao da forma

de execucao e dos autores.

O Supervisor da Unidade deverd inserir no sistema os seguintes
documentos:

DOC-1. Pedido de Projeto

Formato: PDF.
Documento: Memorando.
Descricdo: Documento assinado pela direcdo do campus,

informando as necessidades conforme descrito na Instrucdo para Elaboragao
de Pedidos de Projetos.

f
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DOC-2. Comprovacao de Dominialidade

Formato: PDF.
Documento: Escritura Pudblica, Matricula, Termo de Doacdo ou

Termo de Cessao.
Descricdo: Registro do Imdvel em Cartério, com descricao da

localizacdo e caracteristicas do bem, demonstrando o registro e dominio do
imovel pelo IFC no drgao competente.

DOC-3. Declaracao de Vistoria

Formato: PDF
Documento: Declaracao.
Descricao: Declaracao emitida pelo autor do projeto informando

caracteristicas da gleba, situacdo do entorno imediato, edificagdes proximas,
acessos e providéncias a serem tomadas previamente para execuc¢ao da obra,
tais como terraplanagem, remogao de obstaculos, demolicbes, remocao de
ocupantes, canalizacao de cérregos, retirada de arvores ou outras relevantes,
conforme Oficio Circular n? 124/2009/Cginf/SETEC/MEC.

DOC-4. Estudo Preliminar

Formato: PDF.
Documento: Relatdrio.
Descricdao: Desenvolvimento do programa de necessidades,

elaborado junto ao requisitante, levantando todas as atividades a serem
desempenhadas e equipamentos a serem utilizados pelos usuarios;
levantamento das caracteristicas da gleba, na qual serd implantada a
edificacdo; levantamento das edificacbes contiguas; levantamento das
condicionantes climaticas e levantamento das condicionantes legais.

Etapa de projeto preliminar:

Nesta etapa, deverao ser apresentadas as definicdes de projeto

gue serao discutidas com o contratante, na qual estardo previstas:
. Solucao formal da edificacao (plantas, cortes, fachadas,

elevacdes, detalhes, perspectivas, etc.);
. Adeguacao funcional dos ambientes incluindo acessibilidade;

il

o Layout;
» Especificacac de materiais. J
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DOC-5. Projeto Basico Completo

Durante a elaboracado do Projeto Basico Completo, todos os projetos
elaborados deverado ser inseridos em formato de muitiplas folhas, sendo cada

projeto um arquivo.
O documento do Projeto Basico serd subdividido em: Arquitetonico,

Estrutural, Elétrico, Logico, Hidraulico, Sanitario, de SPCl, de Climatizacao e

outros conforme o caso. )
A partir da leitura atenta do art. 62 da Lei 8666 e do OFICiO

CIRCULAR n.2 33 /2011/CGInf/DDR/SETEC/MEC, obtém-se as seguintes
definicdes:

iIX - 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
licitacao, elaborado com base nas indicacdes dos estudos técnicos
preliminares, gque assegurem a viabilidade técnica e o adequado
tratamento do impacto ambiental do empreendimento, e que
possibilite a avaliacao do custo da obra e a definicdo dos métodos

e do prazo de execuc¢ao, devendo conter os seguintes elementos:
a) desenvolvimento da solugao escolhida de forma a fornecer

visao global da obra e identificar todos os seus elementos

constitutivos com clareza;
b) solugbes técnicas globais e localizadas, suficientemente

detalhadas, de forma a minimizar a necessidade de reformulacao
ou de variantes durante as fases de elaboragao do projeto

executivo e de realizagao das obras e montagem;
¢) identificagao dos tipos de servigos a executar e de materiais e

equipamentos a incorporar a obra, bem como suas especificagdes
gue assegurem o0s melhores resultados para o empreendimento,

sem frustrar o carater competitivo para a sua execucao;
d) informagdes que possibilitem o estudo e a dedugac de métodos

construtivos, instalacdes provisérias e condicdes 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 fiscalizagdo e outros dados necessarios em cada

caso; ﬁﬂ

f) orcamento detalhado do custo global da obra, fundamentado em
guantitativos de servigos e fornecimentos propriamente avaliados; ()

;;ﬁ 778 Y
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X - Projeto Executivo - o0 conjunto dos elementos necessarios e
suficientes a execucao completa da obra, de acordo com as normas
pertinentes da Associagdo Brasileira de Normas Técnicas - ABNT.

