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Termo de recebimento provisório e ou relatório de 

pendências

Acompanhamento permanente de obras e serviços Relatório mensal de vistoria

SIMEC Relatório do sistema

Alta

Análise de reajuste Parecer técnico

Sanções Administrativas Parecer

Alta

Diário de obras preenchido

Vistorias à obra, acompanhamento da execução 

do projeto, acompanhamento do emprego da boa 

tecnica, verificação das condições da obra, 

verificação do cumprimento das normas cabíveis 

dentro do canterio de obras, reuniões de 

alinhamento, aferição de serviços e materias 

utilazados em obra.

Subtarefas da entrega

Diário

Diário

Sob demanda

Meta (horas) Prazo (Data)

Universidade de Brasília - UnB
INFRA/DOB
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Análise de aditivo Parecer técnico

Análise juridica técnica de engenharia, quantificar 

os itens do aditivo, preparar a planilha, solicitar 

auxilio de outros setores quando necessário, 

elaborar o despacho.

Análise de equivalências técnicas Parecer técnico 

Análise das especificações de projeto licitado, 

análise da planilha orçamentária, análise da 

justificativa, análise da equivalência proposta, 

elaboração de parecer conclusivo e despacho.

Atividade do Processo

Visitas a obra, registros fotográficos, elaboração 

de relatórios. Acompanhamento da execução do 

cronogra físico-financeiro, análise de documentos, 

apontamentos à contratada quanto à execução.

Vistoria de obras

Complexidade Título da Entrega

Plano de Entregas

Demandante Destinatário Avaliação Justificativa

Análise de AsBuilt As Built/Documentação

Recebimento e conferência dos projetos, 

verificação inloco da compatibilidade dos 

desenhos e da obra executada, juntada de 

Análise de medição Parecer da nota fiscal

Análise da planilha/cronograma de medição 

encaminhada pela empresa, verificação in-loco 

dos serviços, elaboração da planilha de medição 

da fiscalização, elaboração do cronograma de 

medição da fiscalização, elabaração do despacho, 

ateste de nota fiscal.

Análises de Técnica do Contrato e sua peças 

técnicas 
Despacho

Analisar as peças do contrato (projeto, 

especifcações e orçamento), participar de 

reuniões, recepcionar opções, análise de 

viabilidade, emissão de parecer.

Recebimento provisório

1Baixa

Baixa

Baixa

16Alta

Alta

Adicionar vistoria, atualizar execução financeira, 

anexar documentação, atualizar alterações de 

contrato.

Colher informações, juntar evidências ao 

processo, verificação de sanções previstas em 

contrato, análise de defesa previa, análise de 

recurso administrativo, elaboração de parecer.

Análise juridica técnica de engenharia, verificar o 

índice de reajuste, análisar o periodo e o saldo a 

ser reajustado, calcular o reajuste, preparar a 

planilha, elaborar o despacho.

Verificação dos serviços executados, analisar e 

conferir a documentação, juntar a documentação 

da obra ao sei, elaborar o relatório.

Baixa

Alta

Média

Alta
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Sanções Administrativas Parecer

Mensal

Colher informações, juntar evidências ao 

processo, verificação de sanções previstas em 

contrato, análise de defesa previa, análise de 

recurso administrativo, elaboração de parecer.

Fiscalização administrativa (Projeto Básico item 

10.11.1 - Documentação Trabalhista )
Inclusão de documento externo no SEI

Solicitar documentação trabalhista por 

amostragem, recepcionar a documentação 

enviada, verificar a documentação enviada, 

juntada da documentação no sei.

Alta

Baixa 1

16


