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Fiscalizar obra e restaurac¢ao rodovidria

1. INFORMAGOES DO PROCESSO
Descricao do processo

O processo tem como principal finalidade servir como referéncia para a realizacdo de
fiscalizacdo de obras e restauracdo de rodovias. Iniciando-se com a assinatura do contrato

passando pela parte do empenho, fiscalizacdo e pagamento.

Mapear o Processo de Negdcio consiste em identificar todas as etapas, fluxos e objetivos de
um determinado processo da organizacdo. Deste modo, esta instrucdo de trabalho foi elaborada
para auxiliar de forma didatica os servidores da SIE - Secretaria de Infraestrutura e Mobilidade a

entender e realizar o mapeamento dos processos.
Objetivo

Esse processo tem o objetivo de fiscalizar e mapear os processos de negdcio da SIE -
Secretaria de Infraestrutura e Mobilidade referente a obras e restauracdes de rodovias, visando a

eficiéncia e economicidade dos recursos publicos.

Informagdes complementares

Descrever informagdes complementares relevantes para o processo.
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Responsavel

Nome

Setor

Telefone

E-mail

Adalberto de Souza

DFIS — Diretoria de
Diretor Fiscalizacdo de Obras de
Infraestrutura

(48)366-49160

adalberto@sie.sc.gov.br

Colaboradores: George Wilian Marodini

Interessados

Empresa Contratada; Secretaria de Infraestrutura e Mobilidade -SIE; Superintendéncia de

Infraestrutura - SIN; Diretoria de Fiscalizacdo de Obras e Infraestrutura - DFIS; Geréncia de

Administracdo, Financas e Contabilidade - GEAFC.

Atores envolvidos

Diretoria de Fiscalizacdo de Obras de Infraestrutura - DFIS (Gestor do Contrato),

Coordenadorias Regionais - CRs (Fiscal do Contrato), Geréncia de Administracdo, Financas e

Contabilidade - GEAFC e empresa contratada.

Recursos tecnoldgicos (sistemas e integragoes)

SGPE - Sistema de Gestao de Processos Eletronicos

SICOP - Sistema Integrado de Controle de Obras Publicas

SIGEF- Sistema Integrado de Gestao Fiscal

Parametros SGPE

Assunto

Classe

Controle de acesso (sigilo)

932 | SOLICITACAO DE
PAGAMENTO

932

SOLICITACAO DE
PAGAMENTO

Sem restricao
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Legislagdo, normativas e outras referéncias

Lei Federal 8.666/1993; Lei Complementar 741/2019; Decreto Estadual 39/2019

DefinigGes
DFIS - Diretoria de Fiscalizacdo de Obras de Infraestrutura
DIAF - Diretoria de Administracdo e Financas
GEAFC - Geréncia de Administracdo Finangas e Contabilidade
SGPE - Sistema de Gestdo de Processos Eletronicos
SICOP - Sistema Integrado de Controle de Obras Publicas

SIE - Secretaria de Estado da Infraestrutura e Mobilidade
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2. DIAGRAMA DO PROCESSO

O Diagrama do processo pode ser visualizado no link

https://cawemo.com/share/4014fcb7-978a-4c44-b14d-0b0149a416ea

EHHEEEE
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2. DESCRIGAO DAS ATIVIDADES

Gestor do Contrato (SIE/DFIS — Diretoria de Fiscalizagdo de Obras de Infraestrutura)

Depois da assinatura do processo

1. Cadastrar contrato (SQM)
Cadastrar o Contrato de Servicos de manutencdo ou conservacao no Sistema SQM:

® Logado no Sistema SQM, localizar contrato na aba “Contrato”

® Clicar em “Contrato” novamente.