DOC-5.1 Representacao Grafica dos Projetos

Formato: PDF.
Documento: Projetos arquitetdnico, estrutural, elétrico, ld6gico,

hidraulico, sanitdrio, SPCI, climatizacao e outros, conforme o caso.
Descricdo: Conjunto de elementos graficos necessarios e

suficientes, com nivel de precisao adequado, elaborado por profissional
habilitado.

DOC-5.2 Memoriais

rormato: PDF.
Documento: Memorial Descritivo.
Descricdo: Memorial descritivo com informagdes sobre detalhes

construtivos, acabamentos, instalagcdes especiais, definicao dos materiais a
serem utilizados em relacdo a quantidade, forma, textura, peso, resisténcia e
outros.

DOC-5.3  Orcamento Referencial

Conjunto de documentos necessérios para a definicdo do valor de
referéncia utilizado como base para a administracdo fazer o seu planejamento
financeiro, montar o processo licitatdério e analisar as propostas dos
concorrentes. Planilha de orcamento, Declaracao de compatibilidade de precos
e Composicao do LDI (Lucro e Despesas Indiretas).

DOC-5.3.1 Planilha de Orcamento Referencial

Formato: PDF
Documento: Planilha de orcamento referencial.
Descrigao: Orcamento feito pela instituicac como referéncia para a

obra, detathando item a item, discriminando material e mao de obra, contendo
preco unitario, preco global, unidade e composicdo com LDi, conforme
instrucao para Elaboragao de Orgcamento e Cronograma. VQ

)
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DOC-5.3.2 Declaragao de Compatibilidade de Precos

Formato: PDF
Documento: Declaragdo de compatibilidade de precos
Descricao: Declaracao de compatibilidade com a SINAP! assinada

pelo responsavel, declarando expressamente a compatibilidade com o0s
guantitativos do projeto e os custos da SINAPI do més utilizado, a serem
indicados, e/ou, em casos justificados, com as pesquisas de mercado.

DOC-5.3.1 Composicao do LDI

Formato: PDF.
Documento: Composicao do LDI.
Descricao: Demonstrativo da composicdo do LDi, informando suas

parcelas para obras e equipamentos, quando necessario, de acordo com a
legislacao vigente e Acorddo n? 2622/2013 - TCU.

DOC-5.4  Responsabilidade Técnica dos Projetos e Orcamento

Formato: PDF.
Documento: ART e/ou RRT dos projetos e orcamento.
Descricdo: Anotagcdao de Responsabilidade Técnica (ART)

acompanhada do comprovante de quitagdo da taxa e/ou Registro de
Responsabilidade Técnica (RRT) de cada projeto elaborado, orcamento e
cronograma assinados pelo profissional e contratante.

DOC-5.5 Cronograma Fisico-Financeiro

Formato: PDF.
Documento: Cronograma Fisico-Financeiro.
Descricao: Documento que detalha o desenvolvimento da obra no

tempo, determinando o prazo de execucao e as parcelas de acompanhamento.

DOC-5.6 Qualificacao Técnica

rormato: PDF.
Documento: Minuta da qualificacaoc técnica.
Descricao: Relacao de servicos e quantitativos que deverdo ser

observados para a qualificacdo técnica dos licitantes, observando a relevancia
técnica e financeira. ,ﬂ
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DOC-6. Alvaras

Documentos, emitidos pelo 6rgdo competente, gque aprova os
projetos e autoriza a construgao, tais como alvard de construcdo da prefeitura,
aprovagao dos projetos pelos bombeiros, vigilancia sanitaria e outros, conforme
© caso.

DOC-6.1 Alvara da Prefeitura

Formato: PDF.
Documento: Alvara.
Descrigao: Documento inicial de liberacaoc para execucao do projeto

basico completo, autorizado no 6rgdo competente.

DOC-6.2 Alvara dos Bombeiros

Formato: PDF.
Documento: Alvara.
Descrigao: Documento inicial de liberacdo para execucéao do projeto

pasico completo, autorizado no 6rgdo competente. Obrigatério em obras com
SPDA.

DOC-6.3 Alvara Sanitario (caso necessario)

Formato: PDF.
Documento: Alvara.
Descrigao: Documento inicial de liberacac para execucdo do projeto

pasico completo, autorizado no 6rgdo competente (vigildncia sanitéria).

