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RESUMO

Este relatorio descreve as atividades exercidas na Geréncia de Engenharia - GEREN setor da
Empresa de Correios e Telégrafos —ECT, realizadas durante o periodo de 08 de Abril de 2015
a 07 de Outubro de 2015. No estagio foi possivel realizar atividades relacionas a elaboragao de
projetos arquitetonicos e complementares, orcamento, cronograma fisico-financeiro e
especificacdo técnica, essas atividades contribuiram para constru¢do da relagdo entre a pratica
e a teoria, aperfeicoando habilidades, adquirindo experiéncias na diversas situagdes e
demostrando as competéncias e habilidades desenvolvidas no curso. A elaboragao de projetos
surge da necessidade de resolver uma problematica da agéncia dos Correios, buscando por
solugdes viaveis, economicas e que atenda as exigéncias da empresa. Apos a elaboragdo do
projeto basico, inicia-se os projetos complementares, que sao preparados de acordo com o
projeto arquitetonico, seguindo do projeto estrutural, e posteriormente dos projetos de
instalagdes. Com os projetos finalizados, inicia-se o levantamento quantitativo de materiais e
servicos indispensaveis para a execucdo das obras de reforma ou construc¢do, seguido com a
elaboracdo do or¢amento e especificacdo técnica, que consiste em um documento que descreve

0S servigos e equipamentos que ira constituir a obra.

PALAVRAS-CHAVE: Projeto; or¢camento; cronograma; especificagdo técnica; estagio.



ABSTRACT

This report describes the activities carried out in Engineering Management - GEREN sector of
Post and Telegraph Company -ECT, during the period from 8 April 2015 to 07 October 2015.
On stage it was possible to carry out activities related to the preparation of architectural and
complementary projects, budget, physical and financial schedule and technical specifications,
these activities contributed to building the relationship between practice and theory, improving
skills, gaining experience in different situations and demonstrating the skills and abilities
developed in the course. The preparation of projects arises from the need to solve a problem of
the post office, searching for viable solutions, economical and meets the requirements of the
company. After the development of basic design, it starts the complementary projects, which
are prepared according to the architectural design, following the structural design, and later of
facilities projects. With completed projects, begins the quantitative survey of essential materials
and services for the construction work of renovation or construction followed with budgeting
and technical specification, which consists of a document that describes the services and

equipment that will be construction.

KEY WORD : Project; budget; schedule; technical specification; Internship.
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1 INTRODUCAO

O presente relatério tem por designio descrever as principais atividades desenvolvidas
durante o periodo do estagio realizado na Geréncia de Engenharia - GEREN setor da Empresa
de Correios e Telégrafos —ECT. O estagio foi desenvolvido durante o periodo de 08 de Abril
de 2015 a 07 de Outubro de 2015.

A Empresa de Correios e Telégrafos —ECT teve sua origem no Brasil em 25 de Janeiro
de 1663, com a criagdo do Correio-Mor no Rio de Janeiro, em 1969 a empresa passou por uma
nova configuragdo com a criagdo da ECT — Empresa Brasileira de Correios e Telégrafos,
empresa publica vinculada ao Ministérios das comunicagdes, entidade da administragdo indireta
da Unido, criada pelo decreto-lei n° 509, de 20 de marco de 1969.

O mencionado estagio teve como proposito a obtengdo de conhecimento, aprendizado e
experiéncia académico-profissional, através da vivéncia da pratica, como também a constru¢ao
da relacdo entre a pratica e a teoria, aperfeicoando as habilidades necessarias ao exercicio
profissional. O estagio proporcionou o conhecimento da realidade, a oportunidade de realizar
atividades relacionada a projeto e or¢camento, adquirindo experiéncias na diversas situagdes e
demostrando as competéncias e habilidades desenvolvidas no curso.

O estagio visa o aprendizado das atividades profissional do engenheiro civil,
assimilando a teoria na pratica. As atividades desenvolvidas durante o estagio como,
levantamento de necessidades, elaboragdo de projeto arquitetonico, hidros sanitério, elétrico e
demolicdo e constru¢do, planta de forma, orcamento, cronogramas fisico-financeiro e
especificagdo técnica, faz com que fosse assimilado o conhecimento adquirido em sala de aula.

Neste contexto, o presente relatdrio teve como objetivo proporcionar ao académico de
forma correta a obten¢do do conhecimento sobre projeto e orcamento. Desta forma, o relatorio
sera composto por uma breve apresentacdo da institui¢do, com informagdes sobre a estrutura
do setor de engenharia e funcionamento da empresa. Na segunda parte, serd apresenta as
atividades desenvolvidas dento da empresa. Na terceira, uma pesquisa bibliografica sobre cada
atividade realizada. E por fim, as consideracdes finais que retratam uma sintese das atividades

de estagio.
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2 CARACTERIZACAO DA EMPRESA

2.1 Identificagao da Empresa

A Empresa Brasileira de Correios e Telégrafos-ECT funciona de segunda a sexta das
07h as 18h para expediente interno e o atendimento ao publico das 09h as 17h. Os Correios fica
situado na Rua Acre, numero 1084, bairro Siqueira Campos- Aracaju/SE, CEP: 49.075-975,
CNPJ: 34.028.316/0032-00, criada pelo Decreto-Lei n 509 de 20 de margo de 1969 e vinculada
ao Ministérios das Comunicagdes.