Na sequéncia preencher as informacgdes solicitadas em cada aba, referente ao Contrato - CT como

exemplos a seguir:

18 Cadastro de Contrato | = T X]
plie =] wirate ||
Gersl | Complsments | Empresss | Financeso | Edital | Reserva | Obsa | Generte | Cronograms Franceno
Proce Proc. Empenhe ' Tipo de Contist 1| Cortrato
Oibgeto redumed Sduaclo | Andamento -
4 4
| A
| .l
| A
Cortiglarts | GABS Secrelans de Irfrasitnibrs & Mobddads 'y
Cabculado |l o e by
Viskow Ciowitr.ad 000 o Cioriras (a0 1] Mosds | Fleal -
; 0,00 Walor At 000
Vabor Tobal : 0,00 Vabor Total : 0,00
Tipo de Medcho | Por Plardhad -
i =
* 'h ., gl
Sabvat Lemps Restouws Focha Vincufados  Copes

® GERAL: o numero do processo, ano do processo, numero do empenho, tipo de
contrato, objeto resumido - situa¢do - classificagcdo - diretoria - setor - contratado -
contratante

e COMPLEMENTO: as datas da proposta, do inicio, do contrato, da inauguracdo, data
término, dias paralisados, fim cronograma

e EMPRESA: identificacdao, nome , percentual

e FINANCEIRO: programa, natureza da despesa, tipo vencimento, total de aditivos, valor

do contrato
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e EDITAL: modalidade, origem , ano, data da publica¢cdo, data da homologacao, regime
de execucao

e RESERVA:reservas, reservas associadas, valor a debitar

e OBRAS:comissdo, periodo de atuacdo, municipio, ciclovia, ciclofaixa, tipo de obra,
rodovia, trecho, sub trecho, pavimento

e GERENTE:

e CRONOGRAMA FINANCEIRO: subacdo, natureza da despesa, cronograma, fonte

Caso seja contratada uma empresa para apoiar o fiscal do contrato (Empresa Supervisora), o

contrato de servico de manutencdo e conservacgdo devera ser cadastrado também no CCO.

Em caso de aquisi¢do, ou seja, compra de materiais para execucao das atividades de manutencado e
conservagdo, o pagamento ocorre apos o recebimento do material. Este contrato deve ser
cadastrado no SGF, sdo preenchidas informacdes solicitadas em cada aba:
3. Geral
Complemento
Empresa
Financeiro
Edital

Reserva

© ® N o U bk

Gerente

10. Cronograma financeiro

2. Solicitar empenho SGF/SGPE

Logado no sistema SGF solicitar empenho, na aba “Empenho”:

e Clicar na chave e informar:
o Subacdo
o Item orgamentario
o Fonte de recursos
o Valor
o Cronograma do desembolso

e Salvar
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e Visualizar
e Encaminhar via SGPE o Boletim de execuc¢do orcamentdria

® Tramitar processo SGPE para GEAFC

N3o ha despesas sem prévio empenho. O empenho é o primeiro estagio da despesa, conceituado
como sendo o ato emanado de autoridade competente (ordenador de despesas). Em outras
palavras, € o momento em que a Administracdo Publica decide gastar seu orgamento com

determinado item.

A Avancar somente ap6s a liberacdo da reserva orcamentaria ou seja “Empenho realizado”.

3. Elaborar OS no WORD

4. Cadastro OS no SQM

e Ainda dentro do programa SQM, ir na aba complemento e preencher devidamente os

campos, em seguida apertar "salvar".

18 Cadasios de Conbrato

Hivero || 1026059 w |

g | Compieranin | Erprerat | Francess | £ | Receres | Ot | Gepants | Crorcgraras Financees

Diadinda propccts Diaba da oo Diuaz o sl e

Coadvar L Lt  FHeolesar  Fochad Wireiksdos Copam

5. Emitir Ordem de Servigo
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Somente apds o empenho estar liberado, a partir do modelo existente emitir a Ordem de Servico,

preenchendo os campos:

e Objeto do contrato
e Nome da empresa

e I|nicio do contrato

6. Designar Fiscal no SGPE

Simultaneamente a emissdo da OS, conforme as principais etapas do subprocesso, designar fiscal:

Indicacdo da CR de fiscal do Contrato

e FElaboracdo da minuta de portaria de designacdo de fiscal
e Emissdo da portaria

e Assinatura da alta administragao

e Publicacdo da portaria no DOE

® Comunicar fiscal do contrato via email

® Anexar publicacdo do DOE no processo (SGPE)

Link de fluxo de processo mapeado de designacao de fiscal: Designar Fiscal

7. Inserir Ordem de Servico (SGPE)

Dentro do processo SGPE, inserir o PDF da Ordem de Servigo:
11. Preencher os seguintes campos padrao no SGPE:
a. Tipo de documento: 10187 — Ordem de Servico

b. Nome: Ordem de Servico

8. Solicitar assinaturas (SGPE/EMAIL)

Apds a assinatura da OS no SGPE, pela diretora:
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o Fazer download da OS assinada

® Encaminhar por email solicitando a assinatura da empresa contratada

SIE/DFIS — FISCAL DO CONTRATO

09. Alinhar atividades com a contratada, fiscais e gestor

° Realizar reunido com a contratada e fiscais.

Principais aspectos a serem observados pela fiscalizagdo a execucdo dos servicos e obras de
construcdo, reforma ou ampliacdo deve atender as seguintes normas e praticas complementares:

e codigos, leis, decretos, portarias e normas federais, estaduais e municipais, inclusive
normas de concessiondrias de servigos publicos;

¢ instrucdes e resolucbes dos érgdos do sistema Confea e CAU;

e normas técnicas da ABNT e do Instituto Nacional de Metrologia, Normalizacdo e

Qualidade Industrial (Inmetro).

EMPRESA

10. Fazer a mobilizagao
A mobilizacdo consiste na preparacdo por parte da empresa construtora com itens como

canteiro de obra e instala¢des provisdrias.

11. Executar etapas estabelecidas em cronograma mensal

Fiscal do Contrato

12. Fiscalizar servigos
Realizar fiscalizacdo in loco de servicos de manutencdo e conservacao rodovidria e mensalmente:

e Elaborar a Nota de Servico
® Receber relatdrio de servicos executados

e Realizar medic¢ao
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Realizar fiscalizacao referente as atividades previstas na Nota de Servico, realizadas pela empresa
contratada. Fazer registro fotografico da manutencdo finalizada. As fotos devem ser legiveis de boa
resolucdo.

Mensalmente, apds a medi¢ao dos servicos realizados, conforme o cronograma fisico-financeiro:

Se o servico é recusado,
13. Comunicar empresa contratada (EMAIL)
Caso haja ressalvas no servico executado é comunicado a empresa contratada, para corre¢ao dos

servicos de forma verbal ou escrita, de acordo com a necessidade.

Se o servico for aceito

14. Registrar medigao (CCO)

Em caso de contratacdo de empresa de consultoria para apoio a fiscalizacdo (Supervisdo), o fiscal
do contrato fica responsavel pela gestdao do processo de fiscalizacdo. Assim, as medigdes mensais
referentes as atividades realizadas pela Supervisdo deverdo ser registradas no CCO — Sistema de

Gestdo de Contratos de Consultoria além do registro no SQM.

Apds receber processo no SGPE de Pagamento de Medicao, conferir o saldo de empenho do

contrato e se o contrato tem mais de 1 ano, simultaneamente conferir se ha valor a ser reajustado:
15. Criar processo(SGPE)

Conforme cdlculo no SQM, gerar um novo processo para o reajustamento de valor referente ao

contrato:

e Logado no SGPE, cadastrar processo digital;

® Preencher os seguintes campos padrao no SGPE:
o ASSUNTO: 932
o CLASSE: 932
o Setor de competéncia: SIE/DFIS;

o Interessado: CNPJ Empresa
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o Detalhamento do assunto: CT -001/2022,12 MEDICAO, r$1,00,JUNHO 2022

o Controle de acesso: Publico.

