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RESUMO

O Estado do Parana conta com a Secretaria de Obras Publicas — SEOP a
qual tem como missdo planejar, executar e fiscalizar obras publicas do Parana
respondendo pela manutenc@o de prédios publicos de propriedade ou em uso
pela administracdo estadual. O presente trabalho resultou de uma preocupagéo
quanto a auséncia de um manual técnico referente a procedimentos
desenvolvidos pelo Estado do Paran& no ambito da construgéo civil. Dessa forma,
foi desenvolvido o Manual de Orientacdo sobre Obras Publicas para utilizagéo por
todos os agentes/servidores, estagiarios, residentes técnicos, servidores publicos
relocados para a SEOP. O presente trabalho tem como objetivo descrever
conceitos basicos abordados na construcdo civil e procedimentos fundamentais
de construcdo desenvolvidos pela Secretaria de Obras Publicas. A manual borda
alguns procedimentos padrées de acompanhamento, fiscalizagdo e orgamentos
de obras publicas. Ao longo do texto podem ser encontradas sugestdes de
formularios e procedimentos para serem introduzidos no processo de realizacao
de obras Publicam estaduais. Ndo se pretende esgotar 0os assuntos aqui
abordados, mas, estar abertos a uma constante manutencdo evolutiva em

parceria com os futuros trabalhadores da Secretaria de Obras.

PALAVRAS CHAVE: MANUAL DE OBRAS, CONSTRUCAO, OBRAS
PUBLICAS, SECRETARIA DE OBRAS PUBLICAS.
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ABSTRACT

The state of the Parana counts on the Secretary of Public works -
SEOP which has as mission to plan, to execute and to fiscalize public works
of the Parana answering for the maintenance of public building of property
or in use for the state administration. The present work resulted of a concern
how much to the absence of a manual referring technician the procedures
developed for the State of the Parana in the scope of the civil construction.
Of this form, the Manual of Orientation on Public works for use for all was
developed the serving, probationary, resident agents/technician, public
servers for the SEOP. The present work has as objective to describe
boarded basic concepts in the civil construction and basic procedures of
construction developed by the Secretariat of Public works. The manual edge
some procedures standards of accompaniment, fiscalization and budgets of
public works. Throughout the text form suggestions can be found and
procedures to be introduced in the process of accomplishment of
workmanships Publish state. It is not intended to deplete the here boarded
subjects, but, to be open to a constant maintenance in partnership with the

diligent futures of the Secretariat of Workmanships.

WORDS KEY: MANUAL, CONSTRUGAO, PUBLIC WORKS,
SECRETARIAT OF PUBLIC WORKS.
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1) INTRODUGCAO

Os 6rgéos da administracao direta e indireta do Estado do Parané solicitam
a SEOP servigos como projetos, levantamentos, orcamentos, reparos, reformas,
ampliacdes, construcdes, avaliacbes e obras emergenciais. A Secretaria levanta
as necessidades, elabora orgamentos estimativos e encaminha ao 6rgéo
solicitante para autorizacdo da execucgéo e repasse de recursos. Em seguida,
licita e contrata os servigos autorizados, fiscaliza a execugcdo e recebe a obra,
juntamente com o representante do 6rgéo solicitante.

O presente trabalho apresenta sucintos conceitos e procedimento
necessario para a construcao de obras publica.

Mo presente manual encontrardo conceitos basicos e procedimentos
padrdes de acompanhamento, fiscalizacdo e orgamentos de obras publicas. Ao
longo do texto podem ser encontradas sugestdes de formulérios e procedimentos
para serem introduzidos no processo de realizacdo de obras Publicam estaduais.

Esse trabalho esta aberto a uma constante atualiza¢do tanto de conceitos
como de procedimentos técnicos, objetivando uma melhoria continua e
atualizacdo em face de alteragdes decorrentes ao tempo, aperfeicoamento e

mudancgas de governo.
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2) CONCEITOS BASICOS REFERENTE A CONSTRUCAO DE
OBRAS PUBLICAS

2.1) OBRA
Toda construcéo, reforma, fabricagéo, recuperagao ou ampliagéo, realizada
por execugdo direta ou indireta.

- Lei 8.666/93, art.6°, inciso |I.

2.2) REFORMA

Alteragcdo do espaco original ou anteriormente formulado por meio de
substituicdo, acréscimo ou retirada de materiais ou elementos construtivos —
arquitetdnicos, na intencédo de reformular todo ou parte daquele espaco antes
definido.

- Instrugdo Normativa n® 02/98 — CREA-GO, art. 8°, inciso lII.

2.3) REPARO

Ato de substituir ou repetir a aplicagdo de materiais ou componentes
construtivos da edificagdo, pelo simples motivo de deterioragdo ou danificagéo
daquele anteriormente aplicado. N&o interfere e nem altera o0 espago
originalmente proposto.

- Instrugdo Normativa n°® 02/98 — CREA-GO, art. 89, inciso IV
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2.4) SERVICOS

Toda atividade destinada a obter determinada utilidade de interesse para a
Administracdo, tais como: demoligéo, conserto instalagdo, montagem, operacéo,
conservagao, reparagao, adaptagdo, manutencao, transporte, locagéo de bens,
publicidade, seguro ou trabalho técnico-profissionais.

- Lei 8.666/93, art.6°, inciso Il

2.5) ASBUILT
Relacdo dos projetos elaborados pelo executor da obra, durante a obra,

que retrate a forma exata como foi construido o objeto contratado.

2.6) BDI — BONIFICACAO (OU BENEFICIOS) E DESPESAS INDIRETAS

O BDI é percentual relativo as despesas indiretas que incidira sobre as
composic¢des dos custos diretos.

Seu valor é avaliado para cada caso especifico, pois depende das
variagbes do local, tipo de obra e impostos gerais. Consta deste valor, ainda, o

resultado ou lucro esperado pelo construtor.

2.7) MEMORIAL DESCRITIVO

E a exposicdo descritiva dos projetos, das partes que os compdem e dos
principios em que se basearam, de modo que se evidencie a compatibilidade
entre as solu¢des apresentadas com o projeto basico e/ou executivo.

Manual de Orientagdo de Obras Publicas

Londrina - PR



14

2.8) ORCAMENTO
E o levantamento das quantidades e precos dos servicos expressos em

planilhas elaboradas com base no projeto basico.

2.9) CRONOGRAMA FISICO — FINANCEIRO
E a definicdo de como a obra sera executada por etapas, compatibilizando
o valor a ser desembolsado pela contratante ao estdgio em que se encontra a

obra.

2.9) MEDICAO
E a verificacdo das quantidades de servicos executados em cada etapa do

contrato.

2.10) ORCAMENTO DETALHADO

Mais uma vez destaca-se a importancia do projeto bésico nas licitacdes de
obras, pois é através dele que se torna possivel estimar as quantidades a serem
adquiridas.

E necessaria a previsdo detalhada da despesa, expressa em planilhas que
indiguem os custos unitérios. A estimativa de custos permite a Administracéo a
previsdo dos recursos or¢camentarios e a correta escolha da modalidade de
licitagdo. Um orgcamento bem elaborado apresenta a composi¢cdo de todos os
seus custos unitarios. Tais custos tém papel fundamental na sua elaboracao, pois
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ndo permitem que os licitantes apresentem planilhas com pregos excessivos.
Mesmo em condi¢des que ndo permitam definir precisamente os quantitativos, &
proibida a licitagdo de quantidades indefinidas. S&o precaugdes, previstas em Lei,
que permitem evitar os indesejaveis aditivos no decorrer da obra, que produzem
gastos cada vez mais excessivos para a Administracao.

- Lei 8.666/93, art.6°, IX-f; art.7°, §2°- 1l ; art.40, §2°-I.

2.11) MEDICOES E PAGAMENTOS

Os servigos executados sao pagos apos a emissado de laudos de medi¢éo
realizados pela fiscalizagdo, conforme o contrato, ou seja, apds sua regular
liquidagéao.

No regime de empreitada por preco global as etapas de servigos previstas
no contrato, sdo definidas no cronograma fisico-financeiro com seus prazos de
concluséo e respectivos percentuais do precgo global.

