MANUAL DE FISCALIZACAO DE PROJETOS

A.Fase Procedimentos Licitatorios

1. Designar um membro que depois ira compor a equipe de fiscalizacdo para acompanhar os
procedimentos licitatdrios e tomar conhecimento do contrato a ser fiscalizado.

2. Inserir nos editais de contratacao de projetos informacoes quanto aos procedimentos de
fiscalizacao, bem como os produtos a serem desenvolvidos pela empresa contratada. Os
orgaos demandantes devem consultar respectivamente suas equipes de fiscalizacao para
buscar informacdes quanto a montagem dos editais.

3. Concluir os procedimentos licitatérios pela Comissao de Licitacio (Homologacao, Nota de
Empenho, Resultado da Licitacdo, Contrato).
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B. Fase Fiscalizacao de Projetos

1. Designar equipe de fiscalizacdo, com base na IN 02/2008 MPOG: Gestor do Contrato,
Fiscal Técnico, Fiscal Administrativo. Atribuicoes a serem definidas.

a. O Fiscal Técnico designado deve necessariamente ser profissional da area de
arquitetura ou engenharia.

b. Designar equipe de apoio a fiscalizacao com arquitetos, engenheiros, técnicos de
acordo com as especialidades requeridas no objeto contrato.

2. Respeitar Manual de Fiscalizacao de Contratos versao 1.0, de outubro, o qual contém
informacoes e procedimentos gerais para a gestao e fiscalizacao de contratos.

3. Abertura de processo acessorio de Acompanhamento do desenvolvimento dos projetos
em casos de processo que envolvam pré-qualificacoes. Caso envolva um [Unico objeto
licitado, o processo aberto pode também ser para acompanhamento do desenvolvimento
dos projetos. Exemplo: Processo dos Planos Diretores.
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4. Abertura de processo acessorio de liquidacao e pagamento pelo Fiscal Administrativo. h

5. Incluir check list de documentos no processo de acompanhamento do projeto e do
processo acessorio de liquidacao e pagamento.

6. Montar Lista de relacao de documentos para facilitar a identificacao dos documentos no
processo.

7. Manter registrados no processo licitatorio e de facil acesso documentos pertinentes a
Contratacao: Contrato, Termo de Referéncia, Cronograma Fisico-Financeiro, Membros da
Equipe Técnica Minima da contratada: Coordenador, Arquitetos, Engenheiros de acordo
com suas especialidades; Telefones de contatos da ETM.

8. Organizar reuniao de apresentacao com a empresa vencedora para definicao da data de
Ordem de Inicio e Reuniao de inicializacdo dos servicos contratados. Esta pode acontecer
no dia de assinatura do contrato.

9. Emitir a Ordem de Inicio do desenvolvimento dos projetos (formulario padrdao) com
assinatura do Gestor de Contrato, Fiscal Técnico e Fiscal Administrativo, Diretor/Chefe
Departamento/Divisao de Infraestrutura do Campus. No caso de demandas da Pro-
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Reitoria, deve constar a assinatura do Pré-Reitor de Planejamento ou Pré-Reitor Adjunto
de Planejamento.

10. Solicitar no inicio das atividades as RRT/ART relativas as responsabilidades técnicas
de cada especialidade. Apo6s a execucao dos servicos, a empresa pode ajustar as unidades
e o0 escopo dos servicos que foram realmente executados.

11. Organizar reuniao de inicio de projetos envolvendo todos os membros da equipe
técnica da empresa contratada e da equipe de fiscalizacao, registrando em Ata de Reuniao
as decisoes, diretrizes e acdes a serem tomadas por ambas as equipes.

12. Acompanhar o desenvolvimento dos projetos, assessorando e fornecendo a equipe
contratada documentos, informacao, arquivos dwg, diretrizes que sejam necessarios para
o projeto.

a. Certificar se a empresa esta seguindo e cumprindo com as exigéncias e solicitacoes do
Edital e Termo de Referéncia e as Normas Brasileiras.
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b. Submissao de cdpias preliminares do projeto em desenvolvimento e respectivas
cOpias digitais, para instruir as reunides de desenvolvimento dos projetos. A
quantidade de reunidoes dependera do porte e complexidade dos projetos envolvidos.

c. Organizar reunioes periodicas com a empresa contratada para acompanhamento dos
trabalhos, esclarecimentos e encaminhamento de providéncias necessarias tanto da
contratada quanto da contratante.

13. Para a aprovacio de etapas de desenvolvimento dos projetos (conforme
cronograma), a contratada devera enviar cépia dos desenhos/projetos e em escala e
formatos apropriado para subsidiar a avaliacao pela fiscalizacao.

a. Enviar copias em formato A4 ou A3 (Desenho, Planilhas, Documentos) e em midia
digital (dwg, pdf) Planilhas (excel), Documentos (word) para se registrar no processo.

b. Cada entrega devera ser acompanhada respectivamente de uma lista geral contendo
os produtos entregues. Os produtos serdao recebidos e datados no dia da entrega e
deverao constar no processo principal/acessério de acompanhamento.

e
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c. Verificar se os produtos entregues estao de acordo os padroes esperados e em
conformidade com os requisitos exigidos no Edital e Termo de Referéncia e
documentos licitatorios.

d. Prestar esclarecimentos ou solucionar duvidas e prestar informacdes quanto a
execucao dos trabalhos.

e. Validar as solucoes técnico-economicas propostas pelo contratado
Formalizar em Ata as reunioes para o desenvolvimento dos trabalhos.

a. O setor responsavel apontara em relatorio informando a aprovacao e/ou solicitando
correcoes e modificacdes nos projetos, autorizando o desenvolvimento da etapa
seguinte.

b. Até a entrega da etapa final, os procedimentos de correcoes serao repetidos até que
nao ocorra a necessidade de adaptacées e/ou complementos.
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15. Substituicoes de membros da equipe técnica: solicitar substituicio de algum dos
membros quando ndo houver atendimento das expectativas quanto ao trabalho a ser
executado.

16. Subcontratacao: verificar legislacido em contrato.

17.  Aprovar eventuais ajustes de cronograma durante a execucao dos servicos, sem
implicar alteracao dos prazos finais de execucao e de vigéncia do contratado.

Medicoes e Nota Fiscal

18. Avaliar e aprovar partes/etapas ou a totalidade dos servicos executados,
registrando em ata os apontamentos e inconformidades.

19. Antes de autorizar a emissao, o Fiscal Administrativo deve verificar se ha
empenho/recursos disponiveis referente aos servicos prestados.

20.  Verificar e atestar as medicoes de servicos, e autorizar a emissao de nota fiscal.
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21. A autorizacao da emissao Nota Fiscal deve ser emitida pelo Fiscal Técnico, em
consonancia com o Fiscal Administrativo e Gestor do Contrato.

a. A Nota Fiscal emitida deve ser encaminhada ao Gestor do Contrato que atestara a
nota. Esta sera também atestada pelo Fiscal Técnico e encaminhada ao Fiscal
Administrativo para os procedimentos de liquidacdo e pagamento pelos setores e/ou
divisdes responsaveis por estes servicos administrativos.

b. Cabem ao Fiscal Administrativo acompanhar o processo de liquidacao e pagamento
da Nota Fiscal emitida, reportando ao Gestor do Contrato o andamento dos
procedimentos administrativos.