DOC-7. Edital

Formato: PDFE
Documento: Edital e anexos.
Descrigao: Documento oficial, publicado, na integra com todos os

seus anexos, assinado pela autoridade competente, que informa, para
conhecimento geral, a intengdo da administracado, especificando os detalhes do
objeto.

DOC-8. Publicacao do Edital

Formato: PDF.

/

d

Documento: Extrato do Diario Oficial da Unido {DOU). ()
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Descricao: Extrato de publicacao do Edital no DOU.

DOC-9. Relatério Fotografico

Formato: jPG.
Documento: Foto com no maximo 2MB.
Descricao: Relatério fotografico do local de implantagdo da obra ou

das condicdes atuais de edificacao no caso de reforma, a ser inserido na aba
“fotos”.

Cada documento acima representa arquivo individual, e sua
unificacdo, em apenas um arquivo, com outros documentos, nao deve ser
realizada. Cada arquivo que contiver mais de uma folha deve apresentar o
formato mdltiplas folhas, incluindo os projetos.

6. FASE DE LICITACAO (22 FASE)

O Supervisor da Unidade deverd preencher os dados das abas

“Licitacao”, “Contratacao” e “Cronograma Fisico-Financeiro”.

ABA-C. Licitacao

Essa aba comeca a ser preenchida quando & publicado o edital e
deve ser atualizada a cada fase - publicacao do edital, abertura das propostas,

interposicdes de recurso e homologagao.
As informacdes necessarias para preenchimento desta aba sao:

modalidade de licitagdo, inicio e término programados, numero da UASG

(Unidade Administrativa de Servicos Gerais) e niumero da licitacao.
O numero da licitagdo e o nuUmero da UASG podem ser obtidos

através do edital, gue mostra os cddigos e informacgdes basicas dos orgaos do
governo cadastrados como unidades administrativas do SIASG (Sistema
integrado de Administracao de Servicos Gerais).

ABA-D. Contratacao

Essa aba comega a ser preenchida quando & assinado o contrato e

deve ser atualizada a cada celebracao de aditivos. ?
As informacles necessarias para preenchimento desta aba séo:ﬁ{)

dados do contrato, dados de execucao e crigem do recurso.
Nos dados do contrato, deve-se fornecer o CNPj do contratado, E?
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janela que se abre ao pressionar o botdo “Pesquisar”, a data de assinatura do
contrato e o prazo de vigéncia do contrato. A data de término do contrato é
automaticamente preenchida. Deve-se tomar cuidado para ndo confundir o
prazo de contrato com o prazo de execucao, pois o prazo de contrato inclui o
prazo de execugao, 0 prazo de recebimento provisério e o prazo de

recebimento definitivo, além de outros passiveis de previsdo contratual.
Nos dados de execucao, deve-se fornecer a data de inicio da

execucao, o prazo de execucao, o valor do contrato, a drea a ser construida e o
percentual de BDI. A data de inicio da execucdo depende de previsdo
contratual, podendo ser a data de assinatura do contrato, uma data especifica
ou a partir da emissao de um documento denominado “Ordem de servico”. A

data de término da execucgdo é preenchida automaticamente.
Nos dados de origem do recurso, deve-se informar se a fonte é

convénio, descentralizagdo, recurso préprio ou tesouro. A fonte, ou origem, do
recurso pode ser obtida através de consulta a CGAF (Coordenacdo Geral de
Administracao e Financas).

ABA-E. Cronograma Fisico-Financeiro

Essa aba deve ser preenchida com as informagtes do cronograma

vencedor e ser atualizada a cada aditivo celebrado.
Para o preenchimento do cronograma, primeiramente pressiona-se

o botdo “Inserir Servicos”. Uma janela mostraréd os tipos de servicos
cadastrados; nela, deve-se selecionar, em ordem, 0s servicos constantes no

cronograma vencedor e pressionar o botao “Ok”.
Com os servigos incluidos no cronograma, passa-se a incluir as

datas iniciais e finais dos servicos e o valor total do item. As datas de inicio e
fim devem observar a data de inicio da execucdo e os periodos previstos para
execucao. Ao preencher os valores dos servicos, automaticamente o valor final
sera atualizado, devendo, ao final, coincidir com o valor do contrato; caso
contrario, uma mensagem acusara a inconsisténcia.

Durante o processo licitatério e até a assinatura e publicacdo do
contrato com a empresa vencedora, o Supervisor de Unidade devera inserir no

sistema os seguintes documentos:

ﬁ?
s

12/28
H Rua das Missées, 100 - Ponta Aguda
T sLIUT EEDERAL Blumenau/SC - CEP: 89.510-000

Catarinense
(AT 2R1-7RNN

1r



Ministério da Educacao
Secretaria de Educacao Profissional e Tecnoldgica
Instituto Federal Catarinense - Reitoria
Diretoria de Engenharia e Planejamento

DOC-10. Atas do Processo Licitatorio

Registros dos fatos e decisbes tomadas durante as secdes de
abertura dos envelopes, redigidos e assinados pela comissdao de licitacles
designada através de portaria, que podem assumir as formas de Ata de
qualificacao e Ata de Classificacdo.

DOC-10.1 Ata de Qualificacao

Formato: PDF,
Documento: Ata de Qualificacao.
Descricao: Contém a relacdao das empresas candidatas a licitacdo e

seus documentos para habilitagao - Habilitagdo juridica; Qualificacdo Técnica;
Qualificagao Econdmico-Financeira e Documentos Complementares -, 0s quais
sao encaminhados para analise da comissao de licitacdo, e a anélise, realizada
por esta comissao, dos documentos apresentados pela empresa e sua
avaliacao.

DOC-10.2 Ata de Classificacao

rormato: PDF
Documento: Ata de Classificacao.
Descricao: Anadlise das propostas de preco apresentadas pelos

licitantes e classificacao final com a definicdo da melhor proposta e do licitante
consagrado como vencedor do certame.

DOC-11. Homologacao e adjudicacdo do vencedor do objeto da licitacao

Formato: PDF,
Documento: Termo de Homologacao.
Descricao: Termo de homologacdo da empresa vencedora do

objeto, assinado pelo reitor ou diretor do campus, que descreve o nome do
objeto, o procedimento de licitacao, o nimero do processo, a data e o valor da
adjudicacao.

DOC-12. Publicacao do Termo de Homologacao
Formato: PDF. ‘ /Q’
|

Documento: Extrato do DOU.
Descricao: Extrato de publicacdo da empresa vencedora no Diario

Oficial da Uniao. p
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DOC-13. Proposta Vencedora

Conjunto de documentos - Carta Proposta Vencedora, or¢camento
vencedor e Composicao do LD! do orcamento vencedor - apresentado pela
licitante, apds analise da comissao de licitagdo, que define a proposta julgada
como mais vantajosa para a administracao.

DOC-13.1 Carta Proposta Vencedora

Formato: PDFR
Documento: Carta proposta vencedora.
Descricao: Documento apresentado pela licitante, escrito em

portugués, em papel timbrado da proponente, sem rasuras, com a indicacdo da
razdo social da empresa licitante, nimero do CNPJ, endereco completo,
telefone, banco, agéncia e conta-corrente, carimbado e assinado pelo
responsavel, contendo preco global da empreitada expresso em real, com até
duas casas apos a virgula.

DOC-13.2 Orgcamento da Empresa Vencedora

Formato: PDF.
Documento: Orcamento vencedor.
Descricdao: Orcamento da empresa vencedora do Certame

Licitatério. Orcamento para a obra, detalhando item a item, discriminando
material e mao de obra, contendo preco unitario, preco global, unidade e
composicao com LDIi, conforme instrucdo para Elaboracdo de Orcamento e
Cronograma, com todos os valores referentes a obra.

DOC-13.3 LDl da Proposta Vencedora

Formato: PDF
Documento: Composicao do LDI.
Descricao: Documento, apresentado pela licitante vencedora, com

informacgdes acerca das parcelas de composicdo referentes a sua empresa,
para a obra licitada, e taxa de LDi aplicada ao orcamento destinado a cobrir as
despesas indiretas.

DOC-14. Cronograma Fisico-Financeiro da Empresa Vencedora ‘M

Formato: PDF.

Documento: Cronograma vencedor. J
y
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Descricao: Cronograma da empresa vencedora do Certame
Licitatério, com todas as datas referentes a obra. Documento que detalha o
desenvolvimento da obra no tempo, determinando o0 prazo de execucao e as
parcelas de acompanhamento.

DOC-15. Contrato

rormato: PDF
Documento: Contrato assinado.
Descricao: Documento que cria o vinculo juridico entre a

administracao e o licitante vencedor, definindo suas responsabilidades e
direitos para atendimento do objeto pretendido. Deve conter a assinatura do
contratante e do contratado.