- Lei 4.320/64, art.62, 63 e 64.

2.12) EXECUCAO NA TOTALIDADE

A Administrac&o, ao contratar uma obra, deve prever 0s custos e 0 prazo
de duragéo para sua execugéo integral. Para tanto, devem ser consideradas as
condigbes existentes na época da contratagcdo, bem como as provaveis
circunstancias futuras.

E proibida a licitagdo de obras por prazo indeterminado, sem previséo de

conclusao.
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A programacdo parcial é admitida somente em situagcdes excepcionais,
pois causa incertezas quanto a posterior conclusao do objeto, provocando, assim,
desperdicios de recursos.

A Lei 8.666/93, em seu art. 23, 81°, permite dividir a obra em tantas
parcelas quantas se comprovarem técnica e economicamente vidvel. A regra
permite & Administracdo ampliar a competitividade e as vantagens econdmicas.
Mas, ndo se deve confundir fracionamento do objeto com programagéo parcial.
No fracionamento, a Administragcéo divide um objeto em tantas parcelas quanto
necessdrias que serdo executadas simultaneamente, enquanto que na
programacdo parcial apenas uma parcela é executada sem perspectiva de
concluséo das etapas posteriores.

Duas hipoteses de contratagdo ilustram estas diferengas:

e A pavimentacdo de 500 Km é dividida em 05 lotes de 100 Km,
contratados e executados simultaneamente. O resultado atende ao
interesse publico, caracterizando, assim, um fracionamento do
objeto.

e A Administragdo contrata parte da execugdo de uma escola, sem
contudo prever em seu objeto a execucdo das instalacdes
hidraulicas e elétricas. A execugéo de parte da obra ndo atende ao

interesse publico, caracterizando, assim, uma programacao parcial.

2.13) COMPOSICOES DE CUSTOS UNITARIOS

Os custos unitarios dos servi¢os sdo obtidos a partir das suas respectivas

composic¢des, as quais sdo constituidas pela combinacdo dos coeficientes de
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consumo unitario dos insumos (material, mao-de-obra e equipamentos) que

integram o respectivo servico.

A SEOP conta com uma planilha atualiza de servigos com seus respectivos

valores unitarios.

: A existéncia das composicdes dos custos unitarios ndo s6 importa para o
cumprimento da lei, mas permite que se saiba o que se levou em conta para a
obtenc&o dos precos a serem contratados. Cabe ressaltar que a elaboragéo
dessas composi¢des requer um projeto detalhado, com todas as informacdes

possiveis a respeito da obra a ser executada.

E importante que tais composi¢des integrem o edital, para que se promova a
isonomia na licitacdo. Com isso um eventual interessado podera saber o que esta

sendo considerado na formulagdo dos servigos da mesma forma que 0os demais.

2.14) CANTEIRO DE OBRA

Denomina-se Canteiro da Obra o conjunto de instalagbes destinadas a
apoiar as atividades de construcdo. Compreende numero expressivo de
elementos, com caracteristicas bastante diferenciadas, que embora nédo se
incorporem fisicamente ao empreendimento devem ser criteriosamente or¢ados.

Dentre os diversos elementos que o compde, pode-se citar: preparagéo do
terreno para instalacdo do canteiro, cerca ou muro de protecdo, guarita de
controle de entrada do canteiro, constru¢do do escritério técnico e administrativo
da obra, placas da obra, dentre outros.

O escritério técnico e administrativo do canteiro, dependendo do tipo e

porte da obra, pode ser constituido por: sala do engenheiro responsavel, sala de
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reunido, sala do assistente administrativo, sala dos engenheiros, sala de pessoal
e recrutamento, sala da fiscalizac&o, sala de enfermaria, almoxarifado, carpintaria,
oficina de ferragem, vestiarios, sanitarios, cozinha e refeitorio, oficina de
manutencao de veiculos e equipamentos, alojamento para os empregados etc.

N&o existem padrdes fixos para esse tipo de instala¢des. Elas decorrem do
porte e das peculiaridades do empreendimento, das circunstancias locais em que
ocorrera a construcdo e das alternativas tecnoldgicas e estratégicas para sua
realizagéo.

Da mesma forma como no célculo da despesa de Administragdo Local,
devera constar num item independente da composicdo de custos unitarios,

lancados na planilha, compostos analiticamente.

2.15) COMPOSICAO DE PRECOS NAO CONSTANTES EM PLANILHA

Os sistemas de referéncia de precos sdo constituidos por tabelas
compostas por composicdes de precos de insumos e servigos de construgao civil,
definidos para diferentes locais e com datas-base definidas, com base em dados
coletados junto a fornecedores dos mercados locais, publicados por érgaos ou

entidades publicas ou privadas.

2.16) CRONOGRAMA FISICO FINANCEIRO

Representacdo grafica do desenvolvimento dos servicos 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.
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2.17) FISCALIZACAO
Atividade exercida de modo sistematico pelo Contratante e seus prepostos,
objetivando a verificagdo do cumprimento das disposi¢cdes contratuais, técnicas e

administrativas, em todos 0s seus aspectos.
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3) PROCESSO DE CONSTRUGAO DE OBRAS PUBLICAS

Os orgaos estaduais do Estado do Parand solicitam com mais Constancia
a Secretaria Estadual de Obras Publicas - SEOP servicos como, levantamentos,
or¢camentos, reparos, reformas, ampliacdes, construgdes.

A Secretaria, apés um levantamento detalhado do local, elabora
orcamentos estimativos e encaminha ao 6rgdo solicitante para autorizagdo da
execugéo e repasse de recursos. Em seguida, licita e contrata os servigos
autorizados, fiscaliza a execugao da empreiteira ganhadora do servigo e recebe a

obra juntamente com o representante do 6rgéo solicitante.

3.1) LEVANTAMENTO — CHECK LIST

Um bom Check List resulta num bom levantamento de quantidades.

A montagem de um orgamento consistente é fundamental, para que néo
haja problemas sérios posterior da licitacdo. Todo servico desenvolvido pela
Secretaria de Obras Publicas é resultante de uma licitagcdo, no entanto para que
essa licitagcao ocorra é necessario um orgcamento detalhado do servigo proposto.

Esse orgamento difere de uma simples “estimativa de custos”, o orgamento
detalhado segue critérios e técnicas alcancadas com uso de métodos bem

definidos, evitam que se deixem de lado fatores essenciais para sua composicao.
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Orcar um empreendimento requer o atendimento de uma série de
componentes, medidos com clareza. A importancia do Check list se faz
fundamental nesse momento, pois identifica etapas e servigos principais da obra.

O check list, na maioria das vezes, é realizado in loco é a base para o
levantamento de quantidades.

A seguir, um modelo padréo de check list a ser adotado pela Secretaria de
Obras Publicas, quando solicitado um servico de andlise de terreno, tanto para

doacgéo, quanto para o estudo de implantacédo de uma Obra Publica no terreno

Manual de Orientagdo de Obras Publicas

Londrina - PR



CHECK LIST - SELEGAO DE TERRENO

22

PROTOCOLO INTEGRADO N.°:

ORGAO INTERESSADO NO EMPREENDIMENTO:

SEED - SECRETARIA DE EDUCAGAO DO ESTADO DO PARANA

AUTOR DA INDICAGAO DO TERRENO:

MUNICIPIO:

OBJETO:

COMISSAO INTEGRADA PELOS TECNICOS:

DATA: 18/11/2008

1. |LOCALIZAGAO SIM NAO OBSERVACAO
1.1 |Préximo da area a ser atendida

1.2 |Pr<’)ximo a érea verde | | I

1.3 |Distante de inconvenientes e causas perturbadoras | | I

1.4 |Sujeito a alagamentos | | I

2. |DADOS DO TERRENO SIM NAO OBSERVAGAO
2.1 |Forma regular
22 |Forma irregular | | I
2.3 lArea aproximada (M2) | I
24 |Comprimento da frente (M) - se for a tnica | I

3 |CARACTERISTICAS DO TERRENO SIM NAO OBSERVACAO

3.1 [Conformagéo Geométrica (medidas lados, &ngulos)

Conformagé&o altimétrica e orientagéo aproximadas

Possibilidade e condi¢des de escoamento de aguas pluviais

3.4 lOcorréncias de poeiras, ruidos, fumagas, emanagdes de gases, etc.

