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ELABORACAO ANALISE CRITICA APROVACAO
QUADRO DE REVISOES
DATA REVISAO DESCRICAO

4/08/2014 0 Emissdo Inicial
Item 4 - Responsabilidades;

Item 5 - Alteracao dos itens 5.2 € 5.3;

02/02/2015 01 Item 6 - Inseridos os formuldrios: FOR-SIG-075 - Modelo de
contrato de Locacdo de Imédvel; FOR-SIG-076 - Modelo de Laudo
de Vistoria de Imovel; FOR-SIG-077 - Modelo de contrato de
Servicos Médicos;

Item 7 - Revisdo do anexo L.
Alteracao dos itens: 2; 5.1.3; 5.3.1;

06/04/2015 02 Item 6 - Inserido o FOR-SIG-078 - Modelo de Contrato de
Fornecimento de Refeigoes.

Item 6 - Inserido o FOR-SIG-086 - Modelo de Contrato de

12/06/2015 03 Fornecimento de Materiais.

Alteracdo dos itens:3; 4; 5.1; 5.1.1 - alinea b; 5.1.3; 5.3.1;

5.3.2 alineas a até |, com inclusdo da alinea m; 5.4.1; 5.4.1.1;
19/08/2015 04 5.4.1.3 - nota 3; 5.6.

Inclusdo do item 5.7; Item 7 — Revisdo do anexo I.

Item 5 - Inserida a Nota 3;
16/11/2015 05 . )

Alteracao do item: 5.5.3.1.

Alterado o elaborador;

Alterado os itens: 4.0 - responsabilidade do QSMS; 4.8; 5.4.2 -

08/04/2016 06 alinea “g”; 5.5.4.2; 5.5.4.3 - alinea “b";

Excluido os itens: 4.7; 5.5.3.2;
Incluido os itens: 4.9; 5.4.2 - alinea “*n”; 5.4.3

1. OBJETIVO

Este procedimento

Construtora.

visa estabelecer a sistematica para gestdo de contratos na
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2. REFERENCIAS

4.1.

4.2,

4.3.

4.4.

PRO-SIG-005 - Gestao de Suprimentos

DEFINICAO

Contrato: Acordo de vontade entre as partes, na conformidade juridica,
destinada a estabelecer uma regulamentagao de interesse entre as partes, com o
escopo de adquirir, resguardar, transferir, modificar ou extinguir direitos.

Caucdo: E a cautela que alguém tem ou toma como garantia de indenizacdo de
uma agao promovida por omissdo voluntaria, ou ainda por negligéncia ou
imprudéncia que causem dano a empresa.

Medicdo: Acdo ou efeito de medir, mensurar. Determinagdo do valor de certas
grandezas através de unidade especifica. E a atividade de comparar uma
quantidade com um padrdo pré-estabelecido.

Distrato: E Um instrumento que tem por objeto extinguir as obrigacdes
estabelecidas em um contrato anterior, que nao foi executado na sua totalidade.

Termo de Encerramento: E um instrumento que tem por objeto delimitar o
prazo de encerramento da obra ou servigos quando o seu término for antecipado
em relacdao ao previsto no contrato.

RESPONSABILIDADE E AUTORIDADE

Gestor da Obra/Setor/Superintendente e/ou Diretor

Validar a necessidade da contratacao;
Aprovar a proposta de precos;

Aprovar a elaboragdo do contrato;

Aprovar a elaboracdao da medicao do contrato.

Supervisor/Coordenador Administrativo de Obra

e Analisar e aprovar a ficha cadastral;

¢ Conferir documentagdo acessoria p/ contratos, conforme anexo I;
e Elaborar e/ou analisar o contrato;

e Realizar vistoria antes e apds a devolugdo do imdvel.

Assistente Juridico, Encarregado de Secao Técnica ou pessoa designada
pela Empresa

e Elaborar o contrato.

Responsavel pela Secdo Técnica e / ou Planejamento

e Analisar a proposta de pregos;
e Preparar a medigdo do contrato.
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4.5. Empresa contratada

4.6.

4.7.

4.8.

4.9.

4.10.

5.1.

5.1.1.

5.1.2.

5.1.3.

e Preencher o cadastro de fornecedor - Retencgdes de Impostos na Fonte -
FOR-SIG-040 (Contador responsavel pela Empresa a ser contratada).

RH da Obra

e Conferir e liberar a Documentagao de Fornecedores — Prestacao de Servigos
com mao de obra - FOR-SIG-039.

QSMs

e Conferir e aprovar a Documentacdao de Qualidade, SSO e Meio Ambiente
para contratos de acordo com o0 FOR-SIG-041;

e Monitorar através das auditorias de processo, o cumprimento do
atendimento do FOR-SIG-039.