DOC-16. Publicacao do Contrato

Formato: PDF.
Documento: Extrato do DOU.
Descricdo: Extrato de publicacdo do Contrato da empresa

vencedora no Didrio oficial da Unido, com data e pagina descritas.

7. FASE SUBSEQUENTE A LICITACAO (32 FASE)

Apds a homologacdo da licitacdo e assinatura do contrato com a
empresa vencedora do certame licitatério, o Supervisor de Unidade deverd
inserir no sistema, dentro do prazo de 15 dias, a contar da data de assinatura
do contrato e/ou conforme o andamento da obra, os seguintes documentos:

DOC-17. Cadastramento CEl

Formato: PDFE
Documento: CElL
Descricdo: Cadastro especifico do INSS. Deve ser observado junto

ao orgao competente, no inicio dos servicos, e apresentado antes da primeira
medicao.

DOC-18. Nota de Empenho

Formato: PDF.
Documento: Nota de Empenho. )
Descricdo: Valor empenhado na obra. E um extrato emitido pelo§
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SIAFi (Sistema Financeiro do Governo fFederal) com assinatura do diretor de
administracdo e planejamento. Ha identificacdo da obra e do tipo de licitagao
transcrito na nota.

DOC-19. Responsabilidade Técnica de Execucao

Formato: PDF
Documento: ART e/ou RRT de Execucao.
Descricdo: Anotacdo de Responsabilidade Técnica, acompanhada

do comprovante de quitagdao da taxa, e/ou Registro de Responsabilidade
Técnica de Execucdo dos profissionais elencados da qualificacdo técnica.

DOC-20. Responsabilidade Técnica de Fiscalizagao

Formato: PDF.
Documento: ART e/ou RRT de Fiscalizagao.
Descricao: Anotacdo de Responsabilidade Técnica, acompanhada

do comprovante de quitacdo da taxa, e/ou Registro de Responsabilidade
Técnica de Fiscalizacdo, feita por membro habilitado na portaria de nomeacao

de fiscais.
Apds o inicio da execucdo, o Supervisor da Unidade devera

preencher os dados da aba “Vistoria”. Os dados desta aba deverdo ser
coletados com a comissdo de fiscalizacdo, através de seus relatérios de
vistoria, planilhas de medicdo e registros fotograficos.

ABA-F. Vistoria

Essa aba deve ser atualizada, no maximo, a cada 45 dias. E
recomendavel atualiza-la periodicamente, a cada medicdao, conforme o
cronograma fisico-financeiro. Caso o intervalo de medicdes seja superior a 45
dias, opera-se a insercao de uma vistoria com medigao zero, mas com
atualizacdo dos dados da vistoria realizada. Caso a aba “Vistoria” nao seja
atualizada em um periodo de até 60 dias, a instituicdo pode ter o orcamento

bloqueado.
Para inserir uma vistoria, deve-se pressionar o botdao “Inserir

Vistoria”. Uma janela serd exibida solicitando as informacgdes necessérias,
como data da vistoria, nome do vistoriador, situacao, informagdes de qualidade

e desempenho, percentuais de medigdo, relatorio de vistoria e fotos.
Para inserir o nome do vistoriador, deve-se incluir o CPF do fisiz‘a_i,/g
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sendo que os demais dados serao completados automaticamente. j& para o
relatério de vistoria, é suficiente copiar as informacdes do relatério de vistoria

emitido pela comissao de fiscalizacao.
Os percentuais de medicao devem ser obtidos na planilha de

medicao, copiando-se o0s percentuais acumulados medidos dos servicos, sendo

gue o total deve coincidir com o total acumuiado da planitha de medicao.
As fotos devemm mostrar detalhes dos servicos executados no

periodo e uma visao geral da obra, e podem ser registradas pela comissdo de

fiscalizacado ou pelo préprio Supervisor da Unidade.
Quando da primeira medicao, deve-se condicionar o pagamento a

apresentacado da abertura da CEl e da ART, ou RRT, de execucdo assinada com
comprovante de pagamento (Memorando ne 203/2014 -
ENG/DIDES/REITORIA/IFC).

DOC-21. Medicao

Conjunto de documentos elaborado pela comissao de fiscalizacao
periodicamente, conforme o cronograma previsto, informando os servicos
executados no periodo e os valores a serem pagos pela administracao:
Relatdrio de medicdo, Planilha de medicao e Nota fiscal.

