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1. OBJETIVO DO MANUAL DE GESTAO DE PROJETOS, OBRAS,
MANUTENCOES E SERVICOS GERAIS

Este manual tem como objetivo a descri¢cdo dos processos, normas e politicas de forma
a padronizar a Gestdo de Projetos, Obras, Manutencdes e Servigos Gerais da Universidade
Federal do Ceara.

Os objetivos e fungdes bésicas deste processo sao:

e Atender as solicitaces de obras realizadas pelas Unidades Gestoras da
Universidade mediante oficio da autoridade méxima da afirmando a ciéncia da
demanda;

e Elaborar Estudo Preliminar das solicitagbes em conjunto com as unidades
demandantes;

e Acompanhar a execugdo dos projetos e obras, de forma a garantir o
cumprimento das especificactes definidas no Estudo Preliminar;

e Solicitar ligacdo para fornecimento de servigos basicos para a execucao das
obras;

e Realizar analise das faturas de servicos basicos, identificando discrepancias
em relacdo aos contratos associados;

e Acompanhar manutencdes realizadas pelas empresas terceiras;

e Acompanhar servigos gerais realizados pelas empresas contratadas
(zeladoria, vigilancia, jardinagem, limpeza, dedetizacdo, coleta de lixo e outros servicos

ou instalacdes).



2. RESPONSABILIDADES

E de responsabilidade de cada servidor envolvido nas atividades da Gestdo de
Projetos, Obras, Manutencdes e Servigcos Gerais da Universidade Federal do Ceara conhecer e
entender os processos, normas e politicas existentes. Os servidores deverdo atuar de forma
alinhada, em coordenacdo técnica e funcional com as normas, politicas e procedimentos
divulgados.

Todas as atividades e politicas aqui demonstradas apresentam principios orientadores
basicos, ndo abordando todas as situacfes extraordinarias possiveis.

As oportunidades de melhorias devem ser constantes na dindmica do crescimento da
Universidade. Caso o servidor possua alguma duvida e/ou sugestdo, esta deve ser
encaminhada a Superintendéncia de Infraestrutura, responsavel por avaliar a possibilidade de
incorporar a sugestéo.

A Superintendéncia de Infraestrutura devera atuar e orientar todos os servidores e
colaboradores terceirizados, em todos os niveis hierarquicos, com vistas a conduta ética e

respeito aos valores da Universidade Federal do Ceara e a legislacdo vigente.



3. POLITICAS GERAIS

As atividades pertinentes a Gestdo de Projetos, Obras, Manutencdes e Servigos Gerais
sdo baseadas na ética e na defesa dos interesses da Universidade Federal do Ceard e no
cumprimento das normas definidas pelos 6rgdos competentes.

Dentre os dispositivos legais que regem as atividades do processo estdo:

e Lei n° 8.666, de 21 de junho de 1993 - Regulamenta o art. 37, inciso XXI, da
Constituicdo Federal, institui normas para licitacbes e contratos da Administracdo Publica e
da outras providéncias.

e Decreto N° 7.983, de 8 de abril de 2013 - Estabelece regras e critérios para
elaboragdo do orgamento de referéncia de obras e servigcos de engenharia, contratados e
executados com recursos dos orgamentos da Unido, e da outras providéncias

e Lei N.° 5530 de 17 de dezembro de 1981 - Cddigo de obras e posturas do
municipio de Fortaleza

e Plano Diretor de Desenvolvimento Urbano dos municipios onde h& unidades da
UFC

A Universidade Federal do Ceara deve assegurar o pleno exercicio dos direitos
individuais e sociais dos servidores portadores de toda e qualquer necessidade especial,
estabelecendo mecanismos e disponibilizando ferramentas que assegurem a pessoa o pleno
exercicio de suas funcbes e seus direitos basicos, decorrentes da Constituicdo e das leis,
propiciando seu bem-estar pessoal e social. Além disto, devera garantir o respeito as pessoas
portadoras de necessidade especial, que devem receber igualdade de oportunidades na
sociedade por reconhecimento dos direitos que lhe sdo assegurados.


http://legislacao.planalto.gov.br/legisla/legislacao.nsf/Viw_Identificacao/lei%208.666-1993?OpenDocument

4. NOTACAO PARA MODELAGEM DE PROCESSOS DE NEGOCIOS

Definicéo ‘ Representacgdo gréafica

O evento de inicio é representado por um circulo e

simboliza 0 comeco da execucdo do processo. O evento O O
de fim é representado por um circulo com borda em Inicio Fim

negrito e simboliza o final do processo.

O processo é representado por um retangulo, que
simboliza uma etapa de um processo formado pela
realizacdo sequencial de um determinado conjunto de

atividades afins.

A atividade é representada por um retdngulo
arredondado e simboliza uma determinada quantidade de
tarefas que devem ser efetuadas dentro de um processo.
Cada atividade possui uma identificacdo referente a
como as agles sdo realizadas. Esta identificagdo estd
localizada no canto superior esquerdo do retangulo,

conforme demonstrado nas linhas baixo.

S E—
As atividades manuais, realizadas sem a utilizacdo de (5
um sistema, sdo representadas por uma mao.
e
3
As atividades sistémicas, realizadas por um usuario no e
sistema, sdo representadas por um boneco.
As atividades automaéticas, realizadas pelo sistema com %}

base numa parametrizacdo prévia sdo representadas por

duas engrenagens.

Os eventos intermedidrios sdo representados por
circulos que simbolizam a interligacdo de atividades na
mesma pagina do fluxo. Estes eventos sinalizam tanto

saidas como entradas, no caso de saidas as setas sdo
preenchida enquanto que nas entradas as setas S&0 1 Aguarda 1
vazias. Caso haja mais de uma interligagéo dentro do

fluxo os circulos possuirdo cores diferentes, de forma a




Definicéo ‘ Representacéo gréafica ‘

facilitar a visualizagdo. Os eventos intermediérios

podem também sinalizar uma agdo especifica como a
espera dentro de um mesmo processo sendo

demonstrada por um relégio dentro do circulo.

Os gateways podem representar a escolha entre duas ou
mais atividades adjacentes ou as possiveis rotas
condicionais geradas por uma decisdo. Os gateways
podem representar também atividades desempenhadas
de forma paralela. A condicional é representada por um
losango enquanto o paralelismo é representado por um

losango preenchido por uma cruz.

A linha de fluxo é representada por uma linha com uma
seta e é utilizada para demonstrar a ordem sequencial na —_—>
qual cada atividade é desempenhada.

A raia é representada por um retangulo nomeado e é
utilizada para organizar e delimitar as diferentes

atividades de um mesmo setor.




5. PROCESSOS, NORMAS E POLITICAS DA GESTAO DE PROJETOS, OBRAS,
MANUTENGCOES E SERVICOS GERAIS.

A figura a seguir representa 0 mapa do processo de Gestdo de Projetos, Obras,

Servicos Gerais e Manutencdes, na qual estdo organizados e descritos 0s seguintes processos:

Figura | — Mapa de Subprocessos

Acompanhamento de Projetos e Obras

G%%mis d(;(;l - GPOMSG 002 - GPOMSG 003 -
O Solicitacdo de Acompanhamento de
Licitatérias de . .
Projetos e Obras Projeto

Projetos e Obras

GPOMSG 004 -
Fiscalizacdo de Obra

GPOMSG 005 -
Solicitagbes de Lig.
de Servigos Basicos

para Obras

Acompanhamento de Manutencgdes

GPOMSG 006 - GPOMSG 007 - GPOMSG 008 -
Manutencao de Manutencdes Prestacao de Contas
Centrais Telefonicas Rotineiras Mensal

GPOMSG 009 -
Manutencdes por
SRP e Projeto

Acompanhamento de Servigcos Gerais

GPOMSG 011 — GPOMSG 012 -
Angizgzlﬁesgoonltgs- ge | _Acomp.de Serv. de Acompanhamento
Servicos Basicos Zeladorlg, Jardinagem do ser\_/|<;o~de
e Limpeza dedetizacéo
GPOMSG 013 - GPOMSG 014 -
Acompanhamento Acompanhamento do Soliig“gic;%lgo-sto
do servico de coleta Servico de Vigilancia, de \Ei ilancia
de lixo Portaria e Recepcgao 9
GPOMSGO016 -
Registro de
Ocorréncias

Fonte: Dados oriundos do levantamento



5.1 ACOMPANHAMENTO DE PROJETOS E OBRAS
5.1.1 Demandas Licitatdrias de Projetos e Obras
5.1.1.1 Descrigdo do Subprocesso

O objetivo deste subprocesso é agrupar as demandas licitatorias que passam pela
Superintendéncia de Infraestrutura, sejam solicitagdes de obra (detalhado no subprocesso
GPOMSGO002), ou manutencdes realizadas por empresas terceiras (detalhado no subprocesso
GPOMSGO009).

5.1.1.2 — Fluxo — GPOMSGO001 — Demandas Licitatérias de Projetos e Obras

§%  UNIVERSIDADE Codigo: GPOMSGO01T .
| ‘I FEDERAL DO CEARA Especialista: Francisco Jorge Gomes Barbosa Lima
Data: 21/11/2013

2
i)

GPOMSGO002 -
Solicitacio de
Projeto e Obra

Tnicio
GPOMSGO0T -

Demandas Licit.
de Proj. e Obras
Fim
GPOMSGO0S -
Manutencdes por

SRP ou Projeto

GPOMSGO0L -

Demandas Licit. >
de Proj.g Obras

GPOMSGO001 - Demandas Licitatorlas de Projetos ¢ Obras

5.1.2 Solicitacdo de Projeto e Obra
5.1.2.1 Descri¢ao do Subprocesso

O subprocesso € iniciado quando uma unidade gestora identifica a necessidade de um
projeto ou obra. Todas as solicitacfes de projetos e obras sdo encaminhadas, primeiramente, a
Pro-Reitoria de Planejamento, a fim de analisar a viabilidade do projeto e/ou obra. Caso haja
deferimento, a solicitacdo sera encaminhada a Superintendéncia de Infraestrutura para ciéncia

e encaminhamento a Coordenadoria de Projetos e Obras — unidade responsavel , que efetuara



a analise técnica da solicitagdo, considerando recursos financeiros, humanos e de capital
disponiveis para o exercicio, alem do alinhamento com os objetivos e metas tragcados no Plano
de Desenvolvimento Institucional — PDI.Caso a solicitacdo seja considerada inviavel, €
encaminhado um oficio de resposta a unidade gestora e a solicitacdo é arquivada. Se o
solicitante ndo tiver encaminhado todas as informacdes necessarias, a Coordenadoria podera
agendar uma reunido para o complemento dos dados. Se a solicitacdo for considerada
procedente, a CPO encaminha a demanda a Diviséo de Estudos e Projetos (DEP).

A DEP iré elaborar o Estudo Preliminar, esta é a documentacdo técnica que descreve a
solicitacdo da Unidade Gestora. E essencial que este documento seja elaborado em conjunto
com a Unidade Gestora, de forma a garantir que suas demandas sejam corretamente
interpretadas ao longo da elaboracdo do projeto e da obra. Apos a elabora¢do do Estudo
Preliminar, a Unidade Gestora devera emitir um Termo de Aprovacao, atestando que aquele
documento traduz suas necessidades.

A depender da complexidade, o projeto podera ser elaborado internamente, pela
Superintendéncia de Infraestrutura, ou sera realizada uma licitacdo para a escolha da empresa

terceirizada que ira elaborar o desenvolvimento do projeto.

10



5.1.2.2 — Fluxo — GPOMSGO002 - Solicitacdo de Projeto e Obra

Codigo: GPOMSG002

Lol g Especialista: Aureliano de Oliveira Carvalho

¢!l FEDERAL Do CEARA

¥y Data: 21/11/2013
=
2 TS00s -
5 Abertura de Sol. 3 Emite Termo (3 Envia Termo de
E de Mat. e Serv. de Aprovacio do Aprovacdo para Divisao
k] Estudo Preliminar de Estudos e Projetos
b}
- Inicio 1 2
)

-1 Solicitacio procede?
E (5 Recebe nio |2 Comunica
processo da solicitante e arquiva .
f‘ unidade solicitante documentacio
1= X
o sim Fim
=
= h
k- = Toma diéncia da
demanda e
= encaminha para CPO
 #
=
]
Solicitagdo
h A

procede?
8 Analisa Nio l_—F. Comunica
demanda solicitante e arquiva
documentagio
S Fim

[(ZEncaminha
demanda para
DEFP

GPOMSG002 - Solicitagio de Projeto e Obra

Coordenadoria de Projetos e
Obras

Projeto elaborado
internamente ou porempresa
terceira?

= Elabora Estudo
Preliminar e encaminha
para unidade gestora

SElabora Prajeto
Executivo e

Internamente

Complementares

Empresa
Terceira
h 4
(= Comissao realiza licitagdo (el I EIE; -
1 para definicio da empresa Ac;mppan?::am.
responsavel pelo do prajeto e[f]‘e 3

Fim

Estudo
Preliminar 2

Divisio de Estudos ¢ Projetos

5.1.2.3 — Quadro de Tarefas.

Subprocesso: Solicitacéo de Projeto e Obra

Sistema/

Responsavel
documento P

Seq. Atividade Tarefa

O processo recebido deve conter

Recebe processo | 0 Programa de Necessidades, Pro-Reitoria
1 da unidade que detalha o objeto e a Processo de
solicitante justificativa da demanda. Planejamento

Adicionalmente, 0 processo deve

11



Subprocesso: Solicitacéo de Projeto e Obra

Seq.

Atividade

Tarefa

conter oficio da autoridade
méaxima da unidade solicitante
afirmando a ciéncia da demanda.
Somente as solicitacbes
encaminhadas em  processos

serdo analisadas.

Sistema/

documento

Responséavel

Se a demanda ndo for
) considerada viavel, a Pro-
Comunica o ) .
o Reitoria  de Planejamento Pro-Reitoria
solicitante e ) o )
2 ] comunica o solicitante e arquiva Processo de
arquiva 3 _ . _
_ | a documentacdo relativa a Planejamento
documentacéo L B
solicitacdo. Se for vidvel,
encaminha & UFC INFRA.
A Superintendéncia de
3 Analisa a Infraestrutura toma ciéncia do Processo UFC INFRA
demanda e processo.
encaminha para | Encaminha processo a
4 CPO Coordenadoria de Projetos e Processo UFC INFRA
Obras (CPO).
Analisa A CPO analisa se a solicitacdo é
5 B Processo CPO
demanda viavel.
Arquiva Caso a solicitacdo ndo seja
6 documentacdo | vidvel, esta € arquivada para Processo CPO
controle do historico.
] Caso a solicitacdo seja viavel, a
Encaminha ) .
CPO encaminha o processo a
7 demanda para L ) Processo CPO
Divisdo de Estudos e Projetos
DEP
(DEP).
Elabora Estudo | Elabora  Estudo  Preliminar,
o . Estudo
8 Preliminare | recorrendo a UG quando forem o DEP
Preliminar

encaminha para

necessarios esclarecimentos.

12




Subprocesso: Solicitacéo de Projeto e Obra

Seq.| Atividade | Tarefa Sistema/

documento

Responséavel

unidade gestora | Este Estudo possui a estimativa
de custo e a Pesquisa de
Mercado.

A Pesquisa de Mercado ¢é
realizada com o objetivo de
formar o preco do Termo de
Referencia conforme Lei N°
8.666 de Junho de 1993.

Pelo menos trés empresas
precisam ser cotadas para a
formacdo do preco de referéncia.

Encaminha Estudo Preliminar

o _ Estudo
9 para avaliacdo da Unidade o DEP
Preliminar
Gestora
Emite Termo de | A Unidade Gestora acompanha a
10 Aprovacdo do | elaboracdo do Estudo Preliminar. Termo de UG
Estudo Ao final da elaboracéo, é emitido Aprovacao
Preliminar um Termo de Aprovacéo.
O Termo de Aprovagdo ¢€
) enviado  ao DEP. Este
Envia Termo de
y documento assegura que as Termo de
11 | Aprovacdo para y UG
DEP demandas da UG  foram Aprovagéo
corretamente  explicitadas no
Estudo Preliminar.
O DEP avalia o projeto
considerando a area envolvida, Projeto
12 | ElaboraProjeto |tipo de estrutura demandada, Executivo e DEP

Executivo e complexidade e limitacdo de | Complementares

Complementares | recursos.

Caso 0 projeto seja de baixa
13 . 3 Processo DEP
complexidade, sua elaboracdo

13



Subprocesso: Solicitacéo de Projeto e Obra

Seq.| Atividade | Tarefa Sistema/

documento

Responséavel

sera de responsabilidade do

DEP.

Comissao Caso o nivel de complexidade
realiza licitacdo | seja maior, serd realizada uma Comissao de
para definicdo | licitacdo para a escolha da Licitacdo de

14 ) Processo

da empresa empresa responsavel pela Obras e
responsavel pelo | elaboracdo do projeto. Projetos

do projeto

5.1.3 Acompanhamento de Projeto

5.1.3.1 Descri¢do do Subprocesso

Este subprocesso se inicia com o recebimento do Empenho e do Contrato do projeto
enviados pela Pré-Reitoria de Administracdo. A Superintendéncia de Infraestrutura e a
Coordenacdo de Projetos e Obras tomam ciéncia da documentacdo e a encaminha a Divisdo
de Estudos e Projetos.

A Divisdo de Estudos e Projetos (DEP) encaminha oficio a empresa responsavel pela
elaboracdo do projeto solicitando o depoésito da garantia. Caso a empresa ndo apresente a
garantia no prazo determinado, a DEP abre um processo e 0 encaminha a Assessoria Juridica
para que sejam tomadas as medidas cabiveis. Ap0s o depdsito da garantia, a DEP encaminha
0 comprovante ao Departamento de Contabilidade e Finangas e convoca a empresa para a
assinatura da Ordem de Servigo.

Apos a assinatura da Ordem de Servigo, a empresa ira iniciar a elaboragdo do projeto.
Cada etapa de construcdo do projeto (projeto basico, projeto executivo, compatibilizacdo e
revisdo orcamentaria) é encaminhada para a aprovacdo da DEP. Apds a validacdo de cada
etapa, a DEP encaminha ao Departamento de Contabilidade e Finangas a documentacao para
o faturamento. Por fim, a DEP disponibiliza o projeto para analise da Coordenadoria de

Projetos e Obras.

14




Toda comunicacdo com as empresas responsaveis pela execugdo dos projetos e obras
deve ser realizada por oficio com a assinatura do Coordenador de Obras e Projetos e do

Superintendente de Infraestrutura.