16.Solicitar assinaturas (SGPE / E-MAIL)
No SGPE em “Pegas”:

e Selecionar Autorizagao de Faturamento (RD):
o Solicitar a assinatura da diretora, gerente e engenheiro
e Selecionar Relatdrio de Calculo de Reajuste:

o Solicitar a assinatura do fiscal do contrato

A Aguardar “Assinaturas da diretora, gerente, engenheiro e fiscal ”

17. Inserir documentos SGPE
18. Realizar conferéncia simples das pecas SGPE
19. Solicitar assinaturas do Fiscal do Contrato, engenheiros da supervisdo e da contratada

20. Encaminhar ao Gestor do Contrato

Empresa Contratada

21. Conferir medigdao no SGPE

22. Analisar documentos técnicos

23. Certificagdo de Regularidade Ambiental

24. Realizar calculo de reajuste (SQM)

Logado no sistema SQM na aba “MedicGes” acessar o “Cdlculo do Reajuste” e informar:

e Numero do contrato : XXX

e Numero da medigao : XXX
o Calcular

Deste cdlculo sera gerado o Caderno de Medigdo composto por:
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e Autorizacdo de Faturamento (Pl - Prego inicial e RD - Reajuste, se houver)
e Relatério de Municipios

e Relatério Resumido de Medicao
e Relatdério de Calculo de Reajuste (Se for caso)
Clicar em:

e Visualizar

e Gerar Caderno de Medicao

25. Conferir saldo de empenho do contrato (SGF)

Analisar se o saldo de empenho do contrato disponivel cobre os valores da medig¢do atual e, se for

0 caso, com os valores reajustados:

e Logado no SGF, selecione
e Relatdrios
e orcamentario

e empenho analitico
Caso nao haja saldo:
26. Solicitar reserva orcamentaria (SGF)

Realizar solicitacdo de empenho ou reforco de dotacdo, se for o caso, a GEAFC. A solicitacdo

acontece via SGF e segue as principais etapas:

e Solicitar o reforco do empenho no SGF
e Exportar para o processo de empenho

e Encaminhar ao Financeiro

A Aguardar “Empenho realizado” para prosseguir com o processo.

Caso haja saldo ou apés a liberagao de empenho:

Valores com reajuste (RD):

27. Criar processo de reajuste (SGPE)
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Conforme cdlculo no SQM, gerar um novo processo para o reajustamento de valor referente ao

contrato:

e Logado no SGPE, cadastrar processo digital;
® Preencher os seguintes campos padrdo no SGPE:
o ASSUNTO: 932
o CLASSE: 932
o Setor de competéncia: SIE/Geman;
o Interessado: CNPJ Empresa

o Detalhamento do assunto: CT -001/2022,12 MEDICAO, r$1,00,JUNHO 2022

o Controle de acesso: Publico.

28. Exportar documentos (SQM/SGPE)
Ainda no SQM,

e Informe o numero do processo SGPE, de reajustamento de valor
e Selecione:

o Relatério de Calculo de Reajuste

O Autorizagdo de Faturamento do Reajuste

e Cliqgue em SGPE para exportar

29. Solicitar assinaturas (SGPE)
No SGPE em “Pegas”:

e Selecionar Autorizacdo de Faturamento (RD):
o Solicitar a assinatura da diretora, gerente e engenheiro
e Selecionar Relatério de Calculo de Reajuste:

o Solicitar a assinatura do fiscal do contrato

A Aguardar “Assinaturas da diretora, gerente, engenheiro e fiscal ”

Valores sem reajuste (PI):

Se o Preco é o Inicial, instruir processo de medicao ja em tramitacao,
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30. Exportar documentos (SQM/SGPE)
Ainda no SQM:

® Informe o nimero do processo SGPE, de medicao
e Selecione:
o Autorizagao de Faturamento da medigdo

e® Cligue em SGPE para exportar

31. Solicitar assinaturas (SGPE)
No SGPE em “Pecas”:

e Selecionar a Autorizagao de Faturamento (PI)

o Solicitar a assinatura da diretora, gerente e engenheiro

A Aguardar “Assinaturas da diretora, gerente e engenheiro ”

33. Cadastrar Despesa (SGF)

Realizar o Cadastramento da Despesa no sistema SGF e gerar relatdrio de Capa de Fatura:
e Logado no SGF, em ‘Cadastro’, ‘Documento Fiscal’, informar:
o Numero da medicao
o Periodo de competéncia da medigao
o Valor da medicado
o Informagdes da NF (Tipo, nimero, datas emissdo/envio)
o Retencdes (ISS, INSS, IR, RCT, entre outros)
e Salvar para gerar Capa da Fatura:
o Clicar em “Visualizar’

o Encaminhar em ‘SGPFE’

34. Certificar Despesa (SIGEF)

Realizar a certificacdo da despesa com os dados do Fiscal do Contrato:
e logado no sistema SIGEF, em ‘Execucdo Financeira’, ‘Manter Certificacdo’ gerar

Certificagdo da Despesa, informando:
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o Numero da NF

o Tipo de NF

o Data da emissao

o Data de envio

o Data da Certificagdo da Despesa

o Valor da medicdo

o Periodo de competéncia da medicao

o Responsavel (Fiscal ou Diretor da area técnica)
® Clicar em salvar (O sistema vai gerar um numero de Certificagao de Despesa.)
e Na tela de ‘Consulta’, gerar relatério:

o Abrir relatério

o Clicar em ‘Imprimir’

o Exportar para o SGPFE’

35. Inserir docs gerados e assinar (SGPE)

A Certificacdo da Despesa no SIGEF e o relatdrio de Capa da Fatura no SGF devem ser inseridos no
SGPE com o0 nome correspondente para seu tipo de documento.
® Preencher os seguintes campos:
o CERTIFICAGAO SIGEF
m Tipo de documento: 91 - Despesa certificada
m Nome: Certificacdo SIGEF
o RELATORIO SGF
m Tipo de documento: 15 — Relatérios
m Nome: Relatério de Capa de Fatura

® Assinar as pecgas, no SGPE

36. Solicitar assinatura (SGPE)

No SGPE, o gestor do contrato devera:
e Assinar Capa da Fatura, Despesa Certificada e Nota Fisca
e Solicitar assinatura do Fiscal nos trés documentos

A Aguardar “Assinaturas do Fiscal do Contrato e Gestor do Contrato”.
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A_O processo serd recusado pela GEAFC caso os documentos ndo estejam assinados.

37. Encaminhar para SIE/GEAFC (SGPE)

Somente apds a realizacdo de todas as assinaturas solicitadas, tramitar o processo SGPE para a
GEAFC, para pagamento.
® Preencher os seguintes campos:

o0 Motivo tramitacdo: 30 — Para pagamento;

o Encaminhamento: Realizada as certificagées;

o Marcar a opcao Gerar peca de tramitagdo na pasta digital;

o Marcar a opcdo Requer minha assinatura.

o Tarefa: Encaminhar para outro setor;

o Setor: SIE/GEAFC - Geréncia de Administracdo, Financas e Contabilidade

o Usuadrio: Nao precisa especificar.

o Enviar

SIE/GEAFC — Geréncia de Administrag¢do, Financgas e Contabilidade

38. Pagar medicao de servigo e obra de engenharia

® Receber processo (SGPE)

e Conferir Capa da Fatura (SGPE)

e Conferir certificacdo da despesa (SIGEF)
e Gerar Nota de Liquidacdo (SIGEF)

e Conferir Nota de Liquidacdo (SGPE)