DOC-21.1 Relatdrio de Medicao

Formato: PDF.
Documento: Relatorio de Medicao.
Descricao: Relatdéric dos servicos executados no periodo, com a

porcentagem de execucdo da obra, feito a cada medigao, conforme
cronograma, devendo ser assinado por todos os membros da comissdo de
fiscalizacao.

DOC-21.2 Planilha de Medicao

Formato: PDF
Documento: Planilha de Medicao.
Descricao: Planilha com os itens contratados da obra. Contém o

percentual executado e acumulado medido pela fiscalizagdao, apontando os
valores totais a serem pagos. Deve estar assinada pela comissaoc de

fiscalizacao e representante da contratada.
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DOC-21.3 Nota Fiscal

Formato: PDF.
Documento: Nota Fiscal.
Descricdo: Documento que registra o valor da atividade

desempenhada pela contratada, informando os valores de materiais, mao de
obra e impostos a serem recolhidos pela prefeitura em cuja cidade a atividade
é realizada.

DOC-22. Aditamento(s)

Sempre que comprovadamente necessario, a administracao
elabora um instrumento legal para proceder a alteracdes no contrato - o
aditamento.

DOC-22.1 Pedido

Formato: PDF
Documento: Pedido de Aditamento. ‘
Descricdo: Pode ser de Prazo, de Valor ou de Supressdo. E feito pela

empresa ou pela direcao do campus, sendo repassado para comissao de
fiscalizacao para avaliacao.

DOC-22.2 Anélise

Formato: PDF.
Documento: Andlises.
Descrigdo: Analise do setor técnico e andlise feita pela

Procuradoria, aprovando ou reprovando ¢ aditamento.

DOC-22.3 Orgcamento

Formato: PDFR.
Documento: Orcamento.
Descricao: Orcamento com o0s novos valores interpostos para a

obra, feito pela instituicao, detalhando item a item, discriminando material e
mao de obra, contendo preco unitario, preco global, unidade e composicao com
LD, conforme Instrucao para Elaboragao de Or¢camento e Cronograma.

DOC-22.4 ART ou RRT

f

Formato: PDF. % J
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Documento: ART ou RRT.
Descricdao: Anotacdo de Responsabilidade Técnica, acompanhada

do comprovante de quitacao da taxa, e/ou Registro de Responsabilidade
Técnica de cada alteragao/retificacdo de planilha.

DOC-22.5 Declaracao de Compatibilidade

Formato: PDF.
Documento: Declaracao de Compatibilidade de Precos.
Descrigcao: Documento, assinado pelo responsavel do orcamento,

declarando expressamente a compatibilidade com os quantitativos do projeto e
os custos da SINAPI do més utilizado, o qual sera indicado no documento.

DOC-22.6 Contrato de Aditamento assinado

Formato: PDF
Documento: Contrato.
Descricao: Contrato de aditamento, assinado pelas partes,

informando os novos termos. Pode ser de acréscimo ou supressdo de prazo ou
valor.

.DOC-22.7 Publicacao do Contrato de Aditamento

Formato: PDF
Documento: Extrato do DOU.
Descrigao: Extrato de publicacdo do Contrato de aditamento no

Didrio oficial da Unido, com data e pagina.
DOC-23. Portaria de Nomeacgao de Fiscais da Obra

rormato: PDF
Documento: Portaria
Descricao: Designacao pelo 6rgaoc superior dos servidores

responsaveis pela fiscalizagdo da obra, os guais serdo o0s responsdveis pelo
cumprimento das clausulas do contrato.

DOC-24. Recebimento Provisorio

Quando do recebimento provisorio, condicionar o recebimento
definitivo a apresentacao das certiddes negativas previstas no contrato e ao
encerramento da CE! emitida pela Receita Federal (Memorando n2. 203/2014 -
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ENG/DIDES/REITORIA/FC).

DOC-24.1 Pedido de Recebimento Provisério

Formato: PDF,
Documento: Pedido de Recebimento Provisodrio.
Descrigao: Solicitacao feita pela empresa a administracdo apds

execucao total do servigo.

DOC-24.2 Relatdrio/Parecer de Entrega Provisdrio

Formato: PDF
Documento: Relatério/Parecer
Descricao: Relatdrio que detecta as falhas na obra e solicita sua

correcdo para expedicdo do termo definitivo. E elaborado pela comissdo de
fiscalizacdo.

DOC-24.3 Termo de Entrega Provisério

Formato: PDFE
Documento: Termo de Entrega Provisério.
Descricdao: Também denominado Termo de Recebimento Provisério.

Documento elaborado pela comissao de fiscalizacao, informando que os
servicos foram concluidos e, caso necessario, remetendo as correcdes
constantes no Relatdrio de Recebimento Provisério. Conforme o contrato, a
contratada tem até 90 dias para fazer o pedido de recebimento definitivo.

DOC-25. Recebimento Definitivo

Procedimento administrative que verifica as pendéncias do
recebimento provisério e marca o fim da transicdao do objeto da contratada
para a2 administracao.

DOC-25.1 Pedido de Recebimento Definitivo

Formato: PDE

Documento: Pedido de Recebimento Definitivo.

Descricao: Solicitagdao feita pela empresa a administracdo apés
execucdo total do servico e apds solucionados os apontamentos do relatério de
recebimento provisoério.

41{
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DOC-25.2 Termo de Entrega Definitiva

Formato: PDF
Documento: Termo de Entrega Definitiva.
Descricao: Documento elaborado pela comissdo de fiscalizacdo

ap6s constatar a solugdo dos apontamentos do Relatdrio de Recebimento
Provisdrio. Informa os dados do contratante, do contratado, do contrato e seus
aditivos e que o objeto se encontra de acordo com os critérios estabelecidos
pelo contrato. O Termo de Entrega Definitiva deve ser assinado por todos os
membros da comissao de fiscalizacdo da obra e é emitido com a finalizacdo da

obra.

Durante a execucao, no decorrer da obra, sempre que houver
medicdes e/ou vistorias, deverdo ser elaborados relatérios que terdo de ser
assinados pelo(s) fiscal(is) de contrato, digitalizados e inseridos no sistema,
com fotos no formato digital JPG (cada foto poderd ter um tamanho méximo de
2 MB)}, na aba fotos, evidenciando os servicos efetuados.

DOC-26. Documentos apds conclusdo da obra

Apés a Ultima medicdo e o encerramento da obra, os limites de
prazo para atualizagdo deixam de existir. Entretanto, para manterse um
histdrico da obra e um banco de dados completo, devem ser incluidos, no
sistema, os documentos de autorizagao de ocupagao dos drgdos competentes.

DOC-26.1 Habite-se da Prefeitura

rormato: PDF
Documento: Habite-se.
Descricao: Documento de liberacao final da obra, dado pelo 6rgao

competente (Prefeitura), que deve ser apresentado pela empresa executora. E
ato administrativo que autoriza o inicio da utilizacdo da construcdo ou
edificacao. Também pode ser definido como alvara de utilizacdo, auto de
conclusao ou auto de vistoria em se tratando de obras nao residenciais.

72 _J
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DOC-26.2 Alvara dos Bombeiros

Formato: PDF.
Documento: Alvara.
Descricao: Vistoria do Habite-se, € a inspecao que se realiza numa

edificacdo apds o término da sua construgdo. Consiste em verificar se os
sistemas e dispositivos de seguranca foram instalados e/ou construidos em
conformidade com as previsdes do Projeto ou Relatério de Regularizagao,
aprovados pelo Corpo de Bombeiros Militar. Esta vistoria deve ser realizada na
edificacac antes desta ser utilizada para os fins a que se destina (Fonte:

CBMSC).

DOC-26.3 Alvara Sanitario (caso necessario)

Formato: PDF
Documento: Alvara.
Descricac: Documento de liberacao para execugao de servicos no

local, expedido pelo érgdo competente (vigilancia sanitaria).
DOC-26.4 Encerramento CEl

Formato: PDFR
Documento: CEL
Descrigao: CND {(Certidao Negativa de Débitos) na CEl, que deve

ser apresentada no encerramento da obra, apds a Ultima medicao.

ABA-G. Execucdo Orcamentaria.

O preenchimento desta aba deve seguir as consideracdes do Oficio
Circular n2 55/2015/DDR/SETEC/MEC. Para tanto, as informacdes necessarias
sao: valores de custeio ou capital, data e valor dos empenhos e das
liguidacoes.