15



5.1.3.2 — Fluxo — GROMSGO003 - Acompanhamento de Projeto

2

UNIVERSIDADE
FEDERAL po CEARA

Caodigo: GPOMSG003

Data: 21/11/2013

Especialista: Aureliano de Oliveira Carvalho

GPOMSGO003 - Acompanhamento de Projeto

Divisiao de Estudos e Projetos

Projeto
conforme?

%\faha projeto
basico

-
s Inicio ——
23 (S Recebe empenho &
: ‘5 O—’ contrato do senigoe
K g encaminha para CPO
.
K
S3 —y
E 3 (='Recebe em penho e
e contrato do senio e
2 encaminha para DEP
v
B —
&
. Empresa Fim
Aguarda 5 dias para
- " apresentou a
apresentacio da gamanta " o
contratual garantia no prazm?
=] Recebe Verifica (= abre procmsso &
empenho e contrato o encaminha para
do servico Asszessaria luidia
Fim = Encaminha
Prajeto para
apreciagio da CFO
5 Encaminha (5 comvoca TRD
comprovante de empresa para
garantia para o DCF assinatura da 0% (5 ElaboraTRD e
1 encaminha

documentacao para DCF

Z solicita TRP

documentacio

[F solicta

(5 realiza

documentagdo Projeto para faturamento revisZo .
para faturamento conforme? - Re’wsao_
’ orcamentaria argamentiria
conforme?

(5 ElaboraTRPe
encaminha
documentagso para DCF

Verifica
compatibiimdo

—

Prajeta
compativel?

%;cn::-\?ri\:ah;o [E;kvaha projeto
i
para DCF gt~
Mao

Empresa responsavel
pelo projeto

Z 1nicia
clabomdio do Elabora
A Projeta Basico
projeto

= . Nio
(5 Realiza = — (=] Elabpra Realiza
projeta _hEe relatorios de ajustes devidos
executivo sittstes derog compatibilidade




5.1.3.3 — Quadro de Tarefas.

Subprocesso: Fiscalizacédo de Projeto

Seq.

Atividade

Recebe empenho

Tarefa

A Superintendéncia de Infraestrutura

toma ciéncia da documentacdo. O

Sistema/

documento

Responséavel

3 . Empenho e
1 e contrato do Empenho e o Contrato séo recebidos da Contrat UFC INFRA
ontrato
servigo e Pro-Reitoria de Administracdo com as
encaminha para | devidas assinaturas.
CPO Encaminha empenho e contrato a Empenho e
2 ) _ UFC INFRA
Coordenadoria de Projetos e Obras. Contrato
3 Recebe empenho | A Coordenadoria de Projetos e Obras Empenho e PO
e contrato do toma ciéncia da documentacao. Contrato
servigo e _ .
] Encaminha empenho e contrato a Empenho e
4 encaminha para L ) CPO
Diviséo de Estudos e projetos. Contrato
DEP
Recebe empenho | = _ Diviséao de
Divisdo de Estudos e Projetos (DEP) Empenho e
5 e contrato do L ) Estudos e
) toma ciéncia da documentagéo Contrato )
Servico Projetos
A DEP encaminha oficio a empresa
responsavel pelo projeto solicitando o
envio do comprovante de depdsito da
garantia.
Encaminha oficio | Caso a empresa ndo realize o depdsito .
6 ) . Oficio DEP
aempresa no prazo de 5 dias, a DEP verifica as
sancOes previstas em contrato, abre
processo e 0 encaminha a Assessoria
Juridica, que ira verificar os tramites
para a aplicacdo das sangoes.
Encaminha . .
O comprovante de depdsito €
comprovante de ) Comprovante de
7 _ encaminhado ao Departamento de o DEP
garantia para o . ] Deposito
Contabilidade e Finangas.
DCF
o Convoca A DEP encaminha oficio a empresa | Oficio e Ordem DEP
empresa para | responsavel pelo projeto, agendando a de Servico




Subprocesso: Fiscalizac@o de Projeto

Seq.

Atividade

Tarefa

Sistema/

documento

Responséavel

assinatura da OS | assinatura da Ordem de Servico.
o _ | Ap0s a assinatura da Ordem de Servico, Empresa
Inicia elaboracéo o 3 )
9 ] a empresa pode iniciar a elaboragéo do N/A responsavel
do projeto _ )
projeto. pelo projeto
_ A primeira etapa de entrega é o Projeto Empresa
Elabora Projeto o ) . ) o )
10 Risi Basico, que deve ser enviado a DEP | Projeto Basico | responsavel
asico
para avaliacdo. pelo projeto
Avalia Projeto | O Projeto Basico é validado pela DEP. ) o
11 . Projeto Basico DEP
Basico
Caso a DEP identifique ajustes
o necessarios no Projeto Bésico, este é Empresa
Realiza ajustes . . ) o )
12 devid encaminhado de volta a empresa | Projeto Basico | responsavel
evidos
responsavel para que 0s ajustes sejam pelo projeto
realizados.
Solicita Ap0s a validacdo do Projeto Basico, a
documentacdo | DEP solicita a Empresa responsavel | Documentacao
13 | para faturamento | pelo projeto, o envio da Nota Fiscal e para DEP
dos devidos registros junto aos 6rgaos | faturamento
de Conselho de Classe.
Encaminha A DEP elabora oficio ao DCF com a
documentacdo | documentacdo correspondente (Fatura, 3
_ Documentacéo
para DCF Ordem de Servico, Contrato, Nota de
14 ] para DEP
Empenho, Recibo e Termo de
] o faturamento
Recebimento) e solicita 0 pagamento da
Empresa responsavel pelo projeto.
Realiza Projeto | A segunda etapa de entrega € o Projeto Broi Empresa
) ) ) rojeto )
15 Executivo Executivo, que deve ser enviado ao _ responsavel
o Executivo ]
DEP para avaliacgéo. pelo projeto
16 Avalia Projeto | O Projeto Executivo é validado pela Projeto DEP
Executivo DEP Executivo
17 Realiza ajustes | Caso a DEP identifigue ajustes Projeto Empresa
devidos necessarios no Projeto Executivo, este é Executivo responsavel
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Subprocesso: Fiscalizac@o de Projeto

Seq.

Atividade

Tarefa

Sistema/

documento

Responséavel

encaminhado de wvolta a empresa pelo projeto
responsavel para que 0s ajustes sejam
realizados.
Solicita Ap0s a validacdo do Projeto Executivo,
documentacdo | a DEP solicita a Empresa responsavel | Documentacao
18 | para faturamento | pelo projeto o envio da Nota Fiscal e para DEP
dos devidos registros junto aos 6rgaos | faturamento
de Conselho de Classe.
Elabora Termo de Recebimento
19 o TRP DEP
Elabora TRP e | Provisorio
encaminha A DEP elabora oficio ao DCF com a y
y y o Documentacao
documentacdo | documentacdo correspondente e solicita
20 . para DEP
para DCF 0 pagamento da Empresa responsavel
) faturamento
pelo projeto.
Elabora A etapa seguinte é a entrega do - Empresa
. - o Relatorio de )
21 relatorios de Relatdrio de Compatibilidade, que deve o responsavel
o _ o Compatibilidade )
compatibilidade | ser enviado ao DEP para avaliagéo. pelo projeto
- Verifica A DEP verifica a compatibilizagdo Relatorio de DEP
compatibilizacdo. | entre os diversos projetos elaborados. Compatibilidade
Realiza ajustes | Caso a DEP identifique ajustes
devidos necessarios na compatibilizacdo dos
_ N ) . Empresa
projetos, a documentacao é Relatdrio de )
23 ) . o responsavel
encaminhada de wvolta a empresa | Compatibilidade )
) ) ) pelo projeto
responsdvel para que os ajustes sejam
realizados.
Realiza revisdo | Apos a verificacdo da compatibilizacéo,
24 orcamentaria | a DEP realiza a revisdo dos valores Projeto DEP
definidos no projeto.
Ajusta orcamento | Caso sejam detectadas inconsisténcias,
_ ) _ . Empresa
0 projeto € encaminhado de volta a _ )
25 ) Projeto responsavel
empresa responsavel para que oS )
) ) ) ) pelo projeto
devidos ajustes sejam realizados.
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Subprocesso: Fiscalizac@o de Projeto

Seq.

26

27

Atividade

Elabora TRD e
encaminha para
DCF

Tarefa

Ap0s todas as etapas de andlise, 0 DEP
elabora o Termo de Recebimento
Definitivo, conforme apéndice “E”
deste manual, devendo ter aprovacgédo do
corpo de bombeiros, quando couber;
aprovacéo da Coelce, quando projeto de
subestacdo e Licenciamento de 6rgaos

de meio ambiente.

Sistema/

documento

TRD

Responséavel

DEP

A DEP elabora oficio ao DCF com a
documentacdo correspondente (Fatura,
Ordem de Servico, Contrato, Nota de
Empenho, Recibo e Termo de
Recebimento) e solicita 0 pagamento da

Empresa responsavel pelo projeto.

Documentacao
para

faturamento

DEP

28

Encaminha
Projeto para
apreciacdo da
CPO

Apos a conclusdo do projeto, a DEP
disponibiliza o projeto para analise da

Coordenadoria de Projetos e Obras.

Projeto

Executivo

DEP

5.1.4 Fiscalizacdo de Obra

5.1.4.1 Descri¢ao do Subprocesso

Este subprocesso se inicia com o recebimento do Empenho e do Contrato da obra enviados

pela Pro-Reitoria de Administracdo. A Superintendéncia de Infraestrutura e a Coordenagdo de

Projetos e Obras tomam ciéncia da documentagdo e encaminham a Divis&o de Obras (DO).

A Divisdo de Obras encaminha oficio para a Empresa responsavel pela obra solicitando o

depdsito da garantia e a elaboragdo do Planejamento da Obra. Caso a empresa ndo apresente a

garantia no prazo determinado, a DO abre um processo e o encaminha a Assessoria Juridica para que

sejam tomadas as medidas cabiveis. Apds o deposito da garantia, a DO encaminha o comprovante

para o Departamento de Contabilidade e Financas e convoca a empresa para a assinatura da Ordem

de Servico.
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assinatura da OS, sera solicitada a ligacdo dos servigos béasicos que propiciam condi¢Ges para
realizacdo da obra (&4gua, energia, etc.). As atividades para esta solicitacdo estdo descritas no fluxo
GPOMSGO005 - Solicitacdes de Ligacdes de Servigos Basicos para Obras.

A Divisdo de Obras emite uma portaria definindo o fiscal do contrato, que inicia a
fiscalizagcdo da execucdo da obra. Todas as ocorréncias negativas identificadas pelo fiscal s&o
registradas no diério da obra e comunicadas & empresa através de Notificacdo, que possui um prazo
de 05 dias Uteis para apresentar defesa e tomar as providéncias. Caso as justificativas apresentadas
pela empresa ndo sejam consideradas plausiveis, a DO encaminha processo para a Pro-Reitoria de
Administracdo Assessoria Executiva.

Apos as fiscalizagbes mensais, a DO arquiva o Diario da Obra e encaminha documentagao ao
Departamento de Contabilidade e Financas solicitando o pagamento em favor da empresa
responsavel pela obra.

Caso, ao longo da obra, a empresa contratada efetue alguma solicitacdo de aditivo de
vigéncia contratual, a DO analisa a mesma e decide pelo atendimento ou ndo a solicitacdo. Caso as
solicitacBes sejam consideradas improcedentes, a empresa responsavel pela obra poderéa sofrer as
sangdes previstas em contrato.

Apos a finalizacdo da obra, a empresa responsavel encaminha oficio ao fiscal informando-lhe
do término dos trabalhos. A DO nomeia, através de portaria, uma comissdo que serd responsavel
pela visita a obra. Caso sejam constatadas pendéncias na obra, esta comissdo sera responsavel por
elaborar o Relatorio de Pendéncias e elaborar o Termo de Vistoria, posteriormente, lavrar o Termo
de Recebimento Provisorio, quando as pendéncias forem sanadas.

Em seguida, a titularidade dos servicos basicos € transferida para a Universidade, conforme
descrito no fluxo GPOMSGO05 - Solicit. de Lig. de Serv. Bés. de Obras, e o usuério final é liberado
para utilizar o imdvel. Por fim, ap6s 60 (sessenta) dias corridos da data de lavratura do Termo de
Recebimento Provisério, a DO nomeia, através de portaria, uma nova comissao que sera responsavel
pelo recebimento definitivo. Caso sejam identificadas novas pendéncias, a comissao ira elaborar um
segundo relatorio e fiscalizar os ajustes por parte da empresa responsavel. Apés a realizagdo dos
ajustes, a comissdo lavra o Termo de Recebimento Definitivo e envia oficio ao DCF solicitando a

liberacdo da garantia contratual.
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5.1.4.2 — Fluxo — GPOMSGO004 - Fiscalizacdo de Obra

UNIVERSIDADE

Codigo: GPOMSG004

FEDERAL po CEARA| | Especialista: Francisco Jorge Gomes Barbosa Lima

Data: 21/11/2013

GPOMSG004 - Fiscalizagio de Obra
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5.1.4.3 — Quadro de Tarefas.

Subprocesso: Fiscalizacéo de Obra

Seq. Atividade

Tarefa

A Superintendéncia de Infraestrutura

Sistema/

documento

Responséavel

no prazo estabelecido, a Divisdo de

Obras adverte a empresa.

recebe Empenho e o Contrato, | Empenhoe
1 ] i UFC INFRA
Recebe Empenho e assinado por ambas as partes, da Pro- Contrato
Contrato do servico | Reitoria de Administracao.
ou obra e encaminha | A UFC INFRA toma ciéncia da obra | Empenho e
2 o UFC INFRA
para CPO que seré iniciada. Contrato
Encaminha a documentacdo para a | Empenhoe
3 ) ) UFC INFRA
Coordenadoria de Projetos e Obras. Contrato
A Coordenadoria de Projetos e Obras | Empenho e
4 | Recebe empenho e . L CPO
) toma ciéncia da obra que sera iniciada. Contrato
contrato do servico e i _
) Encaminha a documentacdo para a | Empenho e
5 | encaminha para DO L CPO
Diviséo de Obras. Contrato
A Divisdo de Obras efetua copia de
6 Tira copia do toda documentacdo recebida. Esta | Empenhoe Do
contrato e empenho | copia € arquivada para controle do Contrato
historico de obras realizadas.
Apos o recebimento da documentagéo,
) . . | a DO encaminha um oficio para a
Encaminha oficio a )
o empresa  responsdvel pela obra -
7 | empresa solicitando . o _ Oficio DO
) solicitando o depdsito da garantia
garantia
contratual correspondente a 5% do
valor do contrato.
Retira contrato e A empresa responsavel pela obra
empenho possui 5 dias Uteis para a apresentacdo | Comprovante
o ) . Empresa
do deposito da garantia contratual. de Deposito, ]
8 responsavel
Uma vez apresentado o comprovante, | Empenho e
) pela obra
a empresa pode retirar o contrato e 0 Contrato
empenho correspondentes a obra.
Verifica sangdes Caso a empresa ndo apresente o0
comprovante de deposito da garantia o
9 Adverténcia DO




Subprocesso: Fiscalizacéo de Obra

Seq.

Atividade

Tarefa

Sistema/

documento

Responséavel

Abre processo e A Divisdo de Obras encaminha
encaminha para processo a Pro-Reitoria de
PRADM Administracdo para que sejam
tomadas as medidas cabiveis para a
10 o Lo Processo DO
aplicacdo da sancdo a empresa. Neste
caso, pode ser convocada a empresa
classificada em segundo lugar no
processo licitatorio.
Convoca empresa Apds a apresentacdo da garantia, a DO
_ ) Ordem de
11 | para assinatura da convoca a empresa para a assinatura Servi DO
: i ervico
Ordem de Servicgo da Ordem de Servigo.
Na reunido agendada para a assinatura
Entrega ] ] Empresa
_ da Ordem de Servico, a empresa | Planejamento )
12 | Planejamento da . responsavel
entrega a Divisdo de Obras o da Obra
Obra _ pela obra
planejamento detalhado da Obra.
Assina Ordem de A assinatura da Ordem de Servico Empresa
) _ o ) Ordem de )
13 | Servico formaliza o inicio da execugdo da ) responsavel
Servico
obra. pela obra
Emite portaria Apos a assinatura da OS, a DO emite
definindo o fiscal da | portaria definindo o fiscal da obra, que
» obra ¢ um membro da Divisdo de Obras | Portaria de Do
capacitado para acompanhar 0| Nomeagéao
andamento  fisico, financeiro e
administrativo da obra.
Acompanha e A obra é acompanhada diariamente .
o ) Diario da
15 | fiscaliza andamento | pelo fiscal. DO
. Obra
da obra diariamente
Nas Medi¢cbes Mensais, a empresa | Memoria de
) L responsavel pela obra encaminha ao Calculo;
Realiza medi¢bes na | ) . ]
16 o fiscal o Boletim de Medicdo, as Boletim; Empresa/DO
obra
memorias de calculo e o cronograma | Diario de
atualizado de equipamento, mao-de- Obra;
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Subprocesso: Fiscalizacéo de Obra

. Sistema/ )
Seq. Atividade Tarefa Responsavel
documento
obra e materiais. Cronograma
O acompanhamento da obra € de
realizado por meio da planilha | Planejamento
eletronica “Relatorio de
Acompanhamento de Obra” (apéndice
"A" deste manual).
_ . As inconsisténcias identificadas pelo .
Registra ocorréncias | o ) Diério da
17 o fiscal, nas visitas realizadas na obra, DO
no Diario da Obra N ) o Obra
sdo registradas no Diario da Obra.
Solicita justificativa | As inconsisténcias identificadas pelo
Fiscal da Obra s&o relacionadas em
oficio e comunicadas & empresa, que . .
_ ) Oficio/Notifi
18 possui 0 prazo de 5 dias para 5 DO
) ) cagéo
manifestagdo conforme modelo de
notificacdo apresentado no Apéndice
“C” deste manual.
Analisa defesa As justificativas encaminhadas pela
19 empresa sdo analisadas e julgadas pelo Oficio DO
Fiscal.
Caso ndo sejam  consideradas
procedentes, serdo verificadas as
20 . _ ) Processo DO
sancOes previstas em contrato e sera
encaminhado processo a PRADM.
Envia adverténcias Caso a empresa ndo encaminhe defesa,
a DO envia uma adverténcia, o
21 Oficio DO
conforme modelo apresentado no
apéndice “F” deste manual.
Encaminha Apos a medicdo, a DO solicita a
documentacao de Empresa responsavel pelo projeto o | Documentacé
22 | faturamento para envio da Nota Fiscal e dos devidos 0 para DO
DCF registros junto aos orgaos de Conselho | Faturamento
de Classe.
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Subprocesso: Fiscalizacéo de Obra

Seq.

23

Atividade

Tarefa

A DO elabora oficio ao DCF com a
documentacdo  correspondente e
solicita o pagamento em favor da
empresa responsavel pelo projeto.

Sdo encaminhados para o DCF:

- Oficio de encaminhamento da
Medicgéo

- Recibo com o valor da Medicao

- Nota Fiscal

- Copia do Empenho

- CertidBGes negativas de débito com
prefeitura e estado

- Cépia do CEI (Cadastro Especifico
do INSS)

- Copia da folha de pagamento

- Copia do livro de registro

A Nota Fiscal possui a assinatura do
Fiscal da Obra, Diretor da DO e
Coordenador da CPO. Na capa do
oficio elaborado ha a assinatura do
Coordenador da CPO e do

Superintendente de Infraestrutura.

Sistema/

documento

Documentaca
0 para

Faturamento

DO

Responséavel

24

Arquiva diario da

obra mensal

No Diario de Obras, o fiscal atualiza
os planos de acdo a cada visita da
obra. Cada fiscal possui um diario e
cada diario corresponde a um més. No

final do més os diarios sdo arquivados.

Diéario da
Obra

DO

25

26

Julga razoabilidade e

justificativa

Caso a empresa responsavel pela obra
solicite um aditivo de prazo, o fiscal
sera responsavel por julgar a

solicitacéo.

Oficio

DO

Caso a solicitagdo seja considerada
improcedente, o fiscal da obra ir4

Oficio

DO
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Subprocesso: Fiscalizacéo de Obra

Seq.

Atividade

Tarefa

verificar as sancOes previstas em

contrato.

Sistema/

documento

Responséavel

Preenche Termo de
Concessdo de Prazo
de Obra

Caso a solicitagdo seja concedida, a
DO

Concessdo de Prazo de Obra e

irA preencher o Termo de

Termo de

concessao de

de identificar inconsisténcias na sua

27 encaminhar uma coOpia a empresa DO
) Prazo de
responsavel, conforme modelo
o Obra
presente no Apéndice “B” deste
manual.
Recebe solicitacdo Apo6s a extensdo do prazo da obra,
de aditivo de caso seja necessario, a empresa ira .
28 o o . S Oficio DO
vigéncia do contrato | solicitar um aditivo da vigéncia do
contrato.
Concede aditivo de O Fiscal da Obra verifica a| Aditivode
29 | vigéncia contratual necessidade de um aditivo de vigéncia. Vigéncia DO
Contratual
Finaliza obra A empresa responsavel pela obra Empresa
30 conclui o servigo. N/A responsavel
pela obra
Envia oficio ao Apbés a conclusdo do servico, a
) ) o ) Empresa
Fiscal da obra empresa encaminha um oficio ao fiscal - .
31 ] ) Oficio responsavel
comunicando o fim do trabalho em
pela obra
campo.
Elabora portaria e A Divisdo de Obras nomeia, por meio
nomeia comissdo de | de portaria, a comissdo de
RP Recebimento Provisorio. Esta | Portaria de
32 . ) . ) DO
comissaio é formada por trés| Nomeacdo
engenheiros, sendo o seu presidente o
fiscal da obra.
Visitaobraeavalia |A Comissdo de  Recebimento
33 | sua concluséo Provisorio visita a obra com o objetivo N/A DO
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Subprocesso: Fiscalizacéo de Obra

Sistema/

Seq. Atividade Tarefa Responséavel
documento

concluséo.

Preenche Termode | A comissdo preenche o Termo de

Vistoria e Relatorio Vistoria. Em anexo ao termo ha o Termo de

" de Pendéncias Relatério de Pendéncias, que indica | Vistoriae Do
todos os ajustes que a empresa deve | Relatorio de
realizar no prazo de 15 dias Pendéncias
Visita obra Apds o prazo de 15 dias da elaboracéo

do Relatério de Pendéncias, caso a
contratada  tenha  retirado  as
pendéncias, a comissdo  visita
35 novamente a obra. N/A DO
Caso o0s ajustes identificados no
Relatério de Pendéncias ndo tenham
sido ajustados, a Divisdo de Obras

verifica as san¢fes possiveis.

Lavra Termo de Apbs a segunda visita, o Termo de
Recebimento Recebimento Provisério € lavrado,
Provisorio conforme modelo apresentado no

apéndice “D” deste manual.

Neste momento, a titularidade das
ligagbes de servicos basicos (dgua, | Termo de
36 energia, esgoto, etc.) é transferida para | Recebimento DO
a Universidade. Provisorio
Caso seja identificada a necessidade
de vigilantes, serdo executadas as

atividades  previstas no  fluxo

GPOMSGO015 - Solicitagdo de
Vigilantes.
Entrega obra ao Apés a emissdo do Termo de
37 | usuario Recebimento Provisorio, o imovel é N/A DO

liberado para o usuario.
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Subprocesso: Fiscalizacéo de Obra

Seq.

Atividade

Tarefa

Sistema/

documento

Responséavel

Emite portaria Apés 60 dias do Recebimento
nomeando Comissdo | Provisorio, a DO emite uma portaria )
o Portaria de
38 |deRD nomeando uma nova COmissdo para 3 DO
] _ o Nomeacéo
realizar o Recebimento Definitivo. O
Fiscal ndo participa desta comisséo.
Comissao realiza A Comisséo de  Recebimento
nova visitaa obrae | Definitivo realiza uma nova visita a
39 | consulta usuério obra. Nesta visita, 0 usuario & N/A DO
consultado para identificacdo de
possiveis problemas no imével.
Elabora novo As inconsisténcias identificadas pela
Relatorio de Comissdo de RD séo relacionadas num .
o . . Relatorio de
40 | Pendéncias novo Relatério de Pendéncias. A . DO
) ) Pendéncias
empresa tera novamente 15 dias para
efetuar os ajustes necessarios.
Comissao realiza Apbs o prazo, a Comissdo de RD
nova visita a obra realiza uma nova visita ao imovel para
41 - _ N/A DO
verificar 0  cumprimento  das
pendéncias sinalizadas.
Lavra Termo de Caso todas as pendéncias tenham sido | Termo de
42 | Recebimento sanadas, a Comissdo de RD lavra o | Recebimento DO
Definitivo Termo de Recebimento Definitivo. Definitivo
Envia oficio para o Apbs a conclusdo de todas as etapas da
DCF para liberagdo | obra, a DO encaminha um oficio ao
da garantia Departamento de Contabilidade e .
43 ) . _ 3 Oficio DO
contratual Financas solicitando a liberagdo da
garantia contratual que foi depositada
pela empresa no inicio da obra.

5.1.5 Solicita¢Oes de LigacOes de Servicos Bésicos para Obras

5.1.5.1 Descri¢do do Subprocesso
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As solicitacdes de ligacdo de servigos basicos sdo realizadas ap0s a assinatura de uma nova
Ordem de Servico. A Divisdo de Obras encaminha a solicitagdo ao Departamento de Atividades
Gerais (DAG) e a construtora.

O DAG despacha para a Divisdo de Analise de Contas para que ela tome ciéncia da
solicitacdo e encaminhe oficio de autorizacdo a concessionaria de servicos basicos para ligacao de
agua e energia no canteiro de obras. A construtora também realiza a solicitagdo a concessionaria de
servicos bésicos.

A concessionaria de servigos basicos, de posse da solicitacdo realizada pela construtora e do
aval da Universidade, por meio do oficio Divisdo de Analise de Contas, atende a solicitacdo
demandada.

Apos a concluséo da construgdo, a Divisdo de Obras avalia a situagdo da ligagdo provisoria.
Caso as caracteristicas da ligacdo realizada para a obra atendam a necessidade do usuario, a
titularidade da ligacdo é transferida da construtora para a UFC, mediante oficio de solicitacdo da
Divisdo de Obras enviado a Divisdo de Atividades Gerais e desta despachada para a Divisdo de
Anélise de Contas. Caso contrario, seré realizada uma nova ligacdo, de acordo com as demandas do
USUario.

No campus do Pici, é necessaria apenas solicitacdo de ligacdo de agua, o custo de energia ndo
pode ser rateado, em virtude de haver apenas um medidor no campus. Nos demais campi, ha

solicitacdo de ligacdo de ambos os servicos.
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5.1.5.2 — Fluxo — GPOMSGO005 - Solicitacdes de Ligacdes de Servigos Basicos para Obras

i UNIVERSIDADE

Codigo: GPOMSG005
Especialista: Marlucia Cavalcante Severino

Inicio

{Mei FEDERALDOCEARA| | pata: 20/11/2013
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= Chbra -
2 Ligacdo para DAG
a [+] : ,
r ©

Atividades Gerals

b
S Encaminha Oficio
de Solicitagio de
Ligagdo para DAC

|| Divisio de Anilise | Departamento de
de Contas

Y "
5 Toma ciéncia da
solicitacio e elaboraCido
de Autorizacdo Provisoria

(5 Colhe L
assinatura do
Diretor do DAG

empresa prestadora do

—=Encaminha oficio para
servigo basico

GPOMSG005 - Solicitacdes de Ligacoes de Servicos Basicos para Obras (Agua e Esgoto)

Y
- £ [F Recebe Oficio de [F salicitaatendimento
: Solicitagdo de Ligagio a Empresa prestadora
E da UFC Infra do Servico Basico
=
1 -
=B b
==
=
2 Atende
2 Solicitacdo
=
2 E
S& 1
S &

5.1.5.3 — Quadro de Tarefas.

Subprocesso: Solicitacfes de LigacGes de Servicos Basicos para Obras
Sistema/

Seq. | Atividade Tarefa Responsavel
documento

Encaminha ApOs a assinatura da Ordem de Servigo, a
Oficio de Divisdo de Obras encaminha um oficio

1 | Solicitacdo de | solicitando a ligacdo para o Departamento de Oficio DO
Ligacédo para | Atividades Gerais e informa a solicitagdo da
DAG ligacdo a empreiteira.
Encaminha O DAG toma ciéncia e encaminha a demanda

2 |oficioparaa | para a Divisdo de Anélise de Contas realizar N/A DAG
DAC as providéncias.
Toma ciéncia | A Divisdo de Analise de Contas toma ciéncia

da demanda e elabora o texto do oficio de Oficio DAC

3 | dasolicitagéo

e elabora

autorizacao provisoria para a concessionaria
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Subprocesso: SolicitacOes de LigacGes de Servicos Basicos para Obras

. Sistema/ )
Seq. | Atividade Tarefa Responsavel
documento
Oficio de do servico.
Autorizacédo
Provisoria
Colhe O oficio elaborado pela DAC é encaminhado
assinaturado | para visto do Diretor do Departamento de -
4 ] o ] Oficio DAC
Diretor do Atividades Gerais.
DAG
Encaminha Apds a assinatura do Diretor do DAG, o
oficio para oficio € encaminhado a Concessionaria de
5 | empresa Servigos Basicos. Oficio DAC
prestadora do
servico basico
Recebe Oficio | A Construtora responsavel pela obra recebe
L . L L Construtora
de Solicitagdo | da DO o oficio de solicitagdo de ligagéo. . )
6 o Oficio responsavel
de Ligacdo da
pela obra
UFC Infra
Solicita De posse do oficio da DO, a construtora
atendimento a | solicita o atendimento da ligacdo a
o ) . Construtora
Empresa Concessionaria de Servigos Basicos. . .
7 Oficio responsavel
prestadora do
) pela obra
Servigo
Basico
Atende A Concessionaria de Servigos Basicos atende o
L ] L Concessionéria
Solicitagéo a demanda ap0s a solicitacdo da Construtora )
8 o L N/A de Servicos
e de posse da autorizacdo da Divisdo de .
N Basicos
Analise de Contas/DAG.
Verifica Apbs a conclusdo da obra, a Divisdo de
contrato da Obras avalia a situacdo da ligagé&o provisoria.
9 | construtora N/A DO
coma
concessionaria
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Subprocesso: SolicitacOes de LigacGes de Servicos Basicos para Obras
Sistema/

Seq. | Atividade Tarefa Responséavel
documento

Solicita a Caso as caracteristicas do contrato estejam de
transferéncia | acordo com as necessidades do usuario e a
datitularidade | construtora da obra ndo tenha deixado
do servico nenhum débito com a empresa concessionaria
para UFC de servicos bésicos, sera solicitada a DAC
(com certificacdo do DAG) a troca da
titularidade da ligacéo para a UFC.

Caso as caracteristicas ndo atendam as
necessidades do usuario ou a empresa
10 vencedora de licitagdo possua débitos com a Oficio DO/DAC
concessionaria do servico, a DO solicita que
a construtora da obra faca junto a
concessionaria de servicos basicos 0
cancelamento da ligacao provisoria.

A seguir encaminha um oficio ao DAG (e
este a DAC) solicitando nova ligagao.

A ligacdo definitiva dos servicos bésicos é
realizada antes da entrega do imovel ao

usuario.
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5.2 ACOMPANHAMENTO DE MANUTENQ@ES
5.2.1. Manutencéo de Centrais Telefonicas
5.2.1.1 Descricdo do Subprocesso

As manutencdes corretivas sdo realizadas conforme as Unidades Gestoras entram em contato
com a Divisdo de Analise de Contas informando o problema. Ap6s o comunicado, a Divisdo de
Anédlise de Contas preenche uma Ordem de Servigo e a entrega ao técnico responsavel pelo servico.
Apo6s a manutencgéo nas centrais telefonicas a OS é arquivada.

As manutencdes preventivas sdo realizadas conforme planejamento estabelecido no contrato
com a empresa de manutencdo. Mensalmente, a empresa responsavel pelas manutences encaminha

os Relatérios das Preventivas.

5.2.1.2 — Fluxo — GPOMSGO006 - Manutencao de Centrais Telefonicas

%

% UNIVERSIDADE Codigo: GOMSG006 _
%91 FEDERAL Do CEARA Especialista: Marlucia Cavalcante Severino

ey Data: 20/11/2013

[Z 1nforma
problema ros
ramais

E?;E'Iabora o5 entrega 05 I"E,?Iquuiva ose L:: i&rtulu?vad
para técnico oficia elatorio de
Preventivas

Fim Fim

Unidade
Sollcitante

Inicio

Contas

Divisio de Analise de

v

(¥  Executa (¥ Realiza
manutencio o manutencdes

corretiva dos mmais preventivas

GOMSGO006 - Manutencgio de Centrals Telefonicas

Mensalmente

Empresa Terceira

5.2.1.3 — Quadro de Tarefas.

Subprocesso: Solicitacdes de Manutencéo de Centrais Telefonicas

. Sistema/ )
Seq. | Atividade Tarefa Responsavel
documento
Informa As unidades gestoras informam os problemas
1 o . N/A UG
problema nos ramais a Diviséo de Analise de Contas.
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Atividade

Subprocesso: Solicitacdes de Manutencéo de Centrais Telefénicas

Tarefa

Sistema/

documento

Responséavel

nos ramais Esta comunicacdo deverd ser realizada por
oficio no caso de uma solicitacdo de alteracdo
da categoria dos ramais.
A Ordem de Servico é preenchida pela Divisdo
Elabora OS . oS DAC
de Analise de Contas.
Entrega OS | Ap6s o preenchimento, a OS é entregue ao
o o , N/A DAC
para técnico | técnico responsavel.
Executa O técnico da empresa terceirizada executa o _
3 _ ) _ | Check Lists
manutencdo | servi¢o conforme os check lists de manutencéo ’ Empresa
e
corretiva dos | existentes. _ | Terceirizada
_ Manutencéo
ramais
Arquiva OS | A DAC arquiva as OS para controle do
. o _ 0s DAC
e oficio historico de servigos.
Realiza O técnico da empresa terceirizada executa o ]
3 _ . _ | Check Lists
manutencdes | servi¢co conforme os check lists de manutencéo ’ Empresa
e
preventivas | existentes e o planejamento de manutencdo _ | Terceirizada
. Manutencao
definido em contrato.
Arquiva A DAC arquiva os relatdrios de preventiva para | Relatérios de
Relatério de | controle do historico de servicos. Manutencdes DAC
Preventivas Preventivas

5.2.2 Manutencdes Rotineiras
5.2.2.1 Descri¢ao do Subprocesso

O processo de manutencdes rotineiras é iniciado pelas solicitagdes realizadas pelas unidades
da UFC via telefone ou oficio. A Prefeitura do Campus analisa a solicitagdo realizada pela unidade,
registra em uma Ordem de Servico e a encaminha a empresa prestadora de servigo correspondente.

A empresa terceirizada executa vistoria para determinar os materiais a serem aplicados,
procede seu fornecimento e alinha a data de execucéo junto a unidade solicitante e realiza o servico.

A unidade solicitante deve assinar a Ordem de Servico atestando sua execu¢do. Uma cépia da OS €
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arquivada pela empresa terceirizada e outra é encaminhada de volta a Prefeitura, que atualiza a
planilha de controle de servicos prestados.

Caso a manutencdo seja complexa e tenha demandado a elaboracdo de um projeto, a
fiscalizacdo do servico sera realizada pela propria prefeitura. Neste caso, ap0s o ateste da Ordem de
Servico, a prefeitura elabora um relatério fotografico e encaminha oficio ao DCF (Departamento de
Contabilidade e Financas) solicitando o faturamento em favor da empresa.

Conforme definicdo do Anexo | do Termo de Referéncia do Contrato de Manutengéo
Preventiva e Corretiva 2013, as Manutenc¢des Rotineiras possuem as seguintes definicoes:

e Manutencio: E a execucdo de servigos rotineiros, mediante solicitagio da fiscalizagdo do
contrato, com a finalidade de corrigir problemas nos bens moveis e imoveis, visando prevenir
a sua deterioracdo e manter o seu perfeito funcionamento. A fiscalizacdo do contrato podera
solicitar, sempre que necessario, 0 apoio da equipe de trabalho especificada para a execu¢do
destes servigos;

e Reparos: é a execucdo de servigcos que visam manter ou recuperar a forma, a funcionalidade e
a integridade dos bens moveis e imdveis, em funcédo de defeitos apresentados, com a aplicacdo
e/ou substituicdo de materiais, pecas e acessorios;

e Elétricos: Sdo servigos de revisdo e correcdo de luminarias e quadros de distribuicao,
reposicdo de luminarias, lampadas, relés fotoelétricos, disjuntores, tomadas, interruptores
danificados; instalacdes elétricas para forca, luz e equipamentos diversos;

e Hidrosanitarios: Sdo os servicos de remocdo e instalacdo de tubulacBes de agua e esgoto,
loucas sanitarias, pias, mictorios, tanques, chuveiros, duchas higiénicas, etc., com seus
respectivos acessorios (ralos, sifoes, valvulas de descarga, rabichos, conexdes, etc.) para a
realizacdo dos servicos de adaptacdo e adequacdo das instalacdes e equipamentos da UFC;

e Paredes e painéis, revestimentos, coberturas: E a realizacio de consertos, reparos e
manutencdo das instalacdes prediais (copas, banheiros, calcadas, pisos, tetos, paredes, telhado,
etc.), que envolvam a utilizacdo de materiais tais como: areia, cimento, brita, ferros em bitolas
variadas, tijolo macico e furado, arame recozido, madeiras (tdbua, tarugos, madeira de
escoramento), ceramicas, marmores, granitos, azulejos, paviflex, rodapés, forro de gesso e
PVC, telhas de amianto e zincadas entre outros materiais;

e Pinturas: S&o os servicos de pintura em tinta a 6leo, esmalte sintético, fundos anticorrosivo,
tintas PVA e de demarcacdo, etc..., nas paredes de alvenaria, pisos, esquadrias metélicas,
vidros e tetos;

e Telefonia, rede de logica: So os servigos de Manutencdo Preventiva e Corretiva e capatazia
da rede fisica horizontal e vertical da rede de telefonia, rede de ldgica, envolvendo a

instalacdo, reinstalacdo e o remanejamento de pontos de rede de linhas direta e ramal, bem
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como instalagdo, manutencdo e remanejamento de cabos, plugs, conectores e tomadas das

redes logica de microcomputadores, data-shows e equipamentos diversos.

e Esquadrias: Sao os servigos técnicos envolvendo a montagem e desmontagem de esquadrias

(portas, janelas) de qualquer tipo, madeira, ferro, aluminio e vidro, grades em aco e aluminio,

e todos os servigos que envolvam a utilizagdo de chapas, vidros, tubos, perfis e ferragens em

geral (fechaduras, ferrolhos, dobradicas, roldanas, trilhos, guias, etc.);

e Marcenaria: S&o servicos de reformas e montagens de mobiliarios e divisérias, reparos em

cadeiras, mesas, armarios, estantes, longarinas, esquadrias, estacdes de trabalho, sofas,

inclusive estofamento, balcGes, e execucédo de servicos, etc.

5.2.2.2 — Fluxo — GROMSGO007 - Manutencdes Rotineiras

AAA T

gag . Codige: GPOMSG007
E;&:&EL%A(?EE\RA Especialista: Murilo Holanda Dodt, Francisco José de Abreu Machado e José Herculano Soares Junior
e Data: 13/11/2013

Inicio

Unidade solicitante

(5 comunica
Prefeitura por
telefone

®

1

(5 verifica

finalizagdo do
servigo prestado

Servico
finalizado?

[ solicita

finalizacdo do
servico

Sim

=
Assina 05

Empresa Prestadora de Servigo

Edentifica
natureza e local
do servico

=
Recebe OS5

(= alinha data
de execucdo do
servico

GPOMSGO0S -
Manutengdes po
SRP e Projeto

Manutencio por

[Z Executa
servico
solicitado

projeto ou SRPT

Tira copia
da CS

[ Encaminha

GPOMSGO07 -Manutencgdes Rotineiras

2 viaorigiral da0s
Sim a Prefeitura
h 4
[(EDefine empresa & Encaminha (& Atesta (& atualiza planilha
prestadora do Ordem de Servico g« -+« execucdo da de controle da
servico # Empresa servico prestacdo de senigos
El Crdem de
g Servico
3 [ Analisa
2 natureza do
= senvico
s
H Fim
E h 4
[F registra Encaminha FINDOZ - Contas
solicitagdo em documentas ao a Pagar 40
Ordem de Servigo DCF
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5.2.2.3 — Quadro de Tarefas.

Subprocesso: ManutengGes Rotineiras

Seq.

Atividade

Tarefa

A Unidade Solicitante comunica a

Sistema/

documento

Responsavel

Comunica Prefeitura ) o Unidade
1 necessidade de manutencdo a N/A o
por telefone ) ) . Solicitante
prefeitura, via telefone ou oficio.
_ _ . _ | Atelefonista da Prefeitura registra
Registra  solicitagdo L _ ) _
2 ) a solicitacdo realizada via telefone OS Prefeitura
em Ordem de Servico )
para uma Ordem de Servico.
_ A prefeitura verifica a natureza do
Analisa natureza do ] _ _
3 _ servico demandado e o material N/A Prefeitura
Servigo . 3
necessario para sua execugao.
Conforme a identificagdo do
servico demandado, a Prefeitura
ird verificar qual a empresa
terceirizada contratada que esta
Define empresa | habilitada para a execucdo do ]
4 _ ] 3 ) N/A Prefeitura
prestadora do servi¢co | servico  (manutencdo  predial,
instalacdo de equipamentos, etc.).
Alguns  servigos podem  ser
realizados também por equipe
prépria da prefeitura.
Encaminha Ordem de | A Ordem de Servico €
Servigo a Empresa encaminhada a empresa
5 correspondente. A OS possui a 0OS Prefeitura
identificacdo do solicitante e do
servigo demandado.
Recebe 0OS e | A empresa terceirizada recebe a
6 Identifica natureza e | Ordem de Servico e verifica a oS Empresa
local do servico natureza e o local da execugédo do Terceirizada
Servigo.
_ A data de execucdo do servico é
Alinha  data de| Empresa
7 alinhada entre a  empresa N/A

execucgéo do servico

terceirizada e a unidade solicitante.

Terceirizada
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Subprocesso: Manutengdes Rotineiras

Seq.

Atividade

Tarefa

Caso haja indisponibilidade de
agenda para a execucdo do servigo
dentro dos proximos dias, a

prefeitura devera ser comunicada.

Sistema/

documento

Responséavel

Executa Servicgo

solicitado

O servico de manutencdo €

executado pela empresa
terceirizada conforme o check list
pré-determinado para o tipo de

servigo especifico.

Check List de
Manutencao

Empresa
Terceirizada

Atesta execucdo do

Servico

Caso 0 servico seja de maior
complexidade, sua execucdo sera
feita por contratacio  ou por
Sistema de Registro de Preco e a
fiscalizacdo da sua execugdo é

realizada pela Prefeitura.

OS

Prefeitura

10

Encaminha

documentos ao DCF

Séo enviados ao Departamento de
Contabilidade e Financas uma
copia da Ordem de Servico, do
Relatorio Fotografico e a Nota

Fiscal correspondente ao servico.

Documentacéo
de

Faturamento

Prefeitura

11

Verifica  finalizacdo

do servico prestado

Caso a manutencdo seja rotineira,
a verificagdo da sua finalizacdo
sera realizada pela prépria unidade

solicitante.

N/A

Unidade
Solicitante

12

Assina OS

A unidade solicitante assina a
Ordem de Servico, atestando sua

realizacéo.

oS

Unidade
Solicitante

13

Tira cdpia da OS

A empresa terceirizada tira uma

copia da OS.

OS

Empresa

Terceirizada

14

Arquiva cépia da OS

A empresa terceirizada arquiva
uma cépia da OS para controle

préprio.

oS

Empresa
Terceirizada
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Subprocesso: Manutengdes Rotineiras

. Sistema/ ;
Seq. Atividade Tarefa Responsavel
documento
Encaminha via | A OS original é encaminhada a
o . ) Empresa
15 |original da OS a | prefeitura. 0OS o
) Terceirizada
Prefeitura
Atualiza planilha de | A Planilha de Controle dos ]
3 ] ] ] ) Planilha de )
16 | controle da prestagdo | servicos realizados é atualizada Aoi Prefeitura
) poio
de servigos com base nos dados da OS
17 | Arquiva OS original | A prefeitura arquiva a OS original. OS Prefeitura
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5.2.3 Prestacdo de Contas Mensal

5.2.3.1 Descri¢ao do Subprocesso

Mensalmente as empresas prestadoras dos servicos de manutencdo encaminham para 0S

prefeitos dos campi a Nota Fiscal e o relatorio referentes aos servigos realizados durante 0 més. A

Prefeitura verifica a consisténcia da Nota Fiscal em relacdo a planilha de controle. Os prefeitos

acompanham também a frequéncia dos funcionarios terceirizados e o custo do material aplicado,

conforme quantitativos definidos em contrato.

Caso seja identificada alguma inconsisténcia a documentacdo é encaminhada de volta a

empresa para que sejam realizados os ajustes devidos. Apos a andlise, a Prefeitura encaminha toda a

documentacdo referente aos servicos ao DCF, para que seja realizado o pagamento em favor da

empresa de manutencao.

5.2.3.2 — Fluxo — GPOMSGO008 - Prestacdo de Contas Mensal

% UNIVERSIDADE
1 FEDERAL D0 CEARA

Caédigo: GOMSG008

Especialista: Murilo Holanda Dodt, Francisco José de Abreu Machado e José Herculano Soares Junior

Data: 13/11/2013

Inicio

Empresa Prestadora de
Servico

= Ervia nota fiscal
relatario com senicos b
prestacos no més

- Analisa/Carrige

divergéncia

GOMSG008 - Prestagio de Contas Mensal

Prefeitura do Campus

Ha
divergéncias?

Sim (¥ Informa
> » divergéncia  empresa

controle da prefeitua

h
(= compara relatdrio
com planiha de

prestadora do sendgo

ZEncaminha FINDOZ - Contas

documentacio
ao DCF

a Pagar
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5.2.3.3 — Quadro de Tarefas.

Subprocesso: Prestacao de Contas Mensal

Sistema/

Seq. | Atividade Tarefa Responsavel
documento
Envia  nota | Mensalmente as empresas de prestagédo de
fiscal e | servigos de manutengdo encaminham a Nota | Nota Fiscal
. relatorio com | Fiscal e o Relatério de Servicos | e Relatorio Empresa
servicos correspondente ao més. de Servicos | Terceirizada
prestados no Prestados
més
Os prefeitos dos campi verificam se as
Compara informacdes presentes na Nota Fiscal estdo | Relatério de
relatério com | condizentes com os dados registrados ao | Servicos )
) A ) Prefeitura do
2 |planilha de|longo do més na Planilha de Controle. A | Prestados e c
. . . . ampus
controle  da | Planilha de Controle é preenchida com todas | Planilha de
prefeitura as Ordens de Servico emitidas ao longo do | Controle
més.
) Os prefeitos atestam a Nota Fiscal e | Nota Fiscal
Encaminha ) o . )
_ | encaminham oficio ao Departamento de | e Relatorio | Prefeitura do
3 | documentacéo - ) )
DCF Contabilidade e Finangas para pagamento em | de Servicos Campus
ao :
favor da empresa. Prestados
Informa Caso seja identificada alguma inconsisténcia
divergéncia a | no valor registrado na Nota Fiscal, 0s )
) ) L - Prefeitura do
4 | empresa prefeitos encaminham oficio a empresa Oficio
o ) ] Campus
prestadora do | solicitando os ajustes devidos.
Servico
Analisa/ A empresa de manutencdo toma ciéncia das
Corrige inconsisténcias sinalizadas e realiza os ajustes ) Empresa
5 ) o ) ] ) _ | Nota Fiscal o
divergéncia devidos. Apds os ajustes, a documentacao é Terceirizada
encaminhada novamente a Prefeitura.
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5.2.4 Manutencdo por SRP ou Projeto

5.2.4.1 Descri¢do do Subprocesso

O processo de manutencéo pelo Sistema de Registro de Preco ou por Projeto se inicia com o
recebimento pelas prefeituras dos campi de solicitagdo de uma das unidades da Universidade
devidamente atestada pela Direcdo do Centro com justificativa para o servigo. A unidade gestora
devera enviar solicitacdo para a prefeitura do campus na qual ela se encontra. Tendo em vista a sua
maior complexidade, estas demandas estdo fora do escopo de manutencdes rotineiras vistas no
topico 5.2.2 - Atividades do Subprocesso de Manutencgdes Rotineiras.

Caso a demanda possa ser atendida pelo Sistema de Registro de Preco, a prefeitura ird
encaminhar um oficio, juntamente com o quadro de quantitativos dos itens e custos/valores do
Registro de Precos, a Superintendéncia de Infraestrutura - responsavel por acompanhar os saldos das
atas do SRP. Em seguida, a UFC Infra encaminha um oficio a Pré-Reitoria de Administracdo
solicitando o atendimento da demanda. As atividades seguintes estdo descritas no fluxo AMS004 -
Atendimento a demanda no SRP. Apds os tramites na PRADM, a prefeitura recebe o empenho,
emite uma Ordem de Servico e a encaminha a empresa responsavel.

Caso a demanda recebida seja uma pequena reforma, sera aberto um processo licitatério,
conforme descrito no fluxo AMS003 - Abertura de Sol. de Materiais e Servi¢os. Apds o tramite
licitatorio, a prefeitura recebe o empenho e o contrato do servico. Neste momento, é solicitado a
empresa 0 comprovante do depoésito da garantia e cdpia da Anotacdo de Responsabilidade Técnica
(ART). Por fim, a prefeitura emite uma Ordem de Servigo e a encaminha a empresa responsavel.

Os fiscais dos contratos de manutencdo estabelecidos sdo os prefeitos dos campi

correspondentes a0 escopo do contrato.
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5.2.4.2 — Fluxo — GPOMSGO009 - Manuten¢des por SRP ou Projeto

S UNIVERSIDADE Codigo: GPOMSG009
R ]:EDER;AL DO CE\RF\ Especialista: Murilo Holanda Dodt, Francisco José de Abreu Machado, José Herculano Soares Junior e Carlos Henrique Martins

Ximenes.
I:?gllAcompanha I:?gllEncaminha
saldo do SRP oficio 4 PRADM

Data: 13/11/2013

Superintendéncia de
Infraestrutura

[ Recebe (5 Avalia
solidtacgio de compleddade
manutencio da demanda

Inicio

i Atendimento

GPOMSG009 - Manutengdes por SRP e Projeto

pelo SRP SEncaminha SLEIRs 5 Recebe
. Atendimento a
= Oficio para UFC Empenho do
a Infra demanda no SRP Servico
E [+] ;
= +
‘; Pequenas
- Reforma
=
2 A
] AMSDO3 -
s R ey 5 Recebe = solicita gamntiae (S Emite OS e encaminha
& de Mat eSer\f" Empenho e ART da Empresa paraEmpresaExeadora ke s s
m ’ Contrato Executora juntamente com o Empenho
Crdem de
y servico
GPOMSGO0T -
Manutenghes
Rotineiras
Fim

5.2.4.3 — Quadro de Tarefas.

Subprocesso: Manutencdes por SRP e Projeto

. Sistema/ ’
Seq. Atividade Tarefa Responsavel
documento
Recebe A Prefeitura, ou a Superintendéncia de )
L ) o Prefeitura/UFC
1 | solicitacdo de | Infraestrutura, recebe da unidade solicitante | Processo INERA
manutencgéo um processo descrevendo a demanda.
A prefeitura do campus analisa a demanda e
Avalia verifica sua complexidade. A demanda pode )
) ) Prefeitura do
2 | complexidade | ser atendida pela abertura de um processo | Processo
Campus

da demanda licitatorio ou por meio do Sistema de

Registro caso haja uma ata pré-estabelecida.

Recebe No caso de atendimento a demanda por )
L Empenho e | Prefeiturado
3 | Empenho e | processo licitatorio, é elaborado termo de
Contrato Campus

Contrato referencia, projeto e orcamento. Esta
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Subprocesso: Manutenc6es por SRP e Projeto

Seq.

Atividade

Tarefa

Sistema/

documento

Responséavel

documentacdo € reunida numa processo
encaminhado a Pro-Reitoria de
Administracgéo.
Em seguida, a prefeitura recebe da Proé-
Reitoria de Administracdo o empenho e o
contrato (assinado pelas partes) referentes ao
servi¢o demandado.
Solicita Apbés o recebimento da documentacdo
garantia e | referente ao servico, a prefeitura solicita a
A ART da | empresa responsédvel o comprovante de Oficio Prefeitura do
Empresa depésito da garantia contratual e uma copia Campus
Executora da Anotacdo de Responsabilidade Técnica
(ART).
Emite OS e | Ap6és a apresentacdo da documentacdo
encaminha necessaria, a Prefeitura emite uma Ordem de
para Empresa | Servico e a encaminha a empresa executora
Executora juntamente com o empenho correspondente. OSe Prefeitura do
° juntamente O servico serd realizado pela empresa | Empenho Campus
com Empenho | vencedora da licitacdo, seguindo os tramites
vistos no fluxo GROMSGO007 - Manutencdes
Rotineiras.
Encaminha Caso a demanda seja atendida por uma ata
Oficio para | de Sistema de Registro de Precos pré-
UFC Infra estabelecida, a prefeitura do campus
encaminha um oficio de solicitacdo a UFC
INFRA. _

6 Dentre os servigos atendidos pelo SRP estéo: Oficio Prefeitura do
instalagio e  desinstalacdo de  ar- Campus
condicionado, execucdo de forros, divisorias
em PVC, grades em ferro, manutencdo de
elevadores, cancelas eletronicas, dentre
outros.

7 | Acompanha A UFC INFRA verifica o saldo da ata N/A UFC INFRA
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Subprocesso: Manutenc6es por SRP e Projeto

Seq.

Atividade

Tarefa

Sistema/

documento

Responséavel

saldo do SRP | correspondente ao servigo demandado.

Encaminha A UFC INFRA encaminha oficio de

oficio a | solicitagdo de empenho para a ata

PRADM correspondente ao servi¢co demandado.

8 A Pro-Reitoria de Administracdo verifica a Oficio UFC INFRA

possibilidade de atendimento conforme
atividades descritas no fluxo AMS004 -
Atendimento a demanda no SRP

Recebe Apos o0s tramites da Pro-Reitoria de )

9 | Empenho do | Administracdo, a Prefeitura do Campus | Empenho Prefeitura do
Servico recebe 0 empenho do servi¢co demandado. campus
Emite OS e | Apds a apresentacdo da documentagdo
encaminha necessaria, a Prefeitura emite uma Ordem de
para Empresa | Servico e a encaminha a empresa executora
Executora juntamente com o empenho correspondente. OSe Prefeitura do

10 juntamente Por fim, o servico sera realizado pela | Empenho Campus

com Empenho

empresa vencedora da licitacdo, seguindo os
tramites vistos no fluxo GPOMSGO007 -
Manutengdes Rotineiras.
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5.3 ACOMPANHAMENTO DE SERVICOS GERAIS

5.3.1. Analise de Contas de Servicos Basicos

5.3.1.1 Descricdo do Subprocesso

O processo de Analise de Contas se inicia pelo recebimento das faturas dos servicos basicos
(telefonia, agua, energia). A Divisdo de Analise Contas confronta os dados das faturas com o0s
contratos estabelecidos.

Com a fatura de acordo com o contrato, a documentacdo é encaminhada para o Departamento
de Contabilidade e Financas (DCF). O DCF atesta o recebimento da documentacdo encaminhando
uma copia da fatura protocolada para a DAC.

Caso seja identificada alguma inconsisténcia no valor da fatura (por exemplo: alteracdo de
tarifa, falta de deducgdes do governo, cobrangas indevidas, etc), a DAC elabora um oficio (com visto
do diretor da DAG) para a empresa correspondente contestando o valor apresentado na fatura. A
empresa de servicos basicos analisa a contestacdo, caso procedente, é encaminhada uma nova fatura
com vencimento atualizado, caso improcedente, a UFC realiza o pagamento da fatura ja enviada com
vencimento atualizado.

No caso de contas de energia elétrica, uma cdpia da fatura € encaminhada para os técnicos do
Programa de Racionalizacdo do Consumo de Energia Elétrica (PROCEN), a fim de ser realizada a
analise técnica da conta, visando a uma maior economia nas contas de energia, pois, caso 0s estudos
comprovem a possibilidade de mudanca de modalidade tarifaria ou de demanda, esta serd solicitada
a concessionaria de energia elétrica.

Em situacdo de descumprimento de clausulas contratuais por parte da concessionaria de
servigos basicos, a DAC solicita por meio de oficio, até 3 vezes, a empresa a solucdo do problema.
Caso ndo seja resolvida a pendéncia, a DAC abre um processo informando a situacdo e
encaminhando toda a documentacdo a Pré-Reitoria de Administracdo (PRADM) para que sejam

aplicadas as sangdes cabiveis.
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5.3.1.2 — Fluxo — GPOMSGO010 - Anélise de Contas de Servigos Basicos

% UNIVERSIDADE
|1 FEDERAL DO CEARA

Codigo: GPOMSG010
Especialista: Marlucia Cavalcante Severino
Rt Data: 20/11/2013

Mensalmente
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32 |2
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5.3.1.3 — Quadro de Tarefas.

Subprocesso: Analise de Contas de Servigcos Basicos

. Sistema/ ;
Seq. Atividade Tarefa Responséavel
documento
A Divisdo de Andlise de contas recebe
mensalmente, pelos correios, as faturas de
Recebe as _ o )
todos os servigos béasicos (agua, luz e | Faturas dos
1 | faturas dos o ) DAC
) telefone) da universidade. As contas devem | servicos
Servicos .
chegar com, pelo menos, 10 dias de
antecedéncia em relacéo ao vencimento.
Identifica o | Para cada fatura é identificado o contrato
2 | contrato atrelado. Contrato DAC
correspondente
Lanca dados da | Langa os dados da fatura na Planilha de )
) _ L Planilha de
3 | fatura na | Apoio de forma a registrar o historico Aoi DAC
: . poio
planilha de | (unidades da UFC, consumo, valor).
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Subprocesso: Analise de Contas de Servicos Basicos

. Sistema/ ;
Seq. Atividade Tarefa Responsavel
documento
apoio
A Divisdo de Andlise de Contas confronta o
Confronta valor, tarifas aplicadas, juros e multas
_ ) } | Faturas dos
dados da fatura | indevidos, valor da retengdo, e os demais )
4 . . Servigos e DAC
com clausulas | dados da fatura com as clausulas previstas
) o o Contrato
do contrato em contrato. Caso ndo haja inconsisténcias,
solicita-se o pagamento da fatura.
Solicita Caso o valor esteja inadequado, € feito
esclarecimentos | contato com a empresa, através de oficio, | Faturas dos
5 |elou envio de | para esclarecimentos, correcdo, envio de | Servigose DAC
nova fatura a |nova fatura com vencimento alterado e, | Contrato
concessionaria | posterior, pagamento.
) Caso a fatura seja de consumo de energia
Encaminha . L . .
o elétrica, uma copia é encaminhada para o | Copia das
copia para L
6 o Programa de Racionalizacdo do Consumo | Faturas dos DAC
técnicos do o . _
de Energia Elétrica (PROCEN) — para analise | servicos
PROCEN o
técnica.
Tira copia da _
~ | Caso os dados da fatura estejam de acordo
fatura e envia ) o
] com o contrato, a DAC tira uma copia da | Faturas dos
7 |Junto com o© . ) ) ] DAC
o fatura e do oficio de encaminhamento e envia |  servigos
original para o | .
junto com o original para o DCF.
DCF
o Recebe Fatura e | O Departamento de Contabilidade e Finangas | Faturas dos DCF
copia recebe as faturas encaminhadas pela DAC. Servigos
Atesta .
) O DCF atesta o0 recebimento da .
recebimento na y ) . Copia das
o documentacdo e encaminha a copia da fatura
9 | copia e . . _ | Faturas dos DCF
) e do oficio de encaminhamento de volta a )
encaminha para _ Servicos
DAC, de forma a comprovar o recebimento.
DAC
Arquiva copia _ o Copia das
A DAC arquiva a copia protocolada de forma
10 | da fatura ) ) Faturas dos DAC
a manter o registro de envios. _
protocolada Servigos
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Subprocesso: Analise de Contas de Servicos Basicos
Sistema/

Seq. Atividade Tarefa Responsavel
documento

pelo DCF
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5.3.2 Acompanhamento de Servicos de Zeladoria, Jardinagem e Limpeza
5.3.2.1 Descri¢do do Subprocesso

O acompanhamento dos servigos de zeladoria, jardinagem e limpeza ocorrem por meio de
visitas diarias da Divisdo de Zeladoria as unidades da UFC. Os fiscais dos contratos de zeladoria,
jardinagem e limpeza s&o membros da Divisdo de Zeladoria. As vistorias ocorrem de acordo com 0
cronograma de conhecimento apenas interno da DIURB, a fim de verificar o modo como 0s servi¢cos
estdo sendo realizados, e devem abranger todas as unidades da universidade. Em caso de areas muito
grandes, pode-se utilizar uma amostra.

Nas visitas as unidades, é elaborado o Termo de Vistoria, contendo as inconsisténcias
identificadas e o prazo para a execucdo das acdes corretivas. Caso 0 prazo ndo seja cumprido, o
supervisor e 0 preposto da empresa sdo comunicados e, persistindo o problema, a empresa é
advertida. Por fim, a Divisdo de Zeladoria pode abrir um processo e encaminhar a Pré-Reitoria de
Administracdo para verificar as medidas cabiveis. Para ter validade, o Termo de Vistoria necessita
da assinatura do representante da empresa executora do servi¢co. Os termos sdo arquivados
posteriormente para controle da qualidade do servi¢o prestado.

Mensalmente, a Divisdo de Zeladoria elabora um relatério com todas as inconsisténcias
identificadas e os tratamentos que foram dados pelas empresas terceiras. Este relatério é
encaminhado a Assessoria Juridica da Pré-Reitoria de Administracdo para que sejam verificadas as
sancOes possiveis.

A Divisdo de Zeladoria realiza também a conferéncia da frequéncia dos funcionarios
terceirizados diariamente.

As empresas de prestacdo de servicos encaminham mensalmente as faturas correspondentes
aos servicos prestados. A Nota Fiscal € conferida em relacdo ao contrato estabelecido com a
empresa, considerando inclusive a frequéncia dos funcionarios terceirizados. Caso sejam
identificadas inconsisténcias, a Divisdo de Zeladoria solicita os ajustes ao prestador de servico. Por
fim, toda a documentacdo é encaminhada para o Departamento de Contabilidade e Finangas para que

seja processado o pagamento em favor da empresa.
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5.3.2.2 — Fluxo — GPOMSGO011 - Acompanhamento de Servicos de Zeladoria, Jardinagem e

Limpeza.

¥ UNIVERSIDADE Codigo: GPOMSGO11
%1 FEDERAL po CEARA Especialista: José Gumercino Pinho
i Data: 05/12/2013

Faram
identificadas
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dos servicos com certificagdo assinatura do Sup.
prestados do DAG Infraestrutura

[ Sstabelece prazo
junto ao responsavel
da empresa

©

Mensalmente Fim

Divisio de Zeladorla

Ajustes
realizados?

Mo,

—Q)
1

(= solicitaagjustes
ao Prestador de
Servico

Diariamente

MNio

5 Recebe Nota 5 confere NF
Fiscal da Prestadora com as clausulas
de Servigo contratuais

MNF de acordo?

Mensalmente

@

= Encaminha
documentagio
para DCF

FINOOZ - Contas
a Pagar

[Sconfere frequéncia dos
funcionarios terceirizados e
comunica empresa

GPOMSGO11 - Acompanhamento de Servi¢os de Zeladorla, Jardinagem e Limpeza

5.3.2.3 — Quadro de Tarefas.

Subprocesso: Acompanhamento de Servicos de Zeladoria, Jardinagem e Limpeza

. Sistema/ ’
Seq. | Atividade Tarefa Responsavel
documento
Visita A Divisdo de Zeladoria realiza visitas diarias L
) . ) o Diviséo de
1 |unidades da|as unidades da UFC para fiscalizar a N/A )
3 _ Zeladoria
UFC execucdo dos servigos.
Nas visitas, é elaborado um Termo de
Vistoria com as inconsisténcias
Elabora identificadas. Um representante da empresa L
y _ Termo de Divisdo de
2 | Termo de | de prestacdo de servicos acompanha a o )
o o o L Vistoria Zeladoria
Vistoria vistoria. Nas vistorias, a Divisdo de
Zeladoria questiona 0s usuarios quanto a
qualidade dos servicos prestados.
3 | Providencia O Termo de Vistoria s6 possui valor legal se Termo de Diviséo de
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Subprocesso: Acompanhamento de Servigos de Zeladoria, Jardinagem e Limpeza

Seq.

Atividade

Tarefa

Sistema/

documento

Responséavel

assinatura do | houver a assinatura do representante da Vistoria Zeladoria
responsavel empresa prestadora de servico.
da  empresa
prestadora de
Servico
Estabelece No Termo de Vistoria, € especificado o
A prazo junto ao | prazo para atendimento das inconsisténcias N/A Diviséo de
responsavel identificadas. Este prazo é acordado com a Zeladoria
da empresa empresa prestadora de servico.
) Os Termos de Vistoria séo arquivados para L
Arquiva . _ Termo de Diviséo de
5 _ | controle do histérico da qualidade dos o )
documentacéo _ Vistoria Zeladoria
Servigos.
Mensalmente, é elaborado o Relatorio dos
Elabora ) . .
. Servigos Prestados. Este relatorio resume | Relatorio dos L
relatorio dos ) o ) Diviséo de
6 _ todas as inconsisténcias identificadas no Servigos )
Servigos ) ) Zeladoria
periodo e as tratativas por parte das Prestados
prestados
empresas.
A Divisdo de Zeladoria abre um processo
Abre processo ] . ]
compilando os relatérios de dos servigos L
com . Diviséo de
7 o prestados. Este processo é assinado pelo Processo )
certificacao _ o Zeladoria
Diretor do Departamento de Atividades
da DAG )
Gerais.
Providencia L ) )
) A Divisdo de Zeladoria colhe também a L
assinatura do ) ) Diviséo de
8 assinatura do Superintendente de Processo )
Sup. Zeladoria
Infraestrutura no processo.
Infraestrutura.
) O processo é encaminhado & Pro-Reitoria de L
Encaminha o y ) Diviséo de
9 Administragdo para que sejam tomadas as Processo )
para PRADM ) o Zeladoria
medidas cabiveis.
Confere Diariamente, a Diviséo de Zeladoria verifica ) L
o o o o Planilha de Diviséo de
10 | frequéncia a frequéncia dos funcionarios terceirizados. ) )
o 3 Apoio Zeladoria
dos Todas as auséncias e atrasos sdo
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Subprocesso: Acompanhamento de Servigos de Zeladoria, Jardinagem e Limpeza

Seq.

Atividade

Tarefa

Sistema/

documento

Responséavel

funcionarios | comunicados a empresa correspondente.
terceirizados
e comunica
empresa
Recebe Nota
Fiscal da | As Notas Fiscais sdo recebidas mensalmente ) Diviséo de
11 L ] Nota Fiscal ]
Prestadora de | pela Divisdo de Zeladoria. Zeladoria
Servico
A divisdo de Zeladoria identifica o0s
Confere NF ) )
contratos associados a cada Nota Fiscal e ) L
com as . _ | Nota Fiscal e | Diviséo de
12 ] verifica se os valores presentes na nota estdo )
clausulas _ ] ) Contrato Zeladoria
) condizentes com as clausulas estabelecidas
contratuais
em contato.
Caso a Nota Fiscal esteja condizente com o
Encaminha contrato, a Divisdo de Zeladoria encaminha | Documentacao Divisio d
ivisdo de
13 | documentacgdo | um oficio ao Departamento de Contabilidade para Zeladori
eladoria
para DCF e Financas solicitando o faturamento em | Faturamento
favor da empresa prestadora de servico.
o Caso sejam identificadas inconsisténcias na
Solicita . )
_ Nota Fiscal, em relagdo ao contrato, a L
ajustes ao | . _ ) L ) Divisdo de
14 Divisdo de Zeladoria encaminha um oficio a | Nota Fiscal )
Prestador de ) o ) Zeladoria
) empresa responsavel solicitando os ajustes
Servigo .
necessarios.
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5.3.3 Acompanhamento do servico de dedetizagdo

5.3.3.1 Descri¢ao do Subprocesso

A Divisdo de Zeladoria recebe as solicitacdes de dedetizacdo realizadas pelas unidades da

UFC e preenche uma Ordem de Servi¢o que sera encaminhada a empresa responsavel. A data de

realizacdo da dedetizacdo € alinhada entre os envolvidos.

A execucdo do servico é acompanhada por representantes da Divisdo de Zeladoria e da

unidade solicitante. Estes representantes verificam se o servi¢o foi devidamente realizado, conforme

a solicitacdo e se foram utilizados os produtos previamente informados. Ao final do servico, a O.S é

assinada pelos representantes. Caso seja identificado, dentro do prazo de trés meses, que 0 Servigo

ndo foi bem realizado, uma nova dedetizacdo pode ser solicitada sem dnus para a Universidade.

A Divisdo de Zeladoria confere os dados das notas Fiscais recebidas e se toda documentacéo

para faturamento foi encaminhada pela empresa. Caso haja alguma inconsisténcia, a empresa €

comunicada para que sejam realizados os ajustes devidos.

5.3.3.2 — Fluxo — GPOMSGO012 - Acompanhamento do servico de dedetizacédo

& UNIVERSIDADE Cédigo: GOMSG012
%8¢l FEDERAL oo CEARA Especialista: José Gumercino Pinho
i Data: 05/12/2013
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5.3.3.3 — Quadro de Tarefas.

Subprocesso: Acompanhamento do servigo de dedetizacao

. Sistema/
Atividade Tarefa
documento

Responsavel

As Unidades Gestoras encaminham oficio a

Recebe Divisdo de Zeladoria solicitando o servi¢co de
oficio de | dedetizagdo. Na solicitagdo deve  ser L
o - , i , . Diviséo de
1 | solicitacdo | especificada a area exata que 0 servico sera Oficio )
: Zeladoria
de realizado.
dedetizacdo | Os oficios de solicitacdo devem possuir a
assinatura da autoridade méaxima da Unidade.
O contrato para o servico de dedetizagédo
estabelece uma metragem total a ser
consumida nos servicos e o valor por metro a
Preenche ser pago pela universidade. L
) _ L Ordem de Divisdo de
2 | Ordem de | Apds o recebimento da demanda a Diviséo de ) ]
) ) ) ) o Servico Zeladoria
Servico Zeladoria avalia a disponibilidade de saldo no
contrato e preenche a Ordem de Servigco. Na
Ordem de Servico é identificada area total a
ser dedetizada.
Alinha data
de A data de realizacdo do servico deve ser
3 dedetizacdo | alinhada entre a Divisdo de Zeladoria, a /A Divisdo de
com a | unidade gestora e a empresa prestadora do Zeladoria

prestadora Servico.

de servigo

Comunica

relacdo de ] ]
A empresa responsavel pelo servigo de
produtos ) ) o
dedetizagdo deve encaminhar a Divisdo de
4 |que serdo N/A

Prestadora de

. .| Zeladoria a relagdo de produtos a serem Servico
utilizados a| )
_ utilizados no servigo.
Div. de
Zeladoria
. Comunica A empresa responsavel pelo servico deve NIA Prestadora de
area visitar a area a ser dedetizada, com Servigo
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Subprocesso: Acompanhamento do servico de dedetizacao

Sistema/

Seq. | Atividade Tarefa Responséavel
documento
solicitante antecedéncia de dois dias, e fixar aviso com as
com  dois | orientagOes aos servidores.
dias de
antecedéncia
Na data agendada, o servico é acompanhado
Executa ) o Prestadora de
6 ] por representantes da unidade solicitante e da N/A )
Servico L ) Servigo
Diviséo de Zeladoria.
Durante a execucdo do servico, O
Confere o
representante da Divisdo de Zeladoria verifica Divisdo de
7 | produtos ) ) 3 OS ]
. se 0s produtos que estdo sendo aplicados sé&o Zeladoria
utilizados )
0s mesmos relacionados pela empresa.
Providencia
assinatura
de Ao final do servico, os técnicos da empresa de
o responsavel | dedetizacdo devem colher a assinatura dos 0s Prestadora de
da unidade | representantes da unidade solicitante e da Servico
solicitante e | Divisdo de Zeladoria.
Div. de
Zeladoria
A Diviséo de Zeladoria recebe a Nota Fiscal
da empresa responsavel pelos servigos de
dedetizacéo.
Além da Nota Fiscal, a empresa deve ]
Recebe Nota ) Nota Fiscal e
) encaminhar: y L
Fiscal da ] o documentacdo | Diviséo de
9 Os servigos de dedetizagdo possuem 0 prazo )
prestadora ) para Zeladoria
) de 3 meses de garantia. Desta forma, caso a
de servico ) o - faturamento
unidade solicitante verifique, dentro deste
prazo, que o servico ndo foi bem realizado,
pode ser demandada uma nova dedetizagdo
sem custos para a UFC.
10 Confere NF | A Nota Fiscal recebida € conferida com a | NotaFiscale | Diviséo de
com relacdo | relacdo de Ordens de Servico do periodo. documentacdo | Zeladoria
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Subprocesso: Acompanhamento do servico de dedetizacao

. Sistema/ ;
Seq. | Atividade Tarefa Responsavel
documento
de OSs | Adicionalmente, a Divisdo de Zeladoria para
atendidas confere se o0s demais documentos para | faturamento

faturamento foram encaminhados.

