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Os professores, técnicos e estudantes da UNIFESP tém sido
exitosos na captagdo de recursos para suas pesquisas e
laboratorios. A compra de equipamentos, com exigéncias especificas
para sua instalacdo e, por vezes, a necessidade de modernizagéo de
todo o laboratério, sdo consequéncias diretas de tal éxito. Para que a
infraestrutura acompanhe com maior agilidade a evolugdo das
pesquisas, muitos projetos tém sido elaborados fora do @mbito da
Divisdo de Infraestrutura de cada campus. Existem, no entanto,
alguns requisitos a serem cumpridos pelos projetos e que devem ser
de conhecimento dos pesquisadores para contratagdes externas.
Para tanto, as orientagbes a seguir visam explicitar o0s
procedimentos para contratagdo de projetos e obras dos laboratérios
de pesquisa.

Esta cartilha foi elaborada a partir da pesquisa de normas e
legislagbes referentes as formas de contratagdo de empresas, a
prestacdo de contas para fontes de financiamento publicas e aos
requisitos que devem ser cumpridos pelos projetos, a partir dos
procedimentos praticos e usuais de engenharia e arquitetura
estabelecidos dentro da Universidade.

O conteudo obedece a uma sequéncia desde o surgimento da
demanda para reforma ef/ou construcéo, passando pela contratagéo
dos projetos até a execucdo da obra. Para cada item séao
explicitados os agentes envolvidos e suas atribuicoes.

Espera-se, com isso promover uma melhor qualificacdo da
infraestrutura dos laboratorios.
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Anotagdo de Responsabilidade Técnica (ART): é o instrumento
que define, para os efeitos legais, os responsaveis técnicos pela
execucdo de obras ou prestacdo de servigos (obra, servico ou
desempenho de cargo ou fungdo) relativos as profissdes abrangidas
pelo Sistema Confea/Crea (profissionais nas areas da
Engenharia, Agronomia, Geologia, Geografia e Meteorologia). Vide
RRT.

Bonificagao ou Beneficios e Despesas Indiretas (BDI): é a parte
do prego de cada servigo, expresso em percentual, que ndo se
designa ao custo direto ou que ndo esta efetivamente identificado
com a producado direta do servigo ou produto. O BDI é a parte do
preco do servico, formado pela recompensa do empreendimento
chamado lucro estimado, despesas financeiras, rateio do custo da
administragdo central e por todos os impostos sobre o faturamento,
exceto leis sociais sobre a mao de obra utilizada no custo direto.

Conselho de Arquitetura e Urbanismo de Sdo Paulo (CAU/SP):
possui a fungdo de “orientar, disciplinar e fiscalizar o exercicio da
profissdo de arquitetura e urbanismo, zelar pela fiel observancia dos
principios de ética e disciplina da classe em todo o territério nacional,
bem como pugnar pelo aperfeigopamento do exercicio da arquitetura
e urbanismo” (§ 1° do Art. 24° da Lei 12.378/2010).

Comunique-se: documento de avaliagdo dos projetos contratados,
emitido pelos técnicos da UNIFESP, que contém os pedidos de
correcdes e de eventuais alteragdes, estabelecendo um prazo para o
seu atendimento por parte da contratada.

Conselho Regional de Engenharia e Agronomia do Estado de
Sao Paulo Crea-SP: fiscaliza, controla, orienta e aprimora o
exercicio e as atividades profissionais nas dreas da
Engenharia, Agronomia, Geologia, Geografia e Meteorologia, além
das atividades dos Tecnblogos e das varias modalidades de
Técnicos Industriais de nivel médio.
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Cronograma fisico-financeiro: representagdo em planilha do
desenvolvimento dos servigos a serem executados ao longo do
tempo de duragdo da obra demonstrando, em cada periodo, o
percentual fisico a ser executado e o respectivo valor financeiro
despendido.

Especificacdo Técnica: texto no qual se fixam todas as regras e
condicdes que se devem seguir para a execugdo da obra ou servigo
de engenharia, caracterizando individualmente os materiais,
equipamentos, elementos componentes, sistemas construtivos a
serem aplicados € 0 modo como serdo executados cada um dos
servigos, apontando também os critérios para a sua medig&o.

Estudo de viabilidade (EV): etapa destinada a determinagdo das
exigéncias de carater prescritivo ou de desempenho (necessidades e
expectativas dos usuarios) a serem satisfeitas pela edificagéo a ser
concebida.

Estudo preliminar (EP): etapa destinada a elaboragdo de anélise e
avaliagbes para selecdo e recomendagdo de alternativas para a
concepgdo da edificacdo e de seus elementos, instalagbes e
componentes.

Fiscal de Obra: servidor técnico (Engenheiro, Arquiteto ou Técnico)
designado para realizar a atividade de inspe¢ao e controle técnico
sistematico do objeto contratado (aquisicdo de bens, servigos
técnicos ou obras), com a finalidade de acompanhar a execugéo dos
servicos e verificar se sua execucdo obedece as diretrizes,
especificagdes e prazos estabelecidos em projeto.