A ETC - Empresa Brasileira de Correios e Telégrafos € empresa publica sujeita as regras
do regime juridico de direito privado e regida pela legislagdao federal e por seu estatuto. A
empresa estd presente em todos os municipios brasileiros, com pelo menos uma unidade de
atendimento, e tem como compromisso levar os servigos postais para toda a populagdo. Os
principais produtos e servigos prestados pelos correios sdo: encomenda com destinos nacionais
e internacionais, prestando servico de transporte deslocando cargas: servigo de comunicagao
através de aerogramas, cartas, telegramas, cartdo de natal, entre outros, como também, venda
de selos, catdlogos, cartdes postais, envelopes e caixas.

As competéncias e atribuigdes referente aos setores e atribuicdes dos chefes tém sua
base no regimento interno dos correios, que dispde sobre sua organizagdo. As atividades
desenvolvidas dentro dos correios estao divididas, organizadas por setores, de acordo com as
atividades desenvolvidas, visando a obtengdo dos objetivos e resultados estabelecidos pela
ECT. A elaboracao de projetos de construcdo, reforma, demolicdo e ampliacdo das agéncias
dos Correios esta sob responsabilidade da geréncia de engenharia —GEREN, setor onde foi
realizado o estagio.

A Geréncia de Engenharia — GEREN funciona com a seguinte estrutura bésica:
administrativa, se¢do de manutencao de maquinas e equipamento —SMME, sec¢do de projetos e
obras —SEPO e conservacao predial. A GEREN, compete, dentre outras atribuigdes, realizar
atividades relacionadas a concepgdo de obras e servicos de engenharia e arquitetura, como,
elaborar os estudos preliminares a partir do programa de necessidades, elaborar anteprojetos,
projetos arquitetonicos, executivos e projetos complementares; realizar a conservacao predial
dos imoveis utilizados pelos correios, e realizar atividades de manutengdo de equipamentos. Na

Figura 1 pode ser observado o fluxograma da Geréncia de Engenharia:
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GEREN

Geréncia de
Engenharia

SMME SEPO

Administrativa Se¢do de Manutengdo de
Maquinas e
Equipamentos

Secao de Projetos e
Obras

Conservagao

Predial

Figura 01: Organograma da GEREN
Fonte: ETC, 2015

A Administrativa € composta de 01 empregado, e tem como competéncia as atividades
administrativas referente ao pessoal lotado na geréncia, entre as principais atividades destaca-
se, a estimativa de consumo e manter estoque de material de expediente necessario a execugao
das atividades dos orgaos da geréncia, procedendo a suas requisi¢ao, recebimento, guarda,
controle e distribuicdo; preparar para expedicdo a correspondéncia e demais documentos da
geréncia; atividades de protocolo, distribui¢do, controle e arquivo dos documentos recebidos e
expedidos pela geréncia; efetuar controle dos adiantamentos e compras.

A se¢dao de manutencdo de maquinas e equipamentos —SNME tem como principais
competéncia, a programagao € manutengao preventiva e corretiva dos equipamentos e sistemas
prediais; elaborar contrato de manutencdo; elaborar projetos basicos e anexo técnicos dos
contratos de manutengdo e garantia de equipamentos; emitir relatorios de gestdo da
manutengdo; elaborar proposta orcamentaria relativa as atividades e projetos; controlar
despesas orgamentérias; coordenar e gerenciar o atendimento as solicitagdes de servigos de
manuten¢do; elaborar relatorios relativos aos chamados e ordens de servigos para subsidiar a
manuten¢ao e controle de qualidade.

A conservacao predial compete em controlar a conservagdo preventiva e corretiva dos
bens imoveis, locados ou proprios dos correios; executar e fiscalizar obras e servigos de
conservagao; gerir contratos de obras; elaborar relatérios das atividades de conservacao predial

e efetuar o levantamento das necessidades de conservacao nos imdveis; analisar e emitir parecer
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técnico, participar de testes de aceitagdo de equipamentos e sistemas a serem implantados,
sugerir modificagdes de projetos dos sistemas e equipamentos; apurar € controlar os custos de
conservagao predial e de reparos.

A secdo de Projetos e Obras —SEPO ¢ responsavel por efetuar levantamento das
necessidades de projetos, obras e servigos de arquitetura e engenharia; executar desenhos
técnicos relativos aos projetos de arquitetura e engenharia, fazer levantamentos e preparar
programas de necessidades de projetos de edificagdes; elaborar projetos basicos e executivo
completo de edificagdes, layouts e de aplicagdes da programagdo visual, visando zelar pela
funcionalidade e a imagem fisica dos edificios dos correios, garantindo os padrdes de identidade
e funcionalidade exigidos; como também, preparar e organizar a documentacdo relativa a
projetos, especificacdes técnicas e orgamentos necessarios para a licitacdo de obras e servigos
de engenharia.

Além disso, a SEPO ¢ responsavel por acompanhar, fiscalizar e controlar o
cumprimento dos contratos de obras e servicos de engenharia em execu¢do, mantendo
atualizados os registros e indicando adocdo de providéncias, quando necessarios, visando a
compatibiliza¢do do andamento dos servicos com seus respectivos prazos contratuais. Deve-se
organizar ¢ manter atualizado o cadastro de pregos de materiais ¢ de mao de obra, bem como,

a atualizