ANEXO III

FL.8

FORMA DE APRESENTAÇÃO DOS SERVIÇOS TÉCNICOS - ORIENTAÇÕES PARA CRIAÇÃO DE ARQUIVOS:

1. Os arquivos de desenho deverão ser executados em programa AUTOCAD versão 2007 (extensão. dwg) ou Vector Works (extensão .mcd) versão 11.

2. Na hipótese de utilização de versão superior os arquivos de desenhos deverão ser salvos na versão 2007 – Autocad e 11 – Vector Works.

3. Não serão acatados arquivos com extensão.dxf.

4. Os arquivos de texto deverão ser executados em WORD 2007 (extensão .doc).

5. Os arquivos de planilha deverão ser executados em EXCEL 2007 (extensão .xls).

6. Os arquivos gráficos poderão também ser apresentados em Corel-Draw 11 (extensão .cdr).

7. A identificação dos arquivos deverá ser efetuada conforme a nomenclatura abaixo:

NNN
UU
EE
XX
@
V
EXT

Sigla de identificação da unidade formada pela combinação de letras, informada pelo TRESC.

Ex.:

Cartório de Laguna = LAG
Código resumido do tipo de unidade pela combinação de duas letras, no seguinte formato:

CE = Cartório Eleitoral

ES = edifício-sede

AQ = prédio arquivo

AL = prédio Almoxarifado
Especialidade de projeto/serviço pela combinação de duas letras, no seguinte formato:

IP = informações preliminares 

AP = anteprojeto

EG = estimativa global

AR = arquitetura

LO = layout

SI = sinalização

ES = estrutural

EL = elétrica 

TE = telecomunicações

SG = segurança (CFTV/alarme)

SO = sonorização

AC = ar condicionado

HI = hidrossanitário

AI = antiincêndio

PC = planilha orçamentária com preço

PS = planilha orçamentária sem preço
Numeração seqüencial da ordem dos arquivos com dois dígitos.

(01, 02, 03...)
Símbolo @ identificador de projeto “as built”
Identificador da versão do arquivo formado por uma letra (A, B, C, ...)


Extensão do arquivo 

1 ORIENTAÇÕES PARA APRESENTAÇÃO DE SERVIÇOS:

1.1 Os projetos, memoriais e planilhas deverão ser apresentados em meio de gravação ótica (CD-ROM) e em vias impressas, devendo a entrega ocorrer preferencialmente num pacote único, de modo a favorecer a conferência do recebimento do trabalho por parte do TRESC.

1.2 As mídias deverão ser devidamente identificadas com rótulo de capa (CD-ROM), onde deverá constar:

· Identificação da empresa CONTRATADA;

· Data da gravação;

· Identificação da unidade a que se refere o trabalho;

· Indicação dos arquivos que contém a gravação.

1.3 Os arquivos contidos nas mídias deverão também ser relacionados no formulário GRCS – Guia de Recebimento e Controle de Serviços, conforme modelo 12, indicado no Anexo IX.

1.4 As cópias impressas no formato A4, deverão conter o timbre da CONTRATADA , devendo ser rubricadas pelo Coordenador.

1.5 As cópias de projetos deverão ser plotadas em papel sulfite em escala, devidamente dobradas, contendo a assinatura do RT – responsável técnico pela elaboração do mesmo e a assinatura do coordenador do projeto.

2 ORIENTAÇÕES PARA ELABORAÇÃO DE DESENHOS EM AUTOCAD:

2.1 A unidade básica do desenho será centímetro (cm).

2.2 As pranchas serão desenhadas no modo Paper Space, em milímetros (mm).

2.3 O rótulo (carimbo) deverá ter 18,5cm de largura e conter, no mínimo, as seguintes informações:

· Nome do cliente (Tribunal Regional Eleitoral de Santa Catarina);

· Logomarca da contratada;

· Identificação da unidade do TRESC (Cartório da XXXª Zona Eleitoral, Edifício-Sede, etc.)

· Endereço do imóvel (rua, nº e cidade);

· Título do projeto (Edificação Nova, Reforma e/ou Ampliação, etc.);

· Especialidade do projeto (Projeto Arquitetônico, Projeto Estrutural, etc.);

· Assunto da prancha e referência (Planta Baixa – Pavtº Térreo, Cortes- XX, Fachada, etc.);

· Indicação do nome do arquivo da gravação da prancha no formato padronizado;

· Número da prancha no formato seqüência/quantidade total (01/03, 02/03...);

· Data da elaboração do projeto (DD/MM/AA);

· Campo para assinatura do proprietário;

· Campo com assinatura do(s) RT(s) (com identificação do nome completo, nº CREA/UF, endereço e telefone);

· Especialidade

· Escala de plotagem do desenho(1:100, 1:50, 1:20, etc.).

2.4 As anotações, legendas e demais observações relativas ao projeto, bem como informações relativas a áreas (total, ambientes principais, área de intervenção)  deverão ser apresentadas em quadros separados do rótulo.

2.5 As alterações de projetos existentes deverão ser mencionadas em nota explicativa na planta, onde deverá constar o motivo da modificação, os itens alterados e os dados identificadores do projeto original (especialidade, desenho, RT, etc.).

2.6 As intervenções deverão ser elaboradas a partir dos projetos anteriores, sendo demonstradas em maior destaque nos arquivos, mantendo a visão global do Projeto (atualização de arquivos). 

2.7 Nos projetos de alteração de layout deverá ainda ser colado na prancha, em tamanho reduzido, o layout anterior correspondente, de forma a facilitar a visualização das mudanças processadas.

2.8 A definição de cores para as espessuras das penas deverá seguir a padronização abaixo:

Espessura

Da pena
Cor

padrão
Nº da cor

No Autocad

0,1
Vermelho(Red)
1

0,2
Amarelo(Yelow)
2

0,3
Verde(Green)
3

0,4
Ciano(Cyan)
4

0,5
Azul(Blue)
5

0,6
Magenta(Magenta)
6

0,7
Branco(White)
7

0,8
Cinza(Gray)
8

2.9 Para os elementos de desenho abaixo indicados deverão ser adotadas as seguintes espessuras de penas:

· Textos

0,2 ou 0,5(p/títulos)

· Indicação de corte

0,5

· Cotas de nível

0,2

· Linhas de cota

0,10

· Margens de pranchas

0,8

· Hachuras

0,10

· Paredes

0,5

· Esquadrias

0,3

· Mobiliários

0,2 e 0,3

· Paisagismo.

0,1 e 0,2

2.10 A relação de cores e espessuras de pena, escala de plotagem, tamanho da prancha e versão do software devem também ser indicadas nas notas do projeto.

2.11 O tamanho das pranchas deverá obedecer à seguinte tabela:

Símbolo

Largura x Altura
Formato

(mm)
Formato

padronizado

1 x 1
210 x 297
A4

2 x 1
420 x 297
A3

3 x 1
630 x 297


4 x 1
840 x 297


1 x 2
210 x 594


2 x 2
420 x 594
A2

3 x 2
630 x 594


4 x 2
840 x 594
A1

1 x 3
210 x 891


2 x 3
420 x 891


3 x 3
630 x 891


4 x 3
840 x 891


1 x 4
210 x 1188


2 x 4
420 x 1188


3 x 4
630 x 1188


4 x 4
840 x 1188
A0

3 ORIENTAÇÕES PARA ELABORAÇÃO DE MEMORIAL DESCRITIVO DE SERVIÇOS TÉCNICOS:

3.1 As discriminações técnicas dos projetos e serviços deverão ser estruturadas do seguinte modo:

· Título (ex.: Memorial Descritivo de Serviços de Obras Civis);

· Objeto (ex.: Reforma do Imóvel XX);

· Local do serviço (nome da unidade e endereço completo);

· Referência de projetos (indicação do(s) arquivo(s) do(s) projeto(s) que se reporta(m) o memorial);

· Introdução (sumário contendo observações importantes em relação a exigências e condições preliminares para execução dos serviços, tais como: placa de obra, atendimento de posturas especiais, horário de execução dos trabalhos, não interrupção do funcionamento das operações normais da edificação, etc.);

· Descrição dos Serviços (descrição dos serviços a executar);

· Relação de anexos (se houver);

· Local e data;

· Identificação e assinatura do RT (nome completo, CREA/UF, formação) por especialidade.

3.2 Todas as laudas do memorial deverão conter a logomarca da Contratada, bem como a numeração seqüencial de páginas e identificação no rodapé do arquivo e data.

3.3 A descrição dos serviços deverá ser feita de forma clara e detalhada de modo a não suscitar dúvidas, devendo ser subdivida em etapas e atividades (serviços iniciais, fundação, superestruturas, revestimentos, etc.).

3.4 As citações de normas técnicas e outras determinações legais deverão, sempre que possível, conter a indicação do diploma e sua vigência/versão (ex.: NBR XXXX ABNT, vig. XXX).

3.5 Os anexos porventura acostados ao memorial deverão ser numerados de forma seqüencial em algarismos romanos (ANEXO I, II, ...) e sua citação no corpo do memorial deverá ser feita de forma a remeter ao anexo facilmente (ex.: subitem 1.11 do ANEXO I).

3.6 No caso de obras envolvendo construção de edificações novas e reformas/ampliações deverá ser acostado ao memorial de serviços o Caderno de Discriminações Técnicas para Execução de Obras/Serviços.

4 ORIENTAÇÕES PARA ELABORAÇÃO DE ESPECIFICAÇÕES TÉCNICAS DE EQUIPAMENTOS:

4.1 As especificações de equipamentos deverão ser estruturadas do seguinte modo:

· Título (ex.: Especificações de Estabilizador de Tensão);

· Objeto (ex.: Aquisição e instalação de equipamento);

· Local de instalação (nome da unidade e endereço completo, quando for o caso );

· Referência de projetos (indicação do(s) arquivo(s) do(s) projeto(s) que se reporta(m) a especificação quando for o caso);

· Introdução (sumário contendo observações importantes em relação a exigências e condições preliminares para fornecimento e instalação do equipamento, tais como: horário de instalação, não interrupção do funcionamento das operações normais da unidade, etc.);

· Especificações Técnicas do Equipamento (descrição técnica do equipamento)

· Descrição dos Serviços (descrição dos serviços a executar, quando for o caso);

· Relação de anexos (se houver);

· Local e data;

· Identificação e assinatura do RT (nome completo, CREA/UF, formação)

4.2 Todas as laudas das especificações deverão conter a logomarca da Contratada, bem como numeração seqüencial de páginas e identificação no rodapé do arquivo e data.

4.3 As especificações técnicas deverão seguir a seguinte formatação:

· Equipamento (descrição sucinta do equipamento, modelo, marca de referência, etc.);

· Tecnologia (descrição detalhada do padrão construtivo desejado);

· Características técnicas (descrição detalhada das características desejadas, capacidade nominal, dimensões, dados de operação, regime de funcionamento, etc.);

· Partida e testes de funcionamento (descrição das rotinas para start-up e testes de funcionamento, quando for o caso);

· Assistência técnica e garantia (descrição das modalidades de assistência e suporte técnicos desejados e indicação dos tópicos que devem compor o certificado de garantia a ser apresentado)

4.4 A descrição dos serviços deverá ser feita de forma clara e detalhada de modo a não suscitar dúvidas, devendo indicar a infra-estrutura requerida e outros itens envolvidos (transporte, ajustes, regulagens, etc.).

4.5 As citações de normas técnicas e outras determinações legais deverão, sempre que possível, conter a indicação do diploma e sua vigência/versão (ex.: NBR XXXX ABNT, vig. XXX).

4.6 Os anexos porventura acostados ao memorial deverão ser numerados de forma seqüencial em algarismos romanos (ANEXO I, II, ...) e sua citação no corpo do memorial deverá ser feita de forma a remeter ao anexo facilmente (ex.: subitem 1.11 do ANEXO I).

5 ORIENTAÇÕES PARA ELABORAÇÃO DE PLANILHA DE ESTIMATIVA GLOBAL DE CUSTOS:

5.1 A planilha de estimativa global deverá ser elaborada conforme modelo de n. 8, indicado no Anexo IX - ECG, observando a sua montagem de acordo com os macroitens previstos no objeto do orçamento (arquitetura, fundações, estrutura, instalações, etc.).

5.2 A divisão poderá se dar também por subitens de cada especialidade, caso seja necessário para destacar composições de custo relevantes, como no exemplo abaixo:

Item: Ar Condicionado

Subitem: Máquinas

5.3 Deverá ser adotado na composição da estimativa de preços por metro quadrado ou valores das tabelas do SINAPI, DEINFRA ou aplicados pelo mercado, desde que observada a atualidade dos dados e sua compatibilidade/aplicação ao objeto orçado.

5.4 As publicações e/ou fontes que serviram de base para a elaboração da planilha poderão ser citadas ao final da mesma.

5.5 Todas as laudas da planilha deverão conter a logomarca da Contratada  e deverão ser rubricadas pelo coordenador da contratada sob carimbo identificador.

6 ORIENTAÇÕES PARA ELABORAÇÃO DE PLANILHA ORÇAMENTÁRIA DETALHADA:

6.1 A planilha orçamentária detalhada por itens deverá ser elaborada conforme modelo de n. 9, indicado no Anexo IX - PLO, observando na sua montagem a indicação de todos os itens e subitens que compõem as etapas e serviços do objeto orçado.

6.2 Na elaboração da planilha deverão ser considerados os preços constantes na Lei 11.439 de 29/12/2006 – Tabela do SINAPI – Sistema Nacional de Pesquisa de Custos e Índices da Construção Civil, e, nos casos em que não constarem na tabela do SINAPI, os materiais ou elementos especificados, deverá ser consultada a tabela do DEINFRA – Departamento Estadual de Infra-Estrutura do Estado de Santa Catarina e, se necessário, efetuar pesquisa no mercado com comprovação de fontes.

6.3 Os valores unitários expressos na planilha deverão estar compatíveis com o quantitativo a que correspondem (m², m³, unid., etc.), tanto para material como para mão-de-obra.

6.4 Deverão ser evitadas composições de itens ou subitens com indicação de verba, priorizando sempre a aplicação de parâmetros e grandezas que permitam fácil mensuração.

6.5 A constituição da planilha deverá ser sempre detalhada e com a maior precisão possível, devendo a descrição dos itens e subitens manter correlação com projetos e memorial de serviços, quando for o caso, e permitir sua perfeita identificação, podendo ainda ser citadas marcas de referência, mediante a colocação obrigatória da expressão “de qualidade equivalente ou superior”.

6.6 Os valores de materiais e de mão-de-obra indicados deverão estar incididos de BDI – bonificação e despesas indiretas - percentual este que deverá estar salientado na planilha conforme indicado no modelo.

6.7 Poderão ser constituídos agrupamentos de planilhas por especialidade de projeto ou serviço, conquanto o valor totalizado de cada uma seja espelhado em uma planilha geral que encerre o somatório final do orçamento.

6.8 Cada item da planilha deverá ter seu respectivo subtotal, de modo a permitir fácil visualização dos custos desagregados.

6.9 Todas as laudas da planilha deverão conter a logomarca da Contratada e deverão ser rubricadas e assinadas pelo Coordenador da contratada sob carimbo identificador.

7 ORIENTAÇÕES PARA ELABORAÇÃO DE CRONOGRAMA DE PREVISÃO:

7.1 O cronograma físico-financeiro de previsão deverá ser elaborado conforme modelo 11, indicado no Anexo IX, CFF, observando o prazo estipulado para a execução do serviço.

7.2 Será obrigatória a confecção do cronograma de previsão sempre que o serviço estabelecer uma ou mais etapas de execução, cuja soma dos prazos seja superior a 30 (trinta) dias.

7.3 Nos casos em que a previsão de serviço for inferior a 30 (trinta) dias, deverá apenas ser indicado no memorial o prazo estipulado (em dias corridos), admitindo-se neste caso a execução em etapa única.

7.4 O cronograma deverá espelhar fielmente a planilha orçamentária com a mesma composição dos seus itens principais.

7.5 Para cada etapa prevista deverão ser feitas as totalizações de valores e percentuais, programando assim os desembolsos a serem realizados para o serviço.

7.6 O cronograma deverá conter a logomarca da Contratada, a rubrica e a assinatura do Coordenador da contratada sob carimbo identificador.

9
ORIENTAÇÕES PARA ELABORAÇÃO DE CRONOGRAMA DE EXECUÇÃO:

9.1 Após a contratação da obra/serviço com empresa especializada, o cronograma físico-financeiro de execução será confeccionado pela empresa responsável pela execução, nos mesmos moldes do cronograma físico-financeiro de previsão, e apresentado à Contratada, a cada conclusão de etapa, que, então, verificará através de sua fiscalização o correto preenchimento e atestará as atualizações consolidadas.

9.2 O cronograma de execução deverá espelhar fielmente a planilha orçamentária objeto da contratação com a mesma composição dos seus itens principais.  

10 ORIENTAÇÕES PARA ELABORAÇÃO DE PLANILHA DE PLANEJAMENTO E CONTROLE DE MEDIÇÃO:

10.1 A planilha de medição será confeccionada pela empresa Contratada, conforme modelo de n. 10,  indicado no Anexo IX, PMO, devendo certificar seu correto preenchimento e atestar a realização dos serviços medidos através da sua fiscalização.

10.2 A planilha de medição deverá espelhar fielmente a planilha orçamentária objeto do Contrato de execução de obra ou serviço, com a mesma composição dos itens e subitens, inclusive em relação as suas descrições.