Gestor do Contrato: servidor designado para realizar a atividade
administrativa de controle do objeto contratado (aquisicdo de bens,
servigos ou obras) para a devida execugao do contrato, examinando
e verificando documentos trabalhistas, previdenciarios, notas fiscais,
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cumprimento de cronograma e vigéncia de prazos; realizar controle
financeiro, a fim de garantir o cumprimento das obrigagcdes previstas
no contrato.

Layout (ou leiaute): é a parte integrante do projeto que apresenta
a distribuicdo do mobiliario e equipamentos no ambiente, atraves
de uma representacdo em planta. E um documento preliminar de
projeto e ndo é suficiente para contratagao ou execugéo de obra.

Medigao de obra: planilha na qual constam os itens de servigos da
execucdo da obra, com as respectivas quantidades conforme
estimado ou definido em projeto, em que conste a quantidade ou
percentual efetivamente executado daqueles itens, até o momento
da referida medigao.

Meméria de calculo: € a descrigao detalhada de todos os calculos
efetuados para se chegar aos resultados constantes na planilha de
quantidades.

Memorial descritivo: descricdo detalhada do objeto projetado, na
forma de texto, onde sdo apresentadas as solugbes técnicas
adotadas, bem como suas justificativas, necessarias ao pleno
entendimento do projeto, complementando as informagdes contidas
nos desenhos (plantas, cortes, elevagdes, esquemas e detalhes).

Orgamento base: é composto pela Planilha Orgamentaria Sintética
com Meméria de Calculo, Planilha Or¢amentaria com Composigao
de Custos de Servigos e Cronograma Fisico-financeiro.

Planilha sintética: A Planilha de Custos e Servicos sintetiza o
orcamento e deve conter, no minimo: 1) Discriminagdo de cada
servigo e/ou material, unidade de medida, quantidade, custo unitario
e custo parcial; 2) Custo total orgado, representado pela soma dos
custos parciais de cada servico e/ou material; 3) Nome completo do
responsavel técnico, seu numero de registro no CREA ou CAU e
assinatura.
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Planilha de composi¢do de custo unitario de insumos: Cada
Composicdo de Custo Unitario define o valor financeiro a ser
despendido na execugdo do respectivo servigo e é elaborada com
base em coeficientes de produtividade, de consumo e
aproveitamento de insumos e seus pregos coletados na tabela
SINAPI, devendo conter, no minimo: 1) discriminagcdo de cada
insumo, unidade de medida, sua incidéncia na realizagao do servigo,
preco unitario e custo parcial; 2) custo unitario total do servigo,
representado pela soma dos custos parciais de cada insumo.

Em caso de inviabilidade de definicdo dos custos referenciados no
SINAPI, a estimativa de custo podera ser apurada por meio da
utilizagéo de dados contidos em: 1) tabela de referéncia formalmente
aprovada por 6rgéos ou entidades da administragdo publica federal
em publicagdes técnicas especializadas; 2) sistema especifico
instituido para o setor; 3) pesquisa de mercado com 3 orgamentos.

Proposta técnica comercial: sdo as propostas enviadas pelas
empresas do ramo contendo, no minimo: identificagdo completa da
empresa, valores, forma de pagamento, prazo de execucdo do
cronograma, validade da proposta, identificagdo e assinatura do
responsavel pela proposta.

Planta cadastral (ou “as built”): planta da situagao existente do
espago fisico, com indicagdo de mobiliarios e equipamentos,
indicacdo de pontos de elétrica e de hidraulica, acabamentos de
piso, parede e teto.

Programa de necessidades: etapa destinada a determinacdo de
carater prescritivo ou de desempenho (necessidades e expectativas
dos usuarios) a serem satisfeitas pela edificacéo a ser concebida.

Projeto basico (PB): etapa opcional destinada a concepgéo e a
representacdo das informagdes técnicas da edificagdo e de seus
elementos, instalacbes e componentes, ainda ndo completas ou
definitivas, mas consideradas compativeis com os projetos basicos
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das atividades técnicas necessarias e suficientes a licitagdo
(contratagdo) dos servigos de obra correspondentes.

Projetos complementares (PC): projetos técnicos que se integram
ao projeto arquitetdnico (projeto estrutural, de instalagdes elétricas,
de instalagdes telefénicas, de instalagdes hidrossanitarias,
luminotécnicas), com vistas a fornecer indicagbes técnicas
complementares a materializagdo da obra, instalagdo ou servigo
técnico.

Projeto executivo (PE): etapa destinada a concepgdo e
apresentaco final das informagdes técnicas da edificacéo e de seus
elementos, instalagbes e componentes, completas, definitivas,
necessarias e suficientes a licitagdo (contratagdo) e a execugdo dos
servicos de obra correspondentes.