Setor Contabil da Sede

e Lancar a nota fiscal da medicdao do contrato de prestacdo de servigos no
sistema.

Administrativo da Obra

e Lancar a nota fiscal da medicao do contrato de prestacdo de servicos ou de
insumos no sistema.

Analista de Contratos - Sede:

e Aprovar a medicao do contrato / desbloquear a nota fiscal para pagamento.

DESCRIGAO DA ATIVIDADE
Selecao - Fase Inicial
Inicialmente deve a empresa candidata a contratagdo preencher:

a) FOR-SIG-043 - Ficha Cadastral-Prestacdo de Servico e Subempreitada
gue sintetiza os principais dados da mesma, permitindo a Construtora
obter informagdes adicionais que contribuirdo na tomada de decisdao da
contratacao;

b) FOR-SIG-040 - Retencdes de Impostos na Fonte, que deve ser preenchido
por contador da empresa candidata a contratagdo.
Deve ser entregue a Proposta de Pregos - objeto do contrato.
Também nesta fase, deve ser verificada a documentacgdo exigida abaixo:

e Anexo I (Documentacdo Acesséria para Contratos);
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5.1.4.

5.2.

5.3.

5.4.

5.4.1.

¢ FOR-SIG-041 (Check List de Documentacdo de SSO e Meio Ambiente para
contratos) devidamente aprovada pelo QSMS;

e FOR-SIG-039 (Documentacao de Fornecedores - Prestacdo de Servigos com
Mao de Obra).

Os gestores em consenso com 0s supervisores administrativos devem definir um
prazo para verificagdo dos documentos apresentados.

Aprovacao da Contratacao

Apds a aprovacdo da proposta e, estando a empresa apta a atender todos os
documentos citados acima, se inicia a elaboracdao do contrato conforme modelos
abaixo.

Elaboracao do Contrato

O contrato deve ser elaborado na obra/setor diante da necessidade e de acordo
com os modelos disponiveis em 03 vias (01 via para Contratante obra / 01 via
para o EC-escritorio central Libe e 01 via para a Contratada).

Modelos de Contratos
O contrato deve ser elaborado conforme formularios padrdo e de acordo com o
tipo de contratacdao:

a) Prestacao de Servicos (Subempreitada) - FOR-SIG-057;

b) Prestacao de Servicos (Locacdao de Equipamentos Com Operador) -
FOR-SIG-058;

c) Locacao de Equipamentos Sem Operador - FOR-SIG-059;

d) Prestacao de Servicos (Carreteiro PJ) - FOR-SIG-060;

e) Prestacao de Servicos (Carreteiro PF - RPA) - FOR-SIG-061;
f) Locagdo de Imével - FOR-SIG-075;

g) Prestacdo de Servigos Médicos — FOR-SIG-077;

h) Fornecimento de Refeigbes — FOR-SIG-078;

i) Fornecimento de Materiais - FOR-SIG-086.

Nota 1: Nas situacdes onde o contratado exigir a utilizacdo do seu modelo de
contrato, o gestor da obra juntamente com o Administrativo deverd analisar
todas as clausulas, ficando atentos para os itens de Legislacdo e caugao.

NOTA 2: Antes da assinatura do contrato de locagdo de imoével, independente do
modelo, devem as partes promover a vistoria do imével conforme o FOR-SIG-
076 - Laudo de Vistoria de Imdvel. Da mesma forma devem fazé-lo na entrega
do imovel.

NOTA 3: Quando a manutencdao dos equipamentos for por conta do locador,
este devera fornecer mensalmente para a obra, as atualizacbes do Plano de
Manutencao.
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5.4.2. Orientacdoes de Preenchimento do Contrato Padrao

a) N° Contrato: codificar o contrato conforme item 5.3 do PRO-SIG-001;
b) CEI: Especificar o nUmero da matricula CEI da obra da empresa contratante;

c) Contratante: Representante Legal da Contratante: Deve ser consultado
guem sao os representantes legais aptos a assinar pela empresa;

d) Contratado: Devem ser preenchidas todas as informagdes do Contratado,
incluindo o representante legal constante do contrato social da empresa;

e) Objeto do contrato (escopo): O contrato deve especificar no seu objeto o
servico contratado. Neste caso é possivel utilizar como critério a descricdo dos
servicos que conste de eventual cotacdo solicitada ou de proposta entregue;

f) Local de Execucgao dos servicos: Citar o endereco da obra e incluir o nome
do empreendimento quando for o caso;

