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1. INTRODUCAO

A execucao de obras e servicos de engenharia no ambito da Administracdo Publica
demanda atuacdo coordenada, técnica e juridicamente fundamentada, de modo a
assegurar a correta aplicacdo dos recursos publicos, a qualidade das entregas e o
atendimento ao interesse publico. Nesse contexto, a gestdo e a fiscalizagdo dos contratos
constituem atividades essenciais para o controle da execucgéo contratual, a mitigacéo de
riscos, a prevencao de irregularidades e o cumprimento das normas legais e
regulamentares.

Considerando as exigéncias estabelecidas pela Lei n° 14.133/2021, pelos 6rgaos de
controle e pelas boas praticas de governanga publica, a Universidade Federal de Santa
Maria (UFSM) institui o presente Manual de Gestao e Fiscalizacao de Contratos de Obras
e Servicos de Engenharia, com a finalidade de padronizar procedimentos, definir
responsabilidades e orientar a atuagao dos agentes publicos envolvidos.

1.1. Finalidade do manual
O presente manual tem como finalidade:

» Estabelecer diretrizes e procedimentos para a gestao e fiscalizagao dos contratos
de obras e servicos de engenharia no ambito da UFSM;

» Orientar gestores, fiscais e demais agentes publicos quanto as suas atribuigdes,
responsabilidades e limites de atuacéo;

* Promover a padronizagao de rotinas administrativas e técnicas;
* Fortalecer os mecanismos de controle interno e de governancga das contratagoes;

» Subsidiar a atuacao preventiva e corretiva da Administragdo, em consonancia com
as orientacdes dos 6rgaos de controle.

1.2. Objetivos especificos:

Sao objetivos especificos deste manual:

+ Definir o modelo de gestao e fiscalizagdo dos contratos de obras da UFSM;

» Estabelecer o fluxo do ciclo de vida do contrato, desde a formalizacao até o
encerramento;

» Disciplinar os procedimentos relativos a execug¢ao, medigdo, pagamento, alteracao
contratual, aplicacao de san¢des e recebimento da obra;

« Estruturar a organizagéo documental e os registros da execugé&o contratual;

* Incorporar praticas de gestao de riscos e controles internos aplicaveis a
fiscalizacao de obras;

» Disponibilizar modelos, checklists e instrumentos de apoio a atuagao dos agentes
publicos.
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Fluxograma 1 - Ciclo de Vida do Contrato de Obra

Assinatura do Contrato
e Designagao de Gestor/Fiscais (Portaria)

Etapa de Mobilizacao
(PGO, Reuniao Inicial, OIS)

Execucao da Obra
(Vistorias, Diario de Obra, Notificagtes)

Medicdo e Pagamento
(Boletim de Medicao + Nota Fiscal)

Ha alteracdo

Nova
contratual?

medigao

Sim

Alteragbes Contratuais
(Reajuste / Aditivo de Valor ou Prazo)

Recebimento Provisério
(Comissao de Recebimento - TRP)

Periodo de Observacao
(até 90 dias)

Recebimento Definitivo
(TRD + Atestado de Capacidade Técnica)

Fluxograma 1 — Ciclo de Vida do Contrato de Obra
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2. LEGISLAGAO E FUNDAMENTAGAO

A fiscalizagdo fundamenta-se nos seguintes dispositivos:

* Lei Federal n° 14.133/2021 (Nova Lei de Licitagdes e Contratos);

» Decreto Federal n° 11.246/2022 (Gestores e Fiscais);

* Instrucdo Normativa SEGES/ME n° 5/2017 (aplicagao subsidiaria);
* Cddigo Civil Brasileiro (Art. 618 — Responsabilidade Quinquenal).

Este manual constitui instrumento normativo interno, de carater orientativo e procedimental,
devendo ser observado por todos os agentes publicos envolvidos na gestéo e fiscalizagédo
dos contratos de obras da UFSM, sem prejuizo da aplicacdo da legislagédo vigente e de
normas especificas.
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3. ATORES DA GESTAO E FISCALIZAGAO

A gestdo e a fiscalizagdo dos contratos de obras devem atuar de forma integrada e
coordenada, observando-se que:

» O gestor do contrato exerce fungao de coordenacao e articulagao institucional da
execugao contratual;

* Os fiscais técnicos e administrativo exercem fungdes de acompanhamento e
controle das obrigacdes contratuais;

* As decisbes relevantes devem ser formalizadas no processo administrativo;

» As divergéncias técnicas ou administrativas devem ser registradas e
encaminhadas a instancia competente.

3.1. Equipe de Fiscalizagao

Para efeitos de aplicacao deste manual, a equipe de fiscalizacdo é composta por:

e Gestor do contrato;
* Fiscal(ais) técnico(s) — equipe multidisciplinar;
¢ Fiscal administrativo.

A designacao formal dos agentes observara a legislacdo vigente e os principios da
segregacao de fungdes, vedada a concentracao indevida de atribuicbes que comprometam
o controle interno.

3.2. Designacgao de Gestor e Fiscais

A designacao do gestor e dos fiscais do contrato sera formalizada por meio de portaria
administrativa expedida pela Pro-Reitoria de Administracao (PRA), mediante indicagéo da
Pro-Reitoria de Infraestrutura (PROINFRA), preferencialmente no momento da assinatura
do contrato ou, no maximo, até a emissao da Ordem de Inicio de Servigo (OIS). Devera ser
designada equipe de fiscalizagcado permanente, segmentada por area técnica de atuagao.

Na indicacao de servidor, devem ser considerados:

* A compatibilidade com as atribuicdes do cargo;
* A complexidade e o porte da contratacao/fiscalizacao;

* O quantitativo de contratos por servidor e a sua capacidade para o desempenho das
atividades.

E vedada a designagdo do mesmo servidor para atuar simultaneamente como gestor e
fiscal do contrato, de modo a assegurar a segregacao de fungbes e a adequada estrutura
de controle. O gestor e os fiscais deverdo comunicar ao superior hierarquico eventual
necessidade de capacitagao técnica para o pleno exercicio de suas atribuigdes.

3.3. Gestor do Contrato

O Gestor do Contrato € o responsavel pela coordenagdo administrativa da execugao
contratual e pela articulagéo entre a Contratada, os fiscais e a Administracdo. Cabe ao
Gestor:
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Conhecer os termos contratuais, projetos e termo de referéncia;
Assinar Ordem de Inicio de Servico;

Convocar e coordenar a reuniao inicial de alinhamento da execug¢ao contratual,
conforme 4.4, registrada em ata, com participagdo da Contratada, dos fiscais e do
Departamento de Gestdo Ambiental (DGA);

Coordenar os atos preparatorios relativos a prorrogacao, alteragdo contratual,
reequilibrio econdmico-financeiro, aplicacdo de sancbes e eventual extingao
contratual;

Analisar os relatorios de vistoria elaborados pelos fiscais técnicos para fins de ateste
da nota fiscal;

Assinar o termo de recebimento definitivo com base nas informagdes produzidas no
recebimento provisério, mediante termo detalhado que comprove o atendimento das
exigéncias contratuais no prazo estabelecido no edital;

Administrar junto a PRA (PROPLAN) a previsdo de empenho para cumprimento do
cronograma financeiro para execugao do contrato;

Assinar o atestado de capacidade técnica referente a execucado e desempenho da
contratada;

Elaborar relatorios gerenciais quando exigido, podendo solicitar subsidios aos
fiscais.

3.4. Fiscais Técnicos

O Fiscal ou os Fiscais Técnicos sao os representantes da UFSM para o acompanhamento
da execucéo fisica, devendo atuar em equipe multidisciplinar, conforme a natureza do
objeto contratado. Suas competéncias incluem:

Conhecer os documentos contratuais e exigir sua disponibilidade no canteiro de
obras;

Aprovar a documentacao técnica exigida para inicio de obra, bem como projeto das
instalagdes provisérias e canteiro;

Realizar vistorias peridodicas, com frequéncia compativel com a complexidade da
execugao e preencher o relatorio de vistoria online (conforme item 5.2);

Fiscalizar a execugcdo da obra, a fim de promover o adequado andamento dos
servicos em conformidade com os projetos executivos, orgamento e cronograma
fisico-financeiro, registrando todas as ocorréncias em Diario de Obra;

Certificar de que a contratada esta realizando ensaios de controle tecnolégico dos
materiais e servigos a serem aplicados, no que couber;

Comunicar ao gestor do contrato eventual divergéncia entre as pegas técnicas,
como memoriais, orgamentos e projetos;

Conferir e assinar os boletins de medicdo de servigo, conforme previsto
contratualmente, verificando a conformidade com os servicos executados
quantitativa e qualitativamente, conforme item 5.3 — Medigbes;

Apresentar relatério de vistoria (conforme item 5.2) que subsidiem o ateste da nota
fiscal pelo gestor do contrato;
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* Registrar e informar ao gestor as atividades desempenhadas e todas as pendéncias
constatadas na execugao do contrato;

* Manifestar-se acerca de solicitacdo da contratada para prorrogagdo da
execucao/entrega do objeto contratual sobre os seguintes itens: existéncia de
interesse na continuidade do fornecimento/execucdo, fatos supervenientes que
justifiquem a prorrogagao de prazos de execugao;

* Avaliar e elaborar eventuais acréscimos ou supressdes necessarias ao contrato,
conforme descrito no item 8;

* Informar formalmente ao gestor do contrato as situagdes passiveis de aplicagao de
penalidades, conforme item 10, nos casos de inadimplemento contratual parcial ou
total, assim como nos casos de execugdes em desacordo ou além do contrato;