Caso haja qualquer inconsisténcia, a

documentacdo é encaminhada de volta a

11
empresa para que sejam realizados os ajustes
devidos.
) Por fim, a Nota Fiscal e o0s demais | Nota Fiscal e
Encaminha 5 _ N L
documentos sdo encaminhados ao | documentacao | Divisdo de
12 |NF para o . _ _
DCF Departamento de Contabilidade e Financas para Zeladoria
para que 0 pagamento seja processado. faturamento

5.3.4 Acompanhamento do servigo de coleta de lixo

5.3.4.1 Descricdo do Subprocesso

O acompanhamento do servico de coleta de lixo se inicia pelos roteiros de visitacdo dos
campi. Nesta visita, sdo identificados os contéineres que necessitam ser recolhidos. Esta
identificacdo é registrada nos Termos de Acompanhamento.

A empresa responsavel pelo servico encaminha a Divisdo de Zeladoria o Termo de
Acompanhamento e os manifestos referentes aos contéineres recolhidos. Caso sejam identificados
contéineres que ndo foram recolhidos, a empresa responsavel pelo servi¢o € comunicada.

No final do més, a nota fiscal € comparada com os registros da Diviséo de Zeladoria de forma
a verificar inconsisténcias nos valores apresentados. Caso haja alguma inconsisténcia nos valores, ou
na documentacdo suporte ao faturamento, a empresa € comunicada para que 0s ajustes sejam
realizados.

Por fim, a Nota Fiscal é atestada e encaminhada ao Departamento de Contabilidade e

Financas para pagamento.
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5.3.4.2 — Fluxo — GPOMSG 013 - Acompanhamento do servigo de coleta de lixo

UNIVERSIDADE Cadigo: GOMSG013
| FEDERAL po CEARA Especialista: José Gumercino Pinho
ol ne Data 05/12/2013

Diariamente MF de acordo com os
registros realzados?

[Scertifica NF da
empresa prestadorm
do servico

Srealiza reunio com a
empresa para aprovago
dos servicos mensais

= Registra em
planilha eletrdnia os
containers coletados

Sim

= Realiza roteiro
de visitagio dos
campi

Falha
recorrente?

Sim

-]
=
-
=
3 = Coletas de 5 informa [Sencaminha
% g acordo com > containers que ndo e e
: = planejamento Nio foram recolhidos para DCF
N
s P v Nao |
£ E [ Hdentifica containers l Sim
° 2 que necessitam ser .
= = recolhidos (= confere = Abreprocesso e A;
.E coletas encaminha para a @ FINDDZ2 - Contas
g Termao de realizadas Assessoria Juidia a Pagar
Hi Acompanhamento
E 1
[ b
2
E = Encaminha copia
e do T.Aparaa
“I prestadora de senigo
L]
m )
3 Fim Fim
wi
3
(=] Y

h 4
(= Realiza coleta = Devolve TA ERealiza os
@ dos containers e manifestos ajustes devidos
identificados dos containers
1

Empresa responsavel
pelo servigo de coleta

5.3.4.3 — Quadro de Tarefas.

Subprocesso: Acompanhamento do servigo de coleta de lixo

. Sistema/ ’
Seq. | Atividade Tarefa Responsavel
documento
Realiza A Divisdo de Zeladoria realiza vistoria
roteiro de | diaria nos campi. Divisdo de
1 L N/A )
visitagdo dos Zeladoria
campi

Nas vistorias, sdo identificados o0s

- contéineres  que  necessitam  ser
2 | ldentifica ) )
recolhidos pela empresa responsavel pelo

contéineres ) s
Servico. Termo de Divisdo de
que —— . - .
) A Divisdo de Zeladoria relaciona, no | Acompanhamento | Zeladoria
necessitam

. Termo de  Acompanhamento,  0s
3 | ser recolhidos N )
contéineres  que  necessitam  ser

recolhidos.

4 | Encaminha Uma copia do Termo de Termo de Diviséo de
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Subprocesso: Acompanhamento do servico de coleta de lixo

Seq.

Atividade

Tarefa

Sistema/

documento

Responséavel

copia do T.A | Acompanhamento é encaminhada a | Acompanhamento | Zeladoria
para a | empresa prestadora do servico.
prestadora de
Servico
Realiza coleta _ Empresa
A empresa realiza as coletas conforme )
dos o Termo de responsavel
5 N especificado no Termo de )
contéineres Acompanhamento | pelo servigo
o Acompanhamento.
identificados de coleta
Devolve TA e _ ) _ . Empresa
_ No final do dia, a empresa encaminha a )
manifestos L ) o Termo de responsavel
6 Diviséo de Zeladoria a copia do TA e 0s )
dos ) _ Acompanhamento | pelo servigo
B Manifestos de cada container coletado.
contéineres de coleta
As coletas realizadas pela empresa sdo
conferidas pela Divisdo de Zeladoria.
Confere Vale ressaltar que a empresa ndo deve L
) Termo de Divisdo de
7 | coletas realizar coletas a menos do que o )
) L o Acompanhamento | Zeladoria
realizadas necessario sinalizado ou a mais, visto que
0 seu pagamento sera conforme a
quantidade de contéineres coletados.
Informa
contéineres Caso algum contéiner ndo tenha sido L
3 ) L ) o Termo de Diviséo de
8 |que néo | recolhido, a Divisédo de Zeladoria solicita )
_ . . Acompanhamento | Zeladoria
foram o recolhimento a empresa responsavel.
recolhidos
Caso as falhas no recolhimento sejam
Abre processo L ]
) recorrentes, a Divisdo de Zeladoria
e encaminha _ . ] L
encaminha um processo a Assessoria Divisdo de
9 |para a . ) ) Processo )
) Juridica para que sejam realizadas as Zeladoria
Assessoria ] o )
o medidas cabiveis, podendo ocasionar na
Juridica o B
aplicacédo de sangdes contra a empresa.
10 Registra em | Apds a conferéncia da coleta, a Divisdo Planilha Diviséo de
planilha de Zeladoria registra os dados na planilha Eletronica Zeladoria
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Subprocesso: Acompanhamento do servico de coleta de lixo

Seq.

Atividade

Tarefa

Sistema/

documento

Responséavel

eletronica os | eletrénica de controle interno.
contéineres
coletados
A Divisdo de Zeladoria recebe do
fornecedor a seguinte documentacéo para
faturamento:
- Nota Fiscal
- Certidbes negativas de débito
municipal, estadual e federal. ) L
Planilha Divisdo de
11 - Comprovante de cadastro no SICAF . )
) - Eletrénica Zeladoria
(Sistema de Cadastramento Unificado de
) Fornecedores)
Realiza ) L
. Em seguida, é verificado se os dados e
reunido com a 5 )
valores apresentados estdo condizentes
empresa para ) . _
} com os registros realizados na planilha
aprovacédo dos
_ de controle.
Servicos — i i
) A Divisdo de Zeladoria realiza uma
mensais .
reunido com representantes da empresa
para validar o pagamento dos servigos Diviséo de
prestados. Zeladoria e
Caso  seja identificada  alguma Empresa
12 _ o N/A )
inconsisténcia no valor presente na Nota responsavel
Fiscal ou n&o tenha sido recebida alguma pelo servico
documentacdo do faturamento, a Divisdo de coleta
de  Zeladoria  encaminha  oficio
solicitando 0s ajustes necessarios.
A empresa responsavel pelo servigo toma
) . ) o ] Empresa
Realiza 0s | ciéncia da inconsisténcia e realiza os )
) ) . ) ) responsavel
13 | ajustes ajustes  necessarios  encaminhando Nota Fiscal )
_ 5 pelo servico
devidos novamente a documentacdo para
de coleta
faturamento.
Certifica NF | Caso ndo seja identificada nenhuma ) Diviséo de
14 ) o L ) Nota Fiscal )
da empresa | inconsisténcia, a Divisdo de Zeladoria Zeladoria
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Subprocesso: Acompanhamento do servico de coleta de lixo
Sistema/

Seq. | Atividade Tarefa Responséavel
documento

prestadora do | certifica a Nota Fiscal.
Servicgo
] A Nota Fiscal e os demais documentos .
Encaminha . N Nota Fiscal e L
_ | necessarios para o faturamento s&o N Diviséo de
15 | documentagéo _ documentacéao )
encaminhados ao Departamento de Zeladoria
para DCF . ] para faturamento
Contabilidade e Finangas.

5.3.5 Acompanhamento do Servico de Vigilancia, Portaria e Recepcao.
5.3.5.1 Descri¢do do Subprocesso

O processo de Acompanhamento do Servico de Vigilancia se inicia nas vistorias rotineiras
realizadas pelos supervisores e pelo diretor da Diviséo de Vigilancia e Seguranca nos campi da UFC.

Caso seja identificada alguma inconsisténcia durante as vistorias, 0 Supervisor da UFC deve
comunicar ao supervisor da empresa terceirizada. Caso o problema persista, é elaborado um oficio a
empresa. Caso nenhuma das comunicagdes anteriores surta efeito, € encaminhado um processo a
assessoria juridica da Pro-Reitoria de Administracdo para que sejam verificadas as sancgdes
possiveis.

O acompanhamento do servico também ¢é realizado pelo controle da frequéncia dos
vigilantes. Mensalmente a Divisdo de Vigilancia e Seguranca recebe a Planilha de Alocacdo dos
Funcionarios Terceirizados da empresa responsavel pelos servi¢cos. A planilha possui a alocacdo dos
funcionarios para o més seguinte. A frequéncia é acompanhada a cada troca de turno, conforme
descrito no fluxo GPOMSGO016 - Registro de Ocorréncias.

Além da planilha de alocacéo, a Divisdo de Vigilancia e Seguranca recebe também a Nota
Fiscal correspondente aos servicos prestados no periodo. Os dados da NF s&o conferidos, caso haja
alguma inconsisténcia nos valores apresentados ou nos demais documentos referentes ao
faturamento, a DVS encaminha um oficio solicitando os ajustes a empresa. Caso toda documentacao
esteja de acordo, a DVS encaminha um oficio ao Departamento de Contabilidade e Finangas, com

toda documentacéo recebida, solicitando o faturamento em favor da empresa contratada.
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5.3.5.2 — Fluxo — GPOMSG 014 - Acompanhamento do Servico de Vigilancia, Portaria e Recepcao

Codigo: GROMSG014

§. UNIVERSIDADE Especialista: Agostinho Neto

/I FEDERAL po CEARA

Data: 22/01/2014

GPOMSG014 - Vistorla do Servico de Yigllincla, Portarla e Recepgio

Divisio de Vigllancla e Seguranca

O—

Inicio

Mensalmente

A cada 8 dias

A cada 15 dias

S Realizavistoria nos
campi do Benfica, Pici
e Porangabussu

Foi identificada alguma
inconsisténcia?

Mao
Fim
Sim Mio

Stomunica a
empresa por
oficio / e-mail

Diariamente

(= Realiza vistoria
diurna nas demais
unidades

—>

[SRrealiza vistoria
noturna nas
demais unidades

[SRecebe Planilha de
Alacacdo dos funciondrios

(S Recebe fatura e
demais doamentos

terceiizados para faturamento

=
Confere
dados da fatura
1

FINOOZ2 - Contas
a Pagar

Fatura de
acordo?

S Encaminha oficio
a0 DCFsolicitandoo
faturamento

S Encaminha oficio

= Aguarda
paralalernpresd G retorno da
solicitando ajustes empresa

Sim = Encaminha
adverténcia 3
empresa

Problema recarrente?

R

Fim

=] Abre processo e
encaminha para
assessoria jundica

5.3.5.3 — Quadro de Tarefas.

Subprocesso: Acompanhamento do Servico de Vigilancia, Portaria e Recep¢ao

. Sistema/ )
Atividade Tarefa Responsavel
documento
Realiza A Divisdo de Vigilancia e Seguranca realiza
vistoria nos | vistorias diarias, nos turnos diurno e L
) ) ) o Diviséo de
campi do | noturno, nos campi do Benfica, Pici e .
1 ] o N/A Vigilancia e
Benfica, Pici | Porangabucu.
] ) o Seguranga
e Nas demais unidades, a vistoria do turno
Porangabussu | diurno é realizada a cada 8 dias e do noturno
Realiza a cada 15 dias.
vistoria As vistorias sdo realizadas na viatura da Diviséo de
2 |diurna  nas | empresa terceirizada, com a presenga do N/A Vigilancia e
demais supervisor terceirizado e do supervisor da Seguranca
unidades UFC.
3 | Realiza O objetivo desta vistoria é fiscalizar a N/A Divisdo de
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Subprocesso: Acompanhamento do Servico de Vigilancia, Portaria e Recep¢ao

Seq.

Atividade

Tarefa

Sistema/

documento

Responséavel

terceirizados

sinalizadas pela empresa na planilha de

alocacgéo de funcionarios.

vistoria qualidade do servico prestado pela empresa Vigilancia e
noturna nas | terceirizada, verificando se o0s vigilantes, Seguranca
demais porteiros e recepcionistas estdo fardados e
unidades se apresentam a postura profissional
necessaria e adequada.
Adicionalmente, no caso dos vigilantes é
verificado também se possuem todos os
equipamentos de trabalho.
Caso seja identificada alguma
_ inconsisténcia durante as vistorias, 0
Comunica a ] . -
Supervisor da UFC deve comunicar ao Diviséo de
empresa por ) o L
4 foo supervisor da empresa terceirizada. Caso 0 N/A Vigilancia e
oficio e-
| problema persista, é elaborado um oficio a Seguranca
mai
empresa com a assinatura do Diretor da
Diviséo de Vigilancia e Seguranca.
Encaminha Caso o problema seja recorrente, a DVS Divisdo de
5 | adverténcia a | encaminha um oficio de adverténcia a Oficio Vigilancia e
empresa empresa contratada. Seguranga
Por fim, caso nenhuma das comunicagoes
Abre anteriores surta efeito, € encaminhado um
processo e | processo a assessoria juridica da Pro- L
) o o ) _ Diviséo de
encaminha Reitoria de Administracdo para que sejam .
6 . . o Processo Vigilancia e
para verificadas as san¢des possivelis.
) o Seguranca
assessoria O processo deve conter a descri¢do
juridica detalhada das inconsisténcias encontradas e
as comunicacOes realizadas a empresa.
Mensalmente a Divisdo de Vigilancia
Recebe recebe a Planilha de Alocagédo de
Planilha de | Funcionarios Terceirizados da empresa ) Diviséo de
) ) _ Planilha de L
7 | Alocagéo dos | responsavel pelos servigos. 3 Vigilancia e
o L ] ) 3 Alocacéo
funcionarios | As substitui¢fes para o periodo seguinte séo Seguranca
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Subprocesso: Acompanhamento do Servico de Vigilancia, Portaria e Recep¢ao

Seq.

Atividade

Tarefa

Sistema/

documento

Responséavel

As empresas responsaveis pelos porteiros,
recepcionistas e vigilantes encaminham a
seguinte documentacdo para faturamento:
- Nota Fiscal
Recebe fatura | - Certiddes negativas de débito municipal, Fatura e
e demais | estadual e federal. demais Diviséo de
8 | documentos | - Comprovantes de recolhimento do INSS e | documentos | Vigilanciae
para FGTS para Seguranga
faturamento |- Dados da folha de pagamento dos | faturamento
funcionarios alocados
- Comprovante de cadastro no SICAF
(Sistema de Cadastramento Unificado de
Fornecedores)
Confere Os valores presentes na nota fiscal e toda Diviséo de
9 | dados da | documentacdo recebida sdo conferidos pela Fatura Vigilancia e
fatura Divisdo de Vigilancia e Seguranca. Seguranca
Encaminha S ) o
- Caso sejam identificadas inconsisténcias na L
oficio para a 3 ) L Diviséo de
documentacdo recebida, a Divisdo de - .
10 | empresa . ) . Oficio Vigilancia e
o Vigilancia e Seguranga encaminha oficio a
solicitando o _ - Seguranca
) empresa solicitando os ajustes necessarios.
ajustes
Encaminha ) o
. Apls todas as conferéncias, a DVS o
oficio ao ] - Diviséo de
encaminha oficio ao Departamento de - .
11 | DCF N ) o Oficio Vigilancia e
o Contabilidade e Finangas solicitando o
solicitando o Seguranca
faturamento em favor da empresa.
faturamento

5.3.6 Solicitacdo de Posto de Vigilancia

5.3.6.1 Descricdo do Subprocesso

O processo de solicitacdo de Postos de Vigilancia se inicia nas Unidades Gestoras, quando ha
a identificagdo da necessidade de vigilantes. A UG solicita um posto, via oficio, a Superintendéncia
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de Infraestrutura, a qual encaminha a demanda ao Departamento de Atividades Gerais, que toma
ciéncia e a encaminha a Divisdo de Vigilancia e Seguranca para deferimento. No caso de uma
solicitagdo oriunda de uma obra recentemente concluida, o oficio é encaminhado diretamente ao
DAG pela Diviséo de Obras.

A Divisdo de Vigilancia e Seguranca analisa a solicitacdo recebida e define a quantidade de
vigilantes necessarios para suprir a demanda. Em seguida, analisa a disponibilidade do contrato.
Caso haja quantitativo disponivel no contrato, € encaminhado um oficio a empresa responsavel
solicitando o posto adicional. Apdés a chegada do novo vigilante, a DVS atualiza a Planilha de
Alocacdo de Vigilantes e colhe a assinatura do novo vigilante no Termo de Compromisso.

Caso ndo haja quantitativos disponiveis no contrato, a DVS realiza um remanejamento entre
o0s vigilantes atuais. Caso 0 remanejamento resulte em algum posto descoberto, a DVS encaminha
um pedido de aditivo contratual ao Departamento de Contratos e Execucdo Orcamentaria.