g) CondicOes Especiais: Neste campo devem constar todas as condigdes
particulares da contratacdao, ndo previstas no contrato padrdao, que se nao forem
citadas, podem impactar nos custos, prazos ou passivos. Estas condigdes podem
ser:

i. fornecimento de insumos ou servigos pela Libe,
ii. documentacdo especifica de QSMS,
iii. requisitos do cliente,

iv. horas paradas por motivo de chuva, pane mecanica, paralisacdo da
obra por motivo de forca maior ou solicitacdo do cliente, etc;

h) Retencao (caucao técnica): Para os contratos ¢/ mdo de obra (ex.:
subempreitada) deve ser retido um % com o objetivo de garantir eventuais
despesas extraordinarias, ndo previstas inicialmente, que podem vir a existir,
tais como pagamentos de verbas trabalhistas, civeis, tributarias ndao quitadas,
indenizacbes, honorarios de terceiros, contratacdes de outros prestadores para
realizacdo de servicos contratados e nao executados ou executados com
deficiéncia, multas aplicadas e outras despesas que podem surgir em virtude de
atos praticados pelo contratado;

i) As assinaturas dos representantes legais devem ser por extenso e ndo é
permitido rubrica;

j) As testemunhas devem discriminar o nome completo e CPF, além da rubrica
em todas as paginas;

k) Apds assinaturas do Gestor, Testemunhas e da Contratada, o contrato deve
ser encaminhado ao Escritorio Central, para as devidas providéncias das demais
aprovacoes;

1) Posteriormente retornam 02 vias (Obra e Contratada);
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5.4.3.

5.5.

5.5.1.

5.5.1.1.

5.5.1.2.

5.5.1.3.

5.5.1.4.

5.5.1.5.

5.5.1.6.

5.5.2,

5.5.2.1.

5.5.2.2.

5.5.2.3.

m) Somente apds as assinaturas, inclusive das testemunhas, a empresa pode
iniciar as atividades;

n) Nos contratos de locacdo de imédvel, ndo deve contemplar a retencdo de
caucao ou seguro fianga, por parte do locador.

Validacdao do Contrato

Apds o preenchimento de todos os dados do contrato, o mesmo deve ser
encaminhado ao Setor Juridico para validacdo, antes da assinatura das partes.

Medicoes
Instrucdao de medigao

A medicao dos servicos deve ter como base o contrato, ou seja, as atividades,
precos e unidades definidas no mesmo, utilizando o FOR-SIG-042 - Formulario
de Boletim de Medicao.

O boletim de medicdo apresenta suscintamente as principais informacdes do
contrato e serve como um histérico sequencial das atividades mostrando os itens
acumulados e os saldos contratuais.

Todas as renegociagdes de prazo, valor, quantidades, entre outros, devem ser
formalizadas através de Aditivo conforme FOR-SIG-054.

Nota 4: A codificagdo do Aditivo deve acompanhar a numeragdo do Contrato que sera
aditado. Ex.: CT-XXXX-001, seu primeiro aditivo serda: CT-XXXX-001-Aditivo 1. O segundo
aditivo sera: CT-XXXX-001-Aditivo 2.

Para o fechamento da medicdo devem ser verificados possiveis adiantamentos
ocorridos e fornecimentos tais como: materiais, alimentacdao, hospedagens, EPI’s,
entre outros - 0os quais devem ser descontados.

A obra tem autonomia para definir o prazo para realizacdao das medicdes, no
entanto, recomenda-se o intervalo de 30 dias.

A obra tem autonomia para definir o periodo da medigdo, no entanto recomenda-
se de 21 a 20 do més subsequente para que haja tempo suficiente de levantar os
dados e documentagoes até o final do més e, se obter os valores para apropriagao
dos custos referentes aquela competéncia.

Faturamento da Contratada

Para o preenchimento da nota fiscal recomenda-se o acompanhamento do
contador da empresa contratada e a consulta ao FOR-SIG-040 - Retencdes de
Impostos na Fonte, onde constam os tipos de impostos retidos na fonte, aliquotas
e percentuais, definidos pelo contador da contratada.

Se eventualmente a atividade isentar a empresa da retengao de qualquer imposto,
é de responsabilidade da mesma fornecer a legislacao que concede tal isencao.

A Nota Fiscal deve ser emitida a partir do 1° dia do més subsequente ao servigco
realizado, medido e aprovado. Deve ser encaminhada a obra para as devidas
classificagdes / assinaturas onde o boletim de medicdo sera anexado a mesma.
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5.5.2.4. Na sequéncia, deve ser encaminhada ao setor Administrativo da Obra ou Contabil
da Sede para que se efetue o lancamento da mesma no sistema.