Ocorréncia passagem pelo terreno:

3.5.1 |torres de alta tens&o

3.5.2 |torres de telefonia celular

3.5.3 |de adutoras

3.5.4 |de emissarios

3.5.5 |de cérregos

3.5.6 |outros

3.6 |Existéncia de muros, benfeitorias a conservar ou a demolir

3.7 |Existéncia de arvores de grande porte

3.

o

IExisténcia de pogo, seu tipo e dimensdes aproximadas

3.9 |Padr6es de construgdes vizinhas

3:

o

IFotograﬂas do terreno
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CHECK LIST - SELECAO DE TERRENO

4  |SERVICOS PUBLICOS EXISTENTES SIM NAO OBSERVACAO

4.1 |Arborizagéo e espécies existente ou exigidas

4.2 |Arborizagao em localidades que possam interferir no acesso a obra
4.3 |Ruas de acesso, com indicagdo da rua principal e de uso mais conveniente
4.4 |Acesso viario seguro

45 |Pavimenta§éo, seu estado e natureza | I |

extenséo

4.6 |Guias e Passeios, seu estado e natureza
47 Rede de agua, rua de entrada e informagdes sobre regularidade de
. abastecimento e eventual necessidade de extenséo
N&o havendo rede de dgua e sendo necesséria a escavagdo de poco, informa|
4.8 : : t : : =
sobre a qualidade da agua da vizinhanga (pogos - profundidade, tipo, vaz&o)
4.9 ‘Rede de esgoto, com indicagao de rua de saida e eventual necessidade de ‘ ‘ ‘

Nao havendo rede de esgoto, informar sobre a possibilidade e condi¢gdes de
4.10 [implantagdo de fossa séptica e sumidouro, apés obter nivel fredtico e
permeabilidade do subsolo

Rede de eletricidade, tens&o de distribui¢o, rua de acesso e eventual
necessidade de extens&o ou rebaixamento de tenséo

Rede telefonica, com indicagéo de rua de acesso, e eventual necessidade de
extensao

4.13 |Transporte coletivo | I |

5 |FORMAGAO/COMPOSIGAO GEOLOGICA SIM NAO OBSERVACAO

5.1 |Aterro recente ou ndo-consolidado

52 |Turfa

53 |Areia

55 |Rochas

54 |Terra Vegetal | I |

56 |Karst/dolinas

Tabela. 01: Check List composi¢cédo de um orgcamento de ampliagdo ou reforma.
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3.2. ELABORACAO DE DESENHO COMPLEMENTAR

Todo projeto, de construgcéo ou de reforma, requer um orgcamento. Esta
questdo € um problema constante enfrentado no dia a dia dos funcionarios da

SEOP.

Muitas vezes, a Secretaria de Obras Publica se depara com o mesmo
problema: falta de uma planta baixa condizente com a realidade. A auséncia de
uma planta baixa real atualizada prejudica de véarias maneiras o processo da

construcao de obras Publicas:

Os orcamentistas, por ndo possuirem uma planta baixa atualizada, ndo
fazem uso deste material grafico como forma de ilustracdo dos ambientes
separados nos orcamentos. Isto prejudica também as empreiteiras que, ao se
depararem com um or¢gamento, ndo conseguem de imediato saberem onde esté

locado o servico solicitado.

E por isto prejudica a fiscalizagdo por falta de um critério de exigir o servigo
correto para a empreiteira. O desenho aqui proposto € o desenho em forma de
croqui. O Croqui em forma de Planta baixa deverd ser um componente grafico

obrigatdrio no orcamento para uma licitacdo e no check list de levantamento.

Os numeros apresentados na planta baixa deverdo aparecer indicando no
check list e no orcamento. O croqui devera ser atualizado ou elaborado no
momento do check list, o qual devera conter ndmeros diferentes em cada
ambiente no lugar de nomes e cotas principais.

A seguir, um modelo da planta baixa que devera ser elaborado no

levantamento e acompanhamento o orgamento de uma Obra Publica.
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Imagem. 01: Planta baixa com numeros indicativos dos ambientes.
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3.3. ORCAMENTO

Para se elaborar um orcamento detalhado da maior parte das obras, faz-
se faz necesséario que se conhegcam as dimensdes e a composi¢cdo de cada
elemento que ira fazer parte do empreendimento além de suas capacidades de
suporte, entre outros, o que sera obtido por meio do check list, desenhos e

medidas reais do ambiente existente no caso de reforma.

A organizagdo para a realizacdo de orgamento, apdés o check list e o
desenho em forma de croqui da planta baixa, sera composta pelas seguintes
etapas:

¢ Identificacdo dos itens e discriminagdo or¢camentéria preliminar dos
Servigos;

e Quantificacéo;

¢ Lancamento em sistema informatizado planilha or¢camentéria SEOP;

e Composigéo de pregos nao constantes em planilha;

e Lancamento dos custos, andlise de BDI, andlises de prazos e
viabilidade; ajustes finais;

e Fechamento do orgamento;

e Elaboracéo do memorial descritivo de orgamento e de servico.

Manual de Orientagdo de Obras Publicas

Londrina - PR



27

3.3.1. Identificacdo dos itens e discrimina¢cdo orcamentaria preliminar dos

servigos

Para as obras que tiverem projetos arquitetbnicos e complementares é
importante que se faga a primeira leitura e verificagdo dos projetos, J& para as
gue nao constam de projetos arquitetdbnicos e complementares a leitura sera feita
pelo check list e pelo croqui citado acima.

Estabeleca uma rotina de leitura de planta, e siga a até o final dos
trabalhos. As anotacdes nesta fase sdo importantissimas. Portanto, apresente-as
de forma organizada.

Apos a leitura dos projetos, realiza o check list a anota¢des seré de acordo
com o memorial descritivo e observagfes das especificacdes técnicas e de
acabamento ou materiais especiais.

Para Identificag@o dos itens e discriminagdo orgamentéria dos servicos de
execucdo das medicdes, propriamente ditas, € conveniente a utilizacdo de
formularios adequados, organizando a atividade. Em geral, a sequéncia € a
seguinte:

e Preenchimento de uma planilha geral. Neste momento, as dimensodes
serédo verificadas e anotadas.

Segue modelo de planilha a ser utilizada no momento do levantamento de
dados dos ambientes que irdo compor um orgamento.

Obs. Vale ressaltar que os ambientes aqui levantados, de acordo com a
planilha, deverdo ser anotados conforme os nimeros pré estipulados na planta

baixa.
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SECRETARIA DE OBRAS

PUBLICAS SEOP

Planilha de levantamentos para orgamento
discriminado

Obra:
Data: / / Folha:
AMBIENTES: 01 02 03 04 05
Compri.(m)
DIMENSAO Largura (m)
Haltura (m)
Portas
(dimens&o)
ESQUADRIAS | Vazios
E VAO (dimenséo)
Janelas
(dimens&o)
Parede
ACABAMENTOS | Forro
Piso
PISO* Area (m2)
FORRO* Area (m2)
Area (m2)
PAREDE**
Perimetro(m)
INTERRUPTORES
ILUMINACAO

PONTO DE AGUA

* Descontar escadas e outros vaos; **Descontar janelas, portas e outros vaos.

Tabela. 02: Planilha de levantamentos para or¢amento discriminado.
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e Preenchimento de planilhas auxiliares. Algumas medicbes devem ser
realizadas em formulérios proprios, como as medi¢bes de esquadrias,
aparelhos sanitarios e alvenaria. Ainda podem ser preparadas planilhas
especiais para levantamentos nos projetos elétricos, hidrossanitérios e
estruturais.

Abaixo segue modelo de planilha a ser utlizada no momento do
levantamento de dados das esquadrias.