* Incluir e manter em drive (Pasta de Gerenciamento da Obra — PGO, item 4.3 do
manual) os documentos técnicos atualizados referentes ao contrato, como
especificagcbes, memoriais, planilha orgcamentaria, cronograma fisico-financeiro,
ARTSs e RRTs, planilhas de medigbes da obra, diarios de obra, relatérios de vistoria,
registro fotografico, etc;

* Realizar comunicagdes formais com a empresa contratada sempre por
escrito/oficio/e-mail; essas comunicacbes também devem ser feitas pelas
anotagdes no Diario de Obra;

» Solicitar a contratada a elaboragao do "as built" em caso de alteragdo do projeto
executivo, ou declaragdo de que nao houve alteracdo para encaminhamento junto
com os documentos para a medicdo da etapa, quando for o caso; verificar ao final
da execucgao: entrega da documentacao "as built", ligacao definitiva de agua, esgoto
e energia, funcionamento de todos os sistemas e equipamentos (climatizagéo,
bombas, elevadores, etc.), juntamente com as areas e setores especificas de cada
projeto; acompanhar as providéncias da contratada para a obtencao dos "alvaras",
junto ao Corpo de Bombeiros e Vigilancia Sanitaria (quando for o caso);

* Aprovar a solicitagdo do recebimento provisério (TRP) por parte da contratada e
encaminhar a comissao de recebimento;

* Assinar, junto com a comissao de recebimento, o termo de recebimento provisoério
(TRP);

» Comunicar imediatamente ao gestor do contrato quaisquer ocorréncias e a eventual
incapacidade técnica da empresa contratada que possam inviabilizar a execugéo do
contrato nas datas estabelecidas;

* Auxiliar o gestor do contrato com as informagbes necessarias a elaboragédo do
documento comprobatério da avaliacao realizada na fiscalizagdo do cumprimento
de obrigagbes assumidas pelo contratado.

Quando em funcao das especificidades da obra for necessario constituir uma equipe de
fiscalizagao técnica, esta sera formada por profissionais de diferentes especialidades, por
exemplo, engenheiros civil, eletricista e mecanico, no entanto, um destes sera o lider de
fiscalizagéo.

O lider da fiscalizagéo sera definido na reuniao de partida de obras e sera responsavel por
gerenciar a comunicagao entre os fiscais e a empresa.

Pagina 8 de 41



Manual de Gestao e Fiscalizagdo de Obras e Servigos de Engenharia — UFSM / PROINFRA 2026

3.5. Fiscalizagdao administrativa

A fiscalizagdo administrativa consiste no acompanhamento dos aspectos administrativos
contratuais quanto as obrigacdes previdenciarias, fiscais e trabalhistas e quanto ao controle
do contrato administrativo no que se refere a revisdes, a reajustes, a repactuacgdes e a
providéncias tempestivas nas hipéteses de inadimplemento. O fiscal administrativo sera
designado para auxiliar o gestor do contrato, cabendo-lhe as seguintes atribui¢des:

» Elaborar e providenciar a emissao da Ordem de Inicio de Servico (OIS), apds
autorizacao e assinatura do gestor;

» Participar das reunides iniciais, de trabalho e de conclusédo da execucgao contratual;

* Organizar arquivos especificos para acompanhamento da execuc¢ao do contrato,
bem como das ocorréncias que impactem a execucao do contrato;

» Verificar e manter organizada, no inicio e durante a vigéncia, copia do contrato e
suas alteragdes (apostilamento e termo aditivo), bem como da documentacgéo e
qualificacao exigida dos profissionais alocados no contrato, devendo informar ao
gestor as pendéncias constatadas;

* Prestar apoio técnico e operacional ao gestor do contrato, com a realizagdo das
tarefas relacionadas ao controle dos prazos relacionados ao contrato e a
formalizagdo de apostilamentos e de termos aditivos, ao acompanhamento do
empenho e do pagamento e ao acompanhamento de garantias e glosas;

* Verificar a manutencao das condi¢cdes de habilitacao da contratada, com a
solicitacdo dos documentos comprobatérios pertinentes caso necessario;

* Conferir os documentos comprobatérios do adimplemento das obrigagdes
trabalhistas, previdenciarias e fiscais, exigidos em contrato para a realizagdo do
pagamento;

* Analisar, juntamente com o fiscal técnico, os documentos apresentados para
pagamento juntamente com a nota fiscal, conferi-los com as condigbes
estabelecidas no contrato e submeter ao gestor para ateste ou para notificacao da
contratada de impropriedade constatada;

* Informar ao gestor do contrato a execugéo dos saldos empenhados e as questdes
previdenciarias, trabalhistas e fiscais;

* Realizar o recebimento provisério do objeto do contrato mediante termo detalhado
que comprove o cumprimento das exigéncias de carater administrativo;

* O fiscal administrativo podera exigir da contratada, por amostragem, a entrega do
extrato da conta do INSS e do FGTS de qualquer empregado, bem como de outros
documentos previstos em contrato ou instrumento coletivo da categoria, que
deverao ser entregues no prazo de quinze dias;

* Realizar a gestao da Pasta de Gerenciamento de Obra (PGO), bem como manter
atualizado o sistema SIMEC e CIPI.

3.6. Tabela de responsabilidades

Com base nas atribuigdes descritas no manual, a Tabela 1 apresenta o resumo e facilita o
entendimento das atribuicoes e tarefas de cada um dos atores.
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Tabela 1. Resumo das atribuicées e tarefas de cada um dos atores.

Atividade

Fiscal Administrativo | Gestor do Contrato

Fiscal(is) Técnico(s)

Inicio da Obra

Dia a Dia/ Campo

Medigao

Alteragoes
(Aditivos)

Penalidades

Encerramento

Emite a OIS e organiza
a documentacéo de
habilitagao inicial.

Verifica a manutengao
das condigdes de
habilitacéo e
documentos
trabalhistas.

Confere a regularidade
fiscal, previdenciaria e
trabalhista (FGTS,
INSS, Folha).

Apoia no controle de
prazos e na
formalizagéo dos

apostilamentos/aditivos.

Encaminha as
notificagbes
formalmente via e-mail
e mantém o registro na
PGO.

Realiza o recebimento
provisorio quanto aos
aspectos
administrativos.

Convoca e coordena a
reunido de partida.
Assina a Ordem de
Inicio de Servigos
(QIS).

Coordena a
comunicagao oficial
com a contratada e
decide sobre atos
preparatorios.

Analisa o relatério de
vistoria e
certifica/assina a nota
fiscal para
pagamento.

Analisa a anuéncia
técnica e encaminha o
pedido para
elaboragéo do Termo
Aditivo.

Enquadra a conduta
na lei e encaminha
para instauragao de
processo sancionador.

Assina o Termo de
Recebimento
Definitivo.

Aprova o layout do
canteiro e documentos
técnicos iniciais.

Realiza vistorias
(diarias a mensais) e
registra ocorréncias no
Diario de Obra.

Confere os
quantitativos e assina
o boletim de medicao
apos vistoria conjunta.
Elabora relatério de
vistoria mensal.

Elabora as planilhas de
acréscimos/supressdes
e justifica a
necessidade técnica.

Notifica irregularidades
técnicas em campo e
elabora relatérios de
descumprimento.

Assina o Termo de
Recebimento
Provisorio junto com a
comissao.
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4. ETAPA DE MOBILIZAGAO

4.1. Designagao do gestor/fiscais do contrato

A designacado do gestor e dos fiscais do contrato sera formalizada por meio de portaria
administrativa expedida pela Pro-Reitoria de Administracao (PRA), mediante indicacéo da
Pré-Reitoria de Infraestrutura (PROINFRA). Apdés a Portaria de nomeacdo, os Fiscais
técnicos devem emitir a ART (Anotagdo de Responsabilidade Técnica) de fiscalizagdo junto
ao CREA-RS ou RRT junto ao CAU-RS.

4.2. Designacao do preposto

A contratada devera, apos a assinatura do contrato e antes do inicio da execug¢ao dos
servigos, designar formalmente um preposto para atuar como seu representante junto a
Administracdo, com poderes para receber, encaminhar e responder as demandas técnicas,
administrativas e legais relacionadas a execugao contratual. A designacédo do preposto
devera ser formalizada por meio de documento escrito, juntada a Pasta de Gerenciamento
de Obra (PGO).

O preposto da contratada ndo se confunde com o responsavel técnico pela execucao da
obra. O responsavel técnico ¢é o profissional legalmente habilitado, detentor da Anotacao de
Responsabilidade Técnica (ART), incumbido da responsabilidade técnica pela execucao
dos servigcos. O preposto é o representante da contratada perante a Administracao,
responsavel pela interlocucdo administrativa, operacional e institucional. O preposto
podera, a critério da contratada, ser o préprio responsavel técnico, desde que atendidos os
requisitos legais e técnicos aplicaveis, ndo sendo essa condig&o obrigatdria.

Caso a empresa nao formalize um profissional como preposto, entende-se que o
responsavel técnico é o préprio preposto.

As solicitacbes de servigo, comunicacdes, reclamagdes e cobrancas relacionadas aos
empregados da contratada deverao ser encaminhadas, preferencialmente, ao preposto ou
ao responsavel técnico da empresa, por meio formal e documentado. Sempre que possivel,
o gestor e os fiscais do contrato deveréo evitar a emissao de determinagdes diretas aos
empregados da contratada, preservando-se a hierarquia funcional da empresa. Em
situagdes excepcionais que demandem providéncias imediatas, o gestor ou o fiscal podera
orientar diretamente os empregados da contratada, devendo registrar o fato no diario de
obra ou em relatério préprio e comunicar o preposto.

4.2. Pasta de Gerenciamento de Obra (PGO)

Devera ser criada, para cada obra, uma pasta padrao no Google Drive, com todas as
documentagdes e informagdes importantes da obra, como:

» Edital da licitagdo, com todas as pecgas técnicas (ETP, projetos, especificacao,
memorial descritivo, orgamentos, cronogramas fisico-financeiro, licengas
ambientais, etc);

* Documentos referente a analise do processo licitatério, como propostas das
empresas, documentos de habilitacdo técnica e financeira (inclusos atestados da
contratada e responsavel técnico);
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+ Contrato, garantias, e a documentagao para inicio de obra (item 4.3), como ordem
de inicio de servico, Comprovante de Seguro de Risco de Engenharia e
Responsabilidade Civil, PGR (Programa de Gerenciamento de Riscos) aprovado,
PCMSO, PGR (Seguranga do Trabalho), ART/RRT de Execugdo dos responsaveis
técnicos da empresa, ART/RRT de fiscalizagao, Cadastro Nacional de Obras (CNO),
ata de reunido inicial, etc;

* Planilhas de medi¢bes da obra, diarios de obra, relatérios de vistoria, registro
fotografico, etc;

* Projetos e memoriais (versao original e eventuais atualizacdes);
* Ata de reunido de partida de obras;

* Emails, oficios, adverténcias, termos aditivos (alteracbes contratuais, prazo e
financeiro);

* Termo de recebimento provisério e definitivo;

* Documentagbes finais, como projetos "As Built", manuais, catalogos, folhetos e
manuais de montagem, operagdo e manutencdo de todas as instalagbes,
equipamentos e componentes pertinentes ao objeto dos servicos e obras;
Certificados de garantia; Manual de Uso, Operacao e Manutencao da Edificacao.

O gerenciamento da pasta ficara a cargo do fiscal administrativo, que tera autonomia para
solicitacao de quaisquer documentos para a contratada, fiscal técnico e gestor do contrato.
Além disso, a alimentagao técnica é dever do fiscal técnico.

4.3. Ordem de Inicio dos Servigos (OIS)

A Ordem de Inicio dos Servigos (OIS) sera emitida pelo gestor nos termos estabelecidos,
apos a assinatura do contrato e emissédo da Portaria de fiscalizagdo. Salvo justificativa ou
interesse da administragdo, a OIS (inicio da execugéo contratual) ndo devera ultrapassar
30 dias apos a assinatura do contrato, considerando prazo razoavel para a contratada
providenciar a documentacao e a mobilizac&o para inicio dos servigos.

A OIS sera encaminhada a empresa por meio do email oficial apresentado no processo
licitatério. Na mesma comunicagao sera solicitada a sugestdo de data para a reunido de
Partida de Obras.

Conforme expresso no contrato de obra, passados 15 dias desde o prazo estabelecido para
o inicio dos servigos conforme a OIS, caso ndo haja manifestagao formal da Contratada
aceita pela fiscalizagao técnica, fica caracterizada a Inadimpléncia contratual, dando causa
a ruptura unilateral por parte da contratante.

Neste caso, a fiscalizagao técnica notificara a empresa a respeito da necessidade de inicio
dos servigos e, caso a empresa nao apresente uma justificativa aceita pela fiscalizacao
técnica, esta formalizara ao gestor a inadimpléncia contratual.

4.4. Reuniao de Partida

O gestor do contrato deve convocar, imediatamente apdés a assinatura do contrato, a
empresa para a reunido inicial. A reunido inicial se destina a apresentacdo dos
representantes do contratante e da contratada, em especial dos gestores, fiscais, diretoria
de gestdo ambiental (contratante) e do preposto da contratada (obrigatéria a participagéo
do responsavel técnico, que deve ser o mesmo indicado na licitagdo), bem como os
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esclarecimentos das regras e procedimentos a serem observados em relacao a prestagao
dos servicos, formas de fiscalizacdo e medigdes, aplicacao de adverténcias, sangdes e
adverténcias, formas de apresentacado dos documentos para fins de pagamento; formas de
comunicagao entre contratada e contratante, preenchimento dos diarios de obra e relatérios
de vistoria, manutencgao das licengas ambientais e seguranga do trabalho durante a obra,
entre outros.

A contratada devera informar e constar em ATA email oficial para canal de comunicacao
com a contratante. Deve ser lavrada a ATA DE REUNIAO DE PARTIDA e assinada por
todos.

4.5. Documentacao Exigida para Inicio definida no Edital Licitatério

Apoés a assinatura do contrato e a emissdo da ordem de servigo, a contratada devera
apresentar a documentacao exigida no edital de licitacdo e no contrato, no prazo maximo
de até 15 (quinze) dias, salvo prazo diverso estabelecido no instrumento convocatoério ou
definido pela Administracdo em razao da urgéncia ou da natureza do objeto. A
documentacao devera ser encaminhada ao gestor e a equipe de fiscalizagdo do contrato,
por meio dos canais institucionais definidos pela UFSM (email), e juntada a Pasta de
Gerenciamento de Obra (PGO).

» Comprovante de Seguro de Risco de Engenharia e Responsabilidade Civil;

* Plano de Gerenciamento de Residuos da Construcao Civil (PGRCC), devidamente
aprovado, quando aplicavel;

* Programa de Gerenciamento de Riscos (PGR) e Programa de Controle Médico de
Saude Ocupacional (PCMSO), nos termos da legislacao trabalhista;

* Anotacdo de Responsabilidade Técnica (ART) de execugdo dos responsaveis
técnicos pela obra (apresentado no processo licitatério), conforme Anexo ll;

+ Cadastro Nacional de Obras (CNO), junto a Receita Federal do Brasil;
* Recibo de comunicagao prévia de obras junto ao Ministério do Trabalho;
* Layout do canteiro de obra, conforme especificagao técnica;

* Demais documentos exigidos em fungao das particularidades do objeto contratado,
conforme previsto no edital e no contrato.

Os documentos que dependem de analise técnica da fiscalizagdo, especialmente aqueles
relacionados a seguranga do trabalho, a responsabilidade técnica e aos aspectos técnicos
da execucgao da obra, deverao ser avaliados pela equipe de fiscalizagdo no prazo maximo
de até 15 (quinze) dias, contados do recebimento completo da documentagéo.

Caso a contratada nao apresente a documentagao exigida, ou a apresente de forma
incompleta ou irregular, deverao ser adotadas as seguintes providéncias: o fiscal técnico
elabora manifestagao técnica apontando as pendéncias identificadas e encaminha ao
gestor do contrato; o gestor do contrato avalia e expede oficio com adverténcia formal a
contratada; o fiscal administrativo envia o oficio a contratada e anexa na Pasta de
Gerenciamento de Obra (PGO).
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4.6. Ligagoes provisorias

O fiscal técnico devera solicitar junto a Coordenadoria de Manutencdo as ligacbes
provisérias de agua e energia elétrica até o canteiro de obra. Toda ligagéo interna ao
canteiro de obras ficara a cargo da contratada.
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5. PROCEDIMENTOS DE FISCALIZAGAO EM CANTEIRO

Os procedimentos especificos de fiscalizagcao dos fiscais técnicos sao definidos no check
list de fiscalizacao, contendo os elementos minimos necessarios a serem fiscalizados. Esse
check list esta apresentado no Anexo C.

As vistorias em obra deverao ocorrer com periodicidade minima quinzenal, podendo esse
intervalo ser reduzido, a critério da fiscalizacdo, em fungao do ritmo de execucéo da obra
ou da complexidade dos servicos. No caso de equipe multidisciplinar de fiscalizagao
técnica, devera ser realizada, no minimo, uma vistoria mensal conjunta, devidamente
registrada de forma formal.

A critério dos fiscais técnicos, poderdo ser realizadas mensalmente reunibes de
alinhamento e acompanhamento do andamento da execugao dos servigos com participacao
do gestor do contrato, dos fiscais técnicos e do responsavel técnico da contratada. A
reunido devera obrigatoriamente ocorrer no formato presencial e ter ata assinada pelos
presentes.

A seguir sdo apresentados os fluxos dos procedimentos padroes para as atividades de
fiscalizacao.

5.1. Diario de Obra

A UFSM adota o Diario de Obra Digital, conforme Anexo lll, constituindo-se documento
integrante da execucao contratual, com valor probatério, devendo refletir fielmente as
condicdes, ocorréncias e fatos verificados durante a execucao dos servigos. O fiscal técnico
devera observar o correto preenchimento do Diario de Obras pela Contratada, que nao
podera ficar sem a assinatura de ambas as partes no periodo entre as medicbes. A
contratada devera preencher diariamente (obrigatoriamente pelo responsavel técnico), com
arquivamento automatico na Pasta de Gerenciamento da Obra (PGO).

Recomenda-se que o fiscal técnico valide o preenchimento e as informacbes em
periodicidade maxima semanal, de acordo com a complexidade do objeto. O fiscal técnico
devera elaborar notificagao, encaminhar ao gestor do contrato para anuéncia, assinatura e
envio, caso a contratada nao preencha diariamente e/ou corretamente o diario de obra.

Eventos importantes que devem ser anotados no diario de obra pelos fiscais técnicos e/ou
serem registrados no relatério de vistoria:

» Vistorias realizadas e quem esteve vistoriando;

* Nao conformidade da empresa e/ou seus empregados no uso de equipamentos e
dispositivos de seguranga e com as normas de seguranga;

* Nao conformidade na execugcao de servicos em relacdo a especificacdo dos
memoriais, planilhas e projetos ou normas técnicas;

* Atraso da obra, com anotagdes solicitando providéncias da empresa no sentido de
regularizar os servigos em relacdo ao Cronograma fisico financeiro;

» Suspenséao/paralizagao de servigo por solicitagao da contratada, do fiscal ou gestor,
informando o ocorrido;
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* Registrar se houve necessidade de adequagdes de projeto, com o devido registro
no projeto 'as built';

» Demais ocorréncias relevantes da execucao ou do projeto.
5.2. Relatério de Vistoria

Os relatorios de vistoria serdo de dois tipos: relatérios de vistoria periddica e relatorios de
vistoria para boletim de medigao.

Os fiscais técnicos deverao preencher o] relatério online
(https://forms.gle/sonj7zQb7muDZnAG6) a cada vistoria periddica realizada na obra, o qual
sera automaticamente armazenado na Pasta de Gerenciamento de Obras. Nesse relatorio,
deverao ser informados: responsavel técnico, data, horario, condicdes climaticas,
identificacao da obra, descri¢cao dos itens verificados na vistoria e upload de fotografias. No
caso de equipe multidisciplinar de fiscalizagao técnica, todos os fiscais deverao preencher
seu respectivo relatério de vistoria de forma individual.

O relatdrio de vistoria para boletim de medi¢céo devera ser elaborado conforme o Anexo 1V,
assinado pela equipe multidisciplinar de fiscalizagdo e encaminhado ao gestor do contrato
para certificacao e posterior assinatura da nota fiscal referente ao boletim de medicao.

O relatério fotografico de vistoria podera ser elaborado por meio de aplicativos de celular
ou outras ferramentas tecnoldgicas que permitam o registro automatico de imagens e
informacgdes relevantes.

Os fiscais deverao inserir as demais fotos registradas durante as vistorias na Pasta de
Gerenciamento de Obras. Essa atualizacdo, juntamente com o relatério de vistoria pré-
medigao, permitira ao fiscal administrativo atualizar o sistema SIMEC.

5.3. Medi¢oes e Pagamentos

Medigao ¢é a verificagao da conformidade dos servigos executados em cada etapa da obra,
em um determinado periodo, e conforme a descricdo dos servicos definidos na planilha
orcamentaria, no memorial descritivo (especificacao técnica) e no Projeto Executivo da
licitacdo. Estando de acordo, sera realizado o pagamento daquela etapa da obra, conforme
cronograma fisico-financeiro. Para efeitos de medicao e pagamento dos servigos, deverao
ser considerados somente os servicos efetivamente executados pela Contratada e
aprovados pela fiscalizagdo técnica. A periodicidade e data das medigbes deverao ser
acordadas entre o Fiscal Técnico e a empresa Contratada, sempre respeitando o
cronograma fisico-financeiro apresentado no processo licitatério.

A seguir, estdo descritas condi¢cdes e observagoes gerais:

* Periodo de medicao: considera-se o periodo em que foram realizados os servigos e
coincide com a data do relatorio do diario de obras. A data da medi¢ao sera aquela
que encerra o periodo no qual foram executados o0s respectivos servigos,
confirmada no diario de obras e atestada pelo fiscal técnico em sua Comunicagao
Interna/Informacao, ao encaminhar a medicado com as notas fiscais.

+ Na&o sera considerado como servigo executado a simples entrega e/ou estocagem
de materiais no canteiro de obras;
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» Os servicos eventualmente executados em desacordo com o contrato deverao ser
refeitos as expensas da contratada, nos termos do art. 119 da Lei 14.133/2021 e
nao serao medidos enquanto ndo estiverem em conformidade com o contrato;

* Os servicos prestados devem ser medidos, preferencialmente, conforme
periodicidade prevista no cronograma do contrato, pelo fiscal técnico, de acordo com
0s quantitativos e com os pregos constantes no contrato.

» Para fins de medicdo, somente podem ser consideradas as etapas efetivamente
executadas ao longo da execugdo do objeto do contrato, ficando passivel de
penalidade o descumprimento do cronograma fisico-financeiro do contrato,
conforme o entendimento da fiscalizacdo gestdo do contrato;

* A aprovacgao da planilha de medicao devera ser feita, sempre que possivel, apos
vistoria conjunta entre os fiscais técnicos e o representante da contratada, ou em
casos excepcionais, por meios eletrénicos ou conforme definido pelo fiscal técnico;

* O pagamento da ultima medicao ficara condicionado a execugao total do objeto
contratado, sem pendéncias, exceto quando as verbas referentes a obtencao de
alvaras (quando houver) ficarem pendentes para pagamento junto ao Recebimento
Definitivo.

Passo a Passo para recebimento e ateste dos boletins de medicéo:

1° Passo - Fiscal Administrativo

A contratada encaminha (via email) ao fiscal administrativo os comprovantes dos
seguintes documentos: Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas; GFD — Guia do
FGTS Digital, com comprovante mensal de pagamento; Detalhe da Guia Emitida do
FGTS — Mensal Referente a "Obra Especifica" (O Numero do Estabelecimento Devera
Ser Correspondente com a Matricula do CNO da "Obra Especifica" ou Declaragao
Oficial Assinada da Empresa Comprovando a Relacao dos Funcionarios que atuam na
"Obra Especifica"); Recibo de Entrega da Declaragao de Débitos e Créditos Tributarios
Federais DCTFWeb: Caso o Referido Més Tenha Gerado "Saldo a Pagar" na
DCTFweb, demonstrar o "DARF" junto com o Comprovante Mensal de Pagamento;
Folha de Pagamento Mensal dos Funcionarios: Referente a "Obra Especifica";
Demonstracdo Mensal dos Contracheques: Assinados pelos Respectivos Funcionarios
que Atuam na "Obra Especifica". Esses funcionarios precisam estar listado nos diarios
de obra preenchidos pela empresa.

2° Passo - Fiscal Técnico
A contratada encaminha (via email) aos fiscais técnicos o boletim de medigdo do
referido més. A aprovacdo da planilha de medicdo devera ser feita, sempre que
possivel, apds vistoria conjunta entre os fiscais técnicos e o representante da
contratada. Caso os fiscais técnicos encontrem inconformidade na planilha de medigéao
referente a execugdo, deverao solicitar correcao para a empresa, até que fique correto.

3° Passo — Fiscal Administrativo e Técnico
Os fiscais técnicos e administrativo analisam a documentagédo encaminhada pela
empresa, que s6 podera emitir a nota fiscal e o boletim de medi¢gao apds o aceite e
aprovagao por ambos (via email).
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4° Passo — Contratada
A empresa emite o boletim de medicédo e a nota fiscal. O boletim de medi¢cao devera
obrigatoriamente ser assinado pelo preposto e responsavel técnico da empresa. A
empresa devera encaminhar ao fiscal administrativo: documento de solicitagdo de
medigdo, nota fiscal, boletim de medigéo e as documentagdes do 1° Passo (via email).

5° Passo — Fiscal Administrativo
O fiscal administrativo recebe e realiza nova conferéncia referente aos documentos.
Apds, encaminha via PEN aos fiscais técnicos para assinatura do boletim de medicéo.

6° Passo — Fiscal Técnico
Os fiscais técnicos assinam o boletim de medicao e anexam o relatério de vistoria
mensal (item 5.2), encaminhando ao gestor do contrato para certificacdo da nota fiscal.

7° Passo — Gestor do contrato
O gestor do contrato analisa a documentagao e o relatério de vistoria, certifica a Nota
Fiscal e envia o processo PEN para o Fiscal Administrativo.

8° Passo — Fiscal Administrativo
O fiscal administrativo faz a recepcéo da NF no sistema Contratos 4.0 e no SIE, anexa
os comprovantes da recepgao no processo PEN e encaminha para o DCF efetuar o
pagamento. O processo de pagamento é arquivado na Pasta de Gerenciamento de
Obra.

Observagéo 1:
O documento de solicitagdo de medigao trata-se de pedido por escrito (podendo ser por
e-mail), elaborado pela Contratada, descrevendo o valor da etapa da medicao, a analise
quanto a execugao em conformidade com o Cronograma Fisico-Financeiro do Contrato,
indicando percentual executado e acumulado, incluindo os aditivos, e demais questbes
técnicas a serem esclarecidas com relagdo a medicao.

Observagao 2:
Em atendimento ao Acérdéo do TCU n°® 2.622/2013 (Plenario), fica estabelecido como
critério de medicdo para a administragdo local, o pagamento proporcional a execugao
financeira da obra, conforme previsto no Cronograma Fisico-Financeiro.
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Fluxograma 2 - Processo de Medicdao e Pagamento

Fiscal Administrativo Fiscal Técnico Gestor do Contrato

1° Passo
Fiscal Administrative
Recebe docs trabalhistas
(FGTS, INSS, Folha, CNDT)
2" Passo
Fiscal Técnico . BMg
Recebe BM da contratada ”"“'i'."?t’""
Vistoria conjunta ¢f contratada csucrr:u;éu
=151
\} aprovado
( 3° Passo )
Fiscal Adm + Fiscal Tecnico
Analisam docs em conjunto
Aceite e aprovacdo
i 4° Passo N
Contratada
Ernite BM + Nota Fiscal
L assinados pelo preposto/RT )
5° Passo
Fiscal Administrativo
Nova conferéncia e encaminha
L via PEN ao Fiscal Técnico J
6° Passo
Fiscal Técnico
Assina BM + anexa Relatdrio
de Vistoria (item 5.2)
7° Passo
Gestor do Contrato
Analisa, certifica NF e envia
processo PEN ao Fiscal Adm
8" Passo
Fiscal Administrativo
Recepcéo NF no Contratos 4.0
e S|E —+ encaminha ao DCF

Fluxograma 2 — Processo de Medicdo e Pagamento

5.4. Notificagcoes de irregularidades

A Notificagao é o instrumento formal utilizado pela fiscalizagdo para comunicar a contratada
o descumprimento de clausulas contratuais, especificagdes técnicas, projetos, cronograma
fisico-financeiro ou determinagbes formais da Administracdo, devendo ser realizada por
meio de oficio. Trata-se de ato administrativo de natureza procedimental, destinado a:
registrar ocorréncia contratual, determinar a correcdo de irregularidades, conceder prazo
para manifestacao ou saneamento e resguardar a Administracao quanto a formagao de
prova para eventuais providéncias futuras, como sanc¢des e penalidades.

A notificagdo n&o constitui sangdo administrativa, mas podera subsidiar eventual
instauragao de processo administrativo sancionador, caso a irregularidade persista ou reste
caracterizada infragdo nos termos da Lei n°® 14.133/2021 (item 10).

A notificagdo devera ser emitida sempre que constatadas, entre outras, as seguintes
situagdes:
* Execucao de servigos em desacordo com o projeto aprovado;

+ Descumprimento do memorial descritivo ou especificagdes técnicas ou do caderno
de encargos;
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* Inobservancia de determinacdes formais da fiscalizacao;

» Atraso injustificado no cronograma fisico-financeiro, quando comprovadamente
causado pela contratada;

* Falhas na apresentagado de documentos obrigatérios;
» Entre outros, que o fiscal julgar pertinente.
Procedimento para Emissao de Notificagio:

1° Passo - Fiscal Técnico

O fiscal técnico devera elaborar notificacdo formal (por meio de oficio) contendo:
descricao objetiva e circunstanciada dos fatos; indicagdo das clausulas contratuais ou
dispositivos descumpridos; registros fotograficos ou documentos comprobatdrios,
quando aplicavel; prazo para corregao da irregularidade; prazo para manifestacdo da
contratada (sugere-se 5 dias uteis), quando necessario. A notificacdo devera indicar
expressamente que o nao atendimento podera ensejar a ado¢do das medidas
administrativas cabiveis, inclusive instauracéo de processo administrativo, nos termos
do contrato e da legislacdo vigente. Apos elaboracdo, o documento devera ser
encaminhado ao gestor do contrato (email) para ciéncia e validagao.

2° Passo — Gestor do Contrato
O gestor do contrato analisara o teor da notificacao e, estando de acordo, assinara e
autorizara seu envio a contratada, adotando as providéncias administrativas
necessarias.

3° Passo — Fiscal Administrativo
O fiscal administrativo devera encaminhar a notificagcao a contratada por meio eletronico
oficial (email), com comprovagédo de envio, mantendo registro na Pasta de
Gerenciamento da Obra (PGO).

4° Passo — Acompanhamento
Decorrido o prazo concedido: Caso a contratada ndo se manifeste ou ndo promova a
regularizagao, o fiscal técnico devera elaborar relatério circunstanciado e encaminha-lo
ao gestor do contrato para analise e eventuais providéncias. Caso haja manifestacéo
da contratada, esta devera ser analisada tecnicamente, verificando-se a suficiéncia das
justificativas e a efetiva corregao da irregularidade.

5° Passo — Arquivamento ou Providéncias Administrativas
Sanada a irregularidade, o registro da notificacdo devera ser arquivado na Pasta de
Gerenciamento da Obra. Persistindo o descumprimento ou sendo constatada infragao
administrativa, o gestor do contrato podera encaminhar o caso ao DEMAPA para
avaliagdo quanto a instauragdo de processo administrativo sancionador, conforme
previsto na Lei n°® 14.133/2021 e no item 10 deste Manual.

E importante que fiquem registradas na PGO as comunicagdes referentes as notificagdes,
tanto as emitidas pela fiscalizagdo e gestor quanto as da empresa para uma possivel
comprovagcao futura de atuagao diligente dos fiscais e o direito ao contraditério por parte da
empresa.
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Fluxograma 3 - Notificacao de Irregularidades

[ 1° - Fiscal Técnico elabora Notificagao (Oficio com ]

descrigdo, prazo, fotos)

[ 2° - Gestor analisa e assina a notificagao

- =

37 - Fiscal Administrativo encaminha & Contratada via
e-mail (com AR)

o =

4° - Aguarda prazo de resposta (sugerido: 5 dias Uteis)

" -

Contratada se
manifestaou sanou?

5a° - Sanada: Arquiva na PGO (Notificagao encerrada)

- =

5b® - Fiscal elabora relatério circunstanciado ao Gestor

" -

Gestor encaminha 2o DEMAPA para processo
sancionader

Fluxograma 3 — Notificagdo de Irreqularidades

5.5. Aceitagao dos servigos pela fiscalizagao
Para aceitagdo dos servigcos executados deverdo ser observados, no minimo, os seguintes
aspectos:

» Execucao dos servicos dentro dos preceitos determinados pelo projeto, incluindo
memorial e orcamento;

* Boa qualidade do servigo, inclusive quanto ao acabamento ou conservagao de
outros servicos adjacentes;

* Execucao de acordo com as normas técnicas vigentes.

Em caso de inadimplemento contratual a empresa estara sujeita as sangdes previstas no
contrato (item 10), o fiscal técnico deve informar a ocorréncia em diario de obra, juntando a
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documentacao e as informagdes necessarias para apreciagdo do caso, encaminhando ao
Gestor do Contrato (conforme procedimento estabelecido em 10).
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7. ALTERAGCOES DE VALORES CONTRATUAIS

O valor inicial do contrato podera sofrer atualizacdo mediante repactuacao, reajuste ou
revisdo (reequilibrio econémico-financeiro). A aplicacdo de cada um desses institutos
depende do caso concreto.

7.1. Reajustes

O reajuste de precos € aplicavel a contratos cujos valores possam ser atualizados por
indices de correcdo monetaria, a exemplo do indice de Precos ao Consumidor Amplo —
IPCA (verificar indice previsto em contrato) ou a variagdo do anual do Sinapi, e deve
observar uma periodicidade minima de doze meses, contados da data de assinatura do
contrato. Para determinacao do indice, considera-se como data base a data do orgamento
de referéncia da UFSM (conforme artigo 92, § 3° da 14.133), aplicado sobre o saldo
contratual.

O inicio da abertura de negociacao do reajuste podera ser realizado tanto pelo contratante
quanto pela contratada. Nos reajustes subsequentes ao primeiro, o interregno minimo de
um ano sera contado a partir dos efeitos financeiros do ultimo reajuste. O direito de reajuste
precluira no prazo estipulado no contrato.

O prazo para resposta ao pedido de reajuste de pregos sera o total de 30 dias uteis,
contados da data do requerimento da contratada, observado o roteiro de tramitagao
estabelecido no normativo interno vigente.

Atencao especial deve ser dada ao andamento fisico-financeiro da obra no calculo do
reajuste. A fiscalizagdo deve avaliar se atrasos de cronograma né&o resultam em reajuste
indevido em favor da contratada.

Passo a Passo para solicitagdo de reajuste contratual:

1° Passo — Fiscal Administrativo
A contratada encaminha (via email) ao fiscal administrativo e técnico o pedido com a
justificativa de reajuste contratual, nos termos contratuais. Fica o Contratado obrigado
a apresentar memoria de calculo referente ao reajustamento de pregos do valor
remanescente, sempre que este ocorrer.

2° Passo - Fiscal Técnico

O fiscal técnico elabora o relatério que deve conter o valor do saldo contratual da
planilha orgamentaria ao final do primeiro ano de vigéncia contratual, repassando ao
fiscal administrativo. Observar, quanto aos aditivos, informando os valores referentes
aos precos da proposta e pregos novos, visto que estes Ultimos ja estardo atualizados
pela data do aditivo aos precgos atuais de mercado, ndo incidindo, portanto, o reajuste
decorrente do aniversario da proposta. No relatério o fiscal deve demonstrar que o
andamento da obra em relagéo ao cronograma fisico-financeiro esta adequado.

3° Passo — Fiscal Administrativo
O fiscal técnico encaminha o pedido ao gestor do contrato para anuéncia, assinatura e
envio ao DEMAPA, que dara o prosseguimento legal para elaboragdo do termo aditivo.
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O reajuste sera realizado por apostilamento. Apds a emisséo, deve ser arquivado na
Pasta de Gerenciamento de Obra o processo.

7.2. Reequilibrio econémico-financeiro

O reequilibrio econdmico-financeiro do contrato visa ao restabelecimento da relagao
contratual inicialmente ajustada pelas partes, quando houver fatos imprevisiveis ou
previsiveis, porém, de consequéncias incalculaveis, retardadores ou impeditivos da
execugao do ajustado, ou, ainda, em caso de for¢ca maior, caso fortuito ou fato do principe,
superveniente ao originalmente contratado. O pedido, devidamente acompanhado da
documentacdo comprobatdria, devera ser encaminhado pela contratada ao gestor do
contrato, que devera junta-lo no processo de contratagdo e encaminhar DEMAPA de
imediato para analise.

O pedido de reequilibrio econémico-financeiro do contrato, para ser analisado, devera vir
acompanhado dos seguintes documentos:

* Planilha comparativa do custo dos itens constantes da proposta apresentada
demonstrando os precos praticados a época da contratacdo em relagao aos precos
que precisam ser revistos; e

» Comprovacao que fundamente a forgca maior, caso fortuito ou fato do principe ou
decorrentes de fatos imprevisiveis ou previsiveis de consequéncias incalculaveis
que inviabilizam a execugao do contrato tal como pactuado, respeitada, em qualquer
caso, a reparticdo objetiva de risco estabelecida no contrato;

O gestor do contrato devera encaminhar a comissdo de reequilibrio pertencente ao
DEMAPA, que ira intermediar/analisar, podendo requerer analise econémica por parte dos
fiscais. Pedidos de restabelecimento do equilibrio econdmico-financeiro feito pelo
contratado devem ser respondidos no prazo maximo de 60 (sessenta) dias.
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8. ADITIVO DE VALOR

8.1. Alteragoes qualitativas e quantitativas

As alteracdes contratuais poderao ocorrer por interesse publico ou por necessidade técnica
devidamente justificada, nos termos da legislacao vigente, podendo ser promovidas de
forma unilateral pela Administracdo ou por acordo entre as partes, respeitados os direitos
da contratada. As alteracdes contratuais classificam-se em:

* Qualitativas, quando houver necessidade de modificacdo do projeto ou das
especificagcoes do contrato para melhor adequagdo técnica aos seus
objetivos;

* Quantitativas, ocorrera quando necessaria a modificagao do valor contratual
em decorréncia de acréscimo ou diminui¢gdo quantitativa de seu objeto.

O célculo do limite do aditivo deve ser feito de acordo com o Artigo 125 da Lei 14133/2021:
o contratado sera obrigado a aceitar, nas mesmas condi¢cdes contratuais, acréscimos ou
supressoes de até 25% (vinte e cinco por cento) do valor inicial atualizado do contrato que
se fizerem nas obras, nos servigos €, no caso de reforma de edificio ou de equipamento, o
limite para os acréscimos sera de 50% (cinquenta por cento). Para o calculo dos limites
legais de alteragdes contratuais, os acréscimos e supressoes deverao ser considerados de
forma isolada, calculados sobre o valor inicial atualizado do contrato, sendo vedada a
compensacao entre eles.

Os memorandos de pedidos de aditivos financeiros deverao conter no minimo:

» Descricao detalhada da proposta de alteracao;
» Justificativa técnica e administrativa da necessidade da alteracéao;

» Detalhamento dos quantitativos e custos, demonstrando o atendimento aos limites
legais e a manutencgao do equilibrio econémico-financeiro do contrato;

» Ciéncia formal da contratada, nos casos de alteracao unilateral, ou concordancia
expressa, nas hipéteses de alteracao por acordo entre as partes;

+ Caso haja necessidade de aditamento de prazo em decorréncia do aditivo de
servicos, a analise dos aditivos de servigo e de prazo devera ser realizada de forma
conjunta e encaminhada em um unico memorando pelo fiscal técnico. Caso ndo haja
necessidade de prorrogagéo de prazo, o fiscal técnico devera juntar a solicitagéo de
aditamento de servicos manifestacdo fundamentada quanto a inexisténcia dessa
necessidade, com a devida justificativa e ciéncia formal da contratada.

Apos a elaboragao do termo aditivo, o fiscal administrativo devera arquivar o termo e o PEN
na Pasta de Gerenciamento de Obra.

Passo a Passo para solicitagdo de aditivo de valor:

1° Passo - Fiscal Técnico
Os pedidos de aditivos deverédo ser encaminhados tempestivamente pela contratada
ao fiscal técnico e administrativo via email, de modo a possibilitar sua analise dentro do
prazo de execugao da obra. Cabera ao fiscal técnico analisar a pertinéncia técnica da
alteracao proposta; manifestar-se quanto a necessidade de prorrogagao do prazo
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contratual decorrente dos servicos a serem aditados; e avaliar a compatibilidade da
alteragao com o projeto, o cronograma e o objeto contratual. Caso haja necessidade de
aditivo de prazo, devera ser encaminhado cronograma fisico-financeiro revisado. Na
hipotese de o contrato ndo contemplar precos unitarios para obras ou servigos cujo
aditamento se fizer necessario, os valores serao fixados mediante aplicagdo da relagao
entre os valores da proposta da contratada e o orcamento base da Administracao sobre
os precos referenciais (SINAPI) ou de mercado vigentes na data do aditamento,
respeitados os limites legais de acréscimos e supressoes (utilizando sempre a data-
base, desconto e BDI da planilha contratual). A analise e manifestagao da fiscalizagdo
em relagdo ao aditivo sera encaminhada via memorando ao Gestor do Contrato. No
memorando, a fiscalizacdo devera atender os requisitos estabelecidos no "Modelo de
Lista de Verificacao de Aditivos de Obras e Servigos de Engenharia da Advocacia Geral
da Unido (AGU)". Neste arquivo aparecem todos o0s questionamentos que a
procuradoria avalia durante a analise do processo.

2° Passo — Gestor do Contrato

Apés a construcao da planilha de aditivo, do cronograma fisico-financeiro e do
memorando de solicitagdo de aditivo, o Fiscal Técnico devera encaminhar esses
documentos para o Gestor do Contrato, que da anuéncia e encaminhamento ao
DEMAPA para seguir com a elaboracao do termo de aditivo. Os pedidos de aditivos
deverao ser analisados e respondidos no prazo maximo de até 30 (trinta) dias, contado
do recebimento completo da solicitacdo, observado, sempre que possivel, o
cronograma de execucgdo do contrato. E vedada a execugdo de servicos ndo previstos
no contrato sem a formalizagao do respectivo Termo Aditivo.
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Fluxograma 5 - Aditivo de Valor e/ou de Prazo

o =

Contratada ou Fiscalizag3o identifica necessidade de
alteragdo contratual

- =

Fiscal Tecnico analisa pertinéncia técnica e necessidade
de prazo

L 7

Ha necessidade de
aditivo de prazo?

Fiscal elabora planilha de aditivo, cronograma revisado
& memorando (Checklist AGU incluido)

Gestor do Contrato d& anuéncia e encaminha ao
DEMAPA

DEMAPA elabora Termo Aditivo

Aditivo assinado e arguivado na PGO (Pasta de
Gerenciamento)

Atualizagdo do Cronograma Fisico-Financeiro na PGO

Fluxograma 5 — Aditivo de Valor e/ou de Prazo

8.9. Falhas de quantitativos e omissoes

A participagado das empresas na licitagdo implica na expressa concordancia destas com a
adequacédo dos documentos que integram o Edital Licitatério, de modo que aditivos de valor
decorrentes de falhas ou omissdes relevantes em quaisquer das pegas do Edital, sejam nos
projetos, orcamentos, memoriais, especificagdes so justificam aditivo de itens subestimados
no projeto ou orgamento se atenderem de maneira cumulativa os itens a), b) e c¢) abaixo:

1. a) o item deve ser materialidade relevante na curva ABC do orgamento, ou seja,

pertencer a "Classe A" da Curva ABC, composta pelos itens que somados totalizam
50% (cinquenta por cento) do valor da obra;

2. b) nao ter sido possivel a contratada identificar a discrepancia no quantitativo do
servico com os elementos existentes no Projeto Basico;
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3. ¢) a diferenca de quantidade do item objeto do termo aditivo devera ser
obrigatoriamente igual ou superior a 10% (dez por cento) do quantitativo original do
item.
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9. ADITIVO DE PRAZO: PRORROGAGAO CONTRATUAL

Termo aditivo de prazo é a alteracado do prazo de execugao e de vigéncia do contrato. Em
algumas situacdes nao previstas em contrato, se faz necessaria a prorrogagdo do prazo
final de execucgéao e vigéncia da obra, e isto devera ser feito mediante a formalizacédo de
termo aditivo de contrato.

Passo a Passo para solicitacdo de aditivo de prazo:

1° Passo — Contratada
A contratada devera encaminhar, por oficio e via email, para os fiscais técnico e
administrativo o pedido de prorrogagcédo contratual, informando o prazo, justificativa,
documentacdo probatéria, custos da prorrogagdo, e cronograma fisico-financeiro
atualizado.

2° Passo - Fiscal Técnico

Cabera ao fiscal técnico a avaliacdo das razbes apontadas pelo contratante e sua
aprovagao do pedido. Caso aprovado, o fiscal deve encaminhar um memorando (no
PEN) para o gestor do contrato solicitando o aditivo, com toda a justificativa e
documentagdo comprobatéria. O gestor deve dar anuéncia e encaminhar o PEN ao
Demapa-PRA. O memorando devera conter de forma clara e objetiva qual o prazo a
ser aditado e a justificativa, e principalmente, quem deu causa a prorrogacao, se foi a
contratante, contratada ou fato superveniente. O aditivo de prazo devera ser
encaminhado antes do vencimento do prazo de vigéncia do contrato ja considerando
os dias necessarios de tramitacdo do processo entre as pro-reitorias. Apos a
elaboragao do termo aditivo, o fiscal administrativo devera arquivar o termo e o PEN na
Pasta de Gerenciamento de Obra.

O fiscal técnico podera, quando assim couber, solicitar previamente o aditamento do prazo
de execugao e/ou vigéncia, justificando-o, com a concordancia da contratada.

O fiscal técnico deve-se atentar quanto a motivacao do aditivo de prazo. Se a contratante
for a responsavel, por exemplo, em situagdes de alteragao em projetos ou falta de licengas,
a contratada podera exigir um aditivo financeiro referente a administragéo local. Por outro
lado, se quem deu causa foi a contratante, por ritmo de execugdao em desacordo com o
cronograma fisico-financeiro ou necessidade refazimento de algum servico que nao foi
aceito pela fiscalizagdo, além da necessidade de aplicar as penalidades previstas em
contrato, ndo faz jus ao aditivo financeiro referente a administragéo local. Da mesma forma,
aditivos de prazo podem implicar em reajustes de valores em contratos que resultam em
duragcao maior que um ano.
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10. INFRAGCOES E SANCOES ADMINISTRATIVAS

Comete infragdo administrativa, conforme art. 155 da Lei n® 14.133, de 2021, o contratado
que:
» Der causa a inexecugao parcial do contrato;

» Der causa a inexecugao parcial do contrato que cause grave dano a Administracao
ou ao funcionamento dos servigos publicos ou ao interesse coletivo;

» Der causa a inexecucao total do contrato;

* Ensejar o retardamento da execugao ou da entrega do objeto da contratagcdo sem
motivo justificado;

» Apresentar documentacao falsa ou prestar declaracao falsa durante a execugao do
contrato;

* Praticar ato fraudulento na execug¢ao do contrato;
» Comportar-se de modo inidéneo ou cometer fraude de qualquer natureza;
* Praticar ato lesivo previsto no art. 5° da Lei n® 12.846, de 1° de agosto de 2013.

Apenas para contextualizacdo, a Lei n°® 14.133/2021 estabelece distingbes claras entre
notificacdo, adverténcia e penalidade, que se diferenciam pelo carater processual,
gravidade e impacto no contratado.

1. Notificagdo (Ato Procedimental)

E a comunicagado formal feita pela Administragdo ao contratado sobre uma irregularidade,
falha ou descumprimento contratual. Tem a finalidade de dar ciéncia, garantindo o
contraditério e a ampla defesa, antes da aplicagcdo de uma sang¢ao. A empresa é notificada
para se manifestar em um prazo (geralmente para apresentar defesa prévia), sem ser
punida imediatamente.

Para advertir, a lei dispensa processo administrativo formal, mas a notificacao prévia é
recomendada por seguranga juridica. Ou seja, o ideal seria notificar antes de advertir.

2. Adverténcia (Sancao/Pena Leve)

E a sancdo mais branda prevista no art. 156, inciso |, da Lei 14.133/2021. E aplicada em
casos de inexecugdo parcial do contrato, quando a falha é leve e nao justifica uma
penalidade mais grave, visando corrigir o comportamento da contratada. Deve ser
formalizada por escrito e ndo leva a rescisdo contratual.

Como a adverténcia é uma penalidade (sangéo), ndo apenas um "aviso", em caso de
reincidéncia, ndo pode ser aplicada novamente e deve-se evoluir para multa ou suspensao.

3. Penalidade (San¢ao Administrativa/Pena Grave)

E um termo genérico que engloba as punicdes mais graves previstas no art. 156 (multa,
impedimento de licitar e inidoneidade).

Os tipos de penalidade (na Lei 14.133/2021) séo:

* Adverténcia: (Leve).
* Multa: Compensatoria ou punitiva (até 30% do valor do contrato).
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* Impedimento de licitar e contratar: até 3 anos, restrito ao ente federativo que aplicou.
* Declaracao de inidoneidade: Grave, de 3 a 6 anos, abrangéncia ampla.

A aplicacao de penalidades mais graves exige processo administrativo prévio com prazo de
defesa de 15 dias uteis, conforme o art. 158. A aplicacado de penalidades, na UFSM, esta a
cargo da PRA.

Quando notificado pela fiscalizagao, o gestor do contrato devera encaminhar os autos a
PRA para avaliacdo quanto a instauracdo de processo administrativo sancionador. A
aplicagdo de sancdes administrativas devera ser precedida, sempre que cabivel, de
notificagdo formal da irregularidade (item 5.4), assegurado o contraditdrio e a ampla defesa,
nos termos do art. 157 da Lei n°® 14.133/2021.

De acordo com os contratos de obras da UFSM, serao aplicadas ao contratado que incorrer
nas infragdes acima descritas as seguintes sangoes:

| — Adverténcia, quando o contratado der causa a inexecugéo parcial do contrato, sempre
que nao se justificar a imposicao de penalidade mais grave (art. 156, §2°, da Lei n°® 14.133,
de 2021);

Il — Impedimento de licitar e contratar, quando praticadas as condutas descritas nas alineas
"b", "c" e "d" dos contratos, sempre que n&o se justificar a imposicao de penalidade mais
grave (art. 156, § 4°, da Lei n® 14.133, de 2021);

Il — Declaracéo de inidoneidade para licitar e contratar, quando praticadas as condutas
descritas nas alineas "e", "f", "g" e "h" dos contratos, bem como nas alineas "b", "c" e "d",
que justifiquem a imposicao de penalidade mais grave (art. 156, §5°, da Lei n°® 14.133, de
2021).

No caso das multas, tem-se nos contratos:

* No caso de infracdes praticadas pelo contratado, tais como: desobediéncia ao
projeto, as especificagdes, as prescri¢des do caderno de encargos e determinagdes
formais da fiscalizagdo, a multa sera de até 5% (cinco por cento) do valor total
atualizado do Contrato, de acordo com a gravidade, a critério da Contratante;

* Multa de 0,5% sobre o valor deixado de ser executado/faturado no cronograma
fisico-financeiro para a etapa do més em questdo. Ou seja, parcelas de medig¢ao
que comprovem atraso de execucao por responsabilidade da contratada demandam
a aplicacao de multa;

* Multa compensatéria de até 5% sobre o valor total do contrato por inexecugao
parcial ou total;

* Multa de 0,5% sobre o valor total e atualizado do contrato, por més que exceder o
prazo de conclusdo de obra.

* A multa pelo inadimplemento da CONTRATADA sera de 5% (cinco por cento) sobre
o valor total do contrato.

Segundo os contratos padrao da UFSM, a empresa é considerada inadimplente se, sem
justificativa plausivel e aceita pela fiscalizagdo, deixar de executar alguma etapa dos
servicos ou se paralisar a prestagdo dos mesmos por um prazo igual ou superior a 15
(quinze) dias.

Procedimento para solicitacao de aplicagao de sancoes:
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1° Passo - Fiscal Técnico
O fiscal técnico elaborara relatério/memorando contendo: descricdo da infragao;
histérico das notificagdes emitidas (item 5.4); registros comprobatérios; manifestagao
quanto a responsabilidade da contratada. O relatério sera encaminhado ao gestor do
contrato para andlise e providéncias via memorando. E importante que as
comunicacgdes com a empresa sejam passiveis de comprovagao, seja via registro no
diario de obras, seja por emails com aviso de recebimento.

2° Passo — Gestor do Contrato
O gestor do contrato analisara a documentagao, dara anuéncia, enquadrara a conduta
nas hipoteses do art. 155 da Lei 14133:2021, indicara a sang¢ao cabivel, quando
pertinente, e encaminhara o processo a autoridade competente para instauragao formal
do processo administrativo sancionador. O processo devera ser tramitado ao DIMECI
como tipo "Processo de Ato contra Fornecedor" via PEN.

Pagina 32 de 41



Manual de Gestao e Fiscalizagdo de Obras e Servigos de Engenharia — UFSM / PROINFRA 2026

11. RECEBIMENTOS

O Recebimento da obra se dara conforme art. 140 da Lei 14.133/2021, mediante a emissao
do Termo de Recebimento Provisério (TRP) e Termo de Recebimento Definitivo (TRD),
mediante termos circunstanciados. A solicitacdo de recebimento devera ser formalizada
pela contratada mediante oficio encaminhado por email ao fiscal técnico e ao fiscal
administrativo.

O recebimento provisodrio e definitivo s6 podera ser emitido apds vistoria e aprovacao por
parte da comissdo de recebimento provisorio, sendo arquivada ao final na Pasta de
Gerenciamento de Obra.

11.1. Comissao de Recebimento

A comissao de recebimento da obra € uma equipe de servidores (minimo 3) nomeados para
realizar a vistoria final da obra, com o objetivo de recebé-la provisoriamente e
definitivamente. E importante que na composi¢do da comissdo de recebimento estejam
profissionais de areas especificas, para que estes, através de seu conhecimento, possam
melhor vistoriar os servigos executados.

Compete a comissao:

» Realizar vistoria técnica detalhada da obra, verificando todos os servigcos previstos
em contrato;

» Avaliar a conformidade com projetos, especificacdes e normas técnicas;
¢ Emitir relatério circunstanciado;

* Recomendar a aprovagao do recebimento provisoério e aprovacao e assinatura do
termo de recebimento definitivo;

A comissao de recebimento tera como funcdo efetuar a vistoria de todos os servigos
previstos no contrato.

A comissao devera vistoriar a obra e preencher um checklist de verificacdo dos servigos,
aprovando o recebimento provisério e definitivo.

11.1. Recebimento Provisorio

O termo de recebimento provisério € o documento que atesta o recebimento provisoério da
obra e deve ser elaborado quando a empresa contratada finalizar a execugao dos servicos,
sem pendéncias construtivas e com servigos aceitos conforme item 5.5 deste manual.

