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1. SOBRE O PROCEDIMENTO

1.1. OBJETIVO E PRODUTOS

O recebimento provisorio da obra/servigo acontece quando a execugdo do contrato é

finalizada, € realizado pelo fiscal técnico com acompanhamento do fiscal administrativo e

tem como produto a obra executada e recebida. O recebimento definitivo da obra é

realizado por uma comissdo designada pelo gestor da unidade, e tem o objetivo de verificar

se ndo ha necessidade de pequenos ajustes antes da entrada no imovel, o produto deste

procedimento é a obra recebida em definitivo para uso.

1.2. ESCOPO

Receber a obra de forma provisoria e posteriormente de forma definitiva para uso,

através de vistoria dos agentes responsaveis.

1.3. GESTORA DO PROCESSO

Fatima Elizabete dos Reis Matias

1.4. PARTICIPANTES

Nome Setor e-mail Tel
Fatima Elizabete dos | DEPE/PRODIN | fatima.matias@ifmt.edu.br (65) 3616-
Reis Matias 4124
Dercidio Fava | DEPE/PRODIN | dercidio.marchezini@ifmt.edu.br | (65) 3616-
Marchezini 4124
Renata Raizel Policarpo | PRODIN Renata.policarpo@ifmt.edu.br (65) 3616-
4126
Thiago Costa Campos PROAD thiago.campos@ifmt.edu.br (65) 3616-
4111
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1.5. GLOSSARIO

e DEPE: Departamento de Engenharia e Planejamento Estrutural
e PRODIN: Pro-reitoria de Desenvolvimento Institucional

e PROAD: Pro-reitoria de Administracdo

e SUAP: Sistema Unificado de Administracdo Publica

e SICAF: Sistema Unificado de Cadastro dos Fornecedores

e SIMEC: Sistema Integrado de Monitoramento, Execugdo e Controle do Ministério

da Educacdo. — Modulo Obras
e CAD: Computer-aided design (Desenho assistido por computador)
e ARTSs: Anotacdo de Responsabilidade Tecnica

e RRTs: Registro de Responsabilidade Técnica

1.6. CONTROLES E INSTRUMENTOS NORMATIVOS (AMPARO LEGAL, LEIS,
RESOLUCOES, NORMAS, PORTARIAS)

e Lei 8.666 de 21 de junho de 1993, que regulamenta o art. 37, inciso XXI, da
Constituicdo Federal, institui normas para licitacdes e contratos da Administracdo

Publica e da outras providéncias.

e Instrucdo Normativa n® 05 de 26 de maio de 2017, dispde sobre as regras e diretrizes
do procedimento de contratacdo de servigos sob o regime de execucdo indireta no

ambito da Administragcdo Publica federal direta, autarquica e fundacional.
e Acorddo TCU 606/2006;

e Lein®4.320 de 17 de margco de 1964, estatui Normas Gerais de Direito Financeiro
para elaboracdo e controle dos orcamentos e balangos da Unido, dos Estados, dos

Municipios e do Distrito Federal.
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1.7. RECURSOS NECESSARIOS
1.7.1. Equipamentos

e Computadores
e Impressoras
e Cameras fotograficas

e Telefone

1.7.2. Sistemas

e CAD

e SUAP

o SICAF

e SIMEC — Mddulo Obras

1.7.3. Outros

e FEditores de Texto

e Planilhas

1.8. COMPETENCIAS TECNICAS IDENTIFICADAS

e O fiscal técnico de obra devera ter formagdo em engenharia, arquitetura ou técnica

em edificac0es;

e O fiscal administrativo do contrato e o gestor de execucdo do contrato devem ter

habilidades com tecnologia da informagdo e comunicacao.
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2.1. ATIVIDADE: PREENCHER FORMULARIO ELETRONICO, ABRIR
PROCESSO E ELABORAR DESPACHO

Objetivo da atividade:
e Criar um processo para iniciar o tramite de documentos para 0 recebimento

provisorio apds o recebimento da solicitacdo da contratada

Responsavel:

e Ordenador de despesa

Entradas (Inputs, insumos) para atividade:

e Oficio de solicitagdo de recebimento provisorio da contratada

Descricdo das tarefas:
1) Receber o oficio de solicitacéo;
2) Preencher o formulério eletrdnico;
3) Abrir processo;
4) Elaborar despacho;

5) Encaminhar o processo.

Saidas (Outputs, Produtos) da atividade:

e Processo eletrdnico contendo a solicitacdo de recebimento provisério

Modelos de documentos, materiais e técnicas auxiliares:
e https://drive.google.com/file/d/11m3Cof7ftaXVuth7rNfKAcOhfWVMalg /view?us

p=sharing

2.2. ATIVIDADE: TOMAR PROVIDENCIAS PARA O RECEBIMENTO
PROVISORIO

Objetivo da atividade:


https://drive.google.com/file/d/11m3Cof7ftaXVutb7rNfKAcOhfWVMg1g_/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/11m3Cof7ftaXVutb7rNfKAcOhfWVMg1g_/view?usp=sharing
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e Iniciar as providéncias para recebimento provisorio da obra através da equipe de

fiscalizacéo

Responsavel:

e Coordenacdo de contratos

Entradas (Inputs, insumos) para atividade:

e Processo eletronico contendo a solicitagdo de recebimento provisorio

Descricéo das tarefas:
1) Receber o processo;

2) Encaminhar ao fiscal administrativo do contrato.

Saidas (Outputs, Produtos) da atividade:

e Processo eletronico contendo a solicitacdo de recebimento provisorio

2.3. ATIVIDADE: ANALISAR OS DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS E
ACOMPANHAR O RECEBIMENTO PROVISORIO

Objetivo da atividade:
e Analisar a documentacdo da contratada para verificar se esta apta ao recebimento

provisorio da obra

Responsavel:

e Fiscal administrativo do contrato

Entradas (Inputs, insumos) para atividade:

e Processo eletrdnico contendo a solicitacdo de recebimento provisério
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Descricdo das tarefas:
1) Receber o processo;
2) Analisar a documentacédo da contratada;

3) Acompanhar o recebimento provisorio

Saidas (Outputs, Produtos) da atividade:

e Processo eletronico com a documentagdo administrativa analisada

2.4. ATIVIDADE: AGENDAR VISTORIA

Objetivo da atividade:
e Agendar vistoria na obra junto a contratada a fim de realizar o recebimento

provisorio da mesma.

Responsavel:

e Fiscal técnico do contrato

Entradas (Inputs, insumos) para atividade:

e Processo eletronico com a documentagdo administrativa analisada

Descricdo das tarefas:
1) Receber o processo;
2) Verificar a necessidade de apoio técnico especializado;
3) Agendar a vistoria junto a contratada;
4) Realizar a vistoria na obra;
5) Elaborar relatério com descri¢do das pendéncias caso existam;

6) Notificar a contratada caso necessario;

Saidas (Outputs, Produtos) da atividade:
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e Processo eletrdnico com a documentacdo necessaria e o termo de recebimento

provisorio

2.5. ATIVIDADE: APLICAR SANCOES A CONTRATADA

Objetivo da atividade:
e Aplicar sanc¢des cabiveis caso sejam encontradas algumas irregularidades que nao

foram sanadas pela contratada.

Responsavel:

e Coordenacao de contratos

Entradas (Inputs, insumos) para atividade:
e Processo eletrénico com a documentacdo indicando a necessidade de aplicacdo de

sancgoes.

Descricdo das tarefas:
Ver subprocesso: Aplicar sangdes (PROAD)

Saidas (Outputs, Produtos) da atividade:

e Sancdes aplicadas a contratada

2.6. ATIVIDADE: ELABORAR TERMO DE RECEBIMENTO PROVISORIO

Objetivo da atividade:
e Ap0s a vistoria da obra e verificacdo das condi¢Bes de execucdo, elabora-se o termo
de recebimento provisorio, considerando que as condi¢fes de execucgdo estdo de

acordo com o contrato e que podera ser realizado o recebimento definitivo da obra.

10
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Responsavel:

e Fiscal técnico do contrato

Entradas (Inputs, insumos) para atividade:

e Vistoria realizada

Descricéo das tarefas:

1) Elaborar um documento intitulado termo de recebimento provisorio;

Saidas (Outputs, Produtos) da atividade:

e Termo de recebimento provisorio elaborado

2.7. ATIVIDADE: ELABORAR PARECER COM PROPOSICAO DE DATAS PARA
VISTORIA

Objetivo da atividade:
e Se o fiscal técnico da obra identificar a necessidade de apoio técnico especializado,
para o recebimento provisoério, envia a solicitacdo ao Departamento de Engenharia e
Planejamento Estrutural da PRODIN para que um técnico possa vistoriar a obra

junto aos demais fiscais.

Responsavel:

e Departamento de engenharia e Planejamento Estrutural da PRODIN

Entradas (Inputs, insumos) para atividade:

e Processo eletronico com despacho solicitando apoio técnico do DEPE/PRODIN

Descricéo das tarefas:

1) Receber processo;

11
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2) Verificar a possibilidade de atender a solicitacdo de acordo com as prioridades do
setor;

3) Elaborar parecer indicando datas para o agendamento da vistoria.

Saidas (Outputs, Produtos) da atividade:

e Processo eletronico com parecer indicando datas para agendamento de vistoria.

2.8. ATIVIDADE: DESIGNAR COMISSAO PARA RECEBIMENTO DEFINITIVO

Objetivo da atividade:
e Apo6s o recebimento provisério, momento em que a obra deve estar finalizada, o
termo € enviado ao ordenador de despesas para a emissdo da portaria que ira

designar uma comisséo para realizar o recebimento definitivo da obra.

Responsavel:

e Ordenador de despesas

Entradas (Inputs, insumos) para atividade:

e Processo contendo o termo de recebimento provisorio da obra.

Descricdo das tarefas:
1) Receber o processo;
2) Emitir portaria de designagéo da comissao;

3) Enviar portaria aos membros da comissao.
Saidas (Outputs, Produtos) da atividade:

e Portaria de designacdo dos membros da comisséo de recebimento definitivo da obra,

assinada.

12
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2.9. ATIVIDADE: AGENDAR VISTORIA

Objetivo da atividade:

e Agendar vistoria para o recebimento definitivo da obra.

Responsavel:

e Comissao de recebimento definitivo da obra

Entradas (Inputs, insumos) para atividade:
e Portaria de designacdo dos membros da comisséo de recebimento definitivo da obra,
assinada.

Descricdo das tarefas:
1) Reunir os membros da comiss&o;
2) Analisar o processo com a documentacgéo;
3) Agendar a vistoria;
4) Realizar vistoria;
5) Notificar a contratada em caso de irregularidades encontradas na vistoria;
6) Elaborar termo de recebimento definitivo.

Saidas (Outputs, Produtos) da atividade:

e Termo de recebimento definitivo da obra.

2.10. ATIVIDADE: ENCERRAR O CONTRATO

Objetivo da atividade:
e Encerrar o contrato de execucdo da obra apos o termo de recebimento definitivo

enviado pela comisséo

Responsavel:

e Coordenacao de contratos

13
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Entradas (Inputs, insumos) para atividade:

e Processo contendo o termo de recebimento definitivo da obra.

Descricdo das tarefas:
1) Receber o processo;
2) Proceder ao encerramento do contrato com a contratada observando os requisitos

legais;

Saidas (Outputs, Produtos) da atividade:

e Contrato encerrado e processo enviado para pagamento.

2.11. ATIVIDADE: REALIZAR PAGAMENTO

Objetivo da atividade:

e Realizar o pagamento referente a Gltima medigdo da obra apds a emissdo do termo

de recebimento definitivo.

Responsavel:
e Departamento de Administracdo/PROAD

Entradas (Inputs, insumos) para atividade:
e Processo contendo o termo de recebimento definitivo da obra e o contrato

encerrado.

Descricdo das tarefas:

e Ver subprocesso: Realizar pagamento pessoa juridica (PROAD)

Saidas (Outputs, Produtos) da atividade:

e Pagamento efetuado e lancado no SIMEC.

14
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3. CONTROLE DAS REVISOES DO PROCEDIMENTOS

3.1. REVISAO 001
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