Registro de Responsabilidade Técnica (RRT): E o instrumento
que define, para todos os efeitos legais, 0s responsaveis técnicos
pela atividade de arquitetura e urbanismo, sejam elaboragdo de
projetos, a execugdo de obras e a prestacao de quaisquer servigos
profissionais por arquitetos e urbanistas, que envolvam competéncia
privativa ou atuagdo compartilhada com outras profissdes
regulamentadas. Vide ART.

SINAPI: Sistema Nacional de Pesquisa de Custos e Indices da
Construgdo Civil, que divulga mensalmente custos e indices da
construgao civil. A gestdo do sistema é compartilhada entre CAIXA e
IBGE. Sua utilizagdo como referéncia procura garantr a
razoabilidade de pregos de obras publicas executadas com recursos
federais do Orgamento Geral da Unido, e é determinada pelo
Decreto n°7983/13.
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Os projetos de pesquisa que contemplam a compra de
equipamentos sdo os que normalmente definem a necessidade ou
ndo de reforma de um laboratdrio. Sendo assim, ainda durante a sua
elaboragdo, o pesquisador deve solicitar o auxilio da Diviséo de
Infraestrutura do seu respectivo campus, para avaliar se 0s recursos
fisicos necessarios para concretizar o plano de pesquisa estdo
disponiveis na Infraestrutura existente.

Durante esta consulta prévia, os técnicos da UNIFESP realizardo
vistoria ao local, munidos de planta cadastral, da qual o
pesquisador deve ter copia. Esta tera suas informagdes confirmadas
e complementadas no que se refere as dimensdes do espaco,
capacidade das instalagdes elétricas e hidraulicas, localizacdo de
pontos de elétrica e hidraulica, dimensdes das aberturas para
entrada e saida de equipamentos, dificuldades para garantir a
qualidade dos espagos comuns, rotas de fuga etc.

O Coordenador Administrativo do edificio no qual esta o laboratorio a
ser reformado, ampliado ou construido, devera ter plena ciéncia das
possiveis interferéncias do projeto no edificio. Para tanto, €
atribuicdo do pesquisador agendar reunido com o Coordenador
Administrativo do edificio e a Diviséo de Infraestrutura do campus,
com objetivo de informé-los sobre as reformas/construcbes
pretendidas e obter o seu aval.

O préximo passo é o preenchimento do Documento de Oficializagao
de Demanda para Laboratorios (DOD Laboratério) por parte do
pesquisador, com o auxilio da Divisdo de Infraestrutura do Campus,
0 qual devera ser encaminhado para o Departamento de
Laboratérios da Pré-Reitoria de Planejamento. Para acessa-lo, ver
os links a seguir:
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e DOD Laboratérios: www.planejamento.unifesp.br/dod-
documento-de-oficializacao-de-demandas/dod-laboratorios

e Instrucdes para preenchimento do DOD Laboratérios:
www.planejamento.unifesp.br/dod-documento-de-
oficializacao-de-demandas/dod-lab-ajuda

O Estudo de Viabilidade sera realizado pela Divisao de Infraestrutura
do Campus quando cumpridas as etapas antes mencionadas e
abaixo listadas:

e repasse, por parte do pesquisador, a Divisdo de Engenharia
de informagdes sobre equipamentos e demais interferéncias
fisicas constantes no plano de pesquisa em elaboragéo;

e vistoria da Diviséo de Infraestrutura ao local de reforma/
construcao e levantamento de base cadastral;

e reunido entre Pesquisador, Coordenador Administrativo do
Edificio e Divisao de Infraestrutura;

e preenchimento do DOD Laboratorios e envio para o
Departamento de Laboratérios da Prd-Reitoria de
Planejamento.

A avaliagdo da compatibilidade do projeto de pesquisa com a
infraestrutura existente originara duas respostas que correspondem,
logicamente, a agdes futuras distintas:

1.1. Projeto de Pesquisa viavel na infraestrutura existente

Nesse caso o0 pesquisador dard sequéncia ao pedido de
financiamento. A Divisao de Infraestrutura, por sua vez, seguira com
a elaboragéo do Estudo Preliminar (item 2).
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1.2. Projeto de Pesquisa inviavel na infraestrutura existente

A Divisdo de Infraestrutura informara, através de memorando, ao
pesquisador e ao Coordenador Administrativo do edificio onde esta
localizado o laboratério, de que a infraestrutura existente &
insuficiente para atender as exigéncias do projeto de pesquisa. O
pesquisador devera entao buscar alternativas de outros espagos que
permitam a implantacdo do projeto de pesquisa que estd sendo
proposto. Deve-se proceder novamente o pedido a Divisdo de
Infraestrutura de vistoria de um novo local para reforma/construgao,
preenchimento do DOD Laboratérios e Estudo de Viabilidade.

O Departamento de Laboratérios da Pré-Reitoria de Planejamento,
havendo a necessidade, seja pelo grau de complexidade da reforma,
seja por demanda da Divisdo de Infraestrutura do respectivo
campus, apoiara na resolugdo das demandas dos pesquisadores.

ATRIBUIGOES DOS AGENTES ENVOLVIDOS NO ITEM 1

Pesquisador responsavel: solicita a demanda, prové informagbes
através do DOD Laboratérios e busca alternativas junto aos 6rgéos
competentes, caso haja necessidade de ampliagdo ou reformas de
maior vulto.

Divisdo de Infraestrutura do campus: Recebe demanda, realiza
estudo de viabilidade.

Comissao de Espago Fisico, Camara de Pesquisa e P6s-graduagéo
e Coordenador Administrativo do edificio: aprovam a pedido de
reforma/ construgéo.

Pré-Reitoria de Planejamento - Departamento de Laboratérios: da
suporte técnico e recebe o DOD Laboratérios.
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Com base nos resultados do Estudo de viabilidade, os técnicos
irao elaborar o Programa de necessidades e¢ um Estudo
Preliminar, informando quais os projetos necessarios para 0
atendimento da solicitagdo (ver quadro no item 3). E importante
mencionar que o Estudo Preliminar e a definicdo de um layout séo
apenas elementos para a contratagdo do projeto e insuficientes para
a execucao de qualquer tipo de obra.

O projeto envolve uma série de documentos e o prazo para sua
elaboracdo depende da complexidade da reforma/ construgdo. Do
mesmo modo, mudangas nas especificagdes de equipamentos que
impliquem em adaptagdes no projeto, também podem demandar
mais tempo de projeto do que inicialmente previsto.

O Estudo Preliminar sera entdo submetido a aprovagdo do
pesquisador responsavel, do Coordenador Administrativo do edificio
no qual sera realizada a reforma/construgéo e do Departamento de
Laboratorios da Pro-Reitoria de Planejamento.

ATRIBUIGOES DOS AGENTES ENVOLVIDOS NO ITEM 2

Pesquisador responsavel: subsidia a elaboracdo do Programa de
Necessidades e aprova o Estudo Preliminar.

Divisdo de Infraestrutura do campus: elabora o Programa de
Necessidades e 0 Estudo Preliminar, junto ao pesquisador.
Coordenador Administrativo do edificio: avalia e aprova o Estudo
Preliminar.

Departamento de Laboratérios: avalia e aprova o Estudo Preliminar
junto ao pesquisador solicitante.
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As informagbes coletadas até entdo e o material ja elaborado -
Programa de necessidades, Estudo Preliminar, lista de projetos,
documentos e atividades a serem executadas (ver quadro no final
deste item) - ser@o repassados a pelo menos trés empresas. As
Divisdes de Infraestrutura dos Campi poderao entrar em contato com
o Departamento de Laboratérios da Pro-Reitoria de Planejamento,
que possui um cadastro de empresas que trabalham com projetos de
engenharia, mobiliario para laboratérios, ar condicionado, exaustao
etc.

As empresas deverdo realizar visita ao local da reforma ou
construgdo, acompanhadas dos técnicos da UNIFESP, para tomar
conhecimento de todas as interferéncias fisicas, bem como conferir
as medidas do local, checar pontos de agua, esgoto, quadro elétrico,
rede de gases, rede de dados e telefonia e demais elementos
necessarios para elaboragao dos projetos.

As propostas das licitantes deverdo estar baseadas no mesmo
escopo de contratagdo, contendo as mesmas quantidades e
especificacdes técnicas para que possam ser comparadas,
analisadas com isonomia e entao escolhidas. Nas propostas também
devem constar:

o valor por item, sub item e valor total;

0 prazo de execucao;

a validade da proposta;

o tempo de garantia;

0 nome, numero do CREA ou CAU e assinatura do (s)
responsavel (is) técnico (s).

Devera ser definido, entre solicitantes e licitantes, quantas reunides
serdo necessarias para acompanhamento, repasse de informagdes
técnicas, eventuais ajustes no desenho e ciéncia do solicitante sobre
0 andamento do projeto. Essa informacdo e seu valor deverdo
constar na proposta. Desse modo, seu valor final deve ser coerente
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com as necessidades explicitadas no inicio do processo de
contratagao.

A seguir, quadro com itens que compdem o escopo da contratagao:

PROJETOS

Solicitado

Descrigao (Sim/ Néo) R$

Projeto Arquiteténico

Projeto de Demoli¢do

Projeto Estrutural

Projeto de Instalagdes Hidraulicas

Projeto de Instalagdes Elétricas

Projeto de Instalagdes Telefonicas

Projeto de Instalages de Prevengéo e
Combate a Incéndio

Projeto de Instalagdes Especiais (l6gica,
CFTV, alarme, deteccdo de fumaca)
Projeto de Instalagbes de Ar Condicionado
e Exaustao

Projeto de Mobiliario

Projeto de lluminagéo

Projeto de Prote¢&o Radioldgica

Projetos de Aprovagdo (prefeitura,
CETESB, etc.)

