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RESUMO

A adocédo de um Sistema de Gestdo da Qualidade vem se tornando cada vez mais
indispensavel dentro de uma organizacdo para quem busca resultados satisfatérios
através do controle, otimizacdo, melhoria e manutencao de seus processos, uma
vez que permite identificar falhas que interferem na qualidade e produtividade de
seus produtos e servicos. A padronizacdo vem sendo utilizada como uma das mais
importantes ferramentas de gestéo, pois, é através dos procedimentos padronizados
que é possivel atingir resultados previsiveis. Sua inexisténcia tornard o processo
vulneravel, induzindo-o a constantes falhas. Baseado nas metodologias
apresentadas nas bibliografias estudadas, o objetivo deste trabalho consiste em
propor melhorias no processo de planejamento de obras desenvolvido no Setor
responsavel pela reforma, manutencdo e pequenos reparos da estrutura fisica de
Unidades Escolares Estaduais. O trabalho foi desenvolvido através de um estudo de
caso, onde foi feito um diagndstico para identificar as etapas do processo que
apresentam dificuldades operacionais, necessitando de intervencdo. Assim foi
possivel perceber as causas responsaveis pelas falhas que geravam retrabalhos e
demandavam maior tempo na elaboracdo das documentagdes para o planejamento
da obra. Apo6s a identificacdo dos problemas, acfes foram definidas para serem
implementadas de imediato e a longo prazo dentro do setor como proposta de
melhoria do processo. Espera-se que as melhorias propostas sirvam como ponto de
partida para a implementacéo do Sistema de Gestdo da Qualidade dentro do setor e

gue resultem em maior agilidade e transparéncia no processo.

Palavras-chave: Gestao da qualidade. Padronizacdo. Processos.



ABSTRACT

The adoption of a Quality Management System is becoming increasingly essential
within an organization for those seeking satisfactory results through control,
optimization, improvement and maintenance of its processes as it allows us to
identify flaws that affect the quality and productivity of its products and services. The
standardization has been used as one of the most important tools of management,
therefore, it is through the standard procedures that can achieve predictable results.
His absence will make the vulnerable process, inducing him to constant failures.
Based on the methodologies presented in the bibliographies studied, the aim of this
study is to propose improvements on the construction planning process developed in
the Sector for Reform, maintenance and minor repairs of the physical structure of
state school units. The work was developed through a case study, which was made a
diagnosis to identify the stages of the process that has operational difficulties,
requiring intervention. Thus it was possible to understand the causes responsible for
the failures that generated rework and demanded more time in preparing the
documentation for the planning of the work. After identifying the problems, actions
were defined to be implemented immediately and in the long run within the industry
as a proposal for improving the process. It is expected that the proposed
improvements will serve as a starting point for the implementation of the Quality
Management System within the sector and resulting in greater flexibility and
transparency in the process.

Keywords: Quality management. Standardization. Processes.
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1. INTRODUCAO

1.1 CONTEXTUALIZACAO DO PROBLEMA

Diante dos avancos tecnolégicos e na tentativa de se estabelecer no mercado
cada vez mais competitivo, as empresas de construgéo civil ttm priorizado cada vez
mais questdes voltadas para a qualidade e produtividade de seus produtos e
servicos para satisfazer as necessidades dos seus clientes. Hoje em dia, empresas
que nao dispdem de um sistema de gestdo para a realizacdo de suas atividades
terdo dificuldades em ter o total dominio de seus processos e seus resultados serdo
sempre imprevisiveis.

O desenvolvimento de um sistema de gestdo da qualidade dentro de uma
organizacao é fundamental para quem busca solucdes de otimizac&do dos processos,
levando a resultados satisfatorios e sua manutencdo. Seu uso se torna cada vez
mais indispensavel a medida que aumenta o numero de pessoas envolvidas no
Mesmo Processo.

Assim como as empresas privadas, o setor publico necessita de um Sistema
de Gestao da Qualidade como ferramenta de planejamento de suas atividades para
gue os servigos oferecidos sejam eficientes e produtivos, visando sempre a melhoria
continua dos processos, maior consisténcia e estabilidade dos mesmos,
envolvimento e motivacdo dos servidores, otimizacdo de recursos, perenizacao de
boas praticas, foco nas necessidades dos clientes, maior fidelizacao e satisfacdo do
cliente, maior conformidade com os requisitos da qualidade, vantagem competitiva e
credibilidade institucional (ASSUNCAO, 2012).

A padronizacdo vem sendo utilizada como uma das mais importantes
ferramentas de gestdo, pois sua implementacao ird permitir a conducéo sistémica
dos processos, através do estabelecimento de procedimentos padrdes e instrucbes
de trabalho a serem seguidas. Tendo como resultados a inducdo da préatica da
qualidade através da adogdo de procedimentos padronizados, otimizacdo dos
processos, além de assegurar resultados sempre previsiveis, principalmente quando
varias pessoas entéo envolvidas no mesmo processo.

Este trabalho foi desenvolvido através de um estudo de caso em um setor da
Secretaria de Educacao do Estado, que tem como finalidade planejar e coordenar

acOes que apoiem o funcionamento das Unidades Escolares do sistema de ensino.
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Em sua estrutura organizacional existe a Coordenagédo Geral de Infraestrutura
Escolar, que tem como finalidade analisar a necessidade de servigcos de engenharia,
bem como executar a construgdo, ampliacdo, reforma, manutengdo, conservagao,
urbanizacao e paisagismo dos prédios escolares.

A Coordenacéo Geral de Infraestrutura Escolar esta configurada, conforme a
Figura 1, por duas coordenacgfes: Coordenacdo de Projetos, que é responsavel pelo
planejamento de construcdo, adequacdo e ampliacdo de unidades escolares; e
Coordenacéo de Fiscalizacdo, que € responsavel pelo planejamento de obra de

reforma, manutencdo e pequenos reparos de unidades escolares, além de fiscalizar

Coordenagio Geral de
Infraestrutura

a execugao dos servigos.

Coordenagio de
Fiscalizacio

Subcoordenagio de Subcoordenagio de Subcoordenagio de
Projetos Fiscalizagio 1 Fiscalizagio 11

Figura 1 — Organograma da Coordenacao Geral de Infraestrutura ( AUTOR, 2016).

Coordenagio de Projetos

A Subcoordenacéo de Fiscalizacdo | onde foi realizado o estudo de caso tem
como atividade o planejamento de obras visando a conservacao da estrutura fisica
de unidades escolares para garantir o bom funcionamento de seus espagos. A
atividade desenvolvida nesse setor envolve: visitas técnicas, levantamento de
servicos, elaboracdo de documentacdes técnicas e fiscalizagdo da execucdo dos
Servicos.

Pode-se considerar que o processo de planejamento de obra é composto por
atividades repetitivas, que tem como produto final a juncdo de documentacdes
técnicas contendo informagfes necesséarias para a solicitacdo de recursos para a
obra e para executar a intervencao na unidade escolar.

Mesmo as atividades sendo repetitivas, os resultados ndo sdo previsiveis.
Isso acontece devido ao fato de que varias pessoas encontram-se envolvidas no

processo executando as mesmas tarefas, porém de forma empirica, onde cada
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colaborador desempenha suas funcées da forma que considera melhor. Ndo ha um
controle do processo em sua totalidade devido a inexisténcia de um sistema de
gestdo para conduzir o processo a um caminho seguro e manter um controle de
seus resultados.

Teoricamente a repeticdo de qualquer tarefa leva a seu aperfeicoamento,
porém, ndo garante resultados previsiveis se essa repeticdo nao for realizada de

forma sistémica e padronizada para assegurar a melhoria continua dos resultados.

1.2 JUSTIFICATIVA

As variabilidades encontradas no processo de Planejamento de Obra para
Reforma, Manutencéo e Pequenos Reparos de Unidades Escolares sdo decorrentes
da inexisténcia de um sistema de padronizacdo para o gerenciamento de seus
processos, induzindo assim a constantes falhas que por consequéncia gera
retrabalhos, impossibilita a uniformizacdo das informacdes, provoca problemas
durante a execucao dos servicos, além de despender maior tempo no planejamento

que impossibilita o atendimento de maior nimero de demanda.

1.3 OBJETIVOS

1.3.1 Geral

O objetivo principal deste trabalho € propor melhorias para o processo de
planejamento das obras de reforma, manutencdo e pequenos reparos na estrutura
fisica de Unidades Escolares Estaduais baseadas nas metodologias utilizadas para
o desenvolvimento e implantacdo de sistema de padronizacdo apresentadas nas

referéncias bibliograficas em estudo.

1.3.2 Especifico
o Realizar um diagnostico do processo de planejamento de obras para
manutencao, reforma e pequenos reparos de Unidades Escolares.
o ldentificar as principais etapas do processo de planejamento de obras
para manutencao, reforma e pequenos reparos de Unidades Escolares
gue necessitem de intervengdo para tornar o atendimento a demanda

mais eficiente;
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o Propor melhorias no processo para eliminar e/ou minimizar retrabalhos
e possiveis falhas, através de padronizacdo dos procedimentos de
trabalho com o uso de ferramentas da gestdo da qualidade;

o Elaborar plano de acdo para implementacdo de um sistema de

padronizagéo.

2. REFERENCIAL TEORICO
2.1 SISTEMA DE GESTAO DA QUALIDADE

2.1.1 Qualidade

Visando atender a necessidade humana em oferecer produtos e servigos de
qualidade, Campos (2014b) define o conceito de qualidade como atender
perfeitamente, de forma confidvel, acessivel, segura e no tempo certo as
necessidades de seus clientes.

Nos anos de 1990, o Brasil passou por mudancas comerciais que balangou a
indUstria brasileira. Com a abertura do mercado para produtos estrangeiros,
aumentou as ofertas de produtos e servicos e 0 estabelecimento da concorréncia.
Os consumidores passaram a ter mais opc¢des, tornando-os mais exigentes,
principalmente em relacdo qualidade-preco. Isso gerou a competitividade entre as
empresas fazendo com que as mesmas se adequassem a nova realidade do
mercado, produzindo em maior quantidade, maior qualidade e com menor custo. A
partir dai a qualidade passou a ter uma importancia para as empresas Brasileiras
para se manter competitivas em nivel nacional e internacional e cada vez mais vem
tomando uma posic¢ao de destaque no meio empresarial (MELLO, 2011).

Campos (2014b) em outros termos, diz que a qualidade esta relacionada com
projeto perfeito, sem defeitos, baixo custo, seguranca do cliente, entrega no prazo,
no local certo e na qualidade certa.

Garvi (1984) apud Bicalho (2009) descreve varias definicdes para a qualidade

conforme mostra a seguir:

a) Abordagem transcendental: qualidade é sinbnimo de exceléncia, € o
melhor possivel nas especificagdes do produto ou servico;

b) Abordagem baseada em manufatura: qualidade é sinbnimo de
conformidade, produtos que correspondam precisamente as
especificacdes de projeto;
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c) Abordagem baseada no usuério: é incorporado na definicdo de
gualidade, além da preocupacdo com as especificacdes de projeto, a
preocupacado com a adequacao as especificagcdes do consumidor;

d) Abordagem baseada no produto: qualidade é definida como conjunto
preciso e mensuravel de caracteristicas requeridas para satisfazer os
interesses do consumidor;

e) Abordagem baseada no valor: qualidade é definida em termos de custo
e preco, defendendo a ideia de que a qualidade é percebida em relacdo
ao preco.

No setor da construcdo civil, o conceito da qualidade assume uma
importancia cada vez maior para o desenvolvimento de suas atividades, porém, sao
poucas as construtoras que compreendem o0 seu significado com totalidade
(BICALHO, 2009).

Percebe-se que o conceito da qualidade pode ter interpretacdes diferentes
entre as organizacdes de acordo com sua conveniéncia, pois sua definicdo se
modifica de acordo com as mudancas que ocorrem no mercado e com as

necessidades dos clientes.

2.1.2 Sistema de Gestéo da Qualidade (SGQ) na Construcao Civil

A adocao de um Sistema de Gestdo da Qualidade vem se tornando cada vez
mais indispensavel dentro de qualquer organizacdo, para quem busca resultados
satisfatorios através do controle, otimizacdo, melhoria e manutencdo de seus
processos, uma vez que permite identificar e corrigir falhas que interferem na
qualidade e produtividade de seus produtos e servicos.

Formoso e Ino (2003), destacam que o0 envolvimento das empresas com
programas de melhorias e novos modelos de gestédo (alguns com nomes conhecidos
como Gestdo da Qualidade Total, JIT, reengenharia, benchmarking, entre outros) é
devido ao aumento da competitividade. Esses modelos apresentam uma proposta
comum de utilizacdo de indicadores para avaliacdo, planejamento, controle e
melhoria de desempenho.

Com as transformacdes que vem ocorrendo no Brasil seguindo as tendéncias
mundiais na era da globalizacdo e abertura de fronteiras, as empresas buscam
espaco nesse novo ambiente; cientes de que a competicdo é acirrada e que a
sobrevivéncia vai depender fundamentalmente do esforco e qualificagdo das
pessoas que fazem parte da gestao de cada organizacdo (CAMFIELD, 2006).

Na industria da construcdo civil, as empresas construtoras cada vez mais

procuram se engajar em um Sistema de Gestdo da Qualidade, com o interesse de
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aumentar a qualidade e produtividade de seus produtos e servigos, com reducgéo de
custos e prazos. Tendo como foco a busca pela satisfacdo e fidelizacdo de seus
clientes, garantindo assim a competitividade no mercado cada vez mais concorrido.

Para Camfield (2006), associar mais qualidade aos seus processos
produtivos, para manter a organizacao no topo da competicao, vai além de propiciar
a satisfacdo ao cliente, a pratica da qualidade permite a racionalizacdo dos
processos e consequentemente o0 aumento da produtividade refletindo na
competitividade. Isso proporciona um diferencial das empresas do ramo da
construcdo civil, permitindo sua projecdo no mercado, principalmente quando se
referencia as normas da ISO 9000 na melhoria da qualidade.

Alguns programas foram desenvolvidos e adaptados ao setor da construcdo
civil referenciando a norma ISO 9001, como o Sistema de Avaliagcdo de
conformidade (SIAC) no éambito do Programa Brasileiro da Qualidade e
Produtividade na Construcao Civil (PBQP-H) (BICALHO, 2009).

A certificacdo em sistemas de gestdo da qualidade 1ISO9000 e o (PBQP-H) é
apontada por Bicalho (2009) como sendo as alternativas mais utilizadas em
empresas de construgéo civil.

Camfield (2006), traz em seu artigo dados em que destaca o Brasil dentre os
paises da América do Sul, como o pais que possui maior nimero de organizacdes
certificadas. Comprovando que as organizacdes brasileiras conseguem manter o
seu padrdo competitivo, exportando produtos e servicos com alta qualidade. Desde
0 inicio da adocdo e divulgacdo da Serie ISO 9000 de normas no pais e com a
exigéncia dos o6rgdos publicos para a certificacdo de seus fornecedores, esse
namero vem crescendo tendencialmente.

Sao muitas as razfes para quais as empresas tém buscado a certificacao,
gue podem variar dependendo da situacao especifica de cada empresa, do mercado
de atuacdo, das exigéncias governamentais ou de outros Orgdos de controle
(DEPEXE, 2012).

Nos estudos realizados por Camfield (2006) em duas empresas construtoras
de pequeno e médio porte, na cidade de Itajuba - BH, foram apontados os fatores
gue levaram as empresas a aquisi¢cao da certificacdo, seus beneficios, mudancas na

empresa e dificuldades de implantacdo, conforme mostra no quadro a seguir:
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Quadro 1 - Fatores que levam as empresas na aquisicao da certificacdo, baseado nos
estudos de Camfield (2006).

DIRECAO/GERENCIA

OPERACIONAL

Padronizacéo
Reducéo de custos

Resultados

Ganhar vantagem competitiva
Melhorar produtividade/ eficacia

Melhoria da qualidade e eficiéncia

Motivo Eficicia dos procedimentos e Melhorar a capacidade de
Envolvimento de pessoas atendimento
Maior organizagéo e Melhorar a imagem da empresa
Qualidade de seus produtos
Maior controle da administracéo e Padronizacdo de procedimentos
Maior satisfa¢éo dos clientes ¢ Planejamento mensal e semanal
Aumento na organizagéo interna das atividades desenvolvidas nas
Maior motivagdo dos funcionarios obras

. Aumento da produtividade e e Maior controle dos indicadores de
Beneficios

vendas
Eficiéncia
Reducéo de custos e desperdicio

Aumento na organizagdo interna

desempenho

Maior organizacdo geral da
empresa

Funcbes bem definidas em cada

setor

Mudancas ha

empresa

Organizacgéo dos setores
Planejamento

Resultados

Envolvimento dos funcionarios
Producéo de produtos com
qualidade

Motivacdo de todos para o trabalho
com qualidade

Maior controle administrativo

Maior controle das atividades
Setores mais ageis e mais
eficientes

Maior sintonia entre os setores
da empresa

Produto mais qualificado

Dificuldades de

implantacéo

Falta de pessoal qualificado
Baixo envolvimento do pessoal
Certas resisténcias a mudanca

por questdes culturais

Muita burocracia

Custo elevado para manter o

certificado

Depexe (2012), em seu artigo, classifica os motivos das empresas para a

busca da certificacdo em dois grupos: internos e externos. O primeiro esta

relacionado a necessidade de melhoria dos processos, aumento da produtividade e
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reducdo de custo e desperdicio, jA o segundo estd relacionado a imposicdo do
mercado, como por exemplo o aumento da concorréncia.

Os motivos mais citados pelas construtoras sdo 0 aumento da
competitividade, a busca por um diferencial no mercado, a melhoria da qualidade
dos produtos, a padronizacdo dos processos. E para as construtoras certificadas no
PBQP-H, acrescenta-se mais um motivo, as exigéncias da Caixa Econdmica Federal
para a concessao de financiamentos (DEPEXE, 2012).

Outro motivo mencionado por Santana (2006) é o desenvolvimento de
sistemas de gestdo da qualidade pelas empresas visando o marketing, o que
normalmente acontece nas empresas que constroem obras com capital préprio ou
visando a certificacdo para participar de licitacbes, no caso de empresas que

executam obras publicas.

2.1.3 Ferramentas da Qualidade

Diversas ferramentas da qualidade foram desenvolvidas para auxiliar no
controle dos processos, pois seu uso possibilita coletar dados e obter informacdes
sobre 0s mesmos para analise de problemas de forma sistémica e para buscar
solucdes.

Segundo Maiczuk e Junior (2013), através da utilizacdo das ferramentas é
possivel proporcionar ao usuario capacidade e consciéncia para remover as causas
dos problemas auxiliando na resolugdo dos mesmos, através da utilizacdo de
técnicas especificas e gréficas que produzem melhores resultados do que os
processos de procura nao estruturados. O objetivo do uso das ferramentas é obter
clareza no trabalho e principalmente na tomada de deciséo.

De acordo com Meira (2003) apud Silva et al. (2013), para se estabelecer um
ambiente propicio para a melhoria da qualidade, é indispensavel o uso de
ferramentas que permitam organizar os fatos e dados, transformando-os em
informacgdes disponiveis.

No geral, a utilizacdo das ferramentas da qualidade de forma apropriada
acrescenta ganhos para as organizacdes, pois, € possivel identificar solugcbes para
0s problemas refletindo dessa forma ganhos nos objetivos das organizagdes (PILZ,
2011).

As ferramentas da qualidade mais tradicionais mencionadas por Mello (2011)
sao apresentadas no quadro 2:
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Quadro 2 - As setes ferramentas da qualidade e sua principal fun¢gdo (MELLO, 2011).

Ferramentas de qualidade Principal funcéo

1 Diagrama de causa-efeito | Levantar possiveis causas para problemas.

2 Folha de verificagdo Coletar dados relativos a ndo conformidade de um
produto ou servico.

3 Histograma Identificar com que frequéncia certo dado aparece em
um grande conjunto de dados.

4 Grafico de pareto Distinguir, entre os fatores que contribuem para a ndo
qualidade, os essenciais e 0s secundarios.

5 Diagrama de correlacdo Estabelecer correlacdo entre duas variaveis.

6 Fluxograma Descrever processos

7 Grafico de controle Analisar a variabilidade dos processos.

As ferramentas da qualidade foram criadas, ndo para uso isolado, seu uso em
conjunto possibilitard& mapear os defeitos de produto ou servico, encontrar suas
causas e corrigi-las no processo (MELLO, 2011).

A seguir sera representada uma descricdo resumida das sete ferramentas
tradicionais mencionadas por Mello (2011).

Diagrama de causa e efeito

Conhecido também como diagrama de Ishikawa, por ter sido desenvolvido
pelo engenheiro japonés Kaoru Ishikawa, ou como diagrama "espinha de peixe", por
seu formato gréfico (ver figura 2).

O diagrama de causa e efeito € uma ferramenta utilizada para demonstrar a
relacdo entre a causa e o efeito de um processo, tendo como objetivo identificar a
causa raiz do problema apresentado no resultado do mesmo (MELLO, 2011). E a
partir do desdobramento das possiveis causas que se consegue chegar até os

niveis de detalhe adequados a solucdo do problema (LINS, 1993).
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MEDICAO ‘ MATERIA PRIMA ‘ METODO

= F =P EFEITO

MAQUINA | ‘ MAO DE OBRA ‘ ‘ MEIO AMBIENTE |

Figura 2 - Representacao do diagrama de causa e efeito utilizando a técnica dos 6M
para identificacdo das causas (AUTOR, 2016).

Folha de verificacao

De acordo com Meireles (2001), a folha de verificacdo € destinada para
coletar informacfes quanto a ocorréncia de determinados eventos, a folha de
verificagdo também conhecida como lista de verificacdo, planilha de ocorréncias, etc.
€ usada para coletar dados pertinentes a um processo ou problema para posterior
analise, mas seu uso pode se estender a fase de identificacdo de problema e
mesmo no plano de acao.

Apesar de ser uma ferramenta simples, elaborar uma folha de verificacado
exige um planejamento adequado e alguns aspectos devem ser considerados,
como: escolher dados a serem coletados que permitam a estratificacdo, ou seja,
dividir os dados para obter maior quantidade de informacgdes; definir como os dados
serao registrados, pois os mesmos devem ser de facil entendimento; definir quem ira
coletar os dados e treind-lo para que os dados sejam coletados com confianca
(MEIRELES, 2001).

De acordo com Lins (1993), a folha de verificacdo também pode ser aplicada
como “folha de votacao”, onde os participantes de uma reunido, apos o trabalho de
identificacdo e do agrupamento das causas de um problema ou de alternativas para
a sua solucéo, indiqguem aquelas que paregcam ser as mais significativas.

A figura 3 representa um modelo de folha de verificagdo onde podem ser
listados os itens a serem verificados e durante a observagdo é possivel marcar a

guantidade de vezes que ocorre determinado fato.
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g:gilﬂﬂsggim QUANTIDADE DE OCORENCIAS | TOTAL
ITEM 1 FEETEEEETE 10
ITEM 2 AERRERRRRRREER RN 18
ITEM 3 T 5
ITEM 4 | 1
ITEM 5 Il 4
ITEN 6 AERRERRRERRER RN 16

Figura 3 - Modelo de folha de verificacdo (AUTOR, 2016).

Histograma
O histograma € um gréfico de barras verticais que apresenta valores de certa

caracteristica agrupados por faixas, (ver figura 4). E utilizado para identificar o
comportamento tipico da caracteristica, além de permitir a visualizacdo e a
frequéncia com que determinado dado ocorre (LINS, 1993).

O histograma é elaborado a partir de uma coleta de dados, possibilitando
conhecer sua distribuicdo em uma linha temporal, bem como sua variagdo em uma
amostra. Seu uso facilitara a andlise descritiva dos dados de forma a contribuir para

a compreensao do problema ao qual eles se referem (MELLO, 2011).

HISTOGRAMA
6 -
5 4
©
S 4
@
S5 3
O
L2 -
LL
1
0
1 3 4 5 6
Classes

Figura 4 - Exemplo de histograma (AUTOR, 2016).
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Gréfico de Pareto

O Grafico de Pareto, também conhecido como Diagrama de Pareto ou Curva
ABC foi desenvolvido por um italiano economista chamado Vilfredo Pareto, é usado
para selecionar os itens mais importantes de uma série e permitir a estratificacéo de
dados (MEIRELES, 2001). Com o aspecto de um grafico de barras, conforme figura
5, a ferramenta permite quantificar cada causa em termos da sua contribuicdo para o
problema em ordem decrescente de influéncia ou de ocorréncia (LINS, 1993).

Para Meirelles (2011), é interessante a utilizacdo desse diagrama quando

precisamos ressaltar a importancia relativa de varios elementos de uma lista.

400 100%
350 G0
300 B
T8
280
0%
00
400
150
308
1o P
=0 10%
0 T T r e
Longas filas Lent. Caivas Gerentes Outras

Figura 5 - Exemplo de grafico de pareto (MELLO, 2011).

Diagrama de correlacdo

O diagrama de correlacdo também conhecido como diagrama de disperséo, €
um mapa que associa duas variaveis, sendo possivel extrair 0 grau de associacao
entre elas. Esse diagrama é utilizado para relacionar duas variaveis quando
possivel, aléem de ser usado para a verificacdo de relacéo entre causa e efeito. Isto
ndo indica que uma variavel afeta a outra, mas sim evidenciando se existe relacéo e

gual a intensidade da mesma, conforme mostra na figura 6 (MEIRELES, 2001).
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Figura 6 - Exemplo de diagrama de correlagdo (MELLO, 2011).

Fluxograma
"Fluxograma € uma representacao visual por meio de um conjunto de figuras

esquematicas e padronizadas que representam as partes de um processo,
atividades, pontos de medicdo e pontos de decisdo em sequéncia cronoldgica de
realizacdo” (BLAUTH, 2012).

Para Lins (1993), a grande vantagem do fluxograma € compreender o0s
passos da execucdo do processo e Maiczuk e Junior (2013) ainda destaca que seu
uso permite identificar possiveis causas e origens dos problemas que ocorrem nas
linhas de processo de fabricacdo, verificando os passos desnecessarios no
processo, efetuando simplificacdes.

Os principais elementos utilizados no fluxograma segundo Lins (1993) estao

representados na figura 7.
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Inicio: Representa o
inicio de um processo. INICIO
Atividade: Representa

uma tarefa ou de um
ATIVIDADE 1 passo No Processo.
L SIM

Decisdo: Representa
uma decisdo a ser
tomada, em fungic do L
valor de alguma varidvel N&o/Sim: Repres_erlta
ou da ocorréncia de aresposta da decis3o.
algum evento.

ATIVIDADE 2

Fim: Representa a

conclus3o um processo. =Y

Figura 7 - Representacao simplificada de um fluxograma ( AUTOR, 2016).

Gréfico de controle

De acordo com Lins (1993), o grafico de controle, também denominado carta
de controle ou carta de Shewhart, foi desenvolvido por Walter Shewhart em 1920 e
tem a funcdo de acompanhar processos para permitir que o mesmo esteja sempre
sob controle. Para isso é necessaria analisar todos os desvios significativos que
venham a ocorrer no processo, identificando as causas e resolvendo-as sempre que
possivel. Os problemas terdo terminado quando o processo estiver sob controle,
ocorrendo ou ndo algumas variacfes ndo sistematicas ou aleatorias. A partir disso
torna-se adequado estabelecer um ciclo em que esse processo é observado e
comparado com um padréo desejado de desempenho.

O gréafico de controle permite acompanhar o comportamento do processo a
partir de limites de controle preestabelecidos, conforme apresentado na figura 8.
Qualquer desvio identificado pode ser controlado com a utilizacdo das demais

ferramentas para o estudo das causas e sua correcao (LINS, 1993).
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Limite de controle superior [L5)

\/\/\/
VTN

Limite de cantrale interiar (LI

Figura 8 - Exemplo esquematico de um gréfico de controle (MELLO, 2011).
Existem outras ferramentas da qualidade que complementam as ferramentas
tradicionais mencionadas por Mello (2011), algumas delas como brainstorming,

5W1H e Ciclo PDCA serdo abordadas a seguir.

Brainstorming

Criada em 1963 por Osborn, o Brainstorming é uma técnica de reunifes de
grupo de pessoas que visa 0 pensamento divergente para produzir um grande
namero de ideias criativas. O Brainstorming pode ser feito de maneira estruturada
onde os integrantes expdem uma ideia em cada rodada ou n&o estruturada onde as
ideias s@o expostas na medida em que vao surgindo na mente dos participantes,
neste ultimo deve-se tomar o cuidado para que os integrantes mais falantes nao
dominem o ambiente. Em ambas as formas, o Brainstorming sé termina quando as
ideias se esgotam (PONTES et al. 2005).

Osborn (1975) apud Ferreira, Oliveira e Garcia (2014), apresentam algumas
regras para aplicacdo da ferramenta: o grupo deve ter um lider para gerenciar a
aplicacdo do Brainstorming e um secretario para auxiliar o lider; os componentes do
grupo devem ser profissionais das diversas areas envolvidas no problema a ser
discutido; sugere-se um numero medio de dez pessoas participantes e o tempo de
duracéo da sec¢édo nao deve exceder 45 minutos.

Meireles (2001), define seis etapas para a realizacdo do Brainstorming,

conforme mostrado a sequir:
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1. Construir _equipe - consiste na definicho da equipe de trabalho,

geralmente com pessoas do setor que buscam resolver o problema.
Nesta etapa deve ser escolhida uma pessoa do grupo (facilitador) para
anotar as ideias que vao sendo expostas pelos participantes;

2. Definir foco e enfoque - consiste na definicdo do assunto a ser tratado

gue geralmente estd associado a um problema ou desafio a ser
vencido e em seguida a forma como o assunto pode ser abordado;

3. Geracdo de ideias - consiste na exposicdo de ideias independente de

sua qualidade. Os participantes devem dizer suas ideias sem nenhum
exercicio de censura, podendo associar a outras ideias ja
apresentadas, o facilitador deve anota-las sem nenhuma critica. SO
passa para etapa seguinte quando ndao houver mais ideias;

4. Criticas - consiste na leitura das ideias que foram anotadas, em
seguida é feito uma analise e sele¢do. Aquelas que fugirem do foco do
problema deverao ser eliminadas;

5. Agrupamento - consiste no agrupamento das ideias selecionadas por

semelhanca de conteudo; e
6. Conclusdo - consiste na escolha das ideias combinadas ou isoladas

gue respondem melhor ao foco.

SW1H

De acordo com Pilz (2011), apds conhecer as causas do problema em um

determinado processo, pode ser utilizada a ferramenta Brainstorming para a
elaboracdo de um plano de acdes corretivas através de outra ferramenta da
qualidade, a 5W1H. A ferramenta aborda seis perguntas que orienta o grupo de
trabalho na obtencéo de respostas para o plano de acgdes.

Pontes et al. (2005), define 5W1H como um documento de forma organizada
que identifica as acfes e as responsabilidades de quem ir4 executar determinada
atividade, através de um questionamento capaz de orientar as diversas ac¢des que
deverédo ser implementadas.

Apesar de ser uma ferramenta simples, o plano de acédo é eficiente para
auxiliar o planejamento de todas as acdes, prazos e demais informacgdes

necessarias para atingir as metas e alcancar o objetivo (GUELBERT, 2012).
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As perguntas integrantes da ferramenta 5W1H deverdo ser respondidas
durante a elaboracao do plano de ag&o, conforme mostra no quadro abaixo:

Quadro 3 - Método 5W1H (CAMPOS, 2014a).

— (What) O qué? (Assunto) Que operagdo & esta?

Qual & o assunto?

—  (Who) Quem? Quem conduz esta operagao?

Qual o departamento responsavel?

5W (Where) Onde? Onde a operagdo sera conduzida?

Em que lugar?

— (When) Quando? Quando esta operagdo sera conduzida?

A que horas? Com que periodicidade?

—  (Why) Por que? Por que esta operagao € necessaria?

Ela pode ser omitida?

1H

(How) Como? (Método) Como conduzir esta operagdo?

De que maneira?

Para Campos (2014a), método 5W1H é utilizado para garantir que a operacao

seja conduzida sem nenhuma duvida por parte da chefia ou dos subordinados.

Ciclo PDCA

Desenvolvido na década de 1930, nos Laboratorios da Bell Laboratories -
EUA, pelo estatistico Walter A. Shewhart, o0 método de melhoria PDCA, conhecido
como Ciclo PDCA foi definido como um ciclo estatistico de controle dos processos,
gue pode ser aplicado para qualquer tipo de processo ou problema. Sua difuséo
ocorreu na década de 50, pelo também estatistico Edwards Deming, que o aplicou
de forma sistematica dentro de conceitos da Qualidade Total em seus trabalhos
desenvolvidos no Japao (ANDRADE, 2003).

Utilizado para melhoria de processos e produto, o ciclo PDCA é um método
de resolucdo de problemas onde as solu¢cdes sdo encontradas através de um

processo estruturado e ordenado, em que cada passo depende da execucdo do
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anterior. Ele exige treinamento e educacgédo para que todos o pratiquem em suas
atividades diarias, de uma forma natural e espontanea (PONTES et al., 2005).

De acordo com a definicdo de Leonel (2008), "o ciclo PDCA €& um método
gerencial de tomada de decisdes para garantir o alcance das metas necessarias a
sobrevivéncia de uma organizagao".

As siglas PDCA representam as iniciais, na lingua inglesa, das quatro etapas

gue compde o ciclo, conforme representado na figura abaixo:

Figura 9 - Ciclo PDCA (MELLO, 2011).
Mello (2011), define as quatro etapas do Ciclo PDCA como:

Planejar (PLAN): E onde se define os objetivos e metas a serem alcancados e
qgual o método que deve ser utilizado para atingi-los.

Executar (DO): Todo o planejamento feito na etapa planejar deve ser
colocado em pratica, porém, deve-se observar e medir cada etapa, a fim de coletar
dados para verificagdo do processo na etapa seguinte.

Checar (CHECK): Os dados coletados na etapa anterior devem ser
analisados e verificados se estes estdo adequados ao resultado desejado. Caso
contrario, identificam-se os desvios e propdem-se melhorias.

Agir (ACT): As melhorias propostas devem ser executadas e para isso, deve-
se voltar a etapa de planejar para corrigir 0s objetivos e metas que foram definidas

anteriormente.
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Para Andrade (2003), o ciclo PDCA é projetado para ser usado como um
modelo dindmico, uma vez que a conclusdo de um ciclo ira fluir no comeco do
préximo ciclo, e assim sucessivamente. Visando a melhoria da qualidade continua, o
método permite que 0 processo seja reanalisado e um novo processo de mudanca

seja reiniciado.

2.2 PADRONIZACAO

A padronizacgdo faz parte da vida do homem h& milhares de anos e dela o
homem depende para sua sobrevivéncia, mesmo nao tendo consciéncia disso.
Antes, ao contrario de hoje que vivemos em uma sociedade complexa, ndo havia a
necessidade de registrar o método padronizado, as pessoas aprendiam o método
naturalmente, sua adeséo era feita por observar que o método adotado dava melhor
resultado no desenvolvimento de determinada atividade (CAMPOS, 2014a).

Yoshida (2010) em seu trabalho aborda o histérico da padronizacdo de
acordo com os periodos em que se destacam sistemas de producdo distintos. Na
era artesanal, o trabalho ndo era padronizado o que possibilitava a entrega
customizada dos servicos, porém havia uma baixa produtividade e o produto estava
sujeito a alta variabilidade. Na era da producdo em massa, a customizacao foi
substituida pela padronizacéo, favorecendo assim o aumento da produtividade de
apenas um tipo de produto. No periodo atual, a padronizacdo assume um papel
estratégico na medida em que se constitui em requisito para garantir a qualidade dos
produtos, a estabilidade do processo de producdo e uma maior flexibilidade para
atender as mudancas na demanda.

A padronizacdo é uma ferramenta que vem sendo utilizada por diversas
organizacdes para facilitar a gestdo dos processos, permitir sua otimizacdo e
garantir o controle dos resultados. A padronizacdo possibilita a uniformizacédo das
atividades envolvidas nos processos através de definicbes de padrdes a serem
seguidos. A utilizacdo desses padrfes de forma continua e assegurada reflete de
forma direta e positiva nos aspectos relacionados a qualidade e produtividade.

Antes de partir para implementacdo de um sistema de gestdo da qualidade,
baseado em normas como a I1SO9001, muitas empresas costumam padronizar
primeiramente 0s processos das atividades consideradas criticas, que sdao
desenvolvidas no seu dia-a-dia. De acordo com Mello et al. (2009) os processos

exigidos pelas normas, tais como auditoria interna, acao corretiva e preventiva e
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andlise critica pela dire¢cdo ndo costumam ser praticados antes da implementacao
do SGQ .

Segundo Campos (2014a), grande parte das causas de problemas nas
organizacdes brasileiras deve-se a seus funcionarios que trabalham em turnos
distintos, executando as mesmas tarefas de forma diferente. Isso consequentemente
ird impedir o controle dos resultados do processo, tornando-o vulneravel a
variabilidades de modo a interferir na qualidade e produtividade do produto final. Os
métodos devem estar estabelecidos para que as tarefas ndo figuem a mercé da
habilidade de cada um dos funcionarios, garantindo assim resultados esperados
(MELLO, 2011).

Podemos dizer que os sistemas de gestdo da qualidade sdo direcionados
para o processo de padronizacdo de uma empresa na medida em que um dos
objetivos principais da padronizacdo € garantir a qualidade dos produtos e servicos
através da definicdo de padrbes, se implantada da forma correta. Campos (2014a)
enfatiza "que a padronizacdo € o caminho seguro para a produtividade e
competitividade em nivel internacional, pois € uma base onde se assenta o moderno
gerenciamento”.

Para Pontes et al. (2005), o objetivo geral da padronizacédo é a execucédo do
trabalho mais facil, através da delegacéo de autoridade (poder para tomar deciséo)
para almejar e manter a tecnologia relacionada a cada processo, para prevencéao de
ocorréncia de problemas e para busca de melhorias continuas nos processos,
visando sempre a satisfacéo total dos clientes.

A seguir serdo abordados conteudos relacionados a padronizagdo, como,
aplicacdes e metodologias, na tentativa de proporcionar melhor entendimento sobre

a importancia de um sistema de padronizacao.

2.2.1 Conceituagéo

O entendimento do conceito da padronizagédo esta condicionado a analise da
definicdo de padrédo, a medida que se caracteriza como uma atividade sistémica de
estabelecer e usar padroes (VAN MEEGEN, 2002).

Como os conceitos abordados por Campos (2014a), Van Meegen (2002) e
Verril (2014) se convergem, pode-se dizer que 0S mesmos conceituam a
padronizacdo como a definicdo de procedimentos mais adequados para
desenvolvimento das atividades envolvidas no processo. Verri (2014) ainda destaca
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que seu cumprimento fara com que os resultados sejam previsiveis e sua melhoria
continua ir4 garantir a qualidade e a produtividade.

Assim, pode-se dizer que a padronizacao € para se ter a certeza de que todos
saibam o que fazer e como fazer durante o desenvolvimento de todo o processo,
estabelecendo um procedimento por escrito e mostrando claramente os passos a
seguir (GUELBERT, 2012).

Campos (2014a), Mello (2011) e Souza e Abiko (2007), ressaltam que a
padronizacdo ndo deve se limitar apenas ao seu estabelecimento deve garantir sua
utilizacéo, de modo a certificar que o trabalho esta sendo executado de acordo com
o padréo definido. O controle de processos possibilita acompanhar de forma
eficiente as variabilidades encontradas nos mesmos, permitindo identificar e remover
as causas que geraram falhas (VAN MEEGER, 2002).

Assim, a padronizagdo deve ser vista como algo que trara beneficios dentro
da empresa como a melhoria de qualidade, reducdo de custo, cumprimento de
prazo, seguranca, etc (CAMPOS, 2014a).

2.2.2 Sistema de Padronizagao

Tomando como base o que foi dito por Campos (2014a), Mello (2011) e
Souza e Abiko (2007), no texto anterior em que a padronizacdo ndo deve se limitar
apenas ao estabelecimento de padrdo, fica claro a necessidade de se criar um
sistema de padronizacéo para assegurar sua operacionalizacao.

Segundo Mello (2011), para obter resultados satisfatorios com a
padronizacdo, a mesma deve estar vinculada a um sistema de padronizacdo, uma
vez que inclui ndo apenas a criacdo de padrdes, mas sua disseminacao,
treinamento, avaliacdo e atualizacéo.

Verri (2014), conceitua o sistema de padronizagcdo como um Pprocesso
estabelecido para o desenvolvimento, revisdo e cancelamento de padrdes, sendo
este a parte principal do Ciclo PDCA, inserida na etapa de planejamento do ciclo,

gue € uma das ferramentas mais utilizadas para o processo de melhoria continua.

2.2.2.1 Procedimentos da Padronizagao
A seguir serdo abordadas as quatro etapas que compdem o processo de

padronizacdo, segundo Yoshida (2010), as quatro etapas séo: definicdo do padrao,

comunicacado do padréo, adeséo ao padrdo e melhoria continua do padréo.
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Definicdo do padréo

Mudar a cultura j4 estabelecida dentro de uma organizacdo para a
implementacdo de um sistema de padronizacdo nédo é uma tarefa facil, uma vez que
costumes ja se encontram enraizados. Por isso € importante que a decisdo de
querer implementar um sistema de padronizacdo dentro da empresa nasca a partir
da conscientizacdo da alta geréncia, disseminando posteriormente para os demais
colaboradores e assim proporcionar maior estimulo e incentivo para todos que estao
envolvidos em seus processos.

De acordo com Campos (2014a), considerando que na qualidade total todos
controlam, portanto, todos utilizam os padrées, € necessario estabelecer um clima
propicio a padronizacdo por meio da conscientizacdo de diretores, gerentes e
operadores para a necessidade de utilizar os padrdes.

Apébs a conscientizacao, faz-se necessario a escolha da equipe de trabalho
para o desenvolvimento do sistema de padronizacdo. A equipe de trabalho deve ser
formada por pessoas que estejam envolvidas no processo uma vez que possuem o
dominio das atividades que sdo desenvolvidas.

Souza (1997), sugere a constituicdo de um Comité da Qualidade ligado a
diretoria da organizagdo para gerenciar todo o processo de implementacdo do
sistema. O Comité da Qualidade seria responsavel pela definicdo do Plano de Acao
e criacdo de uma equipe de trabalho, denominada de Time da Qualidade, para
elaborar os procedimentos padronizados do processo, acompanhar sua implantacéo
e propor acdes corretivas, caso haja necessidade.

Ja Campos (2014a), denomina a equipe de trabalho como Comité de Direcéo
da Padronizacdo que tem como fungdes avaliar e aprovar o planejamento geral de
implantacdo do padréo e instalar os escritérios de padronizacéo.

De acordo com Mello et al. (2009), a elaboracdo do padrdo néo deve ser
deixada apenas a cargo da chefia ou de um consultor externo. A participacao de
quem realiza a tarefa a ser padronizada é imprescindivel durante a elaboragédo de
um procedimento ou instrugdo operacional. Isso fard com que o colaborador se sinta
dono do processo e se comprometa em desenvolver a tarefa que ele mesmo
planejou, apagando a imagem de imposicao.

Para escolha do processo a ser padronizado, deve-se fazer uma analise de
todos o0s processos existentes na empresa de modo a identificar aquele que esteja

apresentando maior problema operacional, que serd denominado como processo
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chave para a padronizacdo. Para a identificagcdo do processo chave é indispensavel
0 uso da ferramenta fluxograma, pois, possibilita analisar detalhadamente todas as
etapas do processo (FERREIRA APUD VAN MEEGEN, 2002).

Segundo Campos (2014a), a priorizacdo na padronizacao pode ser dada por
duas maneiras bésicas. Na identificacdo das tarefas criticas que irdo interferir na
qualidade do produto final ou por meio de solugcéo de problemas, identificando os
problemas prioritarios do processo.

A padronizacdo dos documentos deve ser de forma simples e clara, utilizando
uma linguagem regional, que os usuarios entendam e se for o caso os jargdes da
area e até mesmo girias. (MELLO et al., 2009).