10.3 As evoluções das etapas deverão ser registradas através de valores e percentuais na planilha de medição e devem guardar estrita correspondência com o andamento físico da obra.

10.4 Todas as laudas da planilha de medição deverão conter ainda:

· Logomarca da empresa executora da obra;

· Data da elaboração e assinatura do responsável técnico da obra sob carimbo identificador;

· Data da verificação da etapa pela fiscalização;

· Assinatura da fiscalização e visto do coordenador da contratada, ambas sob carimbo identificador.

10.5 Na hipótese de conferência de serviços de diferentes especialidades deverá constar na planilha a(s) assinatura(s) do(s) fiscal(is) com formação profissional competente para o ateste do serviço.

10.6 Poderão ser constituídos agrupamentos de planilhas de medição por especialidade de projeto ou serviço, conquanto o valor totalizado de cada uma seja espelhado em uma planilha geral que encerre o somatório final do desembolso.

10.7 Após devidamente conferida e assinada a planilha de medição deverá ser remetida para o TRESC juntamente com o cronograma físico-financeiro atualizado.

11 ORIENTAÇÕES PARA ELABORAÇÃO DE RELATÓRIO E PARECER – RVP, RFO e RFM:

11.1 O relatório e parecer deverá ser redigido no formato dos modelos indicados com n. 1,2, 3, no Anexo IX, RVP – Relatório de Vistoria com Parecer, RFO – Relatório de Fiscalização de Obras sem Medição, RFM – Relatório de Fiscalização de obras com Medição, devendo obrigatoriamente constar:

· Os dados de identificação da unidade;

· O objeto a que se refere o relatório ou parecer;

· Informações relativas aos itens vistoriados e conclusões técnicas cabíveis;

· Data, identificação e assinatura do profissional responsável pela elaboração e visto do coordenador sob carimbo identificador .

11.2 As informações adicionais porventura necessárias ao melhor entendimento dos fatos a que se refere o relatório ou parecer deverão ser consubstanciadas no campo observações e/ou documentações anexas (fotografias, detalhes, memória de cálculos, textos normativos, etc.).

11.3 Toda e qualquer informação contida no relatório e/ou  parecer que ensejar providências corretivas e/ou preventivas deverão detalhar com clareza as medidas a serem adotadas pelo TRESC, devendo ser salientada a urgência caso envolverem ações de caráter emergencial com riscos iminentes a pessoas e/ou ao patrimônio.

11.4  Quando prevista a anexação de documentação específica ao relatório e/ou parecer, de acordo com a demanda solicitada pelo TRESC, sua apresentação deverá obrigatoriamente ocorrer de forma conjunta, não sendo admitidas remessas posteriores para complementação, sob pena de não aceitação do serviço.

12 ORIENTAÇÕES PARA ELABORAÇÃO DE ANÁLISE, ALTERAÇÕES CONTRATUAIS E PREÇOS - APC: 

12.1 As análises de preços referente à coleta de orçamentos e outras alterações financeiras (acréscimos e/ou decréscimos de valores de obras/serviços contratados pelo TRESC) deverão ser consolidadas conforme o modelo de n. 6, indicado no Anexo IX, APC, adotando-se como base para a análise o seguinte:

· Preço constante da planilha orçamentária integrante do contrato original da obra/serviço para o(s) item(ns) objeto de acréscimo ou decréscimo do escopo a ser realizado.

· Preços acrescidos devem seguir as tabelas do SINAPI ou DEINFRA ou, não sendo encontrados nessas tabelas, os praticados pelo mercado em se tratando de análises de propostas orçamentárias a serem contratadas e/ou serviços extras cujo(s) item(ns) não conste(m) da planilha orçamentária integrante do contrato da obra/serviço original;

12.2 A análise deverá abranger os preços unitários, quantitativos, preços por item e valor total, incluindo a avaliação do BDI – Bonificação e Despesas Indiretas praticadas.

12.3 A análise deverá encerrar com parecer conclusivo sobre a aceitação do(s) preço(s) constantes da proposta objeto da avaliação, no todo ou em parte, fazendo constar, quando excessivo ou inexeqüível o preço base ou vigente que poderia ser adotado para o(s) item(ns) nesta condição.

12.4 Fica facultada a anexação na análise das fontes de consulta ou outros dados que fundamentam o parecer.

12.5 O documento deverá conter, ainda, data, identificação e assinatura do profissional responsável pela elaboração e visto do coordenador sob carimbo identificador .
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