Projeto Ambiental (gestdo de residuos,
licenciamento ambiental, etc.)

TOTAL

Todos os projetos devem ser acompanhados da entrega de
memorial descritivo e especificagdes técnicas.
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DOCUMENTAGAO E ATIVIDADES
Descrigao Solicitado R$

ART (CREA) elou RRT (CAU) do projeto

ART (CREA) elou RRT (CAU) da planilha
Planilha de custos e servigos, incluindo a
Memoria de calculo

Planilha de composicédo de custo unitario de
insumos

Cronograma fisico-financeiro

Reunides

TOTAL

3.1. Escolha da Empresa

Recebidas as propostas, a escolha da empresa a executar o servigo
dependera da origem dos recursos do financiamento e do porte do
projeto/obra, pois estes fatores definem a modalidade de contratagéo
a ser utilizada (o Departamento de Laboratérios deve orientar o
pesquisador sobre qual o método sera utilizado). Dentro desta
ldgica, a escolha da empresa podera ser feita:

e por simples escolha dentre as 3 cotagbes, considerando
fatores como preco, qualidade da proposta, prazo de
entrega etc., aplicavel para recursos disponibilizados por
Reserva Técnica de projetos de pesquisa, e em alguns
casos de Reserva Técnica Institucional;

e por processo licitatorio, conforme Lei 8.666/93, que se
aplica para os recursos provenientes de Outros Custeios e
Capital (OCC), FINEP e Emenda Parlamentar.

Para garantir a qualidade e confiabilidade dos projetos a serem
executados, a empresa devera apresentar, para ambas as
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modalidades de escolha, comprovagdo de sua experiéncia com o
escopo relacionado. Para os casos de licitagdes, as formas de
comprovagdo serdo definidas pelo edital, e avaliados por uma
comissao designada. Para os casos de escolha dentre, pelo menos,
3 cotagdes de empresas, estas devem apresentar atestados de
capacidade técnica, emitidos por érgdos publicos ou privados, que
comprovem a experiéncia das empresas na €Xecugdo Servigos
similares. A selecdo da empresa devera estar plenamente
justificada, considerando fatores como: prego, qualidade da
proposta, prazo de entrega, etc.

No caso de licitagdo, devera ser adotada a modalidade técnica e
preco, para a qual a Divisdo de Infraestrutura do campus devera
realizar o procedimento com o apoio da Pré-Reitoria de
Planejamento.

3.2. Contratagao

Apds a definicdo de qual empresa executara o projeto (ou a obra), 0
procedimento de contratagao variara de acordo com a origem dos
recursos.

Caso os recursos para viabilizar o projeto (ou a obra) advenham de
Emenda Parlamentar, FINEP ou OCC, a contratagdo devera ser feita
por licitacdo, atendendo a Lei 8.666/93. O contratante neste caso
sera a UNIFESP, e recomenda-se que o gestor do contrato seja um
servidor da area administrativa. Eventuais altera¢des contratuais
(prazos, custos) deverdo atender aos requisitos descritos no art. 65
da referida Lei, devendo ser justificadas e formalizadas por meio de
“Termos Aditivos”.

Caso os recursos sejam provenientes de Reserva Técnica de Projeto
de Pesquisa, o contratante sera o proprio pesquisador, que podera
desempenhar, nestes casos, as fungdes de gestor do contrato. Para
recursos de Reserva Técnica Institucional, a definicdo do
procedimento a ser adotado para a contratacdo e de quem sera o
contratante exigem a assessoria da Pro-Reitoria de Pés-graduagéo e
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Pesquisa (PROPGPq) e da Fundagdo de Apoio a UNIFESP
(FapUNIFESP).

O contrato firmado entre contratante e contratada para a execugao
dos servigos deve conter, no minimo, informagdes como:

e cronogramas fisico e de desembolso;

e prazos para conclusao das obras;

e formas de medigéo e pagamento;

e gestor do contrato;

Modelos de contrato podem ser encontrados em:
www.planejamento.unifesp.br/ __cartilha-de-orientacoes/modelo-de-
contrato.

ATRIBUIGOES DOS AGENTES ENVOLVIDOS NO ITEM 3

Pesquisador responsavel: faz cotagdes com empresas junto a Divisdo
de Infraestrutura e, no caso de servigos contratados com recursos de
reserva técnica de projetos pesquisa, desempenha a fungéo de gestor
do contrato (assinatura do contrato, prestagao de contas, etc.).

Divisao de Infraestrutura do campus: determina quais os projetos
serdo contratados, faz cotagdes com empresas junto ao pesquisador
responsavel e acompanha as visitas das mesmas. Estabelece as
condigbes técnicas de execugdo das obras (cronogramas, prazos),
elabora o termo de referéncia de licitagéo.

Departamento de Laboratérios: da suporte a Divisdo de Infraestrutura
no que for necessario.

Departamento de Administragdo do campus: elabora editais para
contratagéo por licitagdo na modalidade técnica e prego .

Coordenacgao de Fisica e Higiene das Radiagbes (Departamento de
Diagnostico por Imagem): verifica 0s casos em que ha necessidade de
protecdo radiolégica para fazer as recomendagdes pertinentes.
Comissao de Licitacao: é criada pela Administragdo com a fungédo de
receber, examinar e julgar todos os documentos e procedimentos
relativos ao cadastramento de licitantes e as licitagdes nas modalidades
de concorréncia e convite.

Divisdao de Contratos do Campus /Gestor do contrato: recebe e
encaminha notas fiscais fornecidas pela empresa referentes as
medicBes; exige o cumprimento de todas as obrigagbes legais,
contratuais e normativas das partes.
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A empresa contratada deverd submeter copias preliminares do
projeto e de todos os seus componentes (incluindo planilhas
orgamentarias) e respectivos arquivos digitais, a aprovagéo do setor
responsavel (Divisdo de Infraestrutura do respectivo Campus).

e Apds analise da documentagdo preliminar (que devera
incluir a andlise de compatibilidade com a infraestrutura
existente no edificio), o setor responsavel emitirad parecer,
informando da aprovagdo ou solicitando correcdes e
modificages, originando neste caso um “comunique-se”.

e O procedimento descrito sera repetido até que ndo ocorra a
necessidade de adaptacdes e/ou complementos, quando
devera ser emitida a documentagdo em sua versao final,
impressa e assinada em duas vias e em meio digital. Ap6s
aprovacao final, a empresa emitirda RRT/ART relativa a
responsabilidade técnica pelos documentos apresentados.

e O recebimento dos projetos pela Diviséo de Infraestrutura
nao desobrigara a empresa de sua plena responsabilidade
com relagao a obediéncia as normas técnicas e a legislacéo
vigentes, funcionalidade e exequibilidade, devendo a
empresa proceder a todos as corre¢es e adaptagdes
necessarias.

e Nao devera ser efetuado 0 pagamento da ultima parcela
dos honorarios (ou seu valor integral, dependendo da forma
de contratag&o) antes da entrega de todo material solicitado
em sua versdo final aprovada pelo pesquisador e pela
Divisdo de Infraestrutura do campus, no padrdo de
qualidade e na quantidade previstos em contrato.

ATRIBUIGOES DOS AGENTES ENVOLVIDOS

Pesquisador responsavel: aprova o projeto junto a Divisdo de
Infraestrutura do Campus.

Divisao de Infraestrutura: analisa a consisténcia e compatibilizagdo
das informagdes contidas na documentagdo apresentada, avalia a
qualidade do projeto

Departamento de Laboratérios: da suporte a Divisdo de Infraestrutura
dos Campi.
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AGENTES AGOES
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Finalizadas as etapas de projeto até aqui descritas, e de posse do
projeto executivo e de toda a documentagdo complementar
(desenhos com detalhes, memoriais, planilhas de quantitativos,
ARTSs/RRTs), pode-se dar inicio as etapas de obra.

O primeiro passo € contatar empresas com experiéncia comprovada
na execugdo de servicos similares (através de atestados de
capacidade técnica, emitidos por 6rgéos publicos ou privados), para
solicitacdo de propostas técnicas e orcamentarias para a execugao
dos servigos previamente definidos em projeto.

Da mesma forma que o procedimento para escolha de empresa de
projetos, as Divisdes de Infraestrutura dos Campi poderéo entrar em
contato com o Departamento de Laboratérios da Pro-reitoria de
Planejamento para obter informagdes sobre empresas que
trabalham com execucdo de obras ou mobiliario para laboratérios,
inclusive as que ja prestaram servigos a UNIFESP.

Também devem realizar visitas ao local de execugao dos servigos
(reforma ou mobiliario), acompanhadas dos técnicos da UNIFESP,
para tomar conhecimento de todas as interferéncias fisicas, bem
como conferir as medidas do local, checar pontos de agua, esgoto,
quadro elétrico, rede de gases, ar condicionado, exaustdo, dados e
telefonia, e demais elementos necessarios para a execugdo dos
servicos, e receber copia completa da documentagdo de projeto, a
fim de se obter propostas equalizadas.

As propostas de execugéo dos servigos devem conter: 0 orgamento
com custos unitarios, totais e valores de BDI, o prazo de execugao
com cronograma, a validade e a garantia sobre os servigos a serem
executados. Em servigos de maior complexidade também devem
constar os profissionais que serdo responsaveis técnicos pela
execucao dos servicos.
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6.1. Escolha da empresa (vide item 3.1)

ATRIBUICOES DOS AGENTES ENVOLVIDOS NO ITEM 6.1

Pesquisador responsavel: faz cotagdes com empresas junto a Divis&o
de Infraestrutura.

Divisdo de Infraestrutura: faz cotagbes com empresas junto ao
pesquisador responsavel e acompanha as visitas das mesmas.
Departamento de Laboratérios: da suporte a Divisdo de Infraestrutura
no que for necessario.

Comissdo de Licitagdo: sera responsavel por dar andamento ao
processo licitatério, nos casos em que o custo ou origem dos recursos
exigirem a Licitagéo, para a escolha da empresa a executar 0s servicos.

6.2. Contratacdo da empresa (vide item 3.2)

Apos realizada a escolha da empresa, a contratagdo da obra sera
efetuada nos moldes da contratagdo de projeto, conforme descrito
no item 3.2, acrescentando-se a exigéncia de indicagdo de um
servidor da area técnica (engenheiro, arquiteto ou técnico) na fungéo
de Fiscal de Obras, e de um servidor da area administrativa, na
funcdo de Gestor do Contrato.

ATRIBUICOES DOS AGENTES ENVOLVIDOS NO ITEM 6.2

Divisao de Infraestrutura / Fiscal de obras: toma ciéncia do servigo
contratado, especialmente da documentagao técnica (projeto, planilha,
memoriais), dos prazos e do cronograma;

Divisdo de Contratos do Campus / Gestor do contrato: toma ciéncia
do contrato, da documentagdo administrativa envolvida, das obrigacdes
legais, normativas e contratuais das partes, dos prazos e cronograma;
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Conforme exposto no item 6.2 (contratagdo de empresa), a
execucdo da obra devera ser acompanhada por um Fiscal de Obra e
por um Gestor de Contratos, servidores designados, que ficardo
incumbidos de acompanhar a evolugdo dos servigos executados de
acordo com o cronograma, o atendimento as definigbes do projeto,
a exigéncia e verificagdo de documentagdo comprobatéria de
cumprimento das obrigagdes trabalhistas e previdencirias,
documentagéo referentes a seguros, controle de notas fiscais,
solicitacdo de liberagdo de recursos e pagamentos, controle de
vigéncia de prazos, dentre outras atribuicdes, necessérias para
garantir a continuidade e conclusao dos servigos.

Apés as etapas da licitacdo e da contratacdo, da-se inicio a
execucdo da obra, para a qual devem ser efetivados alguns
procedimentos que garantam a legalidade, formalidade e boa
técnica. Séo eles:

e emissdo da “Ordem de Inicio” para a empresa contratada, o
que autoriza o inicio dos trabalhos;

e desocupacdo da area, no caso de reforma ou adaptacdes,
até a data do inicio da obra, conforme “ Termo de Inicio da
Obra” (www.planejamento.unifesp.br/cartilha-de-
orientacoes/termo-de-inicio-da-obra);

e providenciar as Licengas pertencentes a cada tipo de obra,
tais como: Ambiental de Instalagdo (LAl), Alvara de
Construcao da obra, quando exigivel;

e disponibilizar ao gestor do contrato todas as informacgdes e
documentos relativos ao processo licitatorio, de forma a
subsidia-lo no seu papel fiscalizador;

e exigir da contratada a apresentacdo de documentagédo de
Responsabilidade Técnica (ART/RRT) do responsavel
técnico pela execugao da obra, no inicio da obra, e seguro
de responsabilidade civil;
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e providenciar a instalagéo da placa de obra que indique que
o empreendimento esta sendo executado com recursos
externos, sendo 0 modelo e tamanho conforme padrao do
6rgéo financiador (se houver) e padrdo da UNIFESP;

e garantir a confecgdo do “Diario de Obras” e a permanéncia
do documento no canteiro de obras, estando sempre
atualizado e assinado por representantes da contratada e
da fiscalizagdo, em 03 vias;

e atestar apenas os servicos efetivamente executados
conforme o projeto original ou conforme alteragdes
previamente aprovadas pela contratante e, salientar a
todos envolvidos que “alteragdes de projeto” nao podem
descaracterizar o objeto originalmente licitado e contratado;

e verificar, de forma continua, se 0 andamento da execugio
da obra esta de acordo com o cronograma fisico-financeiro
contratado, devendo alertar formalmente a contratada, caso
ocorram atrasos;

e fazer medigdes na obra, emitindo os respectivos “Boletins
de Medicdo”, os quais devem retratar fielmente o estagio de
execugdo do empreendimento e serem assinados pelo
representante da empresa contratada e pelo responsavel
pela fiscalizagdo do contrato, acompanhando sempre o
cronograma fisico-financeiro;

e fazer constar no processo as originais de todas as Notas
Fiscais emitidas pela contratada e atestadas pela
fiscalizagdo;

e apenas admitir a prorrogagdo dos prazos de inicio de
etapas de execugéo, de conclusdo e de entrega da obra,
sem aplicagdo de sangbes a contratada, quando da
ocorréncia dos motivos descritos no § 1° do art. 57 da Lei n°
8.666, devidamente demonstrados e autuados em processo
(no caso de contratos por licitagéo);
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e Caso ocorra prorrogacado de contrato, exigir da contratada a
renovacao da garantia contratual estipulada;

e autorizar a execugdo de servicos pela contratada
unicamente na vigéncia do contrato assinado;

e aplicar as devidas sangdes previstas em lei ou regulamento
a empresa contratada caso ocorra 0 descumprimento ou
cumprimento  irregular  de  clausulas  contratuais,
especificagdes, projetos ou prazos de execugao da obra;

e considerando-se 0 que esta especificado em projeto,
quando houver necessidade de modificagdes que gerem
alteragbes de custos, servigos ou prazos e consequente
aditamento de contrato, estas deverdo ser devidamente
justificadas;

ATRIBUIGOES DOS AGENTES ENVOLVIDOS ITEM 7

Divisdo de Infraestrutura/Fiscal de Obra: manter informados os
envolvidos em contrato, obra e projeto e acompanhar a evolugéo dos
servicos executados de acordo com o cronograma, e o atendimento ao
disposto em projeto; atestar as medicbes apresentadas; solicitar
alteragdes de projeto caso haja necessidade.

Divisdao de Contratos do Campus/Gestor do contrato: recebe e
encaminha notas fiscais fornecidas pela empresa referentes as
medi¢Bes; exige o cumprimento de todas as obrigagdes legais,
contratuais e normativas por parte da empresa e por parte da
UNIFESP;

Departamento de Laboratérios: da suporte a Divisdo de Infraestrutura
no que for necessario.
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Na entrega da obra, os responsaveis técnicos pela fiscalizagao
deverdo cobrar a entrega de todos os itens pertinentes ao contrato e
também objetos pertencentes aos usuarios tais como:

e Planta cadastral (‘as built") de todas as instalagdes
(Elétrica, Hidraulica, Rede de Dados, Telefonia, Ar
condicionado, etc.);

e Termos de garantia de execugao;

e Baixa de concluséo dos servigos da ART/RRT;

e Diario de obra completo com termo de encerramento e
assinatura;

e Termo de conclusdo do contrato;

e Chaves (02 cdpias das novas e das existentes do setor),
controles remotos, Manuais de Instrugdes de aparelhos ou
equipamentos instalados;

e Apos afinalizagao e aceitagao da obra e vistoria com toda a
equipe técnica de fiscalizagdo da obra, lavrar seus
respectivos termos de recebimento provisério e definitivo, e
efetuar a ultima medic&o.

Atentar que o recebimento provisorio ou definitivo da obra pelo
contratante nédo exclui a responsabilidade civil da contratada pela
solidez e seguranga da obra, dentro dos limites estabelecidos pela
lei ou pelo contrato.

ATRIBUIGOES DOS AGENTES ENVOLVIDOS NO ITEM 8

Divisao de Infraestrutura/Fiscal de Obra: atestar se a execugdo da
obra foi concluida em acordo com o disposto em projeto. Dar o aceite
final de conclus&o da obra.

Divisdao de Contratos do Campus/Gestor do contrato: atestar se
todas as exigéncias contratuais documentais foram atendidas;
Departamento de Laboratérios: da suporte a Divisdo de Infraestrutura
no que for necessario.
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Todas as contratagfes de servicos que envolvam financiamento
externo necessitam ter elaborados relatérios de prestacdo de contas,
técnico e financeiro, a serem encaminhados ao 6rgéo financiador, a
fim de comprovar a utilizagdo dos recursos. De acordo a origem dos
recursos, podem ser necessarios:

relatério de cumprimento do objeto;

relatério de bens adquiridos, produzidos ou construidos;
relatério de servigos prestados;

apresentacgéo de notas fiscais de bens e servigos;

e outros documentos exigidos pelo érgéo financiador, que também
podem determinar a periodicidade da prestacdo de contas, nos
casos de prazos longos de execugao.

Para maiores esclarecimentos visitar link do Departamento de
Andlise de Prestacdo de Contas - Contratos e Convénios:
www.portalcontas.unifesp.br .

ATRIBUICOES DOS AGENTES ENVOLVIDOS NO ITEM 10

Gestor do contrato / Pesquisador Responsavel: responsabilidade de
elaborar os relatérios e documentagéo para prestacéo de contas.
Divisdo Orgamentéria e Contabil / Diretoria Administrativa do
Campus: orientar o pesquisador na elaboragao os devidos relatérios e
documentagao para a prestagéo de contas.

Departamento de Analise de Prestagdo de Contas: analisar e validar
a documentag@o a ser encaminhada aos érgéos financiadores.
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CONSELHO FEDERAL DE ENGENHARIA E AGRONOMIA.
Resolugéo Confea n° 1.025 de 30 de outubro de 2009. Dispde sobre
a Anotacdo de Responsabilidade Técnica e o Acervo Técnico
Profissional, e da outras providéncias. Disponivel em:
<http://normativos.confea.org.br/lementas/visualiza.asp?idEmenta=43
481>, Acesso em: 03 de fevereiro de  2014.

atualizagdes desta cartilha podem ser obtidas em:
www.planejamento.unifesp.br/cartilha-de-orientacoes/cartilha
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