Identificar fonte pagadora (SIGEF/SGF)

Nos sistemas SGF/SIGEF pesquisar qual é a fonte pagadora, pré estabelecida em cada caso:

Recursos proprios:

o Recurso financeiro liberado (SGF)

Tesouro (Secretaria Estadual da Fazenda - SEF):

o Solicitar repasse financeiro (SIGEF)
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Convénios (EPROJ, entre outros):

o Solicitar liberacdo de recurso financeiro ao EPROJ (EMAIL)

Descentralizacdo de recursos (outras fontes):
o Solicitar liberacdo de recurso financeiro a DITE/SEF (SGPE)

e Liberar pagamento (SGF)
De acordo com o cronograma de repasse financeiro da SEF, liberar o pagamento. Se o sistema

bloquear a liberagao de pagamento, proceder de acordo com cada situacao apresentada:

Se sancdes da SIE:

o Devolver processo para correcdo (SGPE)

Se acdo judicial:

o Emitir Boletos junto as varas competentes

e Inserir Boletos (SGPE)

e Baixar valor caucionado (CCA/SGF)
e Despachar baixa de caucdo (SGPE)
® Preparar pagamento (PP) (SIGEF)
e Gerar Ordem Bancaria - OB (SIGEF)
e |Inserir Ordens Bancarias (SGPE)

e Solicitar assinatura (SGPE)

e Arquivar processo (SGPE)

Resultado parcial deste processo: Fiscalizacdo e pagamento de execucdo de servico e/ou obra de

manutencdo e conservac¢ado rodovidria realizada mensalmente.
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FISCALIZACAO FINAL - MEDICAO DA ETAPA FINAL DO CONTRATO:

Fiscal de Contrato

Na medicdo da etapa final além do processo normal de pagamento da medicdo, o fiscal devera:
39. Emitir Termo de Recebimento Provisério (SQM/CCO)
Nos dois sistemas (CCO e SQM) o fiscal ao cadastrar a medicdo definitiva, devera:

® Selecionar a opc¢do incluir Termo de Recebimento Provisdrio, que sera emitido
automaticamente pelo sistema:
o Termo de Recebimento Provisério da Supervisdo/Consultoria, no CCO
o Termo de Recebimento Provisério da obra, no SQM

No caso de contrato de obra:

Somente com o Termo de Recebimento Provisério da obra, langado no SICOP, a empresa poderd
receber o pagamento.

40. Encaminhar para a Contratada (EMAIL)
e Solicitar a assinatura da medicao final
® Anexar o Termo de Recebimento Provisério

Apds 60 dias a empresa podera solicitar o Termo de Recebimento Definitivo.
41. Registrar solicitagdo (SGPE)

Quando da solicitacdo da empresa contratada, o gestor ou fiscal do contrato, deverd abrir um
processo SGPE para registrar o Termo de Recebimento Definitivo.

No word, o fiscal deve elaborar o Termo de Recebimento Definitivo

Inserir peca no SGPE

Assinar

Solicitar assinatura da comissdao de recebimento da obra da GEMAN (fiscal, mais duas
pessoas)

e Todos assinam e devolvem o processo para a GEMAN

42. Encaminhar Termo de Recebimento Definitivo (EMAIL)
e Enviar o documento via email para a empresa contratada, conforme solicitado

43. Vincular e arquivar processo (SGPE)
e Vincular processo SGPE do Termo de Recebimento Definitivo ao Processo de Medicao
e Arquivar processo SGPE, na GEMAN

Resultado final deste processo: Recebimento definitivo de servico de manutenc¢do e conservagao
rodoviaria
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HISTORICO DE REVISOES

Versdo Responsdvel pela Sintese da Revisdo
ne elaboragdo da IT Data
00/2021 Gabriel Tavares da Silva 22/06/2021 | Esse é AS IS do processo em questdo.
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