Obs. 01. Observe que nesse caso 0 numero relacionado aos ambientes
serdo anotados do lado superior esquerdo da planilha. Haverd uma planilha de
esquadria para cada ambiente quando necessario.

Obs. 02. As esquadrias devem ser identificadas por a letra E acompanhada
de um numero. As esquadrias numeradas também deverdo ser anotadas no

croqui da planta baixa do edificio.
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SECRETARIA DE
OBRAS PUBLICAS
SEOP

Planilha de levantamentos de esquadrias

Obra:

Data:

/ /

Folha:

01

EO1

EO2

EO3

EO4

EO5

TIPO

MATERIAL

Haltura (m)

) Peitoril (m)
DIMENSAO

Largura (m)

FERRAGENS

VIDRO Area (m2)

Tipo

ESQUADRIA
* Area (m2)

*Vao real

Tabela. 04: Planilha de levantamento de esquadria.
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e Aparelhos sanitarios. Nesta planilha sdo identificados os elementos
referentes aos banheiros e cozinhas. Sao incluidos espelhos, balcdes,
loucas, metais e acessorios, relacionando-se as quantidades e
localizagdes, e as definicdes de marca, modelo e cor, assim como seus
precos, se ja existem definigdes.

Obs. 01. Observe que, nesse caso, 0s numero anotado na planta baixa
referente ao banheiro ou a cozinha seréo anotados do lado superior esquerdo da
planilha.

Obs. 02. Havera uma planilha para cada instalacao sanitaria e para cada
cozinha.

Obs. 03. Os itens os quais os seus referidos quadrantes estiverem
preenchidos de cinza n&o deverdo ser anotado.

Obs. 04. Devera ser anotado abaixo do ambiente enumerado, lado superior
esquerdo se a obra a ser orgada se refere a uma constru¢do nova ou a uma
reforma.

Obs. 05. Deveré ser anotado ao lado de cada item a letra inicial da palavra
referente se sera retirado, substituido ou instalado um novo sem antes existir o

ponto.
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Planilha de levantamentos de banheiros

01
BWC Obra:
Data: / / Folha:
Construcao Retira_da_
Substituicdo | Quant. |Modelo [Cor |Dimen. |Obs.
Reforma Instalacdo
ESPELHO
BANCADA
METAIS
LOUCAS
ACESSORIOS
* Area (m2)
HIDRAULICA
ELETRICA

Tabela. 04: Planilha de levantamento para as instalagcfes sanitarias.
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Planilha de levantamentos das cozinhas

01
COz Obra:
Data: / / Folha:
Construcao Retira_da_
Substituicdo | Quant. |Modelo |Cor |Dimen. |Obs.
Reforma Instalagéo
ESPELHO
BANCADA

PASSA PRATO

METAIS

LOUCAS

ACESSORIOS

* Area (m2)

HIDRAULICA

ELETRICA

Casade Gas

Abrigo de Lixo

Deposito merenda

Tabela. 05: Planilha de levantamento para as cozinhas.
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¢ A planilha apresentada a seguir servird para o levantamento global dos

servicos de demolicdo ou remocdo a serem orgcados. Estes itens séo

muitos importantes, pois todo orcamento de reforma, melhoria ou

readequagdo de um ambiente tem inicio, primeiro na retirada de todos
elementos que n&o existirdo mais ou que precisam ser substituidos.

Obs. 01. Observe que cada item da planilha a sua frente encontra varios

nameros, estes numeros sao as referéncias dos ambientes encontrado na planta

baixa. Aqui deverd ser pintado o quadrante da sala cujo o item ser4 demolido ou

retirado.
SECRETARIA DE Planilha de levantamentos de Servigos
OBRAS PUBLICAS |Opra:
SEOP Data: / / Folha:__
DEMOLICAO E REMOCAO
01 02 03 04 05 06 07 08
COBERTURA
09 10 11 12 13 14 15 16
01 02 03 04 05 06 07 08
ESTRUTURA
COBERTURA 09 10 11 12 13 14 15 16
01 02 03 04 05 06 07 08
FORRO
09 10 11 12 13 14 15 16
01 02 03 04 05 06 07 08
PISO
09 10 11 12 13 14 15 16
01 02 03 04 05 06 07 08
REVESTIMENTO
09 10 11 12 13 14 15 16
01 02 03 04 05 06 07 08
RODAPE
09 10 11 12 13 14 15 16
01 02 03 04 05 06 07 08
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REBOCO 09 10 11 12 13 14 15 16
01 02 03 04 05 06 07 08
PAREDE
09 10 11 12 13 14 15 16
01 02 03 04 05 06 07 08
CALHAS E

CONDUTORES 09 10 11 12 13 14 15 16
01 02 03 04 05 06 07 08

APARELHOS
SANITARIO 09 10 11 12 13 14 15 16
01 02 03 04 05 06 07 08
PORTAS 09 10 11 12 13 14 15 16
01 02 03 04 05 06 07 08

BATENTE DE
PORTAS 09 10 11 12 13 14 15 16
01 02 03 04 05 06 07 08

DIVISORIAS
09 10 11 12 13 14 15 16
01 02 03 04 05 06 07 08

TOMADAS E
INTERRUPTORES 09 10 11 12 13 14 15 16
01 02 03 04 05 06 07 08

CONCRETO SIMPLES

09 10 11 12 13 14 15 16
01 02 03 04 05 06 07 08

CONCRETO
ARMADO 09 10 11 12 13 14 15 16
01 02 03 04 05 06 07 08

MEIO FIO
09 10 11 12 13 14 15 16
01 02 03 04 05 06 07 08
CERCA ALAMBRADO

09 10 11 12 13 14 15 16

Tabela. 06: Planilha de levantamento de itens a serem demolidos referentes aos seus respectivos

ambientes.
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3.3.2 Quantificagéo

Apos feita a relacdo dos servicos a serem executados, € necessario medir
quanto deve ser feito de cada um, ou seja realizar o levantamento de quantidades

A regra geral € de quantificar pelas dimensdes reais, conforme projeto, e
guanto esse nao existe pelas dimensdes levantadas no levantamento.

Serdo padronizadas as unidades de servi¢os, evitando que um mesmo
servico seja, por exemplo, medido em m e orgados em m?,

Um levantamento de quantidade resulta um bom or¢gamento.

A medicdo em planta é simples, para a maioria dos elementos construtivos.
Os critérios para a medicdo geralmente buscam, ao maximo, a correspondéncia
com as medidas reais. Alguns servigos, contudo, escapam a este critério e sdo
relacionados com a forma tradicional de aquisicdo dos materiais ou de
contratagdo dos servigos.

Assim, as pecas de concreto, os pisos e forros sdo medidos por sua area
real, por exemplo. J& as esquadrias de madeira sdo medidas em unidades e as
metalicas por area. As pinturas e os revestimentos, internos e externos, devem
ser medidos de acordo com a &rea das pegas a que se adaptam, por area.
Porém, existem casos mais complexos, como as medi¢des de escavacgdes e de
alvenarias, por exemplo.

As quantidades medidas para as escavagdes dependem do tipo de solo e
da tecnologia empregada. Se o solo é firme, pode-se utilizar escoramento, e as
escavacdoes podem ser realizadas com taludes verticais, com pequeno
espacamento a mais para as formas. Se o solo ndo é firme, o tipo de solo indicara
a inclinacdo do talude. No pior caso, para materiais arenosos, o talude sera de

45°, ampliando significativamente a escavacao e o reaterro necessarios.
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No anexo 02 listaremos algumas formas de quantificar servigos constantes

nas planilhas orcamentarias.

3.3.3. Langamento em sistema informatizado da SEOP

Os orcamentos de obras publicas apresentam-se por meio de planilhas de
exel, discriminadas nos seus diversos servigos com 0s respectivos quantitativos,

custos unitarios e custos totais.

As planilhas eletrbnicas contem varias atividades com precos pré
estipulados pela SEOP, com o seu respectivo codigo. As planilhas eletrdnicas

contem espago para o langamento dos quantitativos dos servigos.

