onn
Ministério da Educagao

(] ]
. . . | N STITUTO F E D E RAL Secretaria de Educagdo Profissional e Tecnoldgica
MW santaCatarina INSTITUTO FEDERAL DE SANTA CATARINA

APENDICE XIV - FLUXO DE EXECUGAO DAS DEMANDAS

Trata o presente documento da sintetizacao do fluxo das etapas operacionais do contrato,
bem como da indicagcdo dos responsaveis pela tramitagdo do processo desde a solicitagao
até o encerramento das demandas.

1. ETAPAS DO PROCESSO

11. Solicitacdo da Demanda

Responsavel: Chefia de Administragido do Campus e Engenheiro Fiscal Técnico

Acdes:

- ldentificar a necessidade de manutencao, adequagao ou reparo;

- Classificar a demanda como ordinaria, urgente ou emergencial, vinculado ao
disposto no Termo de Referéncia (TR);

- Elaborar o Formulario de Registro de Demanda (FRD) com justificativa técnica,
fotografias e assinaturas;

- Encaminhar FRD ao Gestor Central do Contrato via e-mail
(planejamento.doe@ifsc.edu.br), para registro de chamado.

1.2. Recebimento e Reqistro da Demanda

Responsavel: Gestor do Contrato (Reitoria)
Acgoes:
- Receber a demanda;
- Conferir o conteudo e formatagao documental do FRD;
- Diligenciar, quando necessario, o Fiscal Técnico, para esclarecimentos quanto ao
conteudo da Demanda;
- Registrar e arquivar em painel especifico;

1.3. Envio da Demanda a Empresa

Responsavel: Fiscal Técnico (Campus)
Acgoes:
- Encaminhar, quando da posse do numero do chamado, o FRD a contratada para
vistoria e elaboragdo da documentacgao técnica.

1.4. Vistori El racs D mentacio Técni

Responsavel: Empresa Contratada
Acoes:
- Realizar vistoria in loco, no prazo definido em Termo de Referéncia (TR) ou
acordado com fiscal, quando devidamente justificado;
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- Elaborar e enviar ao fiscal técnico a documentacdo exigida, conforme Termo de
Referéncia (TR);

- Elucidar quaisquer duvidas e esclarecimentos solicitados pela fiscalizagdo e gestao
contratual

1.5. Analise Técnica e Aprovacio

Responsavel: Fiscal Técnico (Engenheiro)

Acgoes:
- Avaliar a documentacao recebida pela contratada;
- Solicitar os ajustes, quando necessario, com maior brevidade possivel,
- Validar os orgamentos.

1.6. Correcédo da Documentacéo Técnica

Responsavel: Empresa Contratada
Acgoes:
- Corrigir a documentagcdo, quando necessario, no prazo disposto em Termo de
Referéncia;
- Enviar ao fiscal técnico a documentacao retificada.

1.7. Analise Técnica e Aprovacao Final

Responsavel: Fiscal Técnico (Engenheiro)

Acdes:
- Avaliar a documentacgao recebida pela contratada;
- Validar os orgamentos.

1.8.  Autorizacao para Inicio de Execucao

Responsavel: Fiscal Técnico (Engenheiro)
Acgoes:
- Ap6s aprovacao final da documentacgéao técnica, encaminhar, aos cuidados da Chefia
de Administracao de cada Campus/Reitoria, para consulta e autorizagado quanto a
viabilidade orgamentaria para execugédo da demanda;
- Encaminhar a empresa a autorizagao para inicio das demandas, com copia para a
Gestao Central da Reitoria;
- Preencher painel especifico.

1.9. Execucao dos Servicos

Responsavel: Empresa Contratada
Acdes:
- Apresentar, antes do inicio do servico, a listagem de funcionarios que neste
trabalharao.
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Iniciar os servigos na data estipulada na ordem de servico;

Executar os servigos conforme cronograma fisico-financeiro aprovado;

Manter comunicacao constante com o Fiscal Técnico e Setorial, durante a execugao;
Garantir o cumprimento de normas de seguranca e qualidade, conforme Termo de
Referéncia;

Em caso de situagdes emergenciais, em que o inicio da demanda se deu antes da
aprovagcao da orcamentacgdo, formalizar a documentacédo técnica, conforme item
5.5.3 do Termo de Referéncia.

1.10. Fiscalizacado e Vistoria

Responsavel: Fiscal Técnico
Acoes:

Acompanhar a execugao e registrar as ocorréncias;

Notificar, quando necessario, as irregularidades encontradas;

Realizar vistoria final, apés conclusao dos servicos;

Elaborar o Relatério Circunstanciado de Fiscalizacdo e Instrumento de Medi¢ao de
Resultado (IMR), enviando-o a Gestor do Contrato (Campus) anteriormente a
autorizagao de emissao de nota fiscal, com o recebimento provisorio dos servigos.

1.11. Autorizacdo de Emissdo de Nota Fiscal

Responsavel: Gestor do Contrato (Campus)

Acgoes:

Receber os relatérios de fiscalizagao técnica, inclusive IMR, e administrativa, quando
houver;

Emitir relatério de Gestao Contratual;

Enviar os relatérios a contratada, para apreciagao e manifestagao;

Autorizar, nos termos do IMR, a emissao da Nota Fiscal, informando, em cépia, o
Gestor do Contrato (Reitoria).

1.12. Emissdo de Nota Fiscal

Responsavel: Empresa Contratada

Acgoes:

Contestar, se necessario, o teor do IMR, dentro do prazo disposto em Termo de
Referéncia, fundamentado de acordo com os termos contratuais;

Em caso de concordancia, emitir nota fiscal e enviar ao Gestor do Contrato
(Cémpus).

1.13. Recebimento e Ateste

Responsavel: Gestor do Contrato (Campus)

Acoes:

Receber a nota fiscal;
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- Atestar nota fiscal e encaminhar para pagamento, conforme fluxo institucional.
1.14. Encerramento da Demanda

Responsavel: Gestor do Contrato (Reitoria)

Acgoes:
- Registrar o encerramento da demanda, em painel especifico;
- Arquivar toda a documentagao referente as demandas concluidas;
- Atualizar os painéis de indicadores de desempenho e financeiros.

2. ORIENTAGOES GERAIS

a) Todo o histérico das demandas enviadas (FRDs) devera, preferencialmente, ser
enviados em um unico e-mail, através da ferramenta Responder a todos, de modo
que se mantenha de facil acesso todos os documentos que compdem a execugao
do servico, desde o0 envio da demanda até a conclusao, incluindo orgamentos,
aceites e documentos de medigao.

b) Este procedimento garante e facilita a gestdo de prazos, datas e todas as situacdes
envolvendo contratante e contratada.

c) Deverao estar nas copias dos e-mails, de todas as demandas, os Gestores do
Contrato, a Chefia de Administragdo do Campus, a Chefia de Departamento de
Obras e Engenharia da Reitoria, A Coordenagcdo de Engenharia da Reitoria e a
Coordenacgao de Manutencao da Reitoria, além do fiscal técnico relacionado.
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