66



5.3.6.2 — Fluxo — GPOMSGO015 - Solicitacdo de Posto de Vigilancia

% UNIVERSIDADE
i FEDERAL po CEARA

L

Cadigo: GPOMSG013

Especialista: Agostinho Neto

Data: 22/01/2014
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ff Nao
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5.3.6.3 — Quadro de Tarefas.

Subprocesso: Solicitacéo de Posto de Vigilancia

Sistema/

Seq. Atividade Tarefa

As Unidades Gestoras identificam a

Elabora oficio ] o _
necessidade de vigilantes e encaminham

documento

Responsavel

do oficio e |toma ciéncia da demanda e encaminha

solicitando - o .
o um  oficio de  solicitagdo a . )
1 | ativagao de ] . Oficio Unidade Gestora
Superintendéncia de Infraestrutura.
posto de L )
o Esta solicitacdo deve ser assinada pela
vigilante _ o ]
autoridade maxima da Unidade Gestora.
5 Toma ciéncia | A Superintendéncia de Infraestrutura Ofici Superintendéncia
icio

de Infraestrutura
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Subprocesso: Solicitacédo de Posto de Vigilancia

Seq.

Atividade

encaminha
para o DAG

Tarefa

para 0 Departamento de Atividades

Gerais.

Sistema/

documento

Responséavel

Toma ciéncia

do oficio e

O Departamento de Atividades Gerais
toma ciéncia da demanda e solicita a
analise de viabilidade do atendimento
Divisdo de

para a Vigilancia e

Seguranga.

Departamento de

3 _ No caso de uma obra, a solicitagdo é Oficio Atividades
encaminha _ _ L _
realizada diretamente pela Divisdo De Gerais
paraa DVS .
obras ao Departamento de Atividades
Gerais. A solicitacdo deve ser efetuada
com um prazo de 30 dias em relacdo a
entrega da obra ao usuario.
A Divisdo de Vigilancia e Seguranga
analisa a demanda recebida, verificando
Identifica 0 tamanho da &rea a ser coberta, sua L
o o o Diviséao de
quantitativo de | localizacdo e a natureza das atividades .
4 o ) N/A Vigilancia e
vigilantes da area.
. ] ) Seguranga
necessario ApoOs considerar estes fatores a DVS
define a quantidade de vigilantes
demandada pela area.
Ap6s identificar a quantidade de
Verifica vigilantes necessaria, a DVS analisa a Diviséo de
5 | disponibilidade | situacdo do contrato verificando se ha Contrato Vigilancia e
no contrato possibilidade de solicitacdo de vigilantes Seguranca
adicionais.
Caso ndo haja a possibilidade de
Remaneja solicitar ~ vigilantes adicionais no Divisdo de
6 | vigilantes contrato, a DVS fara um remanejamento N/A Vigilancia e
existentes no quadro atual de vigilantes de forma a Seguranca
tentar atender & demanda.
7 | Encaminha Apo6s o remanejamento, a DVS analisa Oficio Diviséo de
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Subprocesso: Solicitacédo de Posto de Vigilancia

Seq.

Atividade

Tarefa

Sistema/

documento

Responséavel

pedido de | se ha postos descobertos, neste caso é Vigilancia e
aditivo encaminhado um pedido de aditivo Seguranca
contratual para | contratual ao  Departamento  de
o DCEO Contratos e Execucdo Orcamentaria.
Caso o contrato ainda possibilite novas
solicitacOes, a Divisdo de Vigilancia e
Encaminha Seguranga encaminha um oficio a
Oficio a | empresa contratada solicitando o envio o
S Divisdo de
empresa de mais vigilantes. . .
8 L o Oficio Vigilancia e
contratada Nesta solicitacdo deve haver a descri¢do
- Seguranca
solicitando do posto e seu turno de trabalho.
posto adicional | No  oficio, sdo relacionados o0s
documentos  necessarios do  novo
vigilante.
Atualiza . R
_ ) } o Planilha de Diviséo de
Planilha de | Apos a apresentacdo do novo vigilante, ) .
9 3 _ L . Alocagéo de Vigilancia e
Alocacdo de | a Planilha de Alocacéo é atualizada. o
. Vigilantes Seguranca
Vigilantes
Colhe
assinatura do o _ ) Diviséao de
o Por fim, é colhida a assinatura do novo | Termo de .
10 | novo vigilante | _ _ Vigilancia e
vigilante no Termo de Compromisso. Compromisso
no Termo de Seguranga
Compromisso

5.3.7 Registro de Ocorréncias e passagem de plantédo

5.3.7.1 Descricdo do Subprocesso

As ocorréncias sdo comunicadas pelos vigilantes a Supervisao, que realizam o registro no
livro do plantédo e as medidas cabiveis conforme a ocorréncia.

Durante a passagem do plantdo, os supervisores verificam se todos os vigilantes estdo
presentes. Caso haja alguma auséncia, 0 preposto da empresa é comunicado imediatamente para que
envie um substituto. A passagem de plantdo dos vigilantes é realizada nos seus postos
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correspondentes, enquanto 0s supervisores a realizam no posto dos plantonistas 24 horas da Divisao
de Vigilancia e Seguranca. Os vigilantes que assumem o plantdo s&o informados de todas as
ocorréncias e iniciam a ronda nas areas pré-determinadas e nos postos.

A cada dois meses, a Divisdo de Vigilancia e Seguranca elabora um relatério com um resumo
das ocorréncias do periodo, as categorias de ocorréncias, as causas, medidas corretivas tomadas e
medidas necessarias. Este relatorio € revisado pelo Diretor do Departamento de Atividades Gerais e

encaminhado ao Superintendente de Infraestrutura.
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5.3.7.2 — Fluxo — GPOMSGO016 — Registro de Ocorréncias e Passagem de Plantéo

: Cédigo: GPOMSGO16
- UNIVERSIDADE Especialista: Agostinho Neto
/1 FEDERAL DO CEARA| | pata: 22/01/2014
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5.3.7.3 — Quadro de Tarefas.

Subprocesso: Registro de Ocorréncias
Sistema/

Seq. Atividade Tarefa Responsavel
documento

Veiculos O plantdo se inicia com os veiculos

realizam a ronda | realizando a ronda nos locais pré- o
1 N/A Vigilante

nas areas pré- | determinados.

determinadas
Vigilantes Os vigilantes realizam o plantdo nos

2 | iniciam plantdo | seus pontos correspondentes ou areas de N/A Vigilante
no posto guarda.
Vigilante anota | Caso haja uma ocorréncia, 0s vigilantes o

3 N/A Vigilante
detalhes da | anotam os detalhes para que possam
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Subprocesso: Registro de Ocorréncias

. Sistema/ )
Seq. Atividade Tarefa Responsavel
documento
ocorréncia repassa-los a Supervisdo do plantdo.
Comunica A Supervisdo é comunicada com a maior o
4 o _ ] N/A Vigilante
Superviséo brevidade possivel.
O Supervisor registra a ocorréncia no
Livro do Plantdo do posto 24 horas da
Diviséo de Vigilancia e Seguranca.
Supervisédo . o .
P Caso haja uma solicitacdo de um Diretor
registra : . , Livro do .
5 o de Unidade, a portaria pode ter um livro ) Supervisio
ocorréncia  no . . Plantdo
para registro proprio. Vale ressaltar que
livro do plantéo T
mesmo nesta situacdo, todas as
ocorréncias devem ser comunicadas a
Supervisdo e registradas no Livro do
Plantdo.
Realiza medidas L .
o A Supervisao deve atuar com agilidade
cabiveis _ ) o .
6 para realizar as medidas cabiveis na N/A Supervisdo
conforme a . y
o ocorréncia em questao.
ocorréncia
Na passagem de plantdo, sdo discutidas
as ocorréncias e verificada a frequéncia
dos vigilantes.
Acompanha g
7 | passagem de . A N/A Superviséo
Caso haja alguma auséncia, o preposto
lantdo . .
P da empresa prestadora do servigo €
comunicado para que possa ser enviado
um vigilante substituto.
A cada dois meses, a Divisdo de
Elabora Vigilancia e Seguranca elabora um | Relatorio o
. . ) Diviséo de
Relatorio relatdrio com um resumo das| Bimestral .
8 . o i ] Vigilancia e
Bimestral de | ocorréncias do periodo, as categorias de de
A A . L Seguranca
Ocorréncias ocorréncias, as causas, atitudes tomadas | Ocorréncia
e medidas preventivas ainda necessarias.
9 | Revisarelatorio | O Diretor do Departamento de N/A Departamento de
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Subprocesso: Registro de Ocorréncias

Sistema/

Seq. Atividade Tarefa

Responséavel

documento

Atividades Gerais toma ciéncia do Atividades
relatorio, solicita os ajustes que julgar Gerais
necessarios e assina o relatorio.
) Relatorio
Encaminha para ) L ) Departamento de
) . |O DAG encaminha o relatorio a | Bimestral o
10 | Superintendéncia ] o Atividades
Superintendéncia de Infraestrutura. de )
de Infraestrutura . Gerais
Ocorréncia
O Superintendente de Infraestrutura
toma ciéncia do relatorio. Caso | Relatorio
1 Toma ciéncia do | necessario, € agendada uma reunido de | Bimestral | Superintendéncia
relatorio alinhamento com os Diretores do de de Infraestrutura
Departamento de Atividades Gerais e da | Ocorréncia
Divisdo de Vigilancia e Seguranca.
) _ Apos a andlise do conteudo do relatério, _ o
Realiza medidas ) Superintendéncia
12 o 0 Superintendente de Infraestrutura N/A
cabiveis _ _ o de Infraestrutura
realiza as medidas cabiveis.

73




6. EQUIPE

A equipe diretamente responsavel pela Gestdo de Projetos, Obras, Manutengdes e Servigos

Gerais da Universidade Federal do Ceara é composta pelos cargos relacionados abaixo. A tabela

ilustra a atuacdo dos profissionais, no que diz respeito as principais responsabilidades, relacionadas

aos processos descritos neste Manual:

Principais Responsabilidades

Processos que executa*

Elabora Estudo Preliminar e valida

junto a Unidade Gestora.

Divisdo de Obras

identificadas

Verifica san¢des possiveis e abre
processo para aplicacdo

Analisa solicitacGes de aditivo de
prazo e contrato

Valida conclusdo da obra

) . . . GPOMSGO002 -
Diretor(a) da Solicita depdsito da garantia a empresa o
L ) ) Solicitacdo de Obra
Diviséo de Valida as etapas do projeto elaboradas
GPOMSGO003 -
Estudos e pela empresa
_ Acompanhamento de
Projetos Elabora Termo de Recebimento .
Projeto
Definitivo
Abre processo de alocagéo de recursos
Solicita depdsito da garantia a empresa
Recebe Planejamento da Obra e define
o fiscal responsavel
Acompanha obra solicitando
] justificativas para as inconsisténcias
Diretor(a) da GPOMSGO004 -

Fiscalizacdo de Obra

Diretor(a) da
Divisdo de
Analise de Contas

Elabora oficio de Oficio de
Autorizacdo Provisoria

Envia Ordem de Servico de
Manutengdo de Ramais ao técnico
responsavel

Arquiva documentacéo relativa aos
servigos de manutencao

Atesta Notas Fiscais dos servigos

bésicos

GPOMSGO005 -
Solicitagdes de Ligacdes
de Servigos Bésicos para
Obras

GPOMSGO006 -
Manutencdo de Centrais
Telefbnicas
GPOMSGO010 - Andlise

de Contas de Servicos
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Principais Responsabilidades

Processos que executa*

manutencéo realizados pelas empresas

Verifica sanc¢des possiveis e abre Basicos
processo para aplicacéo
Registra e encaminha as Ordens de
Servico
_ ) GPOMSGO007 -
Atesta OS dos servigos mais o
Manutencdes Rotineiras
complexos
) ) GPOMSGO008 -
) Registra servicos prestados pelas 3
Prefeitos dos ) Prestacdo de Contas
_ empresas terceiras
Campi Mensal
Atesta Notas Fiscais dos servicos de
GPOMSGO009 -

Manutengdes por SRP e

Diretor(a) da
Diviséo de

Zeladoria

terceiras _
Projeto
Emite OS e encaminha para Empresa
Executora juntamente com Empenho
Elabora Termos de Vistoria e
estabelece prazo para atendimento das GPOMSGO011 -

inconsisténcias

Verifica san¢des possiveis e abre
processo para aplicacédo

Preenche Ordem de Servico e alinha
execucdo da dedetizacdo

Elabora Termo de Acompanhamento
com contéineres que necessitam ser
recolhidos

Atesta Notas Fiscais dos servicgos

Acompanhamento de
Servicos de Zeladoria,
Jardinagem e Limpeza.
GPOMSGO012 -
Acompanhamento do
servico de dedetizacdo
GPOMSGO013 -
Acompanhamento do
servico de coleta de lixo

Diretor(a) da
Diviséo de
Vigilancia e

Seguranga

Realiza vistoria nos campi

Atesta Notas Fiscais dos servigos
Analisa demanda de vigilantes e
verifica possibilidades do contrato
Acompanha passagem de plantdo
Elabora Relatorio Bimestral de

Ocorréncias

GPOMSGO014 -
Acompanhamento do
Servigo de Vigilancia
GPOMSGO015 -
Solicitagdo de Posto de
Vigilancia
GPOMSGO016 - Registro
de Ocorréncias

(*) Refere-se aqueles processos pelo qual o profissional é responsavel pela execucdo de 80% ou mais das atividades descritas nos fluxogramas do

topico 05 deste Manual.-.
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7. VIGENCIA

Este manual entra em vigor na data de sua assinatura e divulgacéo, revogando-se disposi¢cGes em

contrério.
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8. ATUALIZACOES DO MANUAL DE PROCESSO

A tabela abaixo relaciona os campos necessarios para o controle das atualizagdes, revisdes e

aprovacdes do manual de processo, a serem preenchidos sempre que julgado necessario.

CONTROLE DE VERSOES E ALTERACOES

Versao Data Responsavel Tipo de Alteracéo Revisor/Aprovador
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9. APENDICES
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APENDICE A
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Apéndice A - Relatorio de Acompanhamento de Obra

UFC-UNIVERSIDADE FEDERAL DO CEARA INICIO: | i
PRO-REITORIA DE PLANEJAMENTO PRAZO (dias corridos):
COP-COORDENADORIA DE OBRAS E SERVICOS FINAL PREVISTO: | [

TCP: PRAZO: FINAL: [
DIVISAO DE OBRAS

Relatéric Mensal
REFERENTE AQ MES:

OBRA COMENTARIOS A EXECUCAQ: Em carater sucinto, ou seja, NORMAL, EM ANDAMENTO, C/IPROBLEMAS, PARADA, AGUARDANDO
PRAZC dias corridos DEFINIGAQ, EM ATRASO etc
LOCAL:
RELATORIO DESCRITIVO GERAL DO AHDAMENTO DE OBRA
Item o 5 PERIODO EXECUGAO JAN FEV
DISCRIMINAGAO DO SERVICO COMENTARIOS
de / / a [/ % Executado _|% Executado

1.0 |Servigos Preliminares

20 |Senvigos de Infraestrutura (incl.fundagdes)

3.0 |Estrutura

4.0 |Paredes e Painéis

50 |Revestimentos e Farros

6.0 |Pavimentacdo

7.0 |Rodapés/Soleiras/Peitoris
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APENDICE B
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Apéndice B - Termo de concessao de Prazo de Obra

Ministério da Educacéo
Universidade Federal do Cearéa
Superintendéncia de Infraestrutura
Coordenadoria de Projetos e Obras
DIVISAO DE OBRAS
TERMO DE CONCESSAO DE PRAZO
N.°do TCP: 001
Obra:
Contratada:
Ordem de Servigo N°:
Data da Ordem de Servico:
Prazo de Execucéo Inicial:
Data de Concluséo Inicial:
Ne do TCP Anterior: (acrescentar todos os Termos anteriores)
Prazo de Execucao Anterior:
Data de Concluséo Anterior:
Parecer da Fiscalizagao:

Pelo presente instrumento a Universidade Federal do Ceara através de sua Divisdo de Obras,
com a aquiescéncia da Fiscalizacdo, dentro da vigéncia contratual estabelecida no instrumento original e
seus aditivos, em cumprimento ao Artigo 57, Paragrafos: 1°. Incisos de | a VI, 2°,, 3°. e 4°. da Lei 8.666/93, e
mediante justificativa apresentada pela Contratada e aceita, concede o prazo de xxx dias corridos a
Contratada em epigrafe para a conclusdo da obra supracitada, sendo prorrogada a data final de xx/xx/xx

para Xx/Xx/xx.

Para constar, lavrou-se o presente Termo em 02 (duas) vias de igual teor, devidamente

assinadas pela Fiscalizacédo e Direcao da Divisdo de Obras, para que possa produzir seus efeitos legais.

Fortaleza, de de 2013.

Diretor de Obras Fiscal
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Apéndice C - Notificagio

Ministério da Educacéo
Universidade Federal do Ceara
Coordenadoria de Projetos e Obras
DIVISAO DE OBRAS

NOTIFICACAO

PRIMEIRO TERMO de NOTIFICACAO referente ao Contrato para
Elaboragéo de Projetos Executivos, Complementares e Orcamento
referentes as Cartas - Convite 15,16 e 17, cujos contratos foram

firmados com a Empresa ... CNPJ .... na forma em que se segue:
PROCESSO:

LICITACAO:

Tendo em vista a necessidade premente de reunido entre as partes (Coordenadoria de

Obras e Projetos/UFC e a contratada

deficiéncias o mais urgente possivel, no prazo de 03 (trés) dias corridos a partir da ciéncia deste termo, sob
pena de haver prejuizo no Cronograma de execucdo dos servicos e conseqlente aplicacdo de sancdes

contratuais.

Solicitamos ainda a Contratada a apresentagdo do novo Cronograma Fisico-Financeiro,

com data inicial em .............. , data em que o fornecimento de energia elétrica e agua foram efetivados.

Para constar, lavrou-se o presente Termo em 03 (trés) vias de igual teor, devidamente
assinadas pela Comissao de Supervisdo, Engenheiro Fiscal, Diretor de Obras e pelo representante da
EMPIESA  .vvveeeiiirieee e et ee e e s ee e e s s e e e e e et ae e e s e enreas s S , para que possa

produzir seus efeitos legais.