Para os dados do “Orcamento da Obra”, deve-se inserir o valor da
obra, que pode ser capital (obra nova), custeio (reforma), ou, ainda, o valor de

ampos. O total desse campo deve ser o mesmo do valor do contrato da obra.
Exemplo:
Capital (R$): 150.000,00
Custeio (R%): 50.000,00
Total {R$): 200.000,00

{

Para o preenchimento do espaco “Detalhamento Or‘c;amentéwio”,D
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deverao ser utilizados os valores e datas das notas de empenho e, sempre que
houver, os de uma liquidagdao, que ocorre a cada medicao. O “Valor
Empenhado” e o “Valor Liquidado” total sera a soma das respectivas colunas,
tendo-se de chegar, ao final do contrato, aos valores percentuais em 100,00%,

igual ao valor contratado.
Exemplo:

Detalhamento Orcamentadrio

Data Valor Empenhado (R$) | Valor Liquidado (R$) Empenhado %

Liguidado %
02/01/2016 | 150.000,00 0,00 75,00 %

0,00%
02/02/2016 | 0,00 100.000,00 0,00 %

50,00 %
02/03/2016 | 50.000,00 50.000,00 25,00 %

25,00 %
02/04/2016 | 0,00 50.000,00 0,00 %

25,00 %
Total 200.000,00 200.000,00 100,00%

100,00%

Dessa forma, conforme o Oficio supracitado, o supervisor de
unidade do Simec-Obras deve solicitar os dados aos DAP dos camp/, para

alimentacdo da aba “Execucao orcamentaria”.
Assim, em caso de dulvidas, deve haver a solicitacdo de informacao

necessaria ao DAP competente, que sao 0s responsdveis por essa divuigacao,
referentes a execucdo orcamentéria, com o apoio do Coordenador do Simec,
gue pode fazer intermediacao, junto a SETEC, para o sanamento das ddvidas.

ABA-H. Plano Interno

O preenchimento desta aba é resultado de uma solicitagcdao do
Diretor de Orcamento e Financgas, para atendimento de requisitos ligados a

gestao orcamentaria.
Nesse contexto, conforme informado na Aba-G, o supervisor de

unidade do Simec-Obras deve solicitar os dados ao DAP dos campi, para

alimentacao da aba “Plano interno” no Simec-Obras.
As informagbes necessdarias para preenchimento desta aba sao: ,{r

enguadramento de despesa, nivel/etapa de ensino, categoria de apropriacao,

,-7
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cédigo da subacao, titulo, descricao/finalidade e outras metas do PNE

relacionadas.
Esses dados devem ser extraidos do SIAFI, para, posteriormente,

proceder-se a insercdao dos dados seguindo o cddigo PI/SIAFI (Plano
Interno/Sistema Integrado de Administracao Financeira) fornecido pelo DAP.

Tem-se o cédigo PI/SIAFL: L20RGP4102N como exemplo:

Enquadramento da Despesa: L - Meta 11: Triplicar as matriculas da educacéo
profissional técnica de nivel médio,
assegurando a qualidade da oferta e pelo
menos 50% (cinquenta por cento) da expansdo
no segmento publico.

Nivel/Etapa de Ensino: P- Profissional/Tecnoldgico
Categoria de Apropriagdo: 41 - Obras - Construcdo
Codigo da Subag¢io: 20RG
Titulo: Obra Expansdo Construcdo Campus Brusque
Descricdo / Finalidade: O projeto arquiteténico, desenvolvido pela

equipe da Coordenacado de Desenvolvimento de
Projeto do FNDE, possui 12 salas de aula.

Previsdo Pi:

Enquadramento Subacdo Nivel Apropriagao Codificagao

L 20RG P 41 02N

Dessa forma, com acesso ao codigo, pode-se preencher a aba e ter
os dados necessarios. Em caso de duvidas, deve-se proceder a solicitagdo de
dados ao DAP competente, que sdao o0s responsaveis pela divuigacdao das
informagdes necessdrias a esse processo, com o apoio do Coordenador do
Simec, que pode fazer intermediacdo, junto a SETEC, para o sanamento das

ddvidas.
Da mesma forma, o Diretor de Orcamento e Financas pode ser

solicitado a prestar informacdes, para alimentacao da aba Plano Interno no
Simec-Obras.

_J
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Registro de Revisdes:

7@&@0 de 2012 Versdo Inicial
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presentes na Instru¢do Normativa versdo inicial.

Margo de 2016 ‘Alteracdo e complementacio da ABA-G
Execugdo Or¢amentaria, mais revisdo textual.
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