Para fins de recebimento provisério, a contratada devera entregar a seguinte documentagao
obrigatéria:
* Projetos "As Built", no caso de alteragdes de projeto durante a execugao, com aval
da fiscalizacao;

* Manuais, catalogos, folhetos e manuais de montagem, operacédo e manutencao de
todas as instalagdes, equipamentos e componentes pertinentes ao objeto dos
servicos e obras;

» Certificados de garantia;
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* Manual de Uso, Operagao e Manutencao da Edificagcao, quando aplicavel,

A liberacao da ultima medicao ficara condicionada a emissao do Termo de Recebimento
Provisério.

Procedimento para solicitacdo de recebimento provisoério:

1° Passo — Contratada

A contratada informa por oficio (via email ao fiscal técnico e administrativo) a concluséo
do objeto e solicita a vistoria e emissao para recebimento provisério.

2° Passo - Fiscal Administrativo e Técnico
O fiscal administrativo encaminha via PEN a fiscalizagcdo técnica a solicitacao de
recebimento provisorio. O fiscal técnico, em acordo com a solicitagdo, encaminha para
a comissao de recebimento.

3° Passo — Comissao de Recebimento

A Comissao devera realizar vistoria no prazo maximo de até 15 dias, contados da
solicitacdo. Caso: Aprovagao pela comissado, o termo de recebimento provisoério é
emitido e assinado pelos fiscais técnicos e pela comissido; Reprovacgao, o relatério
contendo os servigos reprovados sera encaminhado a contratada via email (com aviso
de recebimento), para correc¢ao dos servicos. O prazo para a corregao dos problemas
deve ser compativel com o servico a ser realizado e definido pela comissao de
recebimento da obra. Decorrido o prazo estipulado para a corregcdo dos servicos,
devera ser marcada uma nova vistoria com a equipe de recebimento e, uma vez
verificado que os problemas foram devidamente sanados, sera emitido o termo de
recebimento provisério da obra, sendo liberada a edificagdo para uso. Caso as
corregdes dos servicos ndo tenham sido sanadas, ou ainda havendo indicagao de
novas pendéncias, a comissao devera notificar a empresa contratada, a fim de que
sejam efetuadas novamente as corregdes necessarias. Ao persistir, o Fiscal Técnico
devera preparar um relatério técnico registrando a situacdo e encaminhar via
memorando para o Gestor do Contrato, para abertura de processo de penalizacao.

11.1. Recebimento Definitivo

O termo de recebimento definitivo € o documento que atesta o recebimento definitivo da
obra e marca o encerramento da execugao da obra. E € a partir dele que comecga a contar
0 prazo de garantia para a obra. O recebimento definitivo também sera feito pela comissao
designada, incluindo o gestor do contrato, em termo proprio que comprove o atendimento
das exigéncias contratuais.

Nesta etapa do recebimento, a obra, apds decorrido o periodo de observacao (uso) de até
90 dias, sera avaliada quanto:

+ Desempenho da edificagao;
* Funcionamento das instalagdes;
* Vicios aparentes que surgiram apods o termo de recebimento provisorio;
+ Comportamento estrutural e construtivo.
Procedimento para solicitacdo de recebimento definitivo:
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1° Passo — Contratada
A contratada devera solicitar por oficio (via email ao fiscal técnico e administrativo) a
vistoria e emissao do termo de recebimento definitivo.

2° Passo — Comissao de Recebimento

A comissao de recebimento deve realizar nova vistoria a fim de verificar o desempenho
da edificacado quanto ao uso. Caso nao seja constatada nenhuma irregularidade, podera
proceder com o encerramento da obra, emitindo o termo de recebimento definitivo.
Caso sejam verificadas corre¢des a serem executadas, o relatorio sera encaminhado a
Contratada para providéncias, com prazo estabelecido pela Comissdo de Recebimento
de Obras. Apds o decurso do prazo estabelecido no relatério ou com a comunicacao
oficial da Contratada, sera feita nova vistoria pela fiscalizagdo a fim de emitir o Termo
de Recebimento Definitivo.

A lavratura do Termo de Recebimento Definitivo — TRD, ndo eximirda a Contratada, em
qualquer momento, das garantias dos servigos conforme os prazos estabelecidos na norma
NBR 17170:2022 (Edificagdes — Garantias — Prazos recomendados e diretrizes) e das
responsabilidades assumidas em Contrato e por forga das disposi¢des legais em vigor, ou
seja, ndo exclui a responsabilidade civil pela solidez e seguranga da obra, nos termos do
art. 618 do Cadigo Civil.

O termo de recebimento definitivo deve ser emitido apds decorrido um prazo maximo de
até 90 (noventa) dias da emissao do termo de recebimento provisoério e dentro do prazo de
vigéncia do contrato.
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Fluxograma 4 - Recebimento Provisorio e Definitivo
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Fluxograma 4 — Recebimento Provisoério e Definitivo
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12. EMISSAO DE ATESTADO DE CAPACIDADE TECNICA

Apo6s a conclusao da obra, a contratada podera solicitar o atestado de capacidade técnica
— ACT dos servigos executados, encaminhando pedido por e-mail. O atestado devera ser
assinado pelo Pré-Reitor de Infraestrutura.
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13. REFERENCIAS
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13. ANEXO I: LISTA DE VERIFICAGAO DE MEDICAO

Tabela A1 — Checklist de Medi¢cao e Pagamento

Item Documento / Atividade | Status (OK/NA)
1 Planilha de medigéo assinada

2 Relatorio para medigdo complete (com fotografias)

3 Diario de obra assinado no periodo

4 Certidbes de tributos federais (CND)

5 Comprovantes de FGTS e Previdéncia

6 Seguros vigentes
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11. ANEXO Il: Anotacao de Responsabilidade Técnica
(ART) ou RRT

A contratada devera apresentar Anotagdo de Responsabilidade Técnica (ART) ou Registro
de Responsabilidade Técnica (RRT), conforme o caso, emitidos por profissional legalmente
habilitado e regularmente registrado no respectivo conselho profissional (CREA ou CAU),
de acordo com as caracteristicas e os servigos previstos no objeto contratado. A ART/RRT
deve ser previamente conferida pelo fiscal técnico antes da assinatura.

Devem ser observados: os dados da obra, do contratante, do contratado, o nome do
responsavel técnico devendo ser o mesmo da habilitagao na licitagdo (o que apresentou as
CATSs), o resumo do contrato, datas, quantidades, valores e as atividades, que devem estar
em consonancia com o contrato. A ART pode ser registrada em até 10 dias apos a emissao
da Ordem de Inicio dos Servigos (OIS) ou a assinatura do contrato, desde que nao esteja
caracterizado o inicio do contrato. O campo "resumo do contrato" da ART/RRT deve indicar,
dentre outros, o numero do contrato.

A tabela a seguir apresenta relacao exemplificativa de atividades que demandam ART ou
RRT, conforme a natureza do servicgo:

Tabela A2 — Atividades que demandam ART ou RRT

Descrigao da Obra ou Servigo Atividade Técnica

Edificagdes — Arquitetdnico Execucgéo
Fundagdes Profundas Execucéao
Estruturas — Concreto Armado Execucao
Estruturas — Metalicas Execucao
Instalagdes — Hidrossanitaria em Edificagdes Execucao
Instalagdes — Elétricas em Baixa Tensao (1000 V) Execucéao

SPDA Execucao
Cabeamento Estruturado Execucéao

PrPCI — Projeto de Prevengéao e Protegao contra Incéndio Execucao

PPCI — Plano de Prevengéao e Protegdo Contra Incéndio Execucéao

Laudo de Isolamento de Riscos Laudo técnico
Laudo de Isolamento de Riscos Execucao

Laudo Seguranga Estrutural contra Incéndio Laudo técnico
Plano de emergéncia Laudo técnico
Laudo de Controle de Materiais de Acabamento Laudo técnico
Edificagbes — Impermeabilizagéo Execucéao
Climatizagéo Execucgéo

Controle Ambiental Projeto e Execugao
Meio Ambiente — Controle de Poluicdo Ambiental Projeto e Execugao
Edificacdes — Demoligbes Execucgéo
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Movimentacéo de terra Execucao
Canteiro de obras Projeto e Execugao
PGR da obra’ Projeto e Execugao

OBS: ' demais referente ao PGR e atendimento as exigéncias (projeto e ARTS) previstas
na NR-01.

A relacdo acima é meramente exemplificativa, devendo o fiscal técnico exigir ART ou RRT
para todas as atividades técnicas que, por sua natureza, assim o demandarem, conforme
legislagao profissional aplicavel.

Nos termos da Norma Regulamentadora n® 01 (NR-01) e da Norma Regulamentadora n°
18 (NR-18), todas as obras e reformas, quando aplicavel, deverao contemplar a
apresentacgao dos seguintes documentos técnicos, elaborados por profissional legalmente
habilitado:

a) projeto da area de vivéncia do canteiro de obras e de eventual frente de trabalho,
em conformidade com o item 18.5 desta NR;

b) projeto elétrico das instalagcdes temporarias;
c) projetos dos sistemas de protecao coletiva;

d) projetos dos Sistemas de Protecdo Individual Contra Quedas (SPIQ), quando
aplicavel, elaborados por profissional legalmente habilitado;

e) relagdo dos Equipamentos de Protecdo Individual (EPI) e suas respectivas
especificacdes técnicas, de acordo com o0s riscos ocupacionais existentes.
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