Comunicacéao do padréao

A comunicacdo do padrdo se da na medida em que os colaboradores véo
adquirindo conhecimentos sobre o processo de implementacdo do sistema de
padronizacdo. Isso acontece a partir da conscientizacao da alta geréncia e demais
colaboradores, durante estabelecimento de padrdes, treinamento e vai até a
retroalimentacdo do sistema, quando identificado uma oportunidade de melhoria
durante o desenvolvimento das atividades.

A sensibilizacdo dos funcionarios, para evitar a rejei¢cdo oriunda de processo
de mudanca, pode ser obtida através de palestras, pecas de teatro produzidas com
0 tema em questao, reunides, panfletos explicativos, cartazes e faixas de incentivo,
(GUELBERT, 2012).

Antes dos padrdes serem aprovados e oficializados, os mesmos devem ser
comunicados e acordado com todas as pessoas envolvidas com sua utilizag&o, para
gue ninguém se sinta prejudicado por qualquer acdo definida nos procedimentos,
facilitando assim sua implementacdo. E apés aprovacdo do padrédo, o treinamento
deve ser feito para assegurar a utilizacdo adequada dos padrbes e para avaliar se
os padrbes estdo sendo seguidos devem ser programadas auditorias da qualidade
(MELLO et al., 2009).

Para garantir a padronizagdo, os métodos devem ser padronizados,
registrados e documentados. Os documentos servirdo de referéncia para treinar 0s
trabalhadores a executarem as tarefas de acordo com o que foi planejado, visando
minimizar erros e falhas ou omissdes e assim concluir que o trabalho encontra-se
padronizado (VERRI, 2014). Assim o treinamento no trabalho ser4 conduzido

formalmente além de possibilitar sua atualizacao.
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Adesédo ao padrao e processo de melhoria continua

A adesdo ao padrdo s6 sera atingida através do acompanhamento das
atividades de modo a assegurar que 0 sistema esta operando de acordo com o
determinado. E o processo de melhoria continua ira garantir a estabilidade do
padrdo permitindo o aumento da eficiéncia da organizacao para cumprir a politica e
0s objetivos da qualidade.

Ao longo do tempo, os processos que foram criados evoluem e sofrem
alteracdes, refinamentos, adaptacdes, variacdes individuais (induzidas pelas
pessoas que nele trabalham) e mudancas de planos organizacionais. Se essa
evolugdo for reconhecida de imediato pela geréncia, a mesma podera propor um
redesenho do processo (MELLO et al., 2009).

De acordo com Campos (2014a), as melhorias da padronizacdo se dao
através da revisdo dos padrdes que podem ocorrer por diversos fatores, como: a
identificacdo de problemas que implicam em tomada de acgbes corretivas, pela
melhoria do processo, questdes relacionadas aos avancos tecnolégicos, mudanca
de um novo sistema para o novo e etc. Com isso € necessario que o treinamento
seja realizado constantemente para que as pessoas figuem atualizadas das
mudancas e melhorias ocorridas no sistema de padronizacdo que se da ao longo do
tempo.

Assim, pode-se dizer que o método padronizado nédo deve ser fixo, para
permitir a atualizacdo do sistema e sua melhoria continua. A atualizacéo do sistema
permitird que os gestores detenham o dominio tecnolégico dos processos.

Para Mello et al. (2009), uma empresa detém o dominio tecnoldégico sobre
seus processo quando possui um sistema de padronizacao estabelecido e a garantia
do que esta sendo executado corresponde ao que foi documentado pelo sistema.

A partir do estabelecimento e implementacdo do sistema de padronizacéo,
faz-se necessario seu controle de forma a monitorar os resultados dos processos. O
monitoramento ira garantir o controle do processo e possibilitard a identificacdo de
desvios, falhas e possiveis indicadores de melhoria. E para garantir a melhoria
continua do sistema, devem ser utilizados procedimentos que permitam nao so a
verificacdo dos resultados, mas que permita tracar acdes corretivas, fazer mudancas
do padréo de acordo com o ajuste necessario a melhoria, garantindo assim sua

7z

atualizacdo. Um dos métodos mais utilizados é o ciclo PDCA que permite a
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manutencao e melhoria do sistema a partir da retroalimentagéo a medida que o ciclo

é rodado.

2.2.3 A Padronizacao e seus Beneficios

Quando implantada de forma correta, a padronizacdo traz varios beneficios
dentro de uma organizacao. Verri (2014), destaca a padronizacdo como uma aliada
da eficiéncia para obtencdo de resultados sistematicos planejados e cada vez mais
eficazes. Tendo a padronizagdo como minimizadora de variabilidade dos processos
e procedimentos, Verri (2014) aponta as vantagens basicas da padronizacéo:

1. Uniformizacdo dos procedimentos;

2. Aumento do grau de repeti¢céo ou reprodutibilidade;

3. Nivelamento técnico e conceitual dos empregados;

4. Racionalizacdo de materiais, matérias primas, insumos, espag¢o, tempo

e energia;

5. Reducé@o de perdas, erros, omissfes, falhas, defeitos, acidentes e
vicios;

6. Manutencdo e aprimoramento do conhecimento e da habilidade dos
empregados;

7. Maior facilidade na educacéo e treinamento e seu devido planejamento;

8. Maior consisténcia nos resultados em produtividade, qualidade e
economia;

9. Maior facilidade de selecdo de fornecedores;

10. Redugéo progressiva das reclamagfes dos clientes, desde que em
compras néo "customizadas" (VERRI, 2014, p.21).

Além das vantagens citadas acima, a padronizacdo contribui para aumentar a
transparéncia no processo e na formagéao da cultura da empresa (YOSHIDA, 2010).

Para Blauth e Blauth (2012), a padronizacdo permite obter o registro técnico
da instituicao através dos procedimentos padronizados, fazendo com que as causas
atacadas nao retornem ao processo, além de melhorar a moral da equipe, pois, a
equipe que acerta seu trabalho, que tem confianca nos procedimentos, tem

confianca em si mesma e trabalha com mais alegria.

3. METODOLOGIA

Este estudo foi desenvolvido através de uma pesquisa descritiva realizada
com base em informacdes coletadas por meio do uso de ferramentas, como: a
observacéo direta, entrevistas ndo estruturadas, consulta de documentos de controle
das atividades e aplicagdo de questionarios.

O estudo de caso foi realizado na Subcoordenacdo de Fiscalizagdo I. A
estrutura da equipe técnica e de apoio que compde a mesma € constituida de: 1
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coordenador, 3 arquitetos, 3 estagiarios de arquitetura, 9 engenheiros civis, 2
estagiarios de engenharia civil, 3 engenheiros eletricistas, 3 estagiarios de
engenharia elétrica e 2 assistentes administrativos, totalizando 26 colaboradores,
conforme apresentado na tabela 1.

Tabela 1: Estrutura da equipe técnica e de apoio da Subcoordenacéo de Fiscalizacdo

Profissionais Funcéo Quantidade
Coordenador Coordenar toda equipe 1
Arquiteto Elaborar o planejamento da obra 3
Estagiario de Arquitetura Apoio 3
Engenheiro Civil Elaborar o planejamento da obra 9
Estagiario de Engenharia Civil Apoio 2
Engenheiro Eletricista Elaborar o planejamento da obra 3
Estagiario de Engenharia Elétrica Apoio 3
Assistente Adm Apoio 2

Total 26

Fonte: (AUTOR, 2016).

Para atingir os objetivos propostos, o trabalho foi desenvolvido de acordo com
as seguintes fases:

e Realizacdo de um diagnéstico do processo de planejamento de obras de
reforma, manutencéo e pequenos reparos de unidades;

e I|dentificacdo das etapas que necessitam de intervencdo e listagem dos
problemas encontrados no processo;

e Proposicao de melhorias do processo de planejamento de obras de Reforma

e Manutencao de Unidades Escolares Estaduais.

O diagndstico foi realizado através da entrevista ndo estruturada, observacao
direta durante o desenvolvimento das atividades e da elaboragédo do fluxograma,
uma das ferramentas utilizadas no Sistema de Gestdo da Qualidade para
mapeamento do processo a partir da representagcédo das etapas envolvidas.

O fluxograma foi estabelecido de forma participativa, juntamente com os
agentes envolvidos no processo de planejamento de obra, onde foram listadas todas
as etapas e, em seguida, foram representadas esquematicamente atraveés da

utilizacédo de simbolos (ver quadro 4).
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Quadro 4: Simbologia utilizada para elaboragao do fluxograma.
SIMBOLOS SIGNIFICADO

© Utilizado para identificar o inicio e o término do processo.

Utilizado para identificar as atividades do processo.

<> Utilizado para tomada de decisdo ao longo do mapeamento do
processo, que a depender podera tomar caminhos diferentes.

- Utilizado para indicar o sentido do fluxo do processo.

Fonte: (AUTOR, 2016).

As etapas que necessitam de intervencdo foram identificadas a partir da
andlise do processo durante a realizacdo do diagndstico, dos resultados obtidos no
questionario que foi aplicado (Apéndice A) e por meio da observacdo participativa
em conjunto com a entrevista ndo estruturada, onde o autor pode se colocar ora
como participante, ora como observador uma vez que 0 mesmo encontra-se
envolvido em uma das etapas do processo. Aplicado apenas aos agentes envolvidos
em todas as etapas do processo (total de 14 pessoas envolvendo Arquitetos,
Engenheiros Eletricistas e Civis), o questionario foi estruturado com perguntas
objetivas e subjetivas, que foram elaboradas com a intencéo de coletar informacdes
que contribuissem para alcancar o objetivo deste trabalho conforme Apéndice A.
Assim, foi possivel acessar os dados sobre a situacdo estudada com maior
facilidade, permitindo captar algumas causas geradoras dos problemas identificados.

ApoOs o diagnostico, onde foi possivel definir o problema e levantar suas
possiveis causas, melhorias foram propostas na tentativa de minimizar os problemas
do processo de planejamento de obras. As melhorias propostas apresentadas se
deram a partir do uso da ferramenta Brainstorming e do método 5W1H.

A ferramenta Brainstorming foi utilizada com o objetivo de reunir as pessoas
envolvidas no processo de planejamento de obra para gerar ideias visando
solucionar ou minimizar os problemas encontrados durante o diagndéstico, a partir da
experiéncia de cada participante.

Houve dificuldade em reunir todos os agentes envolvidos no processo, devido

a necessidade de viajar para visitar as unidades escolares dos municipios préximos
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por parte de alguns. A reunido foi composta por 12 participantes, sendo 1 mediador
e 1 auxiliar, que além de observar também fez as anotacfes, a reunido comecou
com o esclarecimento sobre seu objetivo e com a exposi¢cdo dos problemas que
foram identificados no diagnostico, para entendimento de todos os membros do
grupo.

Durante a reunido os participantes puderam analisar o0os problemas
apresentados, as ideias foram expostas, as possiveis causas foram levantadas e
anotadas em pedacos de papéis e depois as causas foram discutidas entre os
participantes e enumeradas de acordo com o grau de relevancia. A partir da selecao
das causas, foi possivel tracar acbes como proposta de melhoria para o processo
em estudo que foram agrupadas em duas modalidades, sendo a primeira para as
acOes a serem implantadas de imediato e a segunda, a longo prazo, podendo
envolver todo o setor.

Para acdes a serem implementadas de imediato foi elaborado uma instrucao
de trabalho para o processo de planejamento de obras, conforme apresentado no
Apéndice B. Com a ajuda dos agentes envolvidos foi possivel transcrever o passo a
passo das tarefas com o intuito de padronizar e garantir resultados previsiveis no
processo. Foram sugeridas também algumas acdes que devem ser praticadas para
facilitar o trabalho da equipe no desenvolvimento de suas atividades.

Uma instrucéo de trabalho ndo segue uma estrutura fixa, pois a mesma pode
variar de acordo com a necessidade da empresa. Para a elaboracdo da instrucdo de
trabalho foram consideradas as seguintes informacdes:

e Cabecalho
e Objetivos
e Definicdes
e Conteudo

e Anexos

Ainda, para as ag0es a serem implementadas de imediato foi elaborado uma
instrucdo de trabalho contendo a proposta de padronizacédo das especificacdes de
servigos, conforme apresentado no apéndice C. Para isso, foi feito um levantamento
das intervengcbes mais demandadas e dos servicos que sao mais utilizados pelos

técnicos em seus levantamentos.
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Para as acdes a longo prazo, foi sugerida pela equipe a elaboracdo de um
plano de agdo que foi desenvolvido posteriormente pelo autor com o auxilio da
ferramenta 5W1H. O Plano de acéo foi montado a partir da listagem das atividades
que deverdo ser realizadas e para cada uma delas foram respondidos 0s seis
guestionamentos da ferramenta (o que?, quem?, onde?, quando, por que? e

como?). Isso permitird que as atividades sejam conduzidas sem nenhuma duavida.

4. RESULTADOS E DISCUSSAO

4.1 DESCRICAO E DIAGNOSTICO DO PROCESSO

Com a obtencao do fluxograma onde mostra de forma clara o mapeamento do
processo de planejamento de obras foi possivel fazer a analise com a descricao
detalhada das etapas existentes.

Analisando o fluxograma apresentado na figura 10, pode-se considerar que 0
processo de planejamento de obras se configura em trés principais etapas:
recebimento da demanda, levantamento de servicos e elaboracdo das

documentacdes técnicas. A seguir € apresentada uma breve descricdo das etapas.
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Figura 10 — Fluxograma de atividades do processo de planejamento de obras
(AUTOR, 2016).
12 Etapa - Recebimento da Demanda
As demandas chegam até a coordenacao e subcoordenacdo por diferentes
meios: oficios, e-mail ou telefone e seguem um fluxo que muitas vezes ndo obedece

a uma sequencia légica de estagios ou hierarquia.



41

7

Ap6s o recebimento da demanda, a mesma € direcionada ao técnico
responsavel pela Unidade Escolar para atendimento. Em seguida € agendada uma
visita técnica para verificacdo da viabilidade do que foi solicitado e inicio do
levantamento dos servicos.

22 Etapa - Levantamento dos Servigos

Ao visitar a Unidade Escolar, o técnico faz uma vistoria geral em sua estrutura
fisica para identificar e registrar, através de fotografias e anotacdes, os problemas e
suas possiveis causas, propondo solugcdes para equacionar o problema. Faz-se o
levantamento do quantitativo de servicos e materiais necessarios para a execucao
da obra.

32 Etapa - Elaboracéo das documentacgdes técnicas

ApoOs as visitas, 0 técnico elabora as documentacdes técnicas contendo as
solucdes e a especificagdo de materiais e servigcos que deverao ser contratados para
atendimento da demanda.

As principais documentac¢des técnicas que devem ser elaboradas sao:

v' Relatério Fotogréafico - relata a situacdo da escola apontando os
principais problemas e é&reas de intervencdo através de imagens
comentadas.

v Memorial de Calculo - expressa através de memoria de calculo a
guantidade de materiais e/ou servicos necessarios para a intervencao
proposta.

v" Planilha Orgamentaria - expressa o valor de cada servico que devera
ser contratado a partir das quantidades obtidas no memorial de célculo.
Definindo assim o valor total da obra.

v" Memorial Descritivo - descrever o objetivo de cada servico especificado
para a intervengcao que sera proposta, indicar os ambientes onde sera
executado cada servico, orientando quanto ao uso dos materiais e
execucgao dos servigos.

A depender da intervencao, faz-se necessario a elaboragdo do cronograma
fisico-financeiro e pecas graficas.

Apobs a elaboracdo das documentacdes, a coordenacao analisa e encaminha
as mesmas para o setor de aprovacdo. ApOs aprovacao, 0 processo € montado e
encaminhado para o setor responsavel pela contratacdo da empresa que executara

0S Servigos.
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Durante a realizacdo do diagnéstico, foi possivel identificar alguns problemas
que vém interferindo no desenvolvimento das atividades. Um dos principais
problemas observados foi que o processo de planejamento de obra ndo se encontra
padronizado, causando diversos problemas como: atraso no atendimento da
demanda, falhas e falta de uniformidade nas informacbes contidas nas
documentacbes técnicas elaboradas, interferindo de forma negativa durante a
execucao dos servicgos.

Os técnicos elaboram as documentacdes a partir de sua experiéncia
profissional, sem nenhuma instrucdo de trabalho definida, havendo apenas um
alinhamento informal entre eles em relacao a especificacdo dos servicos e solucdes
adotadas.

A inexisténcia de um procedimento de trabalho definido faz com que os
agentes envolvidos no processo executem o mesmo trabalho de diversas formas,
tornando o processo variavel e sujeito a falhas, além de implicar de forma negativa
na qualidade do produto final.

Verificou-se também que a maioria dos servicos que consta na planilha
orcamentéria ndo utilizada, nem tdo pouco necesséria, fazendo com que se perca
tempo para localizar os servigos que de fato sdo utilizados.

O tempo estabelecido para o atendimento da demanda, ou seja, para a
realizacdo da visita técnica e elaboracdo das documentacgdes, foi estimado pela
coordenacao de acordo com o valor da obra. Para obras com valor menor ou igual a
105 mil reais, o tempo de atendimento ndo deve ultrapassar cinco dias Gteis; obras
com valores entre 105 mil e 500 mil reais, sete dias Uteis e acima de 500 mil reais,
dez dias uteis, j4 incluidas as horas ociosas durante o desenvolvimento das
atividades. Com isso, ha uma tentativa de controlar o fluxo de atendimento das
demandas. Normalmente s6 € possivel atender uma nova demanda apdos o termino
da anterior.

Com base na planilha de controle de entrega das documentacdes técnicas de
2014, utilizada pela coordenacdo em estudo, foi possivel gerar a tabela 2 com a
guantidade de levantamentos elaborados e calcular a média de atendimento por
técnico, com base na producdo da equipe. Para melhor analise dos resultados foi
montado um grafico, conforme pode ser visto na figura 11 a seguir, para observar a

produtividade por técnico.
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Tabela 2 — Quantidade de levantamentos de servicos de engenharia realizados, por
técnico, no ano de 2014.

LEVANTAMENTO
. LEVANTAMENTO
MECNIIES |55, e ot o ACIMA DE105
MIL

T1 22 3
T2 17 6
T3 13 6
T4 11 5
T5 7 0
T6 13 7
T7 4 1
T8 12 7
T9 15 4
T10 12 4
T11 16 6
T12 18 3
T13 0 2
T14 18 1
Total 178 55
2/n

técnicos 13 4

Fonte: (AUTOR, 2016).

No ano de 2014 a equipe produziu um total de 233 levantamentos sendo 178
até 105 mil e 55 acima de 105 mil. Se considerarmos os dias Uteis estabelecido pela
coordenacao para realizacdo dos levantamentos até 105 mil e acima de 105 mil, e
compararmos com os dias Uteis do ano de 2014, subtraidos os dias de férias e
multiplicado pela quantidade de técnicos, veremos que nenhum técnico conseguiu
atingir a meta estabelecida. Para exemplificar o que foi dito acima e simplificar os
calculos, foi montado uma tabela mostrando a produtividade de um dos técniso (T1)
no ano de 2014 para verificar se 0 mesmo atingiu a meta, considerando os dias de
producéao.

Ao observar o quadro 5, podemos perceber que o T1 ndo conseguiu atingir a
meta anual, uma vez que poderia ter utilizados os 105 dias restantes para fazer mais
levantamentos, seja até 105 mil ou acima de 105 mil. Isso também ndo quer dizer

gue 0 mesmo nao conseguiu atingir a meta em algum dos meses do ano.



Quadro 5— Produtividade do T1, no ano de 2014.
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Até 105 mil Acima de 105 mil

T1 (5 dias uteis) (7 dias uteis) Total
Quantidade de levantamentos
elaborados. 22unid. 3unid. 25 unid.
Quantidade de dias que o técnico deveria
ter gasto para elaboracao dos
levantamentos, de acordo com a meta 110 dias 21 dias 131 dias
estabelecida pela coordenacéo.
Quantidade de dias Uteis no ano de 2014 com subtracdo das férias e feriados. 236 dias
Quantidade de dias que teoricamente nao foram produtivos (236 -131 dias). 105 dias

Fonte: (AUTOR, 2016).

A analise do gréafico, representado na figura 11, foi feita com base na

obtencdo da média, onde foi

somado a quantidade total dos levantamentos

elaborados e dividido pela quantidade de técnicos. Tendo como resultado a

guantidade média de levantamentos produzidos por técnico no ano de 2014.
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W Levantamento acima de 105 mil

—Média dos levantamento até = Meédia dos levantamento acima de

105 mil
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Figura 11 — Quantidade de levantamentos de servi¢cos de engenharia realizados no

ano de 2014 (AUTOR, 2016).

De acordo com o gréfico, para os levantamentos até 105 mil 43% dos

técnicos tiveram a produtividade acima da média, 43% conseguiram atingir a média
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e 14% tiveram a produtividade muito baixa, 0s mesmos percentuais ocorreram para
os levantamentos acima de 105 mil. Isso indica que h& problemas no
desenvolvimento das atividades, e/ou 0 tempo necessario para execucao das
mesmas néo esta suficiente, ou ndo foi calculado de acordo com a real necessidade.

Na mesma planilha foi possivel coletar dados referentes a retrabalhos no
processo, pois hé o registro de quando as documenta¢des retornam ao técnico para

ajustes e revisdes, conforme é apresentado na Figura 12.
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- 100%

- 80%
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T T T

ELABORADOS ANALISADOS REVISADOS APROVADOS NAO
ANALISADOS

- 40%

F20%

- 0%

s QUANTIDADE ——%

Figura 12 — Analise das documentacgdes técnicas elaboradas pelos técnicos em 2014
(AUTOR, 2016).

A Figura 12 mostra que 69% dos documentos elaborados passaram pela
analise da coordenacdo antes de serem submetidos a aprovacdo da Coordenacéo
de Fiscalizacdo; 63% dos levantamentos analisados retornaram para 0s técnicos
fazerem a revisdo, o que significa que houve retrabalho e 37% foram encaminhados
direto para aprovacédo. Os 31% dos levantamentos elaborados ainda n&o foram
analisados devido a falta de recurso para viabilizar a execucédo da obra.

4.2 IDENTIFICACAO DA ETAPA DO PROCESSO QUE NECESSITA DE
INTERVENCAO

Com o mapeamento do processo foi possivel ndo sé identificar as etapas
criticas como também aquelas que podem ser eliminadas sem interferir no resultado
final do mesmo, desde que antes sejam tomadas algumas medidas necessarias
para melhorar o desenvolvimento das atividades.

De acordo com as observacdes, entrevistas e questionarios (ver figura 13)
apesar de os agentes envolvidos no processo afirmarem terem recebido orientacdes
e existir comunicagdo com 0s gestores, constantemente surgem duvidas no

desenvolvimento das atividades, principalmente na etapa de elaboracdo das
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documentacbes técnicas. Esta etapa interfere diretamente na fluidez do processo
durante o atendimento da demanda e ocasiona diversos problemas durante a

execucao dos servicos e por isso esta sendo considerada como atividade critica do

processo.
120%
100%
o,
100% 879
80%
0, -
80% 67%
60%
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0%
0% -
SIM NAO SIM NAO SIM NAO SIM NAO SIM NAO
Recebeu orientacdo | Existe comunicacdo [Surge duvidas ds Possui dificuldade na Possui dificuldades no
parao com os gestores o desenvolv. das elaboragdo das levantamento dos
desenvolvimento das | durante o desenvolv. atividades? documentagoes servigos?
atividades? das atividades? técnicas?

Figura 13- Dificuldades encontradas pelos técnicos no desenvolvimento das
atividades envolvidas no processo (AUTOR, 2016).

No resultado dos questionarios, conforme mostra na figura 14, os técnicos
apontaram a falta da padronizagdo como a principal causa responsavel pelos
problemas enfrentados na etapa de elaboracdo das documentacdes técnicas, em
segundo lugar esta a planilha orcamentéaria devido a diversidade de servicos que

nao satisfazem as necessidades das intervencdes que comumente S&0 propostas.
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60% -
50% -
40% -~
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20%
10%

0% -

FALTA DE PLANILHA OUTROS
PADRONIZACAO  ORCAMENTARIA
DOS SERV.

Figura 14— Causas apontadas pelos técnicos das dificuldades encontradas durante o
desenvolvimento da etapa de elaboracdo das documentagdes técnicas (AUTOR, 2016).
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4.3 OPORTUNIDADES DE MELHORIA PARA O SETOR DE REFORMA E
MANUTENCAO DE UNIDADES ESCOLARES ESTADUAIS

Durante o estudo de caso, aspectos relacionados a gestdo da qualidade
foram observados e destacados na tentativa de buscar oportunidades de melhoria
no desenvolvimento das atividades que compdem o processo de planejamento de
obra dentro do setor.

No setor, ndo possui nenhum sistema de gestdo da qualidade que possibilite
o andamento do processo de forma sistémica e que permita que os colaboradores
desenvolvam suas atividades a partir de procedimentos definidos. Também né&o
existe uma politica da qualidade que defina através de manual o que realmente o
setor desenvolve. Devido a falta de um sistema de gestdo formalizado através de
procedimentos, instrucdes e registros documentados, as atividades que envolvem o
processo sdo desenvolvidas através de conhecimentos tacitos, ou seja, mediante a
pratica adquirida por cada colaborador. De acordo com Nonaka (1997), o
conhecimento tacito esta profundamente enraizado nas acdes e experiéncias de um
individuo e por isso € considerado um conhecimento altamente pessoal e dificil de
formalizar, dificultando assim sua transmissdo e compartilhamento com os demais
agentes envolvidos no processo.

A forma como as atividades séo desenvolvidas, vem impactando no resultado
final do processo devido as constantes falhas apresentadas, pois ndo se tem um
controle da forma como é conduzido o0 mesmo.

A adocdo de um sistema de gerenciamento para ajudar no desenvolvimento
das tarefas terd& como finalidade planejar, programar, executar e controlar o
andamento dos trabalhos além de solucionar os problemas que ocorrem devido a
participacdo de varias pessoas no processo.

Visando melhorar o desenvolvimento das atividades dentro do setor, sera
apresentado a seguir uma proposta de padronizagdo para 0 processo de
planejamento de obra de reforma, manutencdo e pequenos reparos de unidades
escolares estaduais a partir das acdes que foram tracadas juntamente com o0s
colaboradores envolvidos no processo e baseando-se nas referencias bibliograficas
estudadas.

Apesar do estudo de caso ter sido realizado apenas na Subcoordenacao de

Fiscalizagcdo |, a proposta de melhoria apresentada a seguir, também podera ser
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implementada na Subcoordenacdo de Fiscalizagcdo I, uma vez que ambas

desenvolvem as mesmas atividades.

4.3.1 PROPOSTA DE PADRONIZACAO

Apébs o diagnéstico realizado no setor responsavel pela reforma, manutencéo
e pequenos reparos de unidades escolares estaduais e identificacdo dos problemas
relacionados ao desenvolvimento do processo de planejamento de obra, foi
realizada a aplicagdo da ferramenta Brainstorming em busca de medidas a serem
tomadas, para a eliminagcdo ou minimizag&o dos problemas referidos.

O acumulo de demanda a serem atendidas e a demora para seu atendimento,
pressupds a existéncia de problemas dentro do processo. Os principais problemas
identificados durante o diagnéstico foram: demora no atendimento da demanda, a
falta de uniformizacdo das informag¢des contidas nas documentacbes técnicas
elaboradas pelos técnicos e as falhas encontradas nas documentacdes técnicas
(retrabalhos), esses problemas foram expostos durante a reunido para os técnicos
gue desempenham as atividades envolvidas no processo de planejamento de obra
para analise e discussao.

Durante a reunido, cada técnico teve a oportunidade de expor suas ideias
levantando as possiveis causas para 0s problemas identificados, que foram
anotadas e posteriormente selecionada aquelas consideradas mais relevantes ou
seja, que interferi de forma significativa no desenvolvimento do processo. A maioria
das causas apontadas, tanto na reunido quanto no questionario que foi aplicado,
estava relacionada a inexisténcia de procedimentos definidos.

Uma das causas dos problemas observado no setor € a inexisténcia de um
sistema de gestdo, fazendo com que o gestor da Coordenacdo Geral de
Infraestrutura, da Coordenacdo de Fiscalizacdo e da Subcoordenacdo de
Fiscalizacdo ndo detenha o dominio tecnoldgico do processo, dificultando identificar
guantas demandas foram atendidas e quantas demandas faltam atender. Outra
causa, relacionada a procedimento, que também foi apontada no questionario, se
deve a falta de padronizagcéo do processo, onde ndo ha um estudo sobre a melhor
maneira de realizar as atividades, bem como a falta de padronizagcdo das
especificacdes dos servigos civis para serem utilizados nas reformas que além de
atrapalhar o desenvolvimento das atividades, impossibilita a uniformizacdo das

informacdes.
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A fim de atacar as causas identificadas, a equipe, através da exposi¢do de
ideias de cada participante da reunido, definiu algumas agdes a serem
implementadas no setor como proposta de melhorias que foram agrupadas em duas

modalidades como mostra a seguir:

Acdes para implementacdo imediata

1. Elaborar Instrucdo de trabalho para o processo de planejamento de
obras;

2. Padronizar as especificacdes de servicos, considerando a principio as
intervengdes que comumente sédo demandadas;

3. Eliminar da planilha orcamentaria os servicos que nao estdo sendo
utilizados os e/ou repetidos durante o planejamento da obra;

4. Listagem das unidades escolares que ndo possuem plantas baixas
para realizacdo do cadastro e

5. Revisar a meta estabelecida para elaboracédo dos levantamentos.

Acao para implementacdo a longo prazo

1. Desenvolver e implementar um sistema de padronizacao no setor.
2. Estudar as causas da diferenca da produtividade entre os técnicos

envolvidos no processo.

4.3.1.1 AcOes para Implementacgéo Imediata
As acbes propostas a seguir visam a obtencdo de resultados imediato para

eliminar ou minimizar os problemas discutidos durante a reunido, que servirdo como

ponto de partida para implementagéo de um Sistema de Gestdo da Qualidade futuro.

— Elaborar Instrucdo de trabalho para o processo de planejamento de obras.

Com o mapeamento do processo através do fluxograma, foi possivel elaborar
uma instrucdo de trabalho, com a descricdo detalhada de todas as operacbes
necessarias para a realizacdo de cada atividade envolvida no processo de
planejamento de obra, iniciando com a atividade de recebimento da demanda até a
montagem do processo fisico para contratacdo da obra, conforme apéndice B.

Além da descricdo detalhada das atividades, foi desenvolvido uma instrugéo
para preenchimento dos formularios que sao utilizados para elaboracdo da
documentacéo técnica.
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A instrucédo de trabalho foi estruturada da seguinte forma:

v' CABECALHO
Logomarca da Empresa
Titulo da Instrucéo de trabalho
Cddigo da Instrucao de Trabalho
Nome do responsavel pela aprovacao
Data da emissao
Data da aprovacéao
Numero da revisdo
NuUmero total de paginas da Instrucao de Trabalho

v OBJETIVOS
Descricao sucinta do objetivo da instrucéo de trabalho.

v DEFINICOES
Para melhor entendimento foi necessério descrever algumas definicdes
a respeito do planejamento de obra, sistema escolar, documentacao
técnica (relatorio fotografico, memorial de calculo, memorial descritivo,
planilha orcamentaria, cronograma fisico-financeiro), coordenacdo de
projetos, subcoordenacdo de fiscalizagdo, técnicos e atividades do
planejamento de obras.

v' CONTEUDO
Descricao detalhada de todas as atividades envolvidas no processo de
planejamento de obra, informando o responsavel por sua execucao.

v' ANEXOS
Compde do fluxograma do processo,
Modelo dos formularios e instrucdo para preenchimento e

Proposta de padronizagéo para especificacéo de servicos.

— Padronizar as especificacdes de servicos, considerando as intervencdes que

comumente sdo demandadas.

Para dar inicio a padronizagdo das especificacdes de servigos foi considerada
as principais intervencdes e as mais demandadas pelas unidades escolares, que
foram aqui definidas como sendo pacotes de servigos.

Os pacotes de servigos definidos para padronizacgéo foram:

v' Cobertura
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Revestimentos
Pisos

Pintura
Quadra

Muro

NS NEE N NN

Para escolha das especificacdes de servicos a serem padronizadas foram
considerados os servicos disponiveis na planilha orcamentaria utilizada para o
planejamento da obra, os materiais jA empregados nas unidades escolares por se
tratar de reforma, manutencdo e pequenos reparos, além de observar as
recomendacdes estabelecidas pelo Ministério da Educacdo para atender aos
padrées construtivos minimos apresentados no Manual de Adequacdo de Prédios
Escolares.

A estrutura do formulério para a padronizacdo das especificacfes de servigcos
foi elaborado de acordo com os conteudos abaixo:

Intervencédo: Descricdo do nome do pacote de servico (Cobertura, pintura,
revestimento etc.).

Etapa: Descricdo da etapa para cada especificacdo de servigo padronizado.

Cddigo: Indicacdo do cédigo pertencente a cada especificacdo de servico
padronizada.

Servicos: Descricao dos servicos de acordo com a planilha orcamentaria.

Unidade: Informa a unidade de medida, referente ao servico, a ser
considerada durante o levantamento das quantidades.

Recomendagbes para uso: Informa quando deve ser especificado
determinado servi¢co padronizado, quando tiver uso especifico.

Critérios para levantamento: Informa a maneira de levantar as quantidades
dos servicos, considerando a unidade de medida.

A proposta de padronizacado das especificacdes servi¢cos para as intervencoes

citadas acima esta apresentada no apéndice C.

— Eliminar da planilha orcamentaria os servicos gue ndo estdo sendo utilizados

0s e/ou repetidos durante o planejamento da obra

A acdo proposta tem como objetivo facilitar a localizacdo dos servigos na
planilha orcamentaria. Com menos servicos perde-se menos tempo durante seu

preenchimento.
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Para isso, o0 gestor responsavel devera designar um dos colaboradores para
fazer uma triagem dos servicos que ndo sao utilizados pelos técnicos para o
planejamento da obra e 0s servicos que possuem a mesma finalidade porém com
codificacdo diferente. Devera ser montada uma lista dos servicos que serdo
excluidos da planilha para que sua exclusdo seja consensada com 0s técnicos

envolvidos no processo.

— Listagem das unidades escolares gue ndo possuem plantas baixas para

realizacdo do cadastro

Tendo em vista que os técnicos dependem da planta baixa da unidade para
facilitar a etapa de levantamento dos servicos, faz-se necessério o levantamento das
unidades escolares que ainda ndo possuem plantas baixas, principalmente as que
encontram-se localizadas nos interiores, para programar com antecedéncia a
elaboracdo dos mesmos, antes que a demanda chegue até o setor para que o
técnico ndo tenha que ficar aguardando a elaboracdo do cadastro para atender a
demanda. Essa atividade podera ser designada para os estagiarios da area de

arquitetura desde que seja orientado pelo técnico.

— Revisar a meta estabelecida para elaboracdo dos levantamentos.

Apbés a implementacdo das instrucbes de trabalho e padronizacdo das
especificacdes dos servicos, cabe monitorar seu uso e recalcular o tempo gasto para
realizacdo do processo, desde a chegada da demanda até a montagem do processo
para contratacdo da obra. Isso permitird reavaliar a meta que foi estabelecida pela
coordenacao para atendimento da demanda e tracar novas metas.

4.3.1.2 Acéo para Implementagao a Longo Prazo

— Desenvolver e implementar um sistema de padronizacéo no setor.

Para dar continuidade e sustentar as acdes que foram propostas para serem
implementadas de imediato, foi proposta a elaboracdo de um plano de acéo para o
desenvolvimento e implementacdo de um Sistema de Padronizacao, envolvendo nao
somente a Subcoordenacédo de Fiscalizacdo como toda estrutura da Coordenacéo
Geral de Infraestrutura. Tendo em vista, que para obter melhores resultados e mais
eficiéncia com a padronizacdo, a mesma deverd estar envolvida em um sistema (ver

apéndice D).
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A implementacdo de um sistema de padronizacdo servira como base para o
delineamento do Sistema de Gestdo da Qualidade que envolveria a padronizacao

dos processos exigidos por norma para dar sustentacédo ao sistema.

— Estudar as causas da diferenca da produtividade entre os técnicos envolvidos

NO Processo.

No diagnéstico foi identificado que ha uma diferenca significativa em relacdo a
produtividade entre os técnicos envolvidos no processo que deve ser analisada com
0 objetivo de identificar suas causas e encontrar oportunidade para melhoraria do

seu rendimento.

5. CONCLUSAO

A pesquisa teve como foco central identificar os problemas enfrentados dentro
do Setor de Reforma e Manutencdo de Unidades Escolares Estaduais no
desenvolvimento de suas atividades e a partir desse ponto, propor melhorias.

Neste sentido o estudo de caso demonstrou as consequéncias que a falta da
padronizacdo pode trazer no desenvolvimento de determinado processo. Sua
inexisténcia provoca variabilidade no processo, ficando o mesmo suscetivel a
constantes falhas que geram retrabalhos e perda de tempo. Sendo assim, a
padronizacdo deve ser reconhecida como uma ferramenta para garantir a
estabilidade do processo, aumentar sua produtividade e a qualidade do produto final.

Para quem busca a qualidade total de seus produtos e servicos, a
padronizacdo assume um papel fundamental, porém independente de se buscar
uma certificacdo ou ndo, € importante que o0 sistema de padronizacdo seja
desenvolvido e implantado com base na normatizagéo.

As melhorias propostas neste trabalho, devem ser vistas como ponto de
partida para planejamento de acbes, a serem implementadas, para o0
desenvolvimento e implantacdo do sistema de padronizacdo, na tentativa de
equacionar os problemas detectados no processo. Sendo assim, o0 mesmo deve ser
reavaliado, podendo sofrer alteracdes de acordo com a visdo da nova equipe de
trabalho que deverd ser formada. Além de representar o primeiro passo para a
padronizacado dos demais processos existentes dentro dos setores que fazem parte

da Coordenacéo Geral de Infraestrutura.
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As aclOes propostas possibilitardo maior organizacdo e padronizacdo no
desenvolvimento das atividades envolvidas no processo, proporcionando maior
agilidade no atendimento da demanda e possibilitando o atendimento de maior
numero de demanda e garantindo a qualidade da documentacao técnica elaborada.

Vale ressaltar que para o sucesso do desenvolvimento e implementagédo de
um Sistema de Padronizagdo é indispensavel o incentivo dos gestores, o
envolvimento dos colaboradores e seu monitoramento em buscar inovacdes e
melhorias no processo.

Sendo assim, espera-se que esse trabalho possa incentivar o gestor da
Coordenacéo Geral de Infraestrutura na busca de maior agilidade e transparéncia no
processo de planejamento de obras, através do desenvolvimento e implementacao

do Sistema de Padronizacao.
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QUESTIONARIO

Questionario desenvolvido para verificar quais as dificuldades enfrentadas pelos Técnicos durante o
desenvolvimento das atividades envolvidas no processo de planejamento de obra para reforma,
manutencao e pequenos reparos de unidades escolares estaduais.

Entrevistador:

Profissdo: Idade: Sexo:

QUESTIONARIO
1-Ao fazer parte da equipe, recebeu alguma orientagao para o desenvolvimento das atividades?

Sim Nao

2-Existe uma comunica¢do com os coordenadores e/ou superiores durante o desenvolvimento das
atividades?

Sim Nao

3-Possui e/ou surge alguma duivida em relagdo ao procedimento de trabalho durante o desenvolvimento
das atividades ?

Sim. Quais:

N3o.

4-Na sua opinido, no processo de Planejamento de Obra quais das etapas abaixo demandam maior tempo?

Levantamento de servicos durante a visita técnica.

Elaboragdo das documentagdes técnicas.

5-Enfrenta alguma dificuldade ao elaborar as documentagées técnicas ?

Sim. Quais:

N3o.

6-Enfrenta alguma dificuldade no levantamento de servigos durante a visita ?

Sim. Quais:

N3o.

7- Durante a elaborag¢ao das documentagdes técnicas costuma pedir ajuda aos colegas para especificar
algum tipo de servi¢co? E com qual frequéncia?

Sim. Sempre que inicio um novo levantamento.

Sim. As vezes.

Nunca.

8-Na sua opinido, quais das alternativas abaixo é a principal responsavel pela demora na elaboragao das
documentagdes técnicas.

A inexisténcia de padronizagao para especificagdo dos servicos.

A planilha orgamentaria utilizada. Por qué?

Outros:

9-As documentacgodes técnicas elaboradas passam pela analise da coordenagao antes de serem submetidas a
aprovagdo(assessoria da diretoria) ?

Sim. N3o.

10-Quando as documentagoes técnicas elaboradas sdo submetidas a aprovagdo(assessoria da diretoria)
com qual frequéncia necessitam de revisao?
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Sempre. Quase sempre. As vezes. Nunca.

11-Quais dos problemas abaixo sao comumente apresentados durante a execugdo dos servigos?

Planilha orgamentaria incompleta(servigos ndo contemplados durante o levantamento)

Necessidade de substituicdo de servigos.

Reclamacdes por parte da contratada devido ao tipo de servico especificado.

Outros:

N3o ha problemas durante a execu¢ao dos servigos.

12-Quais os principais motivos que levam a necessidade de altera¢ao da planilha durante a execugao da
obra?

13-Quais as intervengdes de manutengao que comumente estdo sendo realizadas nas unidades escolares?

Cobertura. Quadra esportiva.
Muro. Revestimento de piso e parede.
Pavimentacao. Sanitarios.
Outros:

14-Enumere as alternativas abaixo de acordo com a prioridade de intervengao.
Cobertura. Quadra esportiva.
Muro. Revestimento de piso e parede.
Pavimentagdo. Sanitdrios.
Outros:

15-Na sua opinido, se os servi¢os para reforma fossem padronizados, onde todos especificariam o mesmo
servico com a mesma finalidade, otimizaria o processo de trabalho em:

25% 75%
50% 100%
Outros:

16-Na sua opinido, o que tornaria o processo de trabalho mais agil e com maior qualidade?
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INSTRUCAO DE TRABALHO Codigo:

) Data: XX/XX/XXXX
Planejamento de Obras de Reforma,

Manutencio e Pequeno Reparo de Unidades | Revisd0: 00

Escolares Estaduais PAg. :XX/XX

Objetivo

Sistematizar as atividades envolvidas no processo de planejamento de obras de
reforma, manutencéo e pequeno reparo de unidades escolares estaduais.

Esta instrucdo deve ser adotada pela Subcoordenacdo de Fiscalizacdo | e
Subcoordenacao de Fiscalizagéo II.

1. Definicdes:
Processo de Planejamento de Obra

Consiste no conjunto de atividades que sdo desenvolvidas , em sequencia, para a
geracdo de documentacdes técnicas, tendo como resultado o planejamento de obras
de reforma, manutencéo e pequeno reparo de unidades escolares estaduais.

Reforma: Consiste na execucao de servigos visando modificar determinado espacgo da
unidade escolar e/ou substituicdo de materiais anteriormente empregados, néo
implicando em acréscimo de area. Considera-se também reforma o planejamento de
obra cuja o valor seja acima de R$105.000,00.

Manutencédo: Consiste na execugao de servigos visando a conservagao ou recuperacao
da estrutura fisica (edificacdo) da unidade escolar, assim como seus subsistemas
(estrutura, cobertura, vedacdo, hidraulica, elétrica e etc.). Considera-se também
manutencdo o planejamento de obra cuja o valor seja acima de R$10.500,00 e até
R$105.000,00.

Pequenos Reparos: Consiste na execugao de servigos para pequenas intervengdes na
estrutura fisica da unidade escolar cuja o valor ndo ultrapasse R$10.500,00.

Sistema escolar

Sistema onde consta todo o levantamento da situagdo escolar, abrangendo
infraestrutura fisica, material didatico, equipamento e mobiliario escolar.

Relatorio fotografico

Documentagdo técnica que visa relatar a situagdo da estrutura fisica da unidade
escolar apontando os principais problemas e areas de intervencao através de imagens
comentadas.

Memorial de Calculo

Documentacgdo técnica que expressa através de memoria de calculo a quantidade de
materiais e/ou servigcos necessarios para a intervengao proposta.

Aprovado por: Aprovado em: Validade:
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Planilha Orgcamentéria

Documentacdo técnica que expressa 0 valor de cada servico que deverdo ser
contratados a partir das quantidades obtidas no memorial de calculo. Definindo assim o
valor total da obra.

Memorial descritivo

Documentacéo técnica com a descricdo dos objetivos de cada servico especificados
para a intervencdo que sera proposta, indicar os ambientes onde serdo executados
cada servico orientando quanto ao uso dos materiais e execu¢ao dos servigos.

Cronograma fisico-financeiro

Planejamento da execucdo da obra, mostrando o percentual de execucdo para cada
etapa envolvida, com demonstracdo dos custos em relacao ao tempo.

Coordenacao de projetos

Setor estabelecido dentro da Secretaria de Educacdo do Estado / Coordenacéo Geral
de Infraestrutura, tendo como competéncia o planejamento de obras de construcao,
ampliacdo e adequacgéo de unidades escolares estaduais.

Subcoordenacédo de Fiscalizacao

Setor estabelecido dentro da Secretaria de Educacdo do Estado / Coordenacéo Geral
de Infraestrutura/ Coordenacdo de Fiscalizacdo, tendo como competéncia o
planejamento de obras de reforma, manutencdo e pequenos reparos na rede fisica
escolar estadual, dentre outras atribuicdes.

Técnico

Profissionais da é&rea de Engenharia Civil, Engenharia Elétrica e Arquitetura
responsaveis por executar as atividades de Planejamento de Obra e fiscalizacdo de
obra.

2. Atividades do Processo de Planejamento de Obra:
2.1Cabe a Subcoordenacéao de Fiscalizagao:
a) Recebimento da demanda
b) Direcionar a demanda

c) Analisar as documentagdes técnicas

Aprovado por: Aprovado em: Validade:
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d) Encaminhar documentac¢fes técnicas para aprovagao

e) Montar Processo

2.2 Cabe ao Técnico:
a) Recebimento da demanda
b) Realizacao de visita técnica
c) Elaboracéo de documentacgfes técnicas
d) Revisédo de documentacdes técnicas
3. Descrigédo das Atividades:

1. Recebimento da demanda - (Subcoordenacéao de Fiscalizacao)

Receber da Coordenacéo de Fiscalizacdo a demanda para o planejamento da obra.
A demanda consiste:

1.10ficio encaminhado pela gestdo da unidade com a solicitacdo da visita do
técnico para solucionar os problemas mencionados.

1.2No oficio deve constar a etiqueta com o numero de controle, devendo ser
atribuido por um Sistema de Controle de Documentos para facilitar a
comunicacao e seu transito entre os setores.

Nota: As demandas que chegarem na Subcoordenacdo de Fiscalizacao através de
emails, telefones ou verbal, deve ser solicitado o encaminhamento do oficio com a
solicitacdo para coordenacéao de fiscalizacéo para atendimento.

2. Direcionar a demanda - (Subcoordenacé&o de Fiscalizag&o)

2.1Verificar na documentacdo da demanda o nome da unidade escolar e sua
localizacéo e direciona-la ao técnico responsavel pela area de atuacdo que ira
elaborar o planejamento da obra.

2.2 Alimentar na planilha de controle de demandas interno da subcoordenagéo com
as informacdes que constam na documentacdo da demanda, a data do
recebimento e o nome do técnico designado.

2.3Entregar ao técnico a documentacdo da demanda para atendimento.

Aprovado por: Aprovado em: Validade:
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2.4Disponibilizar veiculo para viabilizar o atendimento da demanda na data
acordada com o técnico.

3. Recebimento da demanda - (Técnico)

3.1Receber a demanda da Subcoordenacao de Fiscalizacao.
3.2 Agendar visita técnica a partir da solicitacao de veiculo.

A solicitacdo deverd ser feita a Subcoordenacdo de Fiscalizacdo para
disponibilizacdo de um veiculo (com ou sem motorista), na data sugerida pelo
técnico, visando seu deslocamento até a unidade escolar.

3.3Fazer um planejamento da visita técnica de acordo com o que foi solicitado
(verificar o endereco da unidade escolar, nome da diretora, telefones para
contato, a existéncia de plantas gréficas da unidade e etc.).

Nota: As plantas gréficas da unidade encontram-se disponiveis no sistema
escolar, Caso ndo seja encontrado, solicitar a coordenacdo de projetos ou
solicitar ao estagiario para a realizacdo do cadastro da unidade escolar.

4. Realizacado da visita técnica - (Técnico)

Recursos necessarios

v Veiculo

v' Maquina fotografica
Trena

Prancheta

Papel, Lapiseira, Calculadora, borracha,

AN N N

Plantas gréficas da unidade escolar (impressas)
v EPI's

4.1 Na data agendada, o técnico deve-se dirigir até a unidade escolar munido dos
recursos mencionados acima para realizacdo da visita técnica conforme
orientacdes a seguir:

a. Verificar juntamente com a diretora ou vice-diretora da unidade escolar a
situacao relatada na solicitacdo da demanda e sua viabilidade para
atendimento.

Aprovado por: Aprovado em: Validade:
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Comprovada a viabilidade de atendimento da demanda, o técnico deve
registrar, através de fotografias e anotacfes, os problemas e suas
possiveis causas, além de levantar alternativas para equacionar o0
problema.

Faz-se o0 levantamento do quantitativo de servicos e materiais
necessarios para a execucao da obra.

Apos o pré-atendimento da demanda, o técnico deve aproveitar o ensejo
e realizar uma vistoria geral na unidade escolar, principalmente em
muros, coberturas e rede elétrica, que comumente apresentam
problemas.

ApOs retornar ao ambiente de trabalho, o técnico deve relatar
resumidamente para a Subcoordenacdo de Fiscalizagdo o ocorrido
durante a visita e caso necessario, informar sobre as intervencdes que
nao consta na solicitacdo da demanda, porém precisam ser realizadas.

5. Elaboracfes das documentacdes técnicas - (Técnico)

5.1Elaborar as documentacdes técnicas para viabilizacdo da intervencdo para
atendimento da demanda. As documentacgdes técnicas devem contemplar:

v

AN N NN

Relatorio fotografico;
Memorial de Calculo;
Planilha Orcamentaria;
Memorial descritivo;

Cronograma fisico-financeiro (caso a obra ultrapasse o valor de
R$105.000,00, cujo o pagamento devera ser feito em mais de uma
parcelas) e

Planta baixa na unidade escolar com as intervencbes que serao
propostas, pontuadas através de textos e/ou desenhos (caso seja
necessario).

Nota: Para elaboracdo das documentacdes técnicas verificar as instrucbes para
preenchimento que constam no Anexo desta instrucéo de trabalho.

5.2Realizar consultas em referencias bibliografica e/ou com os demais técnicos
envolvidos nos processos de planejamento de obra , caso julgue necessario,

Aprovado por: Aprovado em: Validade:
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para ajudar n andlise das possiveis causas e adotar a melhor solu¢do para os
problemas identificados na vistoria.

5.3Ap6s a elaborar as documentacdes técnicas, o técnico deverd colocar os
arquivos em uma pasta na rede denominada "EM ANALISE" para analise da
Subcoordenacao de Fiscalizagéo e informa-la que a demanda foi atendida.

Nota: O técnico devera informar a Subcoordenacdo de Fiscalizacdo que a
demanda ja foi atendida através de um despacho que deve ser anexado no final do
oficio da solicitacdo da demanda que Ihe foi entregue inicialmente.

6. Analise das documentacdes técnicas - (Subcoordenacéo de Fiscalizacdo)

6.1Receber o documento da demanda do Técnico confirmando o atendimento da
demanda.

6.2Analisar as documentagdes técnicas elaboradas na medida que forem sendo
colocadas na pasta "EM ANALISE".

6.3 Caso as documentacdes técnicas apresentem alguma inconformidade, dirigir-se
ao Técnico com as inconsisténcias sinalizadas para fazer as alteracdes
necessarias.

6.4Caso as documentacbes técnicas analisadas ndo apresentem nenhum
inconformidade ou caso o técnico ja tenha feito as devidas correcfes, deve-se
encaminhar as mesmas para a Coordenacdo de Fiscalizacdo solicitando a
aprovacao da demanda.

6.5Caso, ainda assim, as documentacfes técnicas retorne da Coordenacdo de
Fiscalizacdo para fazer ajustes antes da aprovacdo, a Subcoordenacdo de
Fiscalizacdo deverd encaminhar para o Técnico responsavel para fazer as
alteracdes necessarias.

7. Revisdo das documentacdes técnicas - (Técnico)

7.1Revisar as documentagdes técnicas e fazer as devidas alteracdes visando a
eliminacdo das inconsisténcias sinalizadas pela Subcoordenacdo de
Fiscalizac&o e/ou Coordenacéo de Fiscalizacéao.

7.2Encaminhar as documentacdes técnicas revisadas para a SubCoordenacédo de
Fiscalizac&o solicitar a aprovagéo.

8. Encaminhar as documentacdes técnicas para aprovacao -
(Subcoordenacéo de Fiscalizagdo)

Aprovado por: Aprovado em: Validade:
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8.1Encaminhar as documentacdes técnicas para a Coordenacdo de Fiscalizacdo
solicitando a aprovacéao da demanda.

v' Anexar ao documento da demanda (oficio da solicitacdo da demanda
junto com o despacho do técnico informando seu atendimento) as
documentacbes técnicas (relatério fotografico, memorial de calculo,
memorial descritivo etc.), planilha orcamentéria, elaboradas pelo Técnico
e colocar por ultimo o despacho solicitando a Coordenacdo de
Fiscalizacdo a aprovacao da demanda.

9. Montar Processo - (Subcoordenacao de Fiscalizagao)

9.1Receber da Coordenacéo de Fiscalizacdo a aprovacdo da demanda e arquivar
a documentacgéo aprovada.

9.2 Solicitar ao técnico responsavel pela elaboracdo das documentacdes técnicas a
impressao de 3 vias de cada para montar 0 processo.

9.3Montar o processo fisico com as vias das documentacdes técnicas assinadas e
carimbadas e encaminha-las para o setor responsavel pela contratacdo dos
Servicos.

Aprovado por: Aprovado em: Validade:
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Fluxograma do Processo de Planejamento de Obra de Reforma Manutencéao e
Pequenos reparos
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SUBCOORDENAGAO DE FISCALIZAGAO |

RELATORIO FOTOGRAFICO

1 - UNIDADE ESCOLAR:
2 - MUNICiPIO: 4 - NRE:
3 - OBRA:

5-FOTO N° 01

5.1 - COMENTARIOS:

INSERIR FOTO

6 - FOTO N° 02

6.1 - COMENTARIOS:

INSERIR FOTO
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INSTRUQAO DE PREENCHIMENTO DO
RELATORIO FOTOGRAFICO
Cabecalho
O cabecalho deve constar:
v Brasao do governo do estado.
v Indicar em ordem decrescente 0 nome do 6rgao, setor e coordenacao.

Campo 1

Informar o nome completo da unidade escolar a sofrer intervencdo (sem
abreviatura), como consta no registro no Sistema Escolar.

Campo 2

Informar o nome do municipio em que a unidade escolar encontra-se localizada.
Campo 3

Informar o tipo de intervengao a ser realizada na escola.

Ex.: Reforma Civil , Manutencao Civil, Pequeno Reparo Civil e/ou Reforma Elétrica,
Manutencédo Elétrica, Pequeno Reparo Elétrica.

Campo 4
Informar o nucleo regional de educacdo em que a unidade escolar pertence.
Campo 5

Apresentar uma fotografia por requadro da unidade escolar, demonstrando o0s
problemas identificados durante a realizacdo da visita técnica com o objetivo de
comprovar a necessidade de intervencdo que sera proposta. As fotos devem ser
inseridas no espaco destinada a elas, no formato 10x15 e no sentido horizontal de
modo a ndo deixar nenhum espacgo vazio na area de destino. As fotos devem ser
numeradas de acordo com a ordem e quantidade de fotografias a serem
apresentadas. N&o existe um numero minimo ou maximo de fotografias que devem
ser apresentadas porém recomenda-s apresentar os principais problemas da
intervencao e no maximo uma fotografia por tipo de problema identificado.

Aprovado por: Aprovado em: Validade:
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Campo 5.1

Comentar sucintamente os problemas demonstrados nas fotos evidenciando a
intervencao proposta.

Campo 6

Idem campo 5

Campo 6.1

Idem campo 5.1

Formatacao

Folha e margem: O texto deve ser apresentado em folha tamanho A4 (210 x 297mm) e
orientacao retrato. As margens esquerda e superior devem ter 3 cm e direita e inferior 2

cm.

Caracteres: O texto devera ser elaborado utilizando-se fonte Calibre, com variacées no
tamanho, estilo e efeito da fonte, conforme especificado abaixo:

v" As informac0es relacionadas ao 6rgdo, secretaria, setor e coordenacdo devem
ser escritas com letras maiusculas, tamanho 9 e estilo negrito.

v O titulo do documento deve ser escrito com letras mailsculas, tamanho 14,
estilo negrito e devera ser centralizado.

v" Preencher o cabecalho com letras maiusculas, tamanho 10 e estilo regular.
v' Identificar a fotografia com letras mailsculas, tamanho 12 e estilo negrito.

v O campo comentario deve ser escrito com letras minusculas, tamanho 10 e
estilo regular.

O corpo do texto devera ser elaborado com alinhamento tipo “justificado” com
espacamentos entre linhas "simples". Os titulos deveréo ser alinhados a esquerda.

Nota: Para facilitar este processo, existe um arquivo que foi elaborado como modelo
para o memorial descritivo e ja possui esta formatacéo de estilos personalizados para a
elaboracdo do texto. O técnico responsavel pela elaboragdo do documento pode,
portanto, utilizar este arquivo como modelo para esta finalidade sem a necessidade de
fazer nenhuma alteracao de formatagao.

Aprovado por: Aprovado em: Validade:
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Recomendacgdes

No final de cada péagina do relatorio fotografico, devera constar o carimbo e assinatura
do responsavel técnico pela elaboracdo do documento. O carimbo deve indicar o nome
do 6rgdo, o nome completo do responsavel técnico e o numero de registro do conselho
regional respectivo de acordo a area de atuagéo (CREA ou CAU).

Nota: Recomenda-se que as informacdes para preenchimento desta documentacéo
sejam fornecidas por engenheiro civil, engenheiro eletricista ou arquiteto. Caso
contrario o0 mesmo devera validar as informacdes na medida que for assinar o
documento.

Aprovado por: Aprovado em: Validade:
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MEMORIAL DESCRITIVO

1 - UNIDADE ESCOLAR:
2 - MUNICIPIO: 4 - NRE:
3 - OBRA:

DESCREVER AS ETAPAS E SERVICOS A SEREM EXECUTADOS
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INSTRUQAO DE PREENCHIMENTO DO
MEMORIAL DESCRITIVO
Cabecalho
O cabecalho deve constar:
v' Brasao do governo do estado.
v Indicar em ordem decrescente o nome do 6rgao, setor e coordenacao.
Campo 1

Informar o nome completo da unidade escolar a sofrer intervencédo (sem abreviatura),
como consta no registro do Sistema Escolar.

Campo 2

Informar o nome do municipio em que a unidade escolar encontra-se localizada.
Campo 3

Informar o tipo de intervengao a ser realizada na escola.

Ex.: Reforma Civil , Manutencédo Civil, Pequeno Reparo Civil e/ou Reforma Elétrica,
Manutencédo Elétrica, Pequeno Reparo Elétrica.

Campo 4
Informar o nucleo regional de educacdo em que a unidade escolar pertence.
Descricao dos servi¢cos

Descrever detalhadamente as etapas e servicos necessarios para realizar a
intervencdo na unidade escolar, citando os ambientes onde serdo executados cada
servico e especificar as caracteristicas dos materiais a serem aplicados.

Antes da descricdo dos servigos, devera indicar a etapa a qual o servi¢o pertence. Os
servicos descritos devem estar de acordo com o preenchimento da planilha
or¢camentéria, seguindo a mesma ordem e sua numeracao deverd estar de acordo com
o memorial de calculo.

Ex.:

Aprovado por: Aprovado em: Validade:
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1. OBRA CIVIL
1.1. SERVICOS PRELIMINARES

1.1.1. Para inicio de obra devera ser feita raspagem e limpeza do terreno e posterior
locacdo da obra, necessario para viabilizar a implantacéo do bloco de ampliacéo.

O item 1. corresponde ao tipo de obra, que dependera do tipo de intervencéo (podendo
ser obra civil ou obra elétrica).

O item 1.1 corresponde a etapa do servi¢o de acordo com o preenchimento da
planilha orcamentaria.

O item 1.1.1 corresponde a descricdo do servico referente a etapa. N&o se deve
transcrever o servico que consta na planilha e sim descrever sobre o servico a ser
executado.

Formatacao

Folha e margem: O texto deve ser apresentado em folha tamanho A4 (210 x 297mm) e
orientacao retrato. As margens esquerda e superior devem ter 3 cm e direita e inferior 2
cm.

Caracteres: O texto devera ser elaborado utilizando-se fonte Calibre, com variacées no
tamanho, estilo e efeito da fonte, conforme especificado abaixo:

v" As informac0es relacionadas ao 6rgdo, secretaria, setor e coordenacdo devem
ser escritas com letras maiusculas, tamanho 9 e estilo negrito.

v O titulo do documento deve ser escrito com letras mailsculas, tamanho 14,
estilo negrito e devera ser centralizado.

v" Preencher o cabecalho com letras mailsculas, tamanho 10 e estilo regular.
v’ Escrever o tipo de obra com letras mailsculas, tamanho 12 e estilo negrito.

v' Escrever a etapa correspondente ao servico com letras mailusculas, tamanho 12
e estilo negrito.

v Descrever 0s servigcos com letras minusculas, tamanho 12 e estilo regular.

O corpo do texto deverd ser elaborado com alinhamento tipo “justificado” com
espagcamentos entre linhas "simples". Os titulos dever&o ser alinhados a esquerda.

Aprovado por: Aprovado em: Validade:
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Nota: Para facilitar este processo, existe um arquivo que foi elaborado como modelo
para o memorial descritivo e ja possui esta formatacédo de estilos personalizados para a
elaboracdo do texto. O técnico responsavel pela elaboracdo do documento pode,
portanto, utilizar este arquivo como modelo para esta finalidade sem a necessidade de
fazer nenhuma alteracao.

Recomendacdes

No final de cada pagina do memorial descritivo, devera constar o carimbo e assinatura
do responsavel técnico pela elaboracdo do documento. O carimbo deve indicar o nome
do 6rgédo, o nome completo do responséavel técnico e o numero de registro do conselho
regional respectivo de acordo a area de atuacédo (CREA ou CAU).

Nota: Recomenda-se que as informacdes para preenchimento desta documentagéo
sejam fornecidas por engenheiro civil, engenheiro eletricista ou arquiteto. Caso
contrdrio o mesmo devera validar as informacdes na medida que for assinar o
documento.

Aprovado por: Aprovado em: Validade:
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MEMORIAL DE CALCULO
1 - UNIDADE ESCOLAR:
2 - MUNICiPIO: 4 - NRE:
3 - OBRA:
7-CALCULO
5-ITEM 6-SERVICO 8-TOTAIS | 9-UN
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INSTRU(;AO DE PREENCHIMENTO DO
MEMORIAL DE CALCULO
Cabecalho
O cabecalho deve constar:
v' Brasao do governo do estado.
v Indicar em ordem decrescente o nome do 6rgao, setor e coordenacao.
Campo 1

Informar o nome completo da unidade escolar a sofrer intervencédo (sem abreviatura),
de acordo com o registro do Sistema Escolar.

Campo 2

Informar o nome do municipio em que a unidade escolar encontra-se localizada.
Campo 3

Informar o tipo de intervengéo a ser realizada na escola.

Ex.: Reforma Civil , Manutencédo Civil, Pequeno Reparo Civil e/ou Reforma Elétrica,
Manutencédo Elétrica, Pequeno Reparo Elétrica.

Campo 4
Informar o nucleo regional de educacédo em que a unidade escolar pertence.
Campo 5

Indicar, em ordem crescente, a numeragdo dos servicos indicados no campo 6
conforme exemplo a sequir:

1. OBRA CIVIL
1.1. SERVICOS PRELIMINARES
1.1.1. Raspagem e limpeza do terreno

O item 1. deve indicar tipo de obra, que dependera do tipo de intervencéo (podendo ser
obra civil ou obra elétrica).

O item 1.1 deve indicar a etapa do servigo de acordo com o preenchimento da

Aprovado por: Aprovado em: Validade:
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planilha orgamentéria.

O item 1.1.1 deve indicar o servico de acordo com a descricdo que consta na planilha
orcamentaria.

Nota: A etapa e a ordem dos servicos serdo obtidas apds preenchimento da planilha
orcamentéria. A partir da escolha dos servigos, a propria planilha orcamentaria se
encarrega em ordena-los.

Campo 6

Indicar a descricdo dos itens que foram selecionados na planilha orcamentéaria para
realizagéo da intervencgao.

Campo 7

Preencher as colunas de acordo com as medidas necessérias para a realizacdo dos
calculos que dependera da unidade de medida que consta na planilha orcamentaria
para cada tipo de servico selecionado.

L - Indicar a largura

C - Indicar comprimento

H - Indicar altura

Q - Indicar quantidade

FM - Indicar o fator multiplicador

Nota: Cada servi¢co pode conter mais de uma memaria de calculo e o campo 6 deve ser
utilizado também para indicar o local que se referente a memoaria de calculo.

Campo 8

Indicar a quantidade total a ser obtida pela multiplicacdo das medidas consideradas no
campo 7 e ainda a soma dos subtotais caso seja necessario efetuar mais de uma
mem©aria para cada servico.

Campo 9

Indicar a unidade de medida para cada quantidade considerada na meméria de calculo
conforme indicado na planilha orcamentaria.

Aprovado por: Aprovado em: Validade:
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Formatacao

Folha e margem: O texto deve ser apresentado em folha tamanho A4 (210 x 297mm) e
orientacao retrato. As margens esquerda e superior devem ter 3 cm e direita e inferior 2
cm.

Caracteres: O texto devera ser elaborado utilizando-se fonte Calibre, com variagfes no
tamanho, estilo e efeito da fonte, conforme especificado abaixo:

v As informacdes relacionadas ao 6rgao, secretaria, setor e coordenagdo devem
ser escritas com letras maiusculas, tamanho 9 e estilo negrito.

v O titulo do documento deve ser escrito com letras mailsculas, tamanho 14,
estilo negrito e devera ser centralizado.

v Preencher o cabecalho com letras mailsculas, tamanho 10 e estilo regular.
v Escrever o tipo de obra com letras mailusculas, tamanho 10 e estilo negrito.

v Escrever a etapa correspondente ao servico com letras mailsculas, tamanho 10,
estilo negrito e preencher a linha com a cor (branco/plano de fundo 1/mais
escuro 25%).

v Descrever 0s servicos com letras minusculas e estilo regular.

Nota: Para facilitar este processo, existe um arquivo que foi elaborado como modelo
para o memorial de célculo e ja possui esta formatacao de estilos personalizados para
a elaboracao do texto. O técnico responsavel pela elaboracdo do documento pode,
portanto, utilizar este arquivo como modelo para esta finalidade sem a necessidade de
fazer nenhuma alteracao de formatacéao.

Recomendacdes

No final de cada pagina do memorial de célculo, deveré constar o carimbo e assinatura
do responsavel técnico pela elaboracdo do documento. O carimbo deve indicar o nome
do 6rgdo, o nome completo do responsavel técnico e o numero de registro do conselho
regional respectivo de acordo a area de atuacéo (CREA ou CAU).

Nota: Recomenda-se que as informacdes para preenchimento desta documentacéo
sejam fornecidas pelo engenheiro civil, engenheiro eletricista ou arquiteto. Caso
contrario o mesmo devera validar as informacdes na medida em que for assinar o
documento.

Aprovado por: Aprovado em: Validade:
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1-UNIDADE ESCOLAR:

PLANILHA ORCAMENTARIA

2-MUNICIPIO: 4-NRE:
3-0BRA: 5-COORD.:
CUSTO SERVICOS
CODIGD CESCRICAOQ UNID. R$ UNIT. QUANT TOTAL
SERP SERVICOS PRELIMINARES Subtotal 39,84
72208 R [CARGA MECAMIZADA E REMOCAD E ENTULHO COM TRANSPORTE ATE 1EM M3 3,19 1,00 319
72214 R |[DEMOLICAD DE ALVENARIA ESTRUTURAL DE BLOCOS WAZADOS DE CONCRETO M3 27,30 1,00 27,30
72224 R [DEMOLICAD DE TELHAS CERAMICAS OU DE VIDRO M2 409 1,00 409
72238 R |RETIRADA DE FORRO EM REGUAS DE PVC, INCLUSIVE RETIRADA DE PERFIS M2 3,568 1,00 356
55631 13 |RASPAGEM E LIMPEZA DO TERREMO{MANLAL) M2 1,70 1,00 1,70
COBE COBERTURA Subtotal 57,81
73938] 1 R |COBERTURA EM TELHA CERAMICA TIPO COLONIAL, COM ARGAMASSA TRACO 1:3 (CI M2 57,81 1,00 57,81
MENTO E AREIA)
REVE REVESTIMENTO E TRATAMENTO DE SUPERFICIES Subtotal 24,60
73912 1 R |REVESTIMENTO COM CERAMICA ESMALTADA 20x20CM, 14 LINHA, PADRAOC MEDIO, A M2 24 60 1,00 24 60
SSENTADA COM ARGAMASSA PRE-FABRICADA DE CIMENTO COLANTE E REJUNTAMENTO
COM CIMENTO BRANCO
[TOTAL SERVICOS ; 122,25
CUSTO SERVICOS COMPLEMENTARES -

CODIGO DESCRICAO UNID. R$ UNIT. QUANT TOTAL
12-02-03-026 0 [PORTA DE MADEIRA MACICA M2 3067 1,00 340 67
13-03-D4-D01 U [FORRO PYC 100 X 6000 MM, PAINEIS LINEARES M2 4315 1,00 43,15

|TCI'TAL SERVICOS COMPLEMENTARES - 383,82|
[TOTAL GERAL : 506,07 |
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INSTRUQAO DE PREENCHIMENTO DA
PLANILHA ORCAMENTARIA
Cabecalho
O cabecalho deve constar:
v' Brasao do governo do estado.
v Indicar em ordem decrescente o nome do 6rgao, setor e coordenacao.
Campo 1

Informar o nome completo da unidade escolar a sofrer intervencao (sem abreviatura),
de acordo com o registro do Sistema Escolar.

Campo 2

Informar o nome do municipio em que a unidade escolar encontra-se localizada.
Campo 3

Informar o tipo de intervengéo a ser realizada na escola.

Ex.: Reforma Civil, Manutencdo Civil, Pequeno Reparo Civil e/ou Reforma Elétrica,
Manutencédo Elétrica, Pequeno Reparo Elétrica.

Campo 4

Informar o nucleo regional de educacdo em que a unidade escolar pertence.
Campo 5

Informar qual a Subcoordenacéo de Fiscalizagéo | ou Il

Utilizando a Planilha Or¢gamentaria

Visualizando os servigos que constam na planilha orgamentaria

Para preencher a planilha orcamentéria € necessario que todos 0s servigos estejam
visiveis para permitir a localizacdo dos servicos necessarios para a intervencdo que
sera proposta.

Aprovado por: Aprovado em: Validade:
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Para isso vocé deve clicar com o botédo diretito do mouse em cima da seta localizado
no lado superior da coluna "QUANT", em seguida marque a alternativa "Vazia ". Clique
em "OK" para visualizar todos 0s servigos que constam na planilha.

‘E,], Classificar do Menor para o Maior \

; Proteger e compa
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q 1
i
i
:
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i

V1| Pr Classificar por Cor 4

: s
: Filtrar par Cor o E
; Filtras de Nimero 3 E

(Seledonar Tudao)

! J ]
: (I (vazias) :

UNID. RS UNIT. QUAN + TOTAL

Localizando servi¢os na planilha orcamentaria

Para localizar um servico na planilha basta apertar as teclas do teclado "Ctrl+L" que
aparecera uma janela com as opcdes de localizar e substituir, Clique em localizar e
digite o nome do servico ou seu cédigo. Cligue em "localizar tudo" para visualizar, na
mesma janela, todos os servigcos existentes na planilha com o nome procurado ou
cligue em "localizar proxima" para destacar o servico procurado entre 0S Servicos
existentes na planilha.

Localizar | Substituir
Localizar: parta w
OpgBes >
Localizar tudo! Fechar
Pasta Planilha MNome  Célula Valor L
PLAMILHA ... Relatdrio... $D$3807  PORTA DE FERRQ, DE ABRIR, TIPO CHAPA LISA COM 1 Ol
PLANILHA ... Relatdrio... $0$3510  PORTA DE FERRO, DE ABRIR, VENEZTANA SEM BANDEIRA
PLAMILHA ... Relatdrio... $053846 PORTA DE FERRO, DE ABRIR, VENEZTANA SEM BANDEIRA
PLAMILHA ... Relatério... §Ds3802  PORTA DEFERRO, PARA CELA, COM BARRA VERTICALDE ,,
p— - e 5
315 célula(s) encontrada(s)

Aprovado por: Aprovado em: Validade:
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Nota: Quando for escolher, dar prioridade aos servicos com a codificacdo seguida da
letra "R" e caso nao encontre o servico desejado com essa codificagdo escolher o
servicos com a codificacdo seguida da letra "N". Esses dois codigos sao servicos de
referéncias da instituicdo Caixa.

Preenchendo a Planilha Orcamentéria

Apos localizar os servigos, indicar as quantidades obtidas no memorial de calculo
preenchendo a coluna "QUANT" que esta em amarelo.

Apds o preenchimento das quantidades dos servicos que serdo necessario para
intervencao na unidade escolar, automaticamente a planilha fara o somatério de todos
os valores dos servi¢cos selecionados.

Para visualizar apenas 0s servicos selecionados e para preparar a pagina para
impressao,

cliqgue com o botéo diretito do mouse em cima da seta localizado no lado superior da
coluna "QUANT", em seguida desmarque a alternativa "Vazia ". Clique em "OK" para
visualizar todos os servicos selecionados.

h
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Formatacéao

Aprovado por: Aprovado em: Validade:
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Folha e margem: A planilha orcamentaria deve ser apresentada em folha tamanho A4
(210 x 297mm) e orientacdo paisagem. As margens superior deve ter 3 cm, direita e
inferior 2,5 cm, e as margens esquerda e direita devem ter 1c m.

Caracteres: O texto possui variacbes na fonte, tamanho, estilo e efeito da fonte,
conforme especificado abaixo:

v As informac®es relacionadas ao 6rgdo, secretaria, setor e coordenacdo devem
ser escritas com letras maiusculas, tamanho 9 e estilo negrito.

v O titulo do documento deve ser escrito com letras mailsculas, tamanho 14,
estilo negrito e devera ser centralizado.

v" Preencher o cabecalho com letras maiusculas, fonte Calibre, tamanho 11 e estilo
regular.

v' Preencher as quantidades dos servicos com fonte Arial, tamanho 9 e estilo
regular.

Nota: Para facilitar este processo, existe um arquivo que foi elaborado como modelo
para planilha orcamentaria e ja possui esta formatacdo de estilos personalizados para
preenchimento. O técnico responsavel pela elaboracdo do documento pode, portanto,
utilizar este arquivo como modelo para esta finalidade sem a necessidade de fazer
nenhuma alteracao de formatacéao.

Recomendacgdes

No final de cada pagina da planilha orcamentéaria, devera constar o carimbo e
assinatura do responsavel técnico pela elaboracdo do documento. O carimbo deve
indicar o nome do 6rgdo, o nome completo do responsavel técnico e o numero de
registro do conselho regional respectivo de acordo a area de atuacdo (CREA ou CAU).

Nota: Recomenda-se que as informacdes para preenchimento desta documentacéo
sejam fornecidas pelo engenheiro civil, engenheiro eletricista ou arquiteto. Caso
contrario o mesmo devera validar as informacdes na medida em que for assinar o
documento.

Aprovado por: Aprovado em: Validade:
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CRONOGRAMA FiSICO-FINANCEIRO

1 - UNIDADE ESCOLAR:

2 - MUNICIPIO: 4 - NRE:
3 - OBRA:
5- ~ 7 - VALOR 8 - MESES
ITEM 6 - DESCRICAO TOTAL (RS) %
Mo1 Mo02 Mo3 Mo04 MO05 MO06

TOTAL

Simples
PERCENTUAIS

Acumul

Simples
VALORES

Acumul




INSTRUCAO DE TRABALHO Codigo:

) Data: XX/XX/XXXX
Planejamento de Obras de Reforma,

Manutencio e Pequeno Reparo de Unidades | Revisd0: 00

Escolares Estaduais PAg. :XX/XX

INSTRUQAO DE PREENCHIMENTO DO
CRONOGRAMA FiSICO-FINANCEIRO
Cabecalho
O cabecalho deve constar:
v Brasao do governo do estado.
v" Indicar em ordem decrescente o nome do 6rgao, setor e coordenacao.
Campo 1

Informar o nome completo da unidade escolar a sofrer intervencédo (sem abreviatura),
de acordo com o registro do Sistema Escolar.

Campo 2

Informar o nome do municipio em que a unidade escolar encontra-se localizada.
Campo 3

Informar o tipo de intervengéo a ser realizada na escola.

Ex.: Reforma Civil, Manutencdo Civil, Pequeno Reparo Civil e/ou Reforma Elétrica,
Manutencédo Elétrica, Pequeno Reparo Elétrica.

Campo 4
Informar o nucleo regional de educacdo em que a unidade escolar pertence.
Campo 5

Indicar, em ordem crescente, a numeracado das etapas referentes aos servicos de
acordo com a ordem que aparecer na planilha orcamentaria apdés a escolha dos
Servicos.

Campo 6

Transcrever as etapas indicadas na planilha orcamentaria apos a escolha dos servicos.

Campo 7

Aprovado por: Aprovado em: Validade:
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Informar o valor total de cada etapa de acordo com a planilha orgcamentéria.
Campo 8

Definir o prazo necessario para execug¢ao da obra em meses, cujo prazo maximo € seis
meses.

Definir quanto tempo serdo necessarios para executar cada etapa dos servicos.

Estabelecer as porcentagens de cada etapa ao longo dos meses previstos para
execucao.

Nota: Apos inserir os dados conforme solicitado acima sera possivel obter os custos
previstos para cada més e seus acumulados, pois, 0 arquivo referente ao cronograma
fisico-financeiro ja possui formulas que possibilitam obter esses resultados.

Formatacao

Folha e margem: A planilha orcamentaria deve ser apresentada em folha tamanho A4
(210 x 297mm) e orientacao retrato. As margens superior deve ter 0,5 cm, inferior 3,0
cm, esquerda 1,6 cm e direita devem ter 0,5 cm.

Caracteres: O texto devera ser elaborado utilizando-se fonte Calibre, com variagées no
tamanho, estilo e efeito da fonte, conforme especificado abaixo:

v' As informacdes relacionadas ao o6rgdo, secretaria, setor e coordenacao
devem ser escritas com letras maiusculas, tamanho 9 e estilo negrito.

v" O titulo do documento deve ser escrito com letras mailsculas, tamanho 14,
estilo negrito e devera ser centralizado.

v Preencher o cabecalho com letras mailsculas, fonte Calibre, tamanho 10 e
estilo regular.

v As etapas e sua numeragao devem ser escritas com letras maiusculas, fonte
Calibre, tamanho 9 e estilo negrito.

v" Os percentuais com fonte Calibre, tamanho 9 e estilo regular.

Nota: Para facilitar este processo, existe um arquivo que foi elaborado como modelo
para o cronograma fisico-financeiro e ja possui esta formatacdo de estilos
personalizados para preenchimento. O técnico responsavel pela elaboragdo do
documento pode, portanto, utilizar este arquivo como modelo para esta finalidade sem
a necessidade de fazer nenhuma alteracao de formatagéo.

Aprovado por: Aprovado em: Validade:
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Recomendacgodes

No final de cada pagina do cronograma fisico-financeiro, devera constar o carimbo e
assinatura do responsavel técnico pela elaboracdo do documento. O carimbo deve
indicar o nome do 6rgdo, o nome completo do responsavel técnico e o numero de
registro do conselho regional respectivo de acordo a &rea de atuacdo (CREA ou CAU).

Nota: Recomenda-se que as informacdes para preenchimento desta documentacéo
sejam fornecidas pelo engenheiro civil, engenheiro eletricista ou arquiteto. Caso
contrario o mesmo devera validar as informacdes na medida em que for assinar o
documento.

Aprovado por: Aprovado em: Validade:
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PADRAO PARA ESPECIFICACAO DE SERVICOS

Objetivo: Padronizar as especificacdes de servigos para intervencdes que forem
realizadas em revestimento de parede.

Intervencao: Revestimento de parede.

Etapa: Servicos Preliminares

Cddigo: Especificacdo do servico: Unidade:
1 73896 1R Retirada cuidadosa de azulejos/ladrilhos e argamassa de m2
assentamento
2 77576 11  Remocdo de revestimento de piso vinilico m?
3 79945 | 4 Demolicdo de azulejo/ ceramica, inclusive bota-fora m?2
4 79947 14 Demolicdo de revestimento em argamassa de cimento e m?

areia, e=0,02m
Etapa: Movimento de Terra

5 72897 R Carga manual de entulho em caminhao basculante 6 m3
6 23609 1 N  Transporte de material - bota-fora, d.m.t = 10,0 km

Etapa: Revestimento e Tratamento de Superficies

Caodigo: Especificacdo do servico: Unidade:
7 5975 R Chapisco traco 1:3 (cimento e areia media), espessura m2
0,5cm, preparo mecanico da argamassa
8 73927 1R Emboco traco 1:3 (cimento e areia media), espessura m2
1,5cm, preparo manual da argamassa
9 73925 2R Azulejo 15x15cm, la qualidade, assentado com argamassa m2

pré-fabricada de cimento colante, juntas a prumo, incluindo
servigo de rejuntamento com cimento branco

10 73912 2R Revestimento com ceramica esmaltada 20x20cm, 1a linha, m?
padréo alto, assentada com argamassa de cimento colante
e rejuntamento com cimento branco

11 23710 5R Reboco paulista c/argamassa cim/cal/areia 1:2:8 preparo m2
mecanico e=2cm

Etapa: Revestimento e Tratamento de Superficies

12 72125 R Raspagem de pintura pva m2

13 72126 R Raspagem de pintura latex acrilica m?

Aprovado por: Aprovado em: Validade:
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14 6082 R Pintura em verniz sintético brilhante em madeira, trés m?2
demaos
15 73696 R Remocao de pintura a base 6leo ou esmalte m2
Etapa: Servicos Diversos
16 73948 3R Limpeza azulejo m2
17 73948 4 R Limpeza e lavagem de pastilhas m2
18 84125 R Limpeza de revestimento em parede c/ solugdo de acido m2
muriatico/aménia
Etapa: Servicos Complementares
19 70-13-04- Apicoamento de parede m2
012 O
20 70-14-01- Rodameio em madeira (magaranduba, angelim ou similar), h m
034 O =10cm

Recomendacdes para uso:

Especificar o servico (1), quando o revestimento existente puder ser recuperado,
removendo as pecas danificadas sem comprometer as demais, para posterior
recomposicao.

Especificar o servico (5 e 6), apenas para o0s entulhos das demolicbes que ndo estédo
inclusos o bota-fora.

Especificar o servigco (8), para regularizar a superficie de parede apdés a remoc¢do do
revestimento antigo.

Especificar o servigco (9), apenas para recompor revestimento existente.

Especificar o servi¢o (12, 13 ou 15), sempre quando for aplicar novo revestimento ceramico
em uma superficie que se encontra com pintura para permitir melhor aderéncia da ceramica
na superficie.

Especificar o servigo (16), para limpeza de revestimento cerdmico existente e também para
limpeza de revestimentos novos apds assentamento.

Especificar o servi¢co (18), para limpeza profunda de revestimentos ceramicos de parede
existente (sujeira decorrente de infiltrag&o, pichagéo etc.).

Especificar o servigo (19), sempre que for aplicar revestimento cerdmico em uma superficie
lisa com acabamento em pintura, por exemplo, 0 servico deve ser executado apds a
remocao da pintura para permitir melhor aderéncia da ceramica na superficie.

Especificar o servico (8), além de areas molhadas, utilizar para revestir parede das salas de
aula e circulacdes na h=1,50m.

Especificar o servigo (20), para acabamento das ceramicas colocadas em salas de aula ou
circulagdes.

Critérios para levantamento:

Revestimento de paredes (Chapisco, emboco e reboco) - Unidade: m?

Célculo de area de servigo conforme projeto.

Para o célculo deve-se levar em conta as areas vedadas.

Quando for permanente, para os elementos estruturais (pilares e vigas de concreto) que
serdo revestidos, deve-se considerar a area da face do elemento do concreto multiplicada

Aprovado por: Aprovado em: Validade:
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por 2(dois) para compensar 0os arestamentos, até o limite de duas faces por elemento
estrutural.

Descontar a &rea total de cada vdo maior que 2,00m2.

Andaimes, escoras, aditivos, arestas, etc., ja devem estar inclusos no preco.

Revestimentos cerémicos internos e externos - Unidade: m2

Calculo da area de servigco conforme projeto, sem perdas.

Para célculo deve-se levar em conta as areas e elementos estruturais que seréo revestidos.
Descontar a area total de cada vao que exceder a 2,00mz.

Andaimes, escoras, balacins, rejuntamento, adesivos, arestas, protecdo, limpeza,
ferramental, etc., ja devem estar inclusos no preco.

Arremates: rodameios, rodapés, rodatetos, tabeiras, peitoris, soleiras, filetes, perfilados, e
afins - Unidade: m

Calculo do comprimento do servigo conforme projeto.

Aditivos, colas, fixadores, removedores de rebarba, ferramental, etc., jA devem estar
inclusos no preco.

Carga e transporte de materiais escavado e/ou entulho (Unidade:m3)

a) Carga manual de material escavado em caminhao:

Carga de material feito manualmente com fins de carregar caminh&o.

Deve-se selecionar este item para volumes inferiores a 100m3. Acima deste volume
selecionar o servigo “Carga mecanizada de material escavado em caminhao”.

b) Transporte de material em caminh&o basculante a distancia de x Km:

Transporte de material para fora do canteiro de obras, descarga e empalhamento, quando
necessario. A distancia sera medida em Km do canteiro ao local de expurgo.

Obs: Os servicos descritos cima deverdo obedecer a resolugcao n.° 307, de 2002, do
CONAMA, que estabelece diretrizes, critérios e procedimentos para a gestao dos residuos
da construcao civil.

C) Empolamento:

O volume de carga e transporte serd a diferenca entre o volume escavado e o volume de
reaterro, acrescido de empolamento. Para o empolamento adotar 30%.

Aprovado por: Aprovado em: Validade:
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PADRAO PARA ESPECIFICACAO DE SERVICOS

Objetivo: Padronizar as especificacdes de servigos para intervencdes que forem
realizadas em pisos.

Intervencao: Piso

Etapa: Servicos Preliminares

Cddigo:
1 73801 1R
2 77614 11

8093 I3
3 55729 13

79941 14
4 79949 14
5 79971 14
6 79972 14
7 80019 14
8 12474 15

Especificacdo do servico:
Demolicéo de piso de alta resisténcia

Demolicdo de piso ceramico inclusive retirada da camada
de regularizagéo
Remocéo De Meio Fio

Demolicéo de piso cerdmico

Demolicdo de concreto simples por meios manuais,
inclusive bota-fora
Demolicéo de peitoris e soleiras, inclusive bota-fora

Remocdo de pavimentacdo em articulados/intertravados,
com bota-fora

Remocdo de pavimentagdo em paralelepipedos, inclusive
empilhamento par

Remocéo de piso vinilico

Demolicdo manual de piso em madeira, assoalho, incluindo
remocao e carregamento manual do expurgo

Etapa: Movimento de Terra

9 72897 R
10 23609 1N

Etapa: Pisos
Caddigo:
11 73991 1R

12 72193 R

13 73655 R

14 73734 1R

Carga manual de entulho em caminh&o basculante 6 m3

Transporte de material - bota-fora, d.m.t = 10,0 km

Especificacdo do servico:

Piso cimentado traco 1:4 (cimento e areia) com
acabamento liso espessura 1,5cm, preparo manual da
argamassa incluso aditivo impermeabilizante

Recolocacdo de piso de tabuas de madeira, considerando
reaproveitamento do material

Piso em tabua corrida de madeira espessura 2,5cm fixado
em pecas de madeira e assentado em argamassa traco 1:4
(cimento/areia)

Piso em taco de madeira 7x21cm, assentado com
argamassa traco 1:4 (cim ento e areia media)

Unidade:
m2

m2

m

m3

Unidade:
m2

Aprovado por:

Aprovado em: Validade:
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15

16

17

18

19

20
21
22

23

24
25

73829 1R

73957 1R

72185 R

73876 1R

72137

72815 R
73808 1R
68333 R

73920 1R

75787 N
73907 3R

Piso cerdmico padrdo médio pei 5 assentado sobre
argamassa 1:4 (cimento e areia) e rejuntado com cimento
branco

Recomposicdo de piso em pedra portuguesa, assentada
sobre argamassa traco 1:5 (cimento e saibro), rejuntado
com cimento comum, com aproveita mento da pedra

Piso vinilico semiflexivel padrdo liso, espessura 2mm,
fixado com cola

Piso de borracha partilhado, espessura 7mm, fixado com
cola

Piso industrial alta resisténcia espessura 12mm, incluso
juntas de dilatacéo plasticas e polimento mecanizado

Aplicacdo de tinta a base de epoxi sobre piso
Rodapé industrial alta resisténcia altura 10cm

Piso em concreto 20 mpa preparo mecanico, espessura
7cm, incluso junta s de dilatacdo em madeira

Regularizagdo de piso/base em argamassa traco 1:3
(cimento e areia), espessura 2,0cm, preparo manual

Soleira de granito cinza
Contrapiso/Lastro Concreto 1:3:6 S/Betoneira E=5cm

Etapa: Servigos Diversos

26

27

73800 1R

Limpeza e polimento mecanizado em piso alta resisténcia,
utilizando estuque com adesivo, cimento branco e corante

73948 11 R Limpeza piso cerdmico
28 73948 15 R Limpeza piso marmorite/granilite

Etapa: Pavimentagao

29
30

31

83693 R
81965 14

81966 14

Caiacdo em meio fio

Pavimentacdo em bloco intertravado de concreto fck
35mpa, 11,25x22,50x 6,00cm , 16 faces, (tipo unistein) ,
trafego médio

Pavimentacdo em bloco intertravado de concreto fck
35mpa, 11,25x22,50x 6,00cm , 16 faces, (tipo unistein) ,
trafego médio , colorido.

Etapa: Drenagem/Obras de Contencao/Pocos de Visita e Caixas

31

32

74223 1R

67432 15

Meio-fio (guia) de concreto pré-moldado, dimensdes
12x15x30x100cm (face superior x face inferior x altura x
comprimento),rejuntado c/argamassa 1:4 cimento:areia,
incluindo escavacao e reaterro.

Recomposicdo de guia ou meio-fio

Etapa: Servigcos Complementares

m2

m2

m2

m2

m2

m2
m2

m2

m2

m2

Aprovado por:

Aprovado em: Validade:
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33 70-31-01- Piso tatii em concreto pré-moldado 40 x 40 cm com m2

081 E espessura de 3,00 cm.

Recomendacfes para uso:

Especificar o servico (2), em casos particulares, normalmente quando ha uma intervengéo
na rede hidraulica.

Especificar o servico (4), apenas em areas molhadas (sanitérios, cantina, cozinha e
despensa) ou para recompor pisos ja existentes em outras areas.

Especificar o servigco (9 e 10), apenas para os entulhos das demolicdes que ndo estao
inclusos o bota-fora.

Especificar os servicos (13, 14 e 17), apenas para recompor o piso existente.

Especificar o servigo (19), para revestir apenas areas secas (salas de aula, circulagdes,
patio coberto etc.).

Especificar o servico (23), para regularizacdo de superficie de piso apés remocao do
revestimento ceramico existente para assentamento de um novo.

Especificar o servi¢o (26), para limpeza de piso de alta resisténcia existente.

Especificar o servigo (27), para limpeza de piso existente e também apos assentamento do
novo.

Especificar o servico (28), para limpeza de piso de alta resisténcia a ser executado (novo).

Critérios para levantamento:

Pisos ceramicos internos - Unidade: m?

Calculo da area de servigco conforme projeto, descontando-se todos o0s vaos.

Para o célculo deve-se levar em conta as areas com o revestimento de piso, conforme a
modulagéo, desenho ou paginacao especificados, sem perda.

Rejuntamento, protecao aditivos, juntas, cortes, ferramental, etc., j& devem esta inclusos no
preco.

Nas escadas a area sera calculada levando-se em consideragéo piso e espelho, conforme
especificagdo.

A camada de regularizagdo, quando necessaria, devera ser calculada a parte pelo mesmo
critério dos pisos.

Arremates: rodameios, rodapés, rodatetos, tabeiras, peitoris, soleiras, filetes, perfilados, e
afins - Unidade: m

Célculo do comprimento do servigo conforme projeto.

Aditivos, colas, fixadores, removedores de rebarba, ferramental, etc., jA devem estar
inclusos no preco.

Lastro impermeabilizado - Unidade: m?

Para o céalculo deve-se levar em conta as areas de piso sobre o terreno (entre as vigas) na
espessura estipulada em projeto.

Esse item ndo deve ser utilizado para apoiar elementos de fundagBes/estruturais ou lajes
armadas de piso.

Espacadores régua, juntas de madeiro, aditivos, limpeza, ferramental, etc., ja devem estar
inclusos no preco.

Carga e transporte de materiais escavado e/ou entulho (Unidade:m?3)

d) Carga manual de material escavado em caminhao:

Carga de material feito manualmente com fins de carregar caminh&o.

Deve-se selecionar este item para volumes inferiores a 100m3. Acima deste volume
selecionar o servigo “Carga mecanizada de material escavado em caminh&o”.

e) Transporte de material em caminh&o basculante a distancia de x Km:

Aprovado por: Aprovado em: Validade:
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Transporte de material para fora do canteiro de obras, descarga e empalhamento, quando
necessario. A distancia serd medida em Km do canteiro ao local de expurgo.

Obs: Os servicos descritos cima deverdo obedecer a resolugao n.° 307, de 2002, do
CONAMA, que estabelece diretrizes, critérios e procedimentos para a gestdo dos residuos
da construcao civil.

f) Empolamento:

O volume de carga e transporte seré a diferenga entre o volume escavado e o volume de
reaterro, acrescido de empolamento. Para o empolamento adotar 30%.

Aprovado por: Aprovado em: Validade:
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PADRAO PARA ESPECIFICACAO DE SERVICOS

Objetivo: Padronizar as especificacdes de servigos para intervencdes que forem
realizadas em quadra poliesportiva.

Intervencao: Quadra

Etapa: Servicos Preliminares

1

4

5

Cdédigo:
31275 13

31275 14
80015 14
80016 14

79966 |4

Especificacdo do servico:

Demolicao de concreto armado c/martelete pneumético
Remocéo de alambrado

Remocéao de tela de alambrado

Remocéao de trave

Remanejamento de trave de futebol

Etapa: Movimento de Terra

6
7

72897 R
23609 1N

Carga manual de entulho em caminh&o basculante 6 m3

Transporte de material - bota-fora, d.m.t = 10,0 km

Etapa: FundacOes e Estruturas

8

9
10

11
12

13

Etapa: Cobertura

14

Cédigo:
74254 2 R

73994 1R
73972 2R

74157 3R
24260 1N

32790 13

68327 N

Especificacdo do servigo:

Armacdo aco CA-50, diam. 6,3 (1/4) L 12,5mm(1/2) -
fornecimento/ corte(perda de 10%) / dobra / colocacéao.
Armacao em tela soldada g-138 (aco CA-60 4,2mm c/10cm)

Concreto fck=20mpa, virado em betoneira, sem langamento
Langamento/aplicagdo manual de concreto em estruturas

Lastro de brita n® 2 apiloada manualmente com mao de até
30 kg

Forma tabuas de pinho para concreto armado levando-se
em conta a utilizacéo 2 vezes

Buzinote (tubo pvc 50mm) para saida de 4gua de piso de
guadra esportiva

Etapa: Impermeabilizacéo e Protecdes Diversas

15

68053 R

Fornecimento/instalacdo lona plastica preta, para
impermeabilizacdo, espessura 150 micras.

Unidade:

m3

m2

un

un

m3

m3
Unidade:
kg

kg
m3
m3

m3

m2

Aprovado por:

Aprovado em: Validade:
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16 56949 1N

Etapa: Pinturas

17

18 74245 1R

41595 R

Junta de dilatacdo com selante elastico monocomponente a
base de poliuretano 1x1lcm

Demarcacdo com tinta acrilica para pisos de faixas em
guadra poliesportiva

Pintura com tinta acrilica para pisos em quadras
poliesportivas

Etapa: Urbanizacéo

19 73787 1R
20 73603 R
21 73604 R
22 81994 14
23 81996 14
24 81997 14
25 82011 14
26 82013 14
27 82015 14
28 82016 14
29 82018 14
30 82019 14

Alambrado em tubos de ferro galvanizado a cada 2m altura
3m, fixados e m blocos de concreto, com tela de arame
galvanizado revestido com pvc fio 12 malha 7,5cm

Conjunto de tabelas de basquete em laminado naval, incluso
rede e aro

Conjunto de traves para futsal pintadas, incluso rede

Fornec. e colocagédo dos montantes do alambrado, 2"

Fornec. e colocagéo de tela fio n°12, revestida de pvc
Recuperacdo dos montantes do alambrado

Poste para velei removivel, c/ roldana e carretilha de esticar
rede, inclusive pintura

Poste para basquete em tubo galvanizado de 4" pintado
Trave para futebol de saldo em tubo de ferro galvanizado 3",
Inclusive pintura

Rede para voleibol

Rede de futebol de saldo

Rede para cobertura de quadra em polietileno

Etapa: Servigos Diversos

31

74243 1
R

Limpeza geral de quadra poliesportiva

Etapa: Pavimentacao

32

81928 |14

Apicoamento

Etapa: Servicos Complementares

m2

Cj

Cj

m2

un
un
un
un

un

m2

Aprovado por:

Aprovado em: Validade:
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33 21-03-02- Mureta para alambrado em alvenaria de bloco e = 0,20 m, h m
901 U = 1,00 m, pilaretes em concreto, inclusive pintura e fundacéao
alvenaria de pedra
34 70-31-01- Recuperacdo de alambrado para quadra esportiva, altura m
071 E 4,00 m

Recomendacdes para uso:

Especificar os servicos (6 e 7), apenas para os entulhos das demolicbes que nao estdo
inclusos o bota-fora.

Especificar o servigo (8), para barra de transferéncia quando for executar o piso da quadra.
Especificar o servico (24), também para recuperar montantes das traves e postes de vélei.
Especificar o servi¢co (30), quando a altura do alambrado for >5.00m.

Critérios para levantamento:

Carga e transporte de materiais escavado e/ou entulho (Unidade:m3)

s)] Carga manual de material escavado em caminhao:

Carga de material feito manualmente com fins de carregar caminh&o.

Deve-se selecionar este item para volumes inferiores a 100m3. Acima deste volume
selecionar o servigo “Carga mecanizada de material escavado em caminhao”.

h) Transporte de material em caminh&o basculante a distancia de x Km:

Transporte de material para fora do canteiro de obras, descarga e empalhamento, quando
necessario. A distancia sera medida em Km do canteiro ao local de expurgo.

Obs: Os servicos descritos cima deverdo obedecer a resolugcdo n.° 307, de 2002, do
CONAMA, que estabelece diretrizes, critérios e procedimentos para a gestdo dos residuos
da construcao civil.

i) Empolamento:

O volume de carga e transporte serd a diferenga entre o volume escavado e o volume de
reaterro, acrescido de empolamento. Para o empolamento adotar 30%.

Concreto estrutural ou ndo estrutural - Unidade: m3

Célculo em volume real obtido dos dados de projecdo, ndo se admitido medi¢cbes ou
correlagdo com latas, baldes, betoneiras, caminhdes, notas ficais etc. Deve-se utilizar a
forma como referéncia de medida de célculo dos volumes.

A empresa contratada devera fazer todos 0s ensaios necessarios para 0 controle
tecnolégico do concreto.

Lancamento de concreto - Unidade: m3

O volume de “langamento de concreto” sera igual ao volume de concreto.

Sera facultada a utilizacdo de bomba de langamento & critério do construtor, cujo custo ja
devera esta constando no preco unitario do servico.

O uso de aditivos que melhorem as propriedades dos concretos ndo sera objeto de
medi¢&o, devendo constar no preco do concreto.

Formas estruturais - Unidade: m?

Calculo para forma de desforma dos elementos estruturais verticais e horizontais como:
Cintas, vigas ( largura e altura), pilares, blocos (perimetro x altura) e lajes (area de forma).
Escoramentos e cimbramentos a uma altura igual ou inferior a 3,50m ja estdo inclusos os
precos. Para altura acima de 3,50m considerar escoramento a parte sobre a altura que
exerce a 3,50m.
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Aditivos desmoldantes, pregos, fixadores, gastalhos, sargentos, tensores, esticadores,
andaimes, passadicos, ferramentas etc., bem como custo de transporte vertical e
horizontal, j& devem estar inclusos no preco.

Armaduras - Unidade: Kg

Céalculo ferro cortado, dobrado e aplicados nos elementos estruturais conforme projeto
(quadro resumo). As perdas deverdo estar inclusas no preco de servico.

Aranhas, espacgadores, arames recozidos, esticadores, ferramental etc., bem como custo
de transporte vertical e horizontal, jA devem estar inclusos no preco.
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PADRAO PARA ESPECIFICACAO DE SERVICOS

Objetivo: Padronizar as especificagOes de servigos para intervengdes que forem
realizadas em pintura de parede.

Intervencgao: Pintura

Etapa: Servigos Preliminares

Cédigo: Especificacdo do servigo: Unidade:

1 72125 R Raspagem de pintura pva m2

2 72126 R Raspagem de pintura latex acrilica m2

3 73750 1 R  Pintura latex pva ambientes internos, duas demaos m2

4 73954 2R Pintura latex acrilica ambientes internos/externos, duas m?
demaéaos

5 73955 1R Emassamento com massa latex pva para ambientes m2
internos, uma demao

6 74134 1R Emassamento com massa acrilica para ambientes m2
internos/externos, uma demao

7 74233 1 R  Fundo selador acrilico, ambientes internos/externos, uma m?2
deméo

8 79495 1 R  Repintura com tinta latex pva p/interior sobre superf. em m?

bom estado e na cor existente inclusive limpeza leve
lixamento c/lixa fina uma demé&o de selador e uma de
acabamento

9 79495 1 R Repintura c/tinta acrilica semi-brilhante ou acetinada p/int m?
ou ext sobre superficie em bom estado e na cor existente
incl limpeza leve lixamento com lixa fina uma deméo de
selador e uma de acabamento

10 72127 R Raspagem de pintura a base 6leo m?

Recomendacdes para uso:

Especificar os servigos (1 e 2), quando ha bolhas na superficie devido & umidade,
desagregacéo e/ou descolamento do material, pois o item de pintura ja inclui o lixamento e
a preparacgdo da superficie antes de receber a pintura.

Especificar os servicos (3 e 5), apenas para ambientes internos.

Especificar os servicos (4 e 6), apenas para ambientes externos.

Especificar o servigo (7), para paredes novas cuja uma das superficies seja voltada para o
exterior, antes de aplicar a pintura.
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Especificar o servigo (8), para pintar superficies de ambientes internos em bom estado sem
mudanca da cor existente.
Especificar o servico (9), para pintar superficies de ambientes externos em bom estado sem
mudanca da cor existente.

Critérios para levantamento:

Pintura de paredes e tetos - Unidade: m2

Célculo da area de servigo conforme projeto.

Para o calculo deve-se levar em conta as areas previstas, conforme o desenho ou
paginacao especificados, sem perdas.

Os véos superiores a 2,0m2 deverdo ser abatidos.

O emassamento do substrato sera levado separadamente, com as mesmas
recomendacdes.

As perdas, andaimes, escoras, arestas, prote¢des, lixamento, limpeza, ferramental, etc. ja
devem estar incluidos no preco.
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PADRAO PARA ESPECIFICACAO DE SERVICOS

Objetivo: Padronizar as especificacdes de servigos para intervencdes que forem
realizadas em muro.

Intervencao: Muro

Etapa: Servicos Preliminares

Cdédigo: Especificacdo do servico: Unidade:
1 74220 1R Tapume de chapa de madeira compensada (6mm) - pintura m2
a cal- aproveitamento 2 x
2 72215 R Demolicéo de alvenaria de elementos cerdmicos vazados m3
3 84152 R Demolicdo manual concreto armado (pilar / viga / laje) - m3

inclusive empilhacgao lateral no canteiro
Etapa: Servigos Técnico
Cddigo: Especificacdo do servigo: Unidade:
3 773992 1R Locacdo convencional de obra, através de gabarito de kg
tabuas corridas pontaletadas a cada 1,50m, sem

reaproveitamento
Etapa: Movimento de Terra

4 79517 1 R  Escavacdo manual em solo-prof. ate 1,50 m m3

5 73964 4R  Reaterro de valas / cavas, compactada a mao, em camadas m3
de até 30 cm.

6 72897 R Carga manual de entulho em caminh&o basculante 6 m3 m3

7 5622 R Regularizagdo e compactagdo manual de terreno com m?
soquete

8 23609 1 N  Transporte de material - bota-fora, d.m.t = 10,0 km ms3

Etapa: Fundacdes e Estruturas

9 5651 R Forma tabua para concreto em fundacdo c/ m?

reaproveitamento 5x

10 73942 2R Armacéo de aco CA-60 diam. 3,4 a 6,0mm.- fornecimento / kg
corte (c/perda

11 74254 1R Armagdo aco CA-50 diam.16,0 (5/8) L 25,0mm (1) - kg
fornecimento/ corte(perda de 10%) / dobra / colocacéo.

12 74254 2R Armagdo aco CA-50, diam. 6,3 (1/4) L 12,5mm(1/2) - kg
fornecimento/ corte(perda de 10%) / dobra / colocacéo.

13 73972 2R  Concreto fck=20mpa, virado em betoneira, sem langamento ms3

14 74157 3R Lancamento/aplicagcdo manual de concreto em estruturas m3

15 74157 4R Lancamento/aplicacdo manual de concreto em fundacdes m3
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16 23737 1N Forma em tabuas 3a p/cintas/pilares de concreto (casas) m2
reaproveitamento 4x
Etapa: Paredes /Painéis
17 73935 5 Alvenaria em tijolo ceramico furado 9x14x19cm, 1/2 vez m?2
R (espessura 9 cm ), assentado em argamassa traco 1:4
(cimento e areia media ndo peneira da), preparo manual,
junta 1 cm
Etapa: Revestimento e Tratamento de Superficies
18 5975R Chapisco traco 1:3 (cimento e areia media), espessura m?2
0,5cm, preparo mecénico da argamassa
19 237105 N Reboco paulista c/arg cim/cal/areia 1:2:8 preparo mecanico m2
e=2cm
Etapa: Pisos
20 73907 3 Contrapiso/lastro concreto 1:3:6 s/betoneira e=5cm m?2
R
Etapa: Pinturas
21 73954 2 Pintura latex acrilica ambientes internos/externos, duas m?2
R demaos
22 74233 1 Fundo selador acrilico ambientes internos/externos, uma m?2
R demao

Recomendacdes para uso:

Especificar o servico (1), caso tenha necessidade de isolar a area até a recuperagéo ou
construcdo do muro.

Especificar os servigos (6 e 8), apenas para os entulhos das demolicdes que ndo estédo
inclusos o bota-fora.

Critérios para levantamento:

Carga e transporte de materiais escavado e/ou entulho (Unidade:m3)

a) Carga manual de material escavado em caminhdao:

Carga de material feito manualmente com fins de carregar caminh&o.

Deve-se selecionar este item para volumes inferiores a 100m3. Acima deste volume
selecionar o servigo “Carga mecanizada de material escavado em caminhao”.

b) Transporte de material em caminh&o basculante a distancia de x Km:

Transporte de material para fora do canteiro de obras, descarga e empalhamento, quando
necessario. A distancia sera medida em Km do canteiro ao local de expurgo.

Obs: Os servicos descritos cima deverdo obedecer a resolucao n.° 307, de 2002, do
CONAMA, que estabelece diretrizes, critérios e procedimentos para a gestdo dos residuos
da construcao civil.

C) Empolamento:

O volume de carga e transporte sera a diferenca entre o volume escavado e o volume de
reaterro, acrescido de empolamento. Para o empolamento adotar 30%.

Locacéo da obra (Unidade: m?)

Area da projecéo dos limites do muro sobre o terreno, acrescidos de 1,5m para cada lado,
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INSTRUCAO DE TRABALHO Codigo:

) Data: XX/XX/XXXX
Planejamento de Obras de Reforma,

Manutencio e Pequeno Reparo de Unidades | Revisd0: 00

Escolares Estaduais PAg. :XX/XX

guando possivel.

Escavacédo manual de valas (Unidade: m?3)

Altura de escavagéo: até 2,00 m

Orientagdes: Acrescentar 30cm de cada lado &s suas dimensdes

Os taludes instaveis das escavacfes com profundidade superior a 1,25m (um metro e vinte
e cinco centimetros) devem ter sua estabilidade garantida por meio de estruturas
dimensionadas para este fim.

Os materiais retirados da escavacdo devem ser depositados a uma distancia superior a
metade da profundidade, medida a partir da borda do talude.

Compactacéo de aterro com ou sem empreéstimo (Unidade: m3)

Medida do volume efetivamente necessario atender a cota de implantacdo da edificagdo.
Recomenda-se fazer esse levantamento pelo projeto topografico com as secdes
transversais se houver.

Reaterro apiloado de fundo ou laterais de cava: (Unidade: m?3)

O volume de reaterro sera a diferenca entre volume escavado e os volumes dos leitos de
areia e/ou brita,ou entre o volume escavado e os volumes dos elementos estruturais
enterrados.

Alvenaria de blocos cerémicos ou concreto - Unidade: m?

Célculo da area de servigo conforme projeto.

Altura da parede sera a mesma do muro.

Elementos estruturais (vigas e pilares) serdo considerados como alvenaria. Descontar a
area integral de cada vao vazado que exceder a 2,00mz,

Andaimes, escoras, argamassas, “aperto”, ferramentas, etc., ja devem estar inclusos no
preco.

Concreto estrutural ou ndo estrutural - Unidade: m3

Célculo em volume real obtido dos dados de projecdo, ndo se admitido medi¢cdes ou
correlagdo com latas, baldes, betoneiras, caminhdes, notas ficais etc. Deve-se utilizar a
forma como referéncia de medida de célculo dos volumes.

A empresa contratada devera fazer todos 0s ensaios necessarios para o controle
tecnolégico do concreto.

Concreto ndo estrutural (concreto magro) - Unidade: m3

Nas escavagfes acima de 0,50m de profundidade acrescentar &s dimensdes dos
elementos estruturais em contato com o solo, 5cm para cada lado. Sua espessura sera a
indicada em projeto, na falta de indicacdo adotar 5¢cm.

Lancamento de concreto - Unidade: m3

O volume de “langamento de concreto” sera igual ao volume de concreto.

Sera facultada a utilizacdo de bomba de langamento & critério do construtor, cujo custo ja
devera esta constando no preco unitario do servico.

O uso de aditivos que melhorem as propriedades dos concretos ndo serd objeto de
medi¢éo, devendo constar no preco do concreto.

Formas estruturais - Unidade: m2

Calculo para forma de desforma dos elementos estruturais verticais e horizontais como:
Cintas, vigas ( largura e altura), pilares, blocos (perimetro x altura) e lajes (area de forma).
Escoramentos e cimbramentos a uma altura igual ou inferior a 3,50m ja estao inclusos os
precos. Para altura acima de 3,50m considerar escoramento & parte sobre a altura que
exerce a 3,50m.

Aditivos desmoldantes, pregos, fixadores, gastalhos, sargentos, tensores, esticadores,
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andaimes, passadicos, ferramentas etc., bem como custo de transporte vertical e

horizontal, jA devem estar inclusos no preco.
Armaduras - Unidade: Kqg

Calculo ferro cortado, dobrado e aplicados nos elementos estruturais conforme projeto
(quadro resumo). As perdas deverdo estar inclusas no preco de servico.
Aranhas, espagadores, arames recozidos, esticadores, ferramental etc., bem como custo

de transporte vertical e horizontal, j& devem estar inclusos no prego.

Desenho padrao:

— ALVENARIA DE CINTA FILAR EMBOCO
BLOGCO (10x15cm) (15%20em) SOBRE |
CERAMICO CHAPISCO :
——
()
ol [t}
. PIS0 3~
mEm s R
o w Habway
R 2 e g S s L ey Latri- &m
2| - S M s, Mesa it ¢
— g SRy BRaaiuy Sy A BRI A R
Yo . e edaed s e (A e e S A G, :
B4 S e R e L D SRR R
BLOCO CINTA BLOCO (60X60em)
(60X 60x40cm) (15x25cm)
NOTa:
1— FoK=2DMpa
FlLiRe (1520 CW) CINTA DE AMARRAGAD $10x15EH) BALCRAME {155250M)
R Ao
20 aa ™ +—
o ) O 0T i D{
C4ED — 4 @ 10 — 350 CAAd—17 B4 Cll"' 20-80 | GABO — 4 @ 3 — CORR. CASD-D4 Cﬂﬂ—‘ﬂ] A0 — 4 @ 10 —CORR. CABD-B4 Cll'fED—_fO
@ 10 =017k /m B4=0,087kg,/m @ & =0,305kg/m G4=D0,09 kg, m 8 10 =C.E17kgfm  B4=0.0BTkg/m

Obs.: Para a construgdo de muro, apresentar esse desenho padrao modificando apenas as
dimensdes das estruturas e especificagdes das ferragens de acordo com a necessidade do local a ser

construido. Par muro acima de 2,50m acrescentar cinta intermediaria.

Aprovado por: Aprovado em: Validade:




INSTRUCAO DE TRABALHO Codigo:

Planejamento de Obras de Reforma,

Data: XX/XX/XXXX

Manutencéo e Pequeno Reparo de Unidades

Revisao: 00

Escolares Estaduais PAg. :XX/XX

PADRAO PARA ESPECIFICACAO DE SERVICOS

Objetivo: Padronizar as especificacdes de servigos para intervencdes que forem

realizadas em cobertura.

Intervencao: Cobertura

Etapa: Servicos Preliminares

Cdédigo: Especificacdo do servico:
72224 R Demolicédo de telhas ceramicas ou de vidro
72225 R Demolicéo de telhas onduladas
72226 R Retirada de estrutura de madeira pontaleteada para telhas
ceramicas ou de vidro
4 72227 R Retirada de estrutura de madeira pontaleteada para telhas
onduladas
5 72228 R Retirada de estrutura de madeira com tesouras para telhas

ceramicas ou de vidro

6 72229 R Retirada de estrutura de madeira com tesouras para telhas
onduladas

7 72230 R Retirada de telhas de ceramicas ou de vidro

8 72231 R Retirada de telhas onduladas

9 72232 R Retirada de cumeeiras ceramicas

10 72234 R Demolicdo de forro de gesso

11 72236 R Retirada de forro de madeira em tabuas

12 72238 R Retirada de forro em réguas de pvc, inclusive retirada de

perfis
13 77575 11 Remocao de impermeabilizacéo e prote¢cdo mecénica

Etapa: Movimento de Terra
14 72897 R Carga manual de entulho em caminh&o basculante 6 m3

15 23609 1N Transporte de material - bota-fora, d.m.t = 10,0 km

Etapa: Cobertura

Cédigo: Especificagdo do servigo:
16 55960 R Imunizacdo de madeiramento para cobertura utilizando
cupinicida incolor
17 72085 R Recolocacdo de ripas em madeiramento de telhado,
considerando reaproveitamento do material
18 72086 R Recolocacdo de madeiramento do telhado - caibros,

considerando reaproveitamento de material

Unidade:
m2
m2
m2
m2
m2
m2
m2
m
m2
m2
m2

m2

m2

m3

m3

Unidade:
m2

m
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19

20
21

22

23

24

25

26

27

28

29

30

31

32

33

34

35

36

37

38

39

40

72087 R

73931 1R

73931 2R

73931 3R

73939 4R

73939 6 R

73939 8 R

73939 12 R

73939 14 R

73939 16 R

84009 R

84011 R

84014 R

84029 R

84030 R

72089 R

72091 R

72101
72103 R

Py

73938 1R

73938 7R

Recolocacdo de madeiramento de telhado, considerando
reaproveitamento do material

Estrutura em madeira aparelhada, para telha ondulada de
fibrocimento, aluminio ou plastica, apoiada em laje ou
parede

Estrutura em madeira aparelhada, para telha estrutural de
fibrocimento ancorada em laje ou parede

Estrutura em madeira aparelhada, para telha ceramica,
apoiada em parede

Tesoura completa em macaranduba aparelhada, para
telhados com vaos de 5 m

Tesoura completa em macaranduba aparelhada, para
telhados com vaos de 6m

Tesoura completa em magaranduba aparelhada, para
telhados com véos de 7m

Tesoura completa em magaranduba aparelhada, para
telhados com véos de 8m

Tesoura completa em magaranduba aparelhada, para
telhados com véos de 9m

Tesoura completa em macaranduba aparelhada, para
telhados com vaos de 10m

Terca de macaranduba aparelhada 3"x3" para cobertura de
qualquer tipo , incluso fornecimento e colocagao

Terca de magaranduba aparelhada 3"x4.1/2" para cobertura
de qualquer tipo, incluso fornecimento e colocagéo

Terca de macaranduba aparelhada 3"x6" para cobertura de
qualquer tipo , incluso fornecimento e colocacao

Ripa de macgaranduba serrada 1,5x4 cm, incluso
fornecimento e colocacgéo

Ripa de magaranduba aparelhada 1,5x4 cm, incluso
fornecimento e colocacéo

Recolocacdo de telhas ceramicas tipo francesa,
considerando reaproveitamento de material

Recolocacdo de telhas ceramicas tipo plan, considerando
reaproveitamento de material

Revisdo geral de telhados de telhas cerdmicas

Recolocacdo de cumeeiras cerdmicas com argamassa
traco 1:2:8 (cimento, cal e areia), considerando
aproveitamento do material
Cobertura em telha ceramica tipo colonial, com argamassa
traco 1:3 (ci mento e areia)

Emboca mento de ultima fiada de telha plan, colonial ou
paulista, com argamassa traco 1:2:8 (cimento, cal e areia)

m2

m2

m2

un

un

un

un

un

un

m2

m2

m2
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41

42

43

44

45

46

a7

48

49

50

51

52

53

54

55

56

57

58

59
60

72092 R

73633 R

73634 R

84035 R

84037 R

75220 R

84040 R

6058 R

73744 1R

74045 1R

84044 R

84045 R

72104 R

72105 R

84046 R

72107 R

72108 R

73868 1R

74098 1R
14669 15

Recolocacdo de telhas onduladas com massa para
vedacao, considerando reaproveitamento de material

Cobertura com telha de fibrocimento estrutural largura util
90cm, incluso acessorios de fixa¢do e vedacgéo

Cobertura com telha de fibrocimento estrutural largura il
49cm ou 44 cm, incluso acessorios de fixagdo e vedacao,
excluindo madeiramento

Cobertura com telha de fibrocimento ondulada, espessura 8
mm, incluindo acessorios, excluindo madeiramento

Cobertura com telha de fibrocimento ondulada, espessura 6
mm, com cume eira universal, inclusas juntas de dilatacdo e
acessorios de fixacao,

Cumeeira em perfil ondulado de aluminio

Cobertura com telha de aco zincado, trapezoidal, espessura
de 0,5 mm, incluindo acessoérios

Cumeeira com telha cerdmica embocada com argamassa
traco 1:2:8 (cimento, cal e areia)

Cumeeira para telha de fibrocimento estrutural, incluso
acessorios par a fixagédo e vedacdo

Cumeeira universal para telha de fibrocimento ondulada
espessura 6 mm, incluso juntas de vedacao e acessorios
de fixag&o

Calha de beiral, semicircular de pvc, didmetro 125 mm,
incluindo cabeceiras, emendas, bocais, suportes e
vedagOes, excluindo condutores - fornecimento e colocagéo
Condutor para calha de beiral, de pvc, diametro 88 mm,
incluindo conexdes e bracadeiras - fornecimento e
colocacéo

Calha em chapa de acgo galvanizado numero 24,
desenvolvimento de 33cm

Calha em chapa de acgo galvanizado numero 24,
desenvolvimento de 50cm

Calha de chapa galvanizada numero 26, com
desenvolvimento de 10 cm

Rufo em chapa de aco galvanizado numero 24,
desenvolvimento de 25cm

Rufo em chapa de aco galvanizado numero 24,
desenvolvimento de 33cm

Rufo em fibrocimento, incluso acessorios de fixacdo e
vedacado
Rufo em concreto armado, largura 40cm, espessura 3cm

Rufo de fibrocimento (canalete 49), incluindo fornecimento
e colocacao

Etapa: Impermeabilizacdo e Protecdes Diversas

m2

m2

m2

m2

m2

m2
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61

62

63

64

65

73753 1R

73753 2R

6225 R

83746 R

27648 13

Impermeabilizacdo de superficie com manta asfaltica
protegida com filme de aluminio gofrado (de espessura
0,8mm), inclusa aplicacdo de emulséo asfaltica, e=3mm.
Impermeabilizacdo de superficie com manta butilica,
inclusas cinta de caldeacao e cola adesiva, e=0,8mm.

Impermeabilizacdo calhas/lajes descoberta c¢/3 demaos
vedapren preto

Protecdo mecéanica de superficie com argamassa de
cimento e areia, tracoo 1:4, e=2 cm

Regularizacéo de superficie p/impermeabilizacéo

Etapa: Revestimento e Tratamento de Superficies

66

67

68

69

73986 1
R

72201 R

73833 1
R

10304 1
N

Forro de gesso em placas 60x60cm, espessura 1,2cm,
inclusive fixagdo com arame

Recolocado de forros em régua de pvc e perfis, considerando
reaproveitamento do material

Isolamento térmico com manta de |4 de vidro, espessura
2,5cm

Forro de madeira tipo cedrinho, largura das tabuas 10cm,
espessura 1cm , exclusive entarugamento

Etapa: Servicos Diversos

70

81104 14

Recuperagcdo de cobertura com fornecimento de telha
ceramica até 30%

Etapa: Servicos Complementares

71

72

73

74

75

76

77

13-03-03-
030 C
13-03-04-
001 U
13-03-04-
002 U
16-01-05-
002 U
16-02-01-
020 U
16-02-02-
030 U
70-31-01-
073 E

Revisdo de forro de madeira com substituicdo de pecas
danificadas até 30%

Forro pvc 100 x 6000 mm, painéis lineares

Forro pvc 200 x 6000 mm, em painéis lineares, estrutura de
madeira

Recuperacdo de estrutura de madeira (30%) p/ telha
ceramica ou concreto

Recolocacao de telhas ceramicas, inclusive embocamento

Revisdo com substuicdo de 30% pecas danificadas de
cobertura em telha canalete 90

Revisdo de cobertura em telha ondulada de fibrocimento ¢/
até 30% de substituicdo

m2

m2

m2

m2

m2

m2

Recomendacdes para uso:

Especificar os servigos (14 e 15), apenas para os entulhos das demolicbes que nao estao

inclusos o bota-fora.
Especificar os servicos (66 e 69), apenas para recompor o existente.
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Especificar os servicos (72 e 73), quando a cobertura da unidade escolar for em telha de
fibrocimento, devendo deixar area para visita. Nao especificar forro em salas de aula caso a
cobertura seja em telha ceramica.

Critérios para levantamento:

Carga e transporte de materiais escavado e/ou entulho (Unidade:m3)

a) Carga manual de material escavado em caminhao:

Carga de material feito manualmente com fins de carregar caminhao.

Deve-se selecionar este item para volumes inferiores a 100m3. Acima deste volume
selecionar o servigo “Carga mecanizada de material escavado em caminhao”.

b) Transporte de material em caminh&o basculante a distancia de x Km:

Transporte de material para fora do canteiro de obras, descarga e empalhamento, quando
necessario. A distancia sera medida em Km do canteiro ao local de expurgo.

Obs: Os servicos descritos cima deverdo obedecer a resolugao n.° 307, de 2002, do
CONAMA, que estabelece diretrizes, critérios e procedimentos para a gestao dos residuos
da construcao civil.

C) Empolamento:

O volume de carga e transporte sera a diferenca entre o volume escavado e o volume de
reaterro, acrescido de empolamento. Para o empolamento adotar 30%.

Coberturas em telhado (planos, inclinados ou curvos) - Unidade: m?

Célculo da projecéo horizontal, medido de beira a beiral, do servico de telhado conforme
projeto.

Na composicdo do preco unitdrio dos servicos deverdo estar contempladas as
consequéncias da inclinagdo do telhado sobre os coeficientes dos insumos.

As perdas, justaposicdo de telhas, andaimes, escoras, aditivos, cortes, conjuntos de
vedacdo, arestas, fixacdes, protecdo, limpeza, ferramentas, etc., ja devem estar inclusos no
preco.

Os elementos de calhas, rufos, deverdo ser calculados & parte, salvo determinacgdo prévia
contraria.

Shds, fechamentos laterais em telha, claraboias, domus ndo fazem parte e deverdo ser
calculados a parte.

Coberturas curvas obedecerdo ao mesmo critério.

Estrutura de madeira para telhados - Unidade: m?

Célculo de projecao horizontal, medido de beiral a beiral, do servi¢o de estrutura de telhado
conforme projecao.

Na composicdo do preco unitario dos servicos deverdo esta contempladas as
consequéncias da inclinacao do telhado sobre os coeficientes dos insumaos.

As perdas justaposicao de elementos, ferragens, “maos de amigo”, “méo francesa”, tirantes,
andaimes, escolas, aditivos, cortes, fixacbes, almofadas de apoio (em alvenaria ou
concreto), protecédo, limpeza, ferramental, etc., ja devem estar inclusos no preco.

Este critério vale para qualquer tipo de estrutura de telhado, em madeira ou metalica,
dependendo do tipo e especificacdo da estrutura, com ou sem trelica, com ou sem tesoura
etc.

O tratamento da estrutura, calhas pluviais, deverdo ser servicos relacionados a parte, salvo
disposicao prévia contraria.

Nas coberturas curvas em policarbonato, fibras, etc., a estrutura e fixacdo deverdo fazer
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parte do custo do telhado, conforme as especificacbes do fabricante.

Calhas pluviais, rufos, algerozes - Unidade: m

Calculo da projecao horizontal do servi¢o no telhado conforme projeto.

Na composicdo do preco unitario dos servicos deverdo estar contempladas as
consequéncias da inclinacdo do telhado sobre os coeficientes dos insumos.

As perdas, justaposicdo de telhas, andaimes, escoras, conexdes, aditivos, cortes, conjuntos
de vedacéo, arrestas, fixagdo, protecdo, limpeza, ferramental, etc., ja devem estar inclusos
no precgo.

As tubulacdes verticais de coleta das calhas serdo calculadas a parte.

Forros - Unidade: m?

Célculo da area de servigo conforme projeto, descontando-se todos o0s vaos.

Para o calculo deve-se levar em conta as areas previstas, conforme o desenho ou
paginacao especificados, sem perdas.

As perdas, justaposicdo de pecas, andaimes, escoras, engradamentos, cortes, conjuntos
de vedacdo, arestas, fixagcdo, protecdo, limpeza, ferramental, etc. j& devem estar inclusos
no precgo.
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APENDICE D - Plano de Ac&o para o Desenvolvimento e Implantac&o de
Sistema de Padronizacao



PLANO DE ACAO 5W + 1H
PARA O DESENVOLVIMENTO E IMPLEMENTAQAO DE SISTEMA DE PADRONIZACAO

OPORTUNIDADE DE MELHORIA NO SETOR DE REFORMA E MANUTENCAO E PEQUENOS REPAROS DE UEE
Meta: Aumentar o nimero de demandas atendidas no ano de 2016
DATA: JANEIRO 2016

WHAT WHERE WHY WHO WHEN HOW
CICLO| o QuUE? ONDE? POR QUE? QUEM? QUANDO? COMO?
PDCA | CONTRAMEDID '
A LOCAL JUSTIFICATIVA RESPONSAVEL PRAZO PROCEDIMENTO
Todos os setores | Utilizar como referencia para o Estabelecer diretrizes. missdo
Realizar que fazem parte | estabelecimento do sistema de viso. definir ob'e,tivos '
planejamento da Coordenacao padronizacéo e firmar o Gestor Geral estraté ia,s e analise Jda sitL;a 50
estratégico Geral de compromisso da alta gerencia 9 atual ¢
Infraestrutura com a qualidade '
. ~ Gerenciar 0 processo de L
Definir Coordenacédo ; ~ i Pessoa com ligacdo com a
implantag&o do sistema 9
coordenar o Geral de . . Gestor Geral Coordenacéo Geral de
orientando equipe de trabalho
programa Infraestrutura o« Infraestrutura
da padronizacao
P Definir procedimentos
padronizados para o processo,
Definir equipe de Coordenacéo elaborar documentos, treinar .
) Coordenador do Escolher pessoas que esteja
trabalho da Geral de 0s envolvidos no processo, :
o . ~ programa envolvida no processo
padronizacao Infraestrutura acompanhar a implementagéo
dos procedimentos e propor
acOes corretivas necessarias




Definir e
padronizar o
processo

Coordenacéo
Geral de
Infraestrutura

Obter maior dominio do
processo, menor variabilidade
e resultados previsiveis

Equipe de trabalho
da padronizacéo

Os padrdes devem ser definidos
com a participa¢do dos envolvidos
no processo, consensados,
aprovados para depois serem
registrados e documentados.

Definir e
padronizar as
especificagbes

dos servigos

Coordenacao
Geral de
Infraestrutura

Uniformizar as informacdes
contidas nas documentacdes
técnicas, diminuir as falhas
para evitar retrabalhos

Equipe de trabalho
da padronizagéo

Listar os servigos que séo
utilizados nas intervencfes mais
recorrentes e padronizar sua
especificacdo selecionando os
servi¢cos baseado-se nos padrdes
minimos exigidos pelo Ministério
da educacéo e de acordo com o0s
servigos disponiveis na planilha
orcamentaria

Elaboracéo de
documentos
padronizados

Coordenacao
Geral de
Infraestrutura

Documentar e registrar os
padrdes definidos (instru¢des
de trabalho, procedimentos,

especificacdes de servigos)

Equipe de trabalho
da padronizagéo

Definindo modelos de padréo para
registrar os procedimentos
(formularios ) e definir
procedimentos de elaboragéo e
controle de documentos

Comunicacéo e
treinamento/exe
cucéo

Coordenacédo
Geral de
Infraestrutura

Treinar os colaboradores
envolvidos no processo de
acordo com o novo método

estabelecido

Equipe de trabalho
da padronizacao e
colaboradores

Utilizando os procedimentos
operacionais que foram definidos
e padronizados

Auditoria Interna

Coordenacao
Geral de
Infraestrutura

Assegurar a utilizagdo do
padrdo conforme determinado
para garantir sua estabilidade

Equipe de trabalho
da padronizagéo

Preparar a equipe para auditoria
que deve ocorrer de maneira
regular para detectar anomalias
ou oportunidades de melhoria.

Avaliacéo e
atualizacéo do
sistema

Coordenacao
Geral de
Infraestrutura

Garantir a melhoria continua
do sistema através da
identificacao de oportunidades
e promover acdes para
aperfeicoamento ou corretivas

Gestores

Utilizar método de melhoria
continua (PDCA)

Quadro 6: Plano de acdo como oportunidade de melhoria no setor de planejamento de obra. (AUTOR,2015).