Jé na planilha de composi¢éo de orcamento devera ser lancado o codigo
do respectivo servico que precisara constar num orgamento e depois a
quantidade referente a esse servigo. Atente sempre para a unidade de cada
servigo.

Observe a baixo um pequeno demonstrativo da planilha eletronica
empregada pela SEOP, onde:

e O caodigo é o numero correspondente a cada item;

e A descricdo é o servigo para compor uma atividade no orgcamento

¢ A unidade é a unidade adotada para cada servico;

e O valor do Material ($ material em planilha) € o valor total dos materiais
utilizados para o respectivo servi¢o relacionado diretamente pela unidade
adotada;

e $ M Obra € o valor total da Mao de obra dos empregados para realizarem o

respectivo servigo relacionado diretamente pela unidade adotada,;
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e $ Total é o valor final do respectivo servico somando o $ material com o $

M Obra.

igo Descrigdo
ADMINISTRAGAO DE OBRAS
100101 Engenheire Residente
100102 Mestre de Obras
100103 Contra Mestre
100104 Almoxarife
100105 Vigilante noturno
100106 Aluguel de veiculo gol 1000 flex util. 2.000Km/més
100107 Engenheiro Fiscal
INSTALAGOES PRELIMINARES
101101 Corte de capoeira fina com foice
101102 Raspagem e limpeza de terreno
101103 Tapume chapa comp res 12mm h=2,20m

101104 Desmat/destoc, limpeza mec areas ¢/ arvores@<0,15m

101105 Destocamento mecanico de arvores 0,15=<@<0,30 m
101106 Destocamento mecanico de arvores com &>=0,30 m
101111 Portdo chapa comp res 12mm 2,20x3,00m
101112 Méd. pde. cega chp res. 14mm 1,10m x 2,60m
101113 Méd. pde. cega chp res. 14mm 1,10m x 2,20m
101114 Mod. pde. chp res. 14mm 1,10x2,60m + pta 80x210
101115 Mod. pde. chp res. 14mm 1,10x2,20m + pta 60x210
101116 Méd. pde. chp res. 14mm 1,10x2,60m ¢ jla 110x110
101118 Cobertura FC 4mm vao 3,30 - Treligas a cada 2,20m
101118 Deposito de obra A=10m2 ¢/ piso de concreto
101120 Deposito de obra A=10m2 sem piso
101121 Barracao obra c/escritério 7,26m2, depdsito 10m2
101130 Entrada energ prov. bif. 40A poste eucalipto 9,5m
101131 Entrada energ prov. trif. 40A poste eucalipto 9,5m
101132 Entrada energ prov. trif. 70A poste eucalipto 9,5m
101133 Entrada energ prov. trif. 100A poste eucalipto 9,5m
101139 Ponto de forga 40A trifasico, poste eucalipto 9,5m
101140 Ponto de forga 40A bifasico, poste eucalipto 9,5m
101141 Ponto de forga 40A monofasico,poste eucalipto 9,5m
101142 Ponto de agua provisério sem medidor
101144 Entrada provis. de agua ¢/ hidrometro 3m3/h (3/4")
101145 Entrada provis. de agua ¢/ hidrometro 5m3/h (3/4")
101146 Entrada provis. de agua ¢/ hidrometro 7m3/h (1")
101180 Andaime mad. pinho 2%constr.p/alv. e rev. int/ext
101181 Andaime met. c/encaixe p/trab em fachada edificios
101182 Placa obra 1,00x1,00m chp galv.pint.c/tinta autom.
101183 Placa obra 2,00x1,00m chp galv.pint.c/tinta autom.
101184 Placa obra 4,00x2,00m chp galv.pint.c/tinta autom.
101190 Locagao de obra
101191 Locagao de muro

DEMOLIGOES
101201 Demoli¢do cobertura citelhas ceramicas, c/retirada
101202 Demoligdo cobertura citelhas F.C., c/retirada
101204 Demoligéo estrut.cobert. c/telhas ceram,c/retirada
101205 Demoligéo estrut.cobert. cftelhas F.C., c/retirada
101206 Demoligao de forro de estuque, ¢/ retirada
101207 Demoligao de forro de madeira, of retirada
101215 Demoli¢io piso mad, incl. barroteamento, ¢f ret
101216 Demoligao piso mad, c/ ret
101217 Retirada de piso vinilico ¢/ limpeza de base
101220 Demoligéo revest. granitina s/lastro conc.c/ret
101221 Demoligio revest. granitina cflastro conc.c/ret
101222 Demoligio revest. cimentado s/lastro conc.c/ret
101223 Demoli¢ao revest. cimentado c/lastro conc.ciret
101225 Demolicao revest. ceramico s/lastro conc.clret
101226 Demoligao revest ceramico cl/lastro conc.ciret
101227 Demoligéo revest. tacos mad s/lastro conc.c/ret
101228 Demoligao revest. tacos mad c/lastro conc.clret
101229 Demoli¢ao revest. azulejos ciret
101230 Demoligdo revest. azulejos incl. emb. c/ret

Unidade

més
més
més
més
més
ud

h

m2
m2
m
m2
ud
ud
ud
¢j
<j
cj
cj
o
mod
gb
gb
gb
¢
¢
¢
<
¢
gj
cj
cj
¢j
¢j
Gj
m
m2/m
gb
gb
gb
m2
m

m2
m2
m2
m2
m2
m2
m2
m2
m2
m2
m2
m2
m2
m2
m2
m2
m2
m2
m2

$ Mat

64,97
0.11
12,25
30,64
141,23
100,44
85,48
178.,8
193,61
228,62
186,33
1.533,23
1.410,93
2.886,18
1.026,36
1.080,31
1.588,20
1.634,35
953,48
802,78
447 98
37,81
90,01
114,91
230,19
6,87
9,27
159,99
287,13
897,32
1,18
0,73

o
I
o000 0C0O00O0ONODOOOOOOO

$ M.Obra

10.977,32
3.256,16
242708
2.193,96
5.089,16

0
58,39

07
0,54
21,06
0,03
393
10,15
49,88
37,82
31,99
44,01
31,61
42,01
163,94
719,84
596,39
1.271,56
124,57
124,57
124,57
124,57
80,56
80,56
59,88
31,24
51,07
51,07
51,07
531
1,81
15,77
15,77
31,15
2,07
1,04

8,27
413
10,56
8,51
3,25
4,96
9,75
4,88
3,31
814
17,19
9,82
14,74
10,58
15,49
7,56
12,47
7,55
11,34

$ Total

10.977,32
3.256,16
2.427,08
219396
5.089,16

836,25
58,39

07
0,54
86,03
0,14
16,18
40,79
191,11
138,26
117,47
222,81
225,22
270,63
350,27
2.253,07
2.007,32
4.157,74
1.150,93
1.204,88
1.712,77
1.758,92
1.034,04
883,34
507,86
69,05
141,08
165,98
281,26
12,18
11,08
175,76
302,9
928,47
325
1,77

8,27
413
10,56
8,51
3,25
4,96
9,75
4,88
3,73
8,14
17,19
9,82
14,74
10,58
15,49
7,56
12,47
7,55
11,34

Tabela. 07: Exemplo da planilha eletrdnica de composi¢céo dos servicos empregada pela SEOP

para a composi¢cdo de um orgcamento.
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SEOP_AGOSTO 2010 MAT MO _RES 46 16082010 PAGINA:1DE 1 DATA: 11171220
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SEGRETARIA DE ESTADO DE GBRAS PUBLIGAS . SEGP FROTORGL I

h .l" !‘/ g
COORDENADORIA DE ORCAMENTO E CUSTOS - COR TGP i o,
RESOLUCAD SEOP B 48 - 180812010 LacAL xECUGED: onaka
aEce - seoe LRVANTAMENTS CRGARG POR:
[orss smoncn: SRGANIZADD FOR: Inpice
el

REUNIT M TOTAL M@
Enimizoy | RRUNIT TOTAL MAT £5 150,70% TaTAL TOTAL ITEW

] ISCRIMINACAD uND | cuasme. | RsuMITMAT

FAsE | CoDiGo

101103 ispiguen w impaza de Yo 2 054 054

Tabela. 08: Exemplo da planilha eletrénica de composicdo dos servicos empregada pela SEOP

para a composi¢cdo de um orgcamento.