Fortaleza, de de

Ciente: Em:

Representante da empresa
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APENDICE D
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Apéndice D — Termo de Recebimento Provisorio

Ministério da Educacéo
Universidade Federal do Ceara
Superintendéncia de Infraestrutura

Coordenadoria de Projetos e Obras

TERMO DE RECEBIMENTO PROVISORIO

Termo de Recebimento Provisério de Obras e Servigos
executados N0 (8).....ccooeveriieieieeeeeeeeee e , conforme
contrato firmado entre a UFC e a empresa ........cccccvevvvvvnnnnnnn. , ha

forma em que se segue:

No ....° dia do més de .......... de ........... a Comissdo de Recebimento de Obras e Servicos de
Engenharia, constituida pela portaria ndmero ..... l..... de ... de ........ de ........ , nas pessoas dos seus
membros, ENGENNEIrOS e s e e

.................................................. , Sob a presidéncia do primeiro, juntamente com o0  representante da
EIMPIESA ooeeeiee e Sl e —————— , reuniu-se no local

da obra, a fim de proceder a vistoria final e exame das obras e servicos.

Apbs exame, a Comissao concluiu que os trabalhos foram executados de acordo com os
projetos, detalhes e especificagfes previstas no contrato e que os encargos trabalhistas e previdenciarios
decorrentes da execucdo da referida obra estdo em ordem. Recebe a mencionada Comissédo as obras e
servicos em pauta, respondendo a firma ..., , pela solidez e seguranga do
trabalho executado, e retirada das pendéncias verificadas bem como em razdo dos materiais, pelo prazo de
05 ( cinco ) anos, de conformidade com o disposto no art. 1245, do Cédigo Civil Brasileiro, a contar desta

data.

Para constar, lavrou-se o presente Termo em 03 (trés) vias de igual teor, devidamente
assinadas pela Comissdo de Recebimento de Obras e Servicos de Engenharia e Engenheiro Fiscal, e pelo
representante da EMPrESA ........coveiiiiiiieiiiiiee e S , para

que possa produzir seus efeitos legais.

Representante da empresa
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Relacédo de Pendéncias

Obra:
Local:
Carta Convite No.

Data:

Item Servico

Observacao
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Apéndice E — Termo de Recebimento Definitivo

Ministério da Educacéo
Universidade Federal do Ceara
Superintendéncia de Infraestrutura
Coordenadoria de Projetos e Obras

TERMO DE RECEBIMENTO DEFINITIVO

Termo de Recebimento Definitivo de Obras e Servigos
executados na Obra de
.............................................................. , conforme contrato
firmado entre a Universidade Federal do Ceara e a

empresa -........ooeiinn, , ha forma em que se segue:

No 30° dia do més de setembro de 2013 a Comissdo de Recebimento de Obras e
Servigos de Engenharia, constituida pela portaria namero ...... de dia de més de ano, nas pessoas
dos seus membros, Engenheiros nomes, sob a presidéncia do primeiro, juntamente com o
representante da empresa, Sra. nome do(a) representante da empresa, reuniram-se no local da

obra, a fim de proceder a vistoria final e exame das obras e servicos.

Apbs exame, a Comissao concluiu que os trabalhos foram executados, e de acordo
com os projetos, detalhes e especificagdes previstas no contrato, recebe a mencionada Comisséo
as obras e servicos em pauta, respondendo a firma razdo social da empresa, pela solidez,
seguranca do trabalho executado, e retirada das pendéncias verificadas bem como em razdo dos
materiais, pelo prazo de 05 ( cinco ) anos, de conformidade com o disposto no Cdédigo Civil

Brasileiro, a contar desta data.
A citada obra, para fins de identificag&o e formalizac&o:

) Possui a Relagdo do Imével no Patrimonio (RIP) sob o N° ;
1)} Encontra-se registrada no Processo N°23067P19418/11-11;
1) Esta avaliada em R$ 174.899,00.

Para constar, lavrou-se o presente Termo em 03 (trés) vias de igual teor,
devidamente assinadas pela Comissdo de Recebimento de Obras e Servicos de Engenharia, e
pelo representante da empresa raz&do social da empresa Sra. nome da representante da

empresa, para que possa produzir seus efeitos legais.
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Nome do fiscal 1 Nome do fiscal 2

Nome do fiscal 3

Representante da empresa

PROTOCOLADO EM / /

DIVISAO DE PATRIMONIO
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Ministério da Educacéo
Universidade Federal do Ceara
Coordenadoria de Projetos e Obras
DIVISAO DE OBRAS

NOTIFICACAO

NOTIFICACAO referente & obra .....ccceceevvevevenenne. cujos
contratos foram firmados com a Empresa ...

CNPJ..ooviiiieeii, na forma em que se segue:
PROCESSO:
LICITACAO:

Fatos: (Descrever os fatos com nivel de detalhamento que propicie a empresa apresentar sua
justificativa (defesa) de forma ampla, indicando periodo, valores, relacao de terceirizados envolvidos e outras
informacdes julgadas importantes)

Referéncia Contratual: (Clausulas/subclausulas)
Referéncia Legal: (Indicar o artigo da lei infringido — se possivel)

Fica a empresa notificada para, optando, apresentar defesa no prazo maximo de 05 (cinco) dias Uteis
a partir da ciéncia deste termo, tendo em conta a possivel aplicacdo de sanc¢des administrativas, conforme
disposi¢Bes contidas nos arts. 86 e 87 da Lei n.° 8.666/93, sem prejuizo da rescisdo do contrato, nos termos
do art. 77 e seguintes da Sec¢éo V do Capitulo Il da Lei 8.666/93.

Para constar, lavrou-se o presente Termo em 03 (trés) vias de igual teor, devidamente
assinadas pelo Engenheiro Fiscal, Diretor de Obras e pelo representante da

L= 101 0] (=T P ] S , para que possa
produzir seus efeitos legais.

Fortaleza, de de

Eng.° Fiscal Diretor de Obras

Ciente: Em:

Representante da Empresa/CPF
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Apéndice F — Ordem de Servico

MODELO DE ORDEM DE SERVICO

UEC INERA/ Ordem de Servigo

N° da OS:
DAG/ DIURB

IDENTIFICACAO DO SOLICITANTE

01. Unidade Responsavel pela solicitacao: 02. Data da|03. Hora da solicitacao:

IO4. Departamento ou Bloco: 05. Telefone para Contato: I

IOG. Solicitante: 07. Falar com: I

INFORMACOES SOBRE O ATENDIMENTO

08. Data de atendimento: 09. Hora do atendimento: 10. Prazo para execucéao:

11. Encarregado pelo servico: 13. Observacao:

I12. Assinatura: I

ESPECIFICACAO DO SERVICO

14. Descrigéo do servico:

15. Executor do Servigo: 16. Data de Inicio 17. Hora de Inicio:

AVALIACAO DO SERVICO

18. Executor do Servigo: 19. Data da Concluséo: 20. Hora da Concluséo:

21. QUALIDADE DO SERVICO 22.PRESTEZA DO SERVICO

Justifique sua resposta: Justifique sua resposta:
( ) Otimo ( ) Otimo
( )Bom ( )Bom
() Regular ( ) Regular

() f () Insuficiente
Insuficiente
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23. Assinatura do Solicitante: 24. Assinatura do Supervisor da DIURB:

INSTRUCOES

Os itens devem ser preenchidos/assinados de acordo com as instru¢des abaixo:

Pela DIURB/DAA/PR-ADM: Pelo Solicitante: Pela empresa CONTRATADA:
01, 02, 03, 04, 05, 06, 07, 14, 22|18, 19, 20,21 e 23 08, 09, 10, 11, 12, 13, 15, 16, 17
e 24

EM CASO DE DUVIDAS LIGAR PARA DIURB - RAMAL 9561
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Apéndice G — Acompanhamento de Servigo na Area Interna

MODELO DE FICHA DE ACOMPANHAMENTO DE AREA INTERNA

UFC INFRA/ FICHA DE ACOMPANHAMENTO
DAG/ DIURB

IDENTIFICACAO DO FISCAL

01. Unidade: 02. Data do | 03. Hora do acompanhamento:
acompanhamento:
04. Departamento ou Bloco: 05. Telefone para Contato :

06. Responsavel pelo acompanhamento: | 07. Assinatura:

o Administrativo o Sala de Aula o Banheiro o Laboratério o Hall o Corredor o Anfiteatro/Auditério o

Biblioteca
01 — Tipo de ambiente:
o oficina/garagem o Restaurante/refeitério o Museu o Residéncia Universitaria o

LEGENDA : O =Otimo / B =Bom / R = Regular / | = Insuficiente / N = Ndo se Aplica

02 — Diariamente:

02.1 Varricdo do piso, corredores, salas, lances de escadas, etc 0O oB oR ol oN
02.2 Limpeza de cestos de papeis usados, cuspideiras: 0O oB oR ol oN
02.3 Remocé&o do lixo para locais previamente determinados pela Fiscalizacdo da CONTRATANTE: 0O oB oR ol oN

Limpeza dos méveis e utensilios compreendendo balcdes, lambris, aparelhos telefénicos e de fax,
02.4 ) ) . o o ) 0O oB oR ol oN
microcomputadores, persianas, mesas, cadeiras, corrimées, peitoris, portais, paredes, divisorias, etc.;

02.5 Varricao e limpeza de balcdes e os pisos vinilicos, de marmore, ceramicos, de marmorite e emborrachados: 0O oB oR ol oN
02.6 Limpeza e aspiracdo de tapetes e carpetes, passadeiras e capachos: oO oB oR ol oN
02.7 Limpeza dos bebedouros: 0O oB oR ol oN
02.8 Retirada de poeira dos livros, pastas e estantes: 0O oB oR ol oN
02.9 Limpeza dos pisos, sanitarios, copas e outras areas molhadas: 0O oB oR ol oN
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02.10 | Limpeza dos corrimdes: 0O oB oR ol oN

02.11 | Limpeza e desinfec¢do das dependéncias sanitarias: oO oB oR ol oN

02.12 | Limpeza das partes exteriores dos armarios: 0O oB oR ol oN

02.13 | Lavagem das paredes e dos pisos da copa: 0O oB oR ol oN

02.14 | Guarnigdo dos banheiros com papel higiénico, toalhas de papel e sabédo liquido: 0O oB oR ol oN
Limpeza das salas de aula, carteiras escolares, mesas, quadros-negros, cadeiras e armarios, cuidando para

02.15 0O oB oR ol oN
que luzes e aparelhos ndo figuem ligados sem necessidade:
Limpeza e desinfeccdo dos laboratérios e enfermarias, gabinetes médico-odontolégico e farmacéuticos,

02.16 0O oB oR ol oN
clinicas e outros similares, obedecendo as prescri¢cdes de higiene hospitalares:

02.17 | Limpeza dos laboratérios de pesquisa cientifica, atendendo as especificidades de cada area: 0O oB oR ol oN

02.18 | Limpeza dos cinzeiros e utensilios: 0O oB oR ol oN

02.19 | Limpeza e polimento dos elevadores: 0O oB oR ol oN

02.20 | Lavagem de bacias, assentos e pias dos sanitarios com saneante domissanitario desinfetante: 0O oB oR ol oN

02.21 | Coleta seletiva do papel para reciclagem: 0O oB oR ol oN
Comunicagdo com o Encarregado de qualquer ocorréncia (problema fisico) acontecido no dia, para que este

02.22 0O oB oR ol oN
leve ao conhecimento da DIURB, objetivando reparos

02.23 0O oB oR ol oN

02.24 0O oB oR ol oN

02.25 0O oB oR ol oN

02.26 0O oB oR ol oN

02.27 0O oB oR ol oN

02.28 0O oB oR ol oN

03 — Semanalmente:

03.1 Enceramento de pisos e assoalhos: 0O oB oR ol oN
Polimento, com produtos adequados, de todos os méveis de madeira, ou de outro material, bem como os de

03.2 . 0O oB oR ol oN
metais:

03.3 Limpeza das divisérias de madeiras e de lambris: 0O oB oR ol oN

03.4 Limpeza dos moveis, armarios e arquivos: 0O oB oR ol oN

03.5 Limpeza interna e externamente das janelas: 0O oB oR ol oN
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03.6 Limpeza das esquadrias, basculantes, peitoris e rodapés: 0O oB oR ol oN
03.7 Limpeza e desinfecg&o dos aparelhos telefénicos e os bebedouros: oO oB oR ol oN
03.8 Limpeza com aspirador as cortinas e tapetes: 0O oB oR ol oN
03.9 Polimento do mobiliario envernizado com produto adequado: 0O oB oR ol oN
03.10 | Limpeza, com produto apropriado, das forracdes de couro ou plastico em assentos e poltronas: 0O oB oR ol oN
Raspagem com palha de ago e depois remocao, através de agdo quimica ndo corrosiva, as manchas e
04t sujeiras incrustadas: 20 oB oR ol oN
03.12 | Lavagem e desinfecgéo dos coletores de lixo ( vasilhame e local de estoque ): 0O oB oR ol oN
03.13 | Lavagem com aplicacéo de produto de eficiéncia comprovada, todas as areas de granito e marmore: 0O oB oR ol oN
03.14 | Observacao de todas as paredes, divisérias, tetos, luminarias e globos de vidro: 0O oB oR ol oN
03.15 | Lavagem das calcadas, passarelas e halls: 0O oB oR ol oN
03.16 0O oB oR ol oN
03.17 0O oB oR ol oN
03.18 0O oB oR ol oN
03.19 0O oB oR ol oN
04 — Mensalmente:
04.1 Limpeza de todas as luminarias por dentro e por fora; 0O oB oR ol oN
04.2 Limpeza de forros, paredes e rodapés 0O oB oR ol oN
04.3 Limpeza de cortinas, com equipamentos e acessorios adequados 0O oB oR ol oN
04.4 Limpeza de persianas com produtos adequados 0O oB oR ol oN
04.5 Remocé&o de manchas de paredes 0O oB oR ol oN
046 Limpeza, engraxamento e lubrificacéo de portas, grades, basculantes, caixilhos, janelas de ferro (de malha, -0 uB oR al oN
enrolar, pantografica, correr, etc.);
04.7 Reviséo minuciosa de todos os servigos prestados durante o més 0O oB oR ol oN
04.8 0O oB oR ol oN
04.9 oO oB oR ol oN
04.10 0O oB oR ol oN
04.11 0O oB oR ol oN
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05 — Sempre que se fizer necessério e a critério da CONTRATANTE:

05.1 Lavagem dos tapetes e carpetes utilizando maquinério proprio: 0O oB oR ol oN
05.2 Limpeza das fachadas externas: 0O oB oR ol oN
05.3 Lavagem das areas acarpetadas: 0O oB oR ol oN
05.4 Aspiracéo de po e limpeza das calhas e luminarias: 0O oB oR ol oN
05.6 0O oB oR ol oN
05.7 0O oB oR ol oN
05.8 0O oB oR ol oN
05.9 0O oB oR ol oN
05.10 0O oB oR ol oN
o B R I

N® DE QUESITOS PONTUADOS POR GRAU DE SATISFAGAO

TOTAL DE QUESITOS PONTUADOS / GRAU DE SATISFACAO

PERCENTUAL DE AVALIACAO POR GRAU DE SATISFACAO

SOMA DO PERCENTUAL DE AVALIACAO PARA OS CRITERIOS OTIMO E BOM

OBSERVACOES DE ORDEM GERAL:

, de de 20

Supervisédo da DIURB/DAA/PR-ADM Supervisdo da CONTRATADA

EM CASO DE DUVIDAS LIGAR PARA DIURB - RAMAL 9561
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Apéndice H — Acompanhamento de Servico na Area Externa

MODELO DE FICHA DE ACOMPANHAMENTO DE AREA EXTERNA

UFC INFRA/ FICHA DE ACOMPANHAMENTO NN¢ da FA:

DAG/ DIURB

IDENTIFICACAO DO FISCAL

01. Unidade: 02. Data do | 03. Hora do acompanhamento:

Aanamnanhamaoanta:

04. Departamento ou Bloco: 05. Telefone para Contato:

06. Responsavel pelo acompanhamento: | 07. Assinatura:

o Administrativo o Sala de Aula o Banheiro o Laboratério o Hall o Corredor o Anfiteatro/Auditério o
01 — Tipo de ambiente: ~ Biblioteca

o oficina/garagem o Restaurante/refeitério o Museu o Residéncia Universitaria o

LEGENDA : O = Otimo / B =Bom /R = Regular / | = Insuficiente / N = Ndo se Aplica

02 — Diariamente:

Varrer as vias de circulagdo (alamedas, calcadas, pracas, estacionamentos), e areas indicadas pela

Fiscalizacdo da CONTRATANTE, conservando-as no mais rigoroso padréo de higiene e limpeza;

Recolher, selecionar, armazenar e transportar o lixo produzido pela varri¢cdo diaria, em depdsitos apropriados
02.2 ) . o ) L o 0O oB oR ol oN
e conforme orientacéo da DIURB, com a finalidade de preservar o ambiente em condigGes de higiene;

Conscientizar seus empregados para a necessidade de selecionar os residuos produzidos pela UFC, visando
02.3 . L 0O oB oR ol oN
atender ao programa de reciclagem deste Institui¢&o;

02.4 Recolher para local a ser indicado pela CONTRATANTE, materiais diversos, inserviveis, etc; oO oB oR ol oN
02.5 Varrer os passeios externos entre os jardins 0O oB oR ol oN
02.6 Executar demais servigos considerados necessarios a frequéncia diaria 0O oB oR ol oN
02.7 oO oB oR ol oN
02.8 0O oB oR ol oN

03 — Mensalmente:

03.1 Limpeza das bocas de lobo 0O oB oR ol oN

03.2 oO oB oR ol oN
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03.3 0O oB oR ol oN
04 — Sempre que se fizer necessario e a critério da CONTRATANTE:
Pintar com tinta tipo “supercal” toda extensdo do meio-fio, as arvores e postes, utilizando fixador
04.1 0O oB oR ol oN
(impermeabilizante):
Desobstruir e limpar lages, cobertas, calhas e dutos de aguas fluviais e pluviais;
04.2 0O oB oR ol oN
04.3 0O oB oR ol oN
o B R
N° DE QUESITOS PONTUADOS POR GRAU DE SATISFACAO
TOTAL DE QUESITOS PONTUADOS / GRAU DE SATISFACAO
o B R
PERCENTUAL DE AVALIACAO POR GRAU DE SATISFACAO
SOMA DO PERCENTUAL DE AVALIACAO PARA OS CRITERIOS OTIMO E BOM
OBSERVACOES DE ORDEM GERAL:
, de de 20

Supervisédo da DIURB/DAA/PR-ADM

Supervisdo da CONTRATADA

EM CASO DE DUVIDAS LIGAR PARA DIURB - RAMAL 9561
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