5.5.3. Documentacao acessoéria das Medigoes

5.5.3.1. Para realizar os pagamentos, a obra deve enviar juntamente com a nota fiscal, o
boletim de medicdo e quando se tratar de contratos de prestacao de servicos com
mao de obra, deve ser enviado também o FOR-SIG-039 -Documentacdo de
Fornecedores - Prestacao de Servicos com Mao de Obra, referente a competéncia
da realizagdo dos servigos.

5.5.3.2. No setor de Contratos e Custos realiza-se a conferéncia dos dados do boletim de
medicdo c/ o Contrato e, apds a liberagdo da documentacdo expedida pelo RH-
Obra, desbloqueia-se a nota fiscal autorizando o setor Financeiro a realizar o
pagamento.

5.5.4. Pagamento das Medicoes

5.5.4.1. Os pagamentos devem ser programados preferencialmente ¢/ 30 dias apds o
fechamento da medigao.

5.5.4.2. Deve-se condicionar os pagamentos dos contratados aos recebimentos do cliente
da obra, sempre que possivel, bem como o gestor devera atestar que tal servigo
ja foi recebido pelo Cliente.

5.5.4.3. Os pagamentos sao prorrogados automaticamente nos seguintes casos:

a) Quando a contratada ndo cumprir com todos os itens listados no FOR-
SIG- 039 (Documentacao de Fornecedores - Prestacdo de Servigos com
Mao de Obra);

b) Quando a obra ndo encaminhar previamente o Contrato ou Termo Aditivo,
distrato ou termo de encerramento, conforme o caso.

5.6. Aditivos

Os Aditivos devem ser elaborados sempre que houver necessidade de
renegociacdes de prazo, valor, quantidades e servicos. Adotar modelo padrdo -
FOR-SIG-054 em 03 vias.

5.7. Distratos

Os Distratos devem ser elaborados quando houver interesse por qualquer das
partes em finalizar a relagao contratual embora os servicos ainda ndao tenham
sido executados na sua totalidade. Adotar modelo padrao - FOR-SIG-055 em 03
vias.

5.8. Termo de Encerramento
5.8.1. Este documento sera utilizado quando o contrato for encerrado antes do prazo

previsto no contrato inicial ou aditivo embora os servigos tenham sido executados
perfeitamente. Adotar modelo padrao - FOR-SIG-088 em 03 vias.
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5.8.2. Recomenda-se a verificacdo e regularizacdao dos seguintes documentos 30 dias

5.9.

6.

antes da assinatura do Termo de Encerramento ou Distrato:
a) Documentos atualizados de SSO: PCMAT, PCMSO, fichas de EPI's e ASQO'’s
dos colaboradores;
b) Documentacao Acessoria para Contratos — Anexo I.

Devolugcao das Caugoes

Os valores retidos devem ser devolvidos conforme prazo definido em contrato e,
apos preenchimento da Autorizacdo para Liberacdo da Caucdo conforme FOR-
SIG-044.

REGISTROS

FOR-SIG-039 - Documentacdo de Fornecedores - Prestacdo de Servicos com
Mao de Obra

FOR-SIG-040 - Retencdes de Impostos na Fonte

FOR-SIG-041 - Check List de Documentacao de SSO e Meio Ambiente para
Contratos

FOR-SIG-042 - Formulario de Boletim de Medigdo

FOR-SIG-043 - Ficha Cadastral - Prestacao de Servico e Subempreitada
FOR-SIG-044 - Autorizacao para Liberacao de Caucao

FOR-SIG-054 - Aditivo Contratual

FOR-SIG-055 - Distrato Contratual

FOR-SIG-057 - Contrato Prestacdo de Servicos (Subempreitada)

FOR-SIG-058 - Contrato Prestacdo de Servicos (Loc. Equipamentos Com
Operador)

FOR-SIG-059 - Contrato Locacao Equipamentos (Sem Operador)
FOR-SIG-060 - Contrato Prestacao de Servicos (Carreteiro PJ)
FOR-SIG-061- Contrato Prestacdo de Servigos (Carreteiro Autbnomo)
FOR-SIG-075 - Contrato Locagdo de Imovel

FOR-SIG-076 - Laudo de Vistoria de Imovel

FOR-SIG-077 - Contrato de Prestagao de Servigos Médicos

FOR-SIG-078 - Contrato de Fornecimento de Refeicoes
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FOR-SIG-086 - Contrato de Fornecimento de Materiais

FOR-SIG-088 - Termo de Encerramento

7. ANEXOS

ANEXO I - Documentacdo Acesséria para Contratos.

FOR-SIG-029 Rev.00