3.3.4. Langamentos dos custos, BDI, insumos e prazos

e Beneficios e despesas indiretas (BDI)
Por uma parcela percentual, denominada BDI. O custo total dos servigos

acrescido da taxa de BDI, resulta no preco global da obra.

Em resumo, o orcamento de obra publica € composto pelos seguintes
custos: servicos a serem executados, incluindo-se a méo-de-obra e o0s
respectivos encargos sociais, equipamentos e materiais; administracdo local
(engenheiros, almoxarifes, vigias, mestres-de-obras, encarregados, apontadores,
entre outros); mobilizagdo e desmobilizag&o; elaboragéo dos projetos executivos e
as built, conforme o caso; e despesas indiretas, agrupadas no BDI que inclui: os
tributos incidentes ao empreendimento (PIS, COFINS, ISS e CPMF); o rateio da

administragcdo central; despesas financeiras; garantia; risco; e lucro.
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Este elemento tem a fungdo de complementar o orgamento discriminado,
incluindo as verbas que ndo podem ou que ndo se deseja que sejam
discriminadas. Alguns custos s&o de dificil medi¢do, sugerindo a indicacdo de
valores estimados. Por outro lado, a empresa pode n&o ter interesse em expor ao
cliente elementos como o lucro pretendido ou os custos do escritério. O BDI é
incluido como um percentual, aplicado sobre todos os precos unitarios do
or¢camento, ou como uma verba geral, incluida ao final, ou um misto destas duas
formas.

O BDI inclui uma parcela destinada aos beneficios (B), incluindo lucros e
pro-labore dos diretores da empresa. Também podem ser considerados outros
beneficios, como divulgagéo (obras de clientes importantes ou situadas em locais
de grande fluxo de potenciais clientes) e ampliagcdo do espago de atuacdo da
empresa (novos clientes). Nestes casos, o resultado efetivo pode ser obtido em
outras obras (futuras).

Outra parcela refere-se as despesas indiretas (Dl), que sdo basicamente os
custos administrativos da empresa, tais como o custo da sede em si (juros sobre
o capital investido na compra ou aluguel pago pelo prédio), mobiliario, despesas
com energia elétrica, telefone, seguranga, limpeza e manutencdo, funcionérios
(engenheiros e arquitetos atuando em projeto e planejamento, técnicos,
estagiarios, secretarias, telefonistas, funcionarios dos setores de pessoal,
compras, financeiro, etc.), assessorias (externas - marketing, juridica, contabil,
etc.), veiculos (aquisicdo, aluguel ou leasing, motorista, seguro, impostos,
manutenc¢do e combustivel) e tributagdo em geral

Embora a sigla tradicional indique apenas as despesas indiretas, o BDI
normalmente inclui também despesas diretas (da obra), por conveniéncia, tais

Manual de Orientagdo de Obras Publicas

Londrina - PR



41

como verbas para a mdo de obra de gestdo local, incluindo engenheiro ou
arquiteto residente, mestre de obra, contramestre, almoxarife, vigia e outros, bem
como aluguéis de equipamentos, terrenos ou prédios utilizados em apoio ao
canteiro de obras e outras despesas vinculadas com a obra em questéo.

A SEOP possui uma folha de langamento com uma formula de calculo de
BDI,, onde o fator determinante é o custo final da composicdo de servigos

necessarios para a obra.

e INSUMOS (materiais, mao-de-obra, equipamentos)

Por insumos, entende-se todos o0s elementos necessarios para a
construcdo da obra, considerados individualmente. A composi¢do dos custos
unitérios de cada insumo necessario para realizar uma determinada tarefa resulta
nas composi¢des unitarias de custos dos servicos. Existem basicamente trés
categorias de insumos:

a) materiais (areia, aco, cimento, ceramica, esquadrias, etc.);

b) mao-de-obra (serventes, pedreiros, ferreiros, técnicos, mestres de obra,
etc.);

c) equipamentos (betoneiras, furadeiras, vibradores, elevadores e guinchos
de obra, etc.).

Composig¢Bes unitérias de custos de servigos

As composic¢des unitarias de custos sdo as "férmulas" de calculo dos
custos unitarios nos or¢camentos discriminados. Cada composi¢do consiste das
quantidades individuais do grupo de insumos (material, m&o-de-obra e

equipamentos) necessarios para a execu¢do de uma unidade de um servico.
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Exemplos: custo unitario do servico é obtido multiplicando-se a quantidade
empregada do insumo por seu custo respectivo. No caso, o valor da hora € de R$
2,43 (abril de 2010). Acrescendo-se os percentuais de Leis Sociais, considerados
como 180%, o preco do insumo "Servente" € de R$ 6,80/h e o prego do servigo

"Escavacao" é de R$ 27,20/m3.

3.3.5. Fechamento do Orgamento

O fechamento da planilha de orcamento é composto por uma folha de
fechamento com os dados da obra, do levantamento e do protocolo.

Deveré ser anotado o valor total da obra, com isso acabara sendo gerado
pela forma da folha de fechamento o respectivo BDI da obra e, simultaneamente,
o valor da obra acrescido do BDI.

O prazo de execugédo da obra deverd ser estipulado nesse momento. Vale
aqui a coeréncia do orgamentista.

Na folha de fechamento também é indicado o relat6rio de composi¢do do

preco dividindo o precgo por Material e Mao de Obra.
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GOVERNO DO ESTADO DO PARANA
SECRETARIA DE ESTADO DE OBRAS PUBLICAS - SEOP

COORDENADORIA DE ORCAMENTOS E CUSTOS - DIORC/SEOP

FOLHA RESUMO PARA FECHAMENTO DE ORGAMENTO DATA:
PROPRIO: TIPO DE OBRA:
ENDERECO: MUNICIPIO:
ORGAO PROP.: PROTOCOLO:
N° LEVANT®: ORGANIZADO POR:
OBSERVACAO:

Custo total da obra: R$
BDI = 0,0000% R$ 0,00

Valor total da obra com BDI : R$ 0,00

Prazo de execugao : XX DIAS CORRIDOS

Relatério MAT+MO : MATERIAL =

MAO-DE-OBRA =

Sistema utilizado : Sistema SEOP

Cadastros GRUPOS utilizado : SEOP 2010

Cadastros INSUMOS utilizado : SEOP 2010

Cadastros ATIVIDADES utilizado : SEOP 2010

Cadastros MACROS utilizado : SEOP 2010

Ass. Responsavel pelo Levant.

Tabela. 09: Folha resumo para o fechamento de um orgcamento.
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3.3.6. Memorial Descritivo e Especifica¢cfes Técnicas

Todo orgamento deve ser acompanhado por um memorial descritivo de
Servigos.

Este memorial deve conter uma descricdo detalhada de cada ambiente a
ser reformado, na forma de texto, onde s@o apresentadas as solugfes técnicas
adotadas, bem como suas justificativas, necessérias ao pleno entendimento do
projeto , complementando as informagdes contidas nos desenhos e nas planilhas
orcamentérias de servigos.

As especificacdes técnicas (ET) descrevem, de forma precisa, completa e
ordenada, os materiais e os procedimentos de execugdo a serem adotados na
construcdo. Por exemplo, a forma de execugdo da ceramica de piso: tipo de
ceramica, marca, tamanho, cor, forma de assentamento, trago da argamassa e
junta. Tém como finalidade complementar a parte grafica do projeto. S&do muito
importantes, pois a quantidade de informagdes a serem gerenciadas ao longo de
uma obra facilmente provoca confusdo, esquecimento ou modificag&o de critérios,
ainda mais se existirem varios profissionais envolvidos. A definicdo clara da
qualidade, tipo e marca dos materiais € fundamental, assim como a forma de
execugdo dos servicos. As partes que compdem as ET séo: generalidades
(objetivo, identificagdo da obra, regime de execucdo da obra, fiscalizagéo,
recebimento da obra, modificagbes de projeto e classificagdo dos servigos),
materiais de construcdo (insumos utilizados) e discriminagdo dos servigos
(baseado em Faillace, 1988):

A seguir exemplo de um modelo de Relatério Técnico de Reparos de uma

Escola:

Manual de Orientagdo de Obras Publicas

Londrina - PR



45

RELATORIO DE REPAROS
CET

RESPONSAVEIS:
DOCUMENTO DE CONTROLE

INTERNO

SERVICOS GERAIS

Aqui deverdo ser anotados todos os servicos que por ventura
possam gerar alguma duvida tanto pela sua quantidade como pelo
o local a ser instalado.

Exemplo: Os 2 pontos de esgoto e 2 pontos de dgua langados na fase de Servigcos
Gerais, serdo utilizados para os bebedouros. O local de instalacdo destes pontos
deverd ser verificado com o diretor.

AMBIENTE 01

Ambiente numerado em
planta baixa.

Aqui deverdo ser anotadas todas as explicacdes dos servigcos
compostos em planilha, e também alguma atividade que sera um
pouco diferente da constante em planilha por algum motivo.

Exemplo: COZINHA E REFEITORIO

- Demoli¢do das bancadas com tampo em inox

- Fechamento do atual passa pratos com retirada da esquadria metélica

- Abertura de novo passa pratos no local onde existe uma pequena abertura
- Colocacéo de granito no passa pratos e grade tijolinho

- Abertura de porta de acesso ao refeitério

- Demolicdo do revestimento das paredes (azulejo e pintura)

- Execugdo de revestimento ceramico até o teto em todas as paredes

- No lugar do Gradil metalon (planilha) incluir tela anti-inseto

AMBIENTE 02

Ambiente numerado em
planta baixa.

Aqui deverdo ser anotadas todas as explicacdes dos servigcos
compostos em planilha, e também alguma atividade que sera um
pouco diferente da constante em planilha por algum motivo

Exemplo: DEPOSITO DE GAS
- Execugdo de tubulacéo de gas

- Executar dep6sito de gas no local especificado, préximo da cozinha.

AMBIENTE 03

Ambiente numerado em
planta baixa.

Exemplo: AUDITORIO

- Executar ralo para escoamento de agua - limpeza

- Reparos em trincas

- Repintura das paredes e laje

- Acabamento (chapisco/embocgo/reboco e pintura) em parede feita para cantina
- Lubrificaco e pintura das esquadrias metdlicas

- Substituicdo de vidros quebrados

Tabela.10: Modelo de um Relatério Técnico de Reparos.
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A seguir exemplo de um modelo de um memorial de implantagdo de uma

Escola:
: RESPONSAVEIS:
II\I\/LIIEDTE)NR'II'AAL gg DOCUMENTO DE CONTROLE
G INTERNO
CET

Aqui deverdo ser anotadas explicacdes referentes a obra de implantacdo, e particularidades da
obra que seréa explicado abaixo, Essa introdu¢éo serve como um resumo do memorial. .

Exemplo: Este memorial de implantacdo visa explanar de forma sucinta, como foram feitos os estudos para a
implantagdo das quadras cobertas nas Unidades de Ensino.

Cada Unidade possui particularidades em relacdo ao espaco fisico, topografia, tipo de solo, entre outros. A seguir estdo
relacionadas as unidades de ensino contempladas com suas respectivas caracteristicas.

NOME DA OBRA
LOCALIZACAO

Aqui deverdo ser anotados todos 0s servicos necessarios para a
implantacéo da obra.

Exemplo: IMPLANTACAO QUADRA

- Retirada 5 arvores de grande porte

- Retirada de 4 postes de 10,5 m de altura com luminarias
- Retirada 1 poste de 9 m de altura

- Retirada de 14 postes de 7 m de altura

- Retirada de 334,7 m2 de alambrado

- Retirada de 2 tabelas de basquete (concreto estrutural)
- Retirada traves de futebol

- Demolicdo mureta ao redor da quadra — 25 m3

- Demoli¢&o do palco (muros e aterro) e degrau — 7,5m?
- Demoli¢do piso de quadra — 680 m?

- Demoli¢do piso do palco — 18,98 m2

- Demoli¢cdo muro p/ entrada — 1,5 m3

- Aterro Apiloado (0,5x4,0x34,0)+(0,2x730)

- Muro de Arrimo (0,8x34,0)

- Corte e Aterro (Retirado palco) — 15,75 m3

- Cagcamba

- Reconstrugdo do muro

- Portao

- Caixa de captacéo de agua pluvial

- Tubo 200 mm — 100 m

Tabela. 11: Modelo de um memorial de implantacao.
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3.4. LICITACAO DO SERVICO PROPOSTO

Apos as fases de levantamento e orcamento, o 6rgdo solicitante licita o
servigco orgado. Na maior parte dos casos as empresas dao um desconto em
cima do valor da planilha de servico. A Empreiteira que der o desconto maior

recebe o direito de executar a mesma.

3.6. FISCALIZACAO

A Fiscalizag&o devera realizar, dentre outras, as seguintes atividades:

e Manter um arquivo completo e atualizado de toda a documentagéo
pertinente aos trabalhos, incluindo o contrato, Caderno de Encargos,
orgcamentos, cronogramas, correspondéncia e relatérios de servicos;

e Solucionar as duvidas e questdes pertinentes a prioridade ou sequéncia
dos servigos em execucdo, bem Como as interferéncias e interfaces dos
trabalhos da Contratada com as atividades de outras empresas ou
profissionais eventualmente contratados pelo Contratante; paralisar e/ou
solicitar o refazimento de qualquer servigo que ndo seja executado em
conformidade com plano ou programa de manutencdo, norma técnica ou
qualquer disposicao oficial aplicavel ao objeto do contrato;

e Solicitar a substituicho de materiais e equipamentos que sejam
considerados defeituosos, inadequados ou inaplicaveis aos servigos;

e Solicitar a realizagdo de testes, exames, ensaios e quaisquer provas
necessarias ao controle de qualidade dos servigos objeto do contrato;

e Exercer rigoroso controle sobre o cronograma de execugao dos servigos,
aprovando os eventuais ajustes que ocorrerem durante o desenvolvimento

dos trabalhos;
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e Aprovar partes, etapas ou a totalidade dos servigos executados, verificar e
atestar as respectivas medigGes, bem como conferir, vistar e encaminhar

para pagamento as faturas emitidas pela Contratada;

3.7. PROCEDIMENTOS E ROTINAS DE MEDIGAO

Outro problema enfrentado pela SEOP e pelas suas empreiteiras e a
entrega final da obra, por muitas vezes o primeiro ambiente reformado no fim da
obra pode j& estar deteriorizado.

Neste caso, cabe ao fiscal decidir se serd utilizado na obra o relatério de
entrega parcial por medicdo. Este relatorio, assinado pelo fiscal indica que o

servico foi feito e estd em condi¢gBes de uso e de aceitagao.

3.8. MEDICAO E RECEBIMENTO

Deverdo ser observadas as seguintes condigdes gerais:

e Somente poderdo ser considerados para efeito de medicdo e pagamento
dos servigos efetivamente executados pela Contratada e aprovados pela
Fiscalizagdo, respeitada a rigorosa correspondéncia com o plano ou
programa de manutengao previamente aprovado pelo Contratante.

¢ A medicdo de servigos serd baseada em relatérios periddicos elaborados
pela Contratada, registrando os elementos necessérios a discriminagéo e

determinagao das quantidades dos servigos efetivamente executados.
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e A discriminacdo e quantificacdo dos servigos considerados na medicao
deverdo respeitar rigorosamente as planilhas de orgcamento anexas ao
Contrato, inclusive critérios de medig&o e pagamento.

e O Contratante devera efetuar os pagamentos das faturas emitidas pela
Contratada com base nas medi¢cbes de servigos aprovadas pela
Fiscalizagédo, obedecidas as condi¢gdes estabelecidas no contrato.

e Apés a inspecdo, através de comunicacdo oficial da Fiscalizacdo, serdo
indicadas as eventuais correcbes e complementagbes consideradas
necessarias ao Recebimento Definitivo, bem como estabelecido o prazo

para a execugao dos ajustes

Os 6rgéos da administracao direta e indireta do Estado do Parané solicitam
a SEOP servicos como projetos, levantamentos, orcamentos, reparos, reformas,
ampliagdes, construcdes, avaliagdes e obras emergenciais. A Secretaria levanta
as necessidades, elabora orgamentos estimativos e encaminha ao 6rgéo
solicitante para autorizacdo da execucgéo e repasse de recursos. Em seguida,
licita e contrata os servigos autorizados, fiscaliza a execucdo e recebe a obra,
juntamente com o representante do 6rgao solicitante.

O presente trabalho apresenta sucintos conceitos e procedimento
necessario para a construcao de obras publica.

Mo presente manual encontrardo conceitos basicos e procedimentos
padrdes de acompanhamento, fiscalizacdo e orgamentos de obras publicas. Ao
longo do texto podem ser encontradas sugestdes de formulérios e procedimentos

para serem introduzidos no processo de realizag&o de obras Publicam estaduais.
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CONSIDERACOES FINAIS

Os procedimentos padrbes de acompanhamento, fiscalizagéo e orgamento
em Obras Publicas como também o0s conceitos basicos da construcdo Civil,
empregados pela Secretaria de Estado de Obras Publicas, por muitas vezes nao
sdo do conhecimento de todos agentes publicos, arquitetos, engenheiros e
também nédo se encontra de facil acesso o conhecimento.

Ao longo do texto alem de encontrar elementos técnicos ja empregados
pela Secretaria de Estado De Obras Publicas do Parana, também encontramos
sugestbes de formularios e procedimentos para serem introduzidos como
proposta de melhoria no &mbito do servigo publico.

Pela complexidade do tema que envolve conceitos e procedimentos
adotados na construcgéo Civil, e pelo motivo de que esses mesmos possam sofrer
alteracbes com o decorrer dos anos, por esse e outros motivo a proposta desse
Manual de Orientacdo de Obras Publicas vai além de proporcionar um
conhecimento introdutério no ambito da construgcdo civil, A proposta aqui
apresentada é de um Manual aberto a atualizacbes e aperfeicoamentos,
objetivando uma melhoria continua em face de altera¢cdes decorrentes ao tempo,

e mudangas de governo.
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ANEXO 01 - ORCAMENTO ESCOLA ESTADUAL

O estudo de caso em analise visa mostrar de forma breve problemas enfrentados
pela SEOP e pelos empreiteiros inUmeros vezes no estado do Parana referentes a
orcamentos sem uma planta baixa indicativa, um relatério de servico.

Seguem a planta baixa no acervo do estado da Escola referente ao orcamento e a
planilha de servico apresentada primeiro para licitagdo, depois para a construtora e

posteriormente utilizada pela fiscalizagdo para o acompanhamento da obra:

/

o
o

Imagem 02: Planta Baixa encontrada no Acervo do estado referente a uma escola.
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OBS DISCRIMINAGAO UNID QUANTID. PRECO UNIT TOTAL TOTAL ITEM
FASE CODIGO
INSTALACOES PRELIMINARES
IPR 101183 Placa obra 2,00x1,00m chp galv.pint.c/tinta autom. gb 1,00 213,39 213,39
IPR 101120 Depdsito de obra A=10m2 sem piso gb 1,00 1.400,03 1.400,03
Subtotal: 1.613,42
BLOCO ADMINISTRATIVO
ADM| 205114 Regulariz. piso ¢/ arg cim/areia, traco 1:4, e=2cm m2 12,00 7,46 89,52
ADM| 205139 Raspagem e calafetacéo tacos c/02 deméos de cera m2 87,93 8,81 774,66
ADM| 300104 Raspagem e lixamento pintura latéx acril em parede m2 502,20 0,74 371,63
ADM| 300127 Pintura latex acril.1? 2dma&o par. int/ext m2 502,20 5,35 2.686,77
ADM| 300181 Pintura rodape c/esm.sint. 2 dmé&o incl. lixamento m 186,00 1,91 355,26
ADM| 300305 Pintura latéx PVA 12 2dmé&o em laje rebocada m2 282,90 5,44 1.538,98
ADM | 300403 Esmalte sintét. esquad mad 2 demé&o fundo nivelador m2 31,76 6,94 220,41
ADM| 300501 Pintura zarc&o esquadria ferro 1dméo, incl. lix. m2 37,80 4,19 158,38
ADM | 504303 Subst. taco ipe , assent. na cola, c/lixamento m2 12,00 76,85 922,20
7.117,81
SANITARIOS PROFESSORES
SPR| 101243 Demoligéo paredes tijolos comuns s/reaprov. c/ret m3 0,84 11,67 9,80
SPR 101251 Remocao de aparelhos sanitérios c/ retirada ud 2,00 3,18 6,36
SPR| 101252 Retirada de batente de portas pe 2,00 4,24 8,48
SPR| 101253 Retirada de portas em madeira pe 2,00 2,12 4,24
SPR 121213 Fdura BWC, linha roseta/contemporanea inox, tipo E ud 2,00 70,04 140,08
SPR 167102 Lumindria fluor. sobrepor tipo A 2x32W cj 2,00 136,25 272,50
SPR| 181613 Tubo PVC rig, sold, marrom,inc.conex,@40mm(1 1/4") m 4,80 14,00 67,20
SPR| 181614 Tubo PVC rig, sold, marrom,inc.conex,@50mm(1 1/2") m 4,20 15,34 64,43
SPR| 191209 Valvula de descarga cromada comum, 40mm (1 1/2") pe 2,00 87,25 174,50
SPR| 191225 Torneira de lavatério compacta de mesa pe 2,00 134,37 268,74
SPR| 191603 Tampo granito Cinza Andorinha e=2cm polido I=0,60m m 1,80 76,56 137,81
SPR 191619 Pingadeira granitoCinzaAndorinha e=2cm polid h=5cm m 4,80 12,76 61,25
SPR| 191625 Cuba louca p/ tampo granito + furofix/valv/sifao cj 2,00 141,38 282,76
SPR| 191809 Ponto dgua PVC @médio 32mm ud 2,00 46,57 93,14
SPR| 205114 Regulariz. piso ¢/ arg cim/areia, traco 1:4, e=2cm m2 5,60 7,46 41,78
SPR| 205232 Soleira Cza Andorinha 2cm, I=15cm, arg mista m 1,60 29,90 47,84
SPR| 300305 Pintura latéx PVA 1? 2dmé&o em laje rebocada m2 5,60 5,44 30,46
SPR| 300403 Esmalte sintét. esquad mad 2 deméo fundo nivelador m2 7,06 6,94 49,00
SPR| 300504 Pintura esmalte sint. 2dméo em esq| ia ferro m2 1,60 3,03 4,85
SPR| 500230 Subst.porta Itauba chap. 0,80x2,10m incl.ferragens cj 2,00 112,28 224,56
SPR| 500402 Subst. vidro liso 4mm m2 0,40 52,73 21,09
SPR| 502101 Subst bacia sanitaria bca. c/fix/ligacédo ud 2,00 106,10 212,20
SPR| 502115 Subst. de assento plastico universal ud 2,00 14,62 29,24
SPR| 502141 Subst registro gaveta bruto @ 20mm parede rebocada pe 2,00 32,29 64,58
SPR| 504211 Subst. azulejo 15x15cm assent cola parede interna m2 42,56 39,94 1.699,85
SPR| 504321 Subst.ceramica P14 12 lisa 30x30cm ass.arg.colante m2 5,60 29,81 166,94
4.183,68
SANITARIO ALUNOS FEMININO
SAF 101251 Remocao de aparelhos sanitérios c/ retirada ud 1,00 3,18 3,18
SAF | 101252 Retirada de batente de portas pe 2,00 4,24 8,48
SAF 101253 Retirada de portas em madeira pc 2,00 2,12 4,24
SAF | 120301 Painel C.A. pré fabricado e=4cm com armadura dupla m2 2,40 67,63 162,31
SAF 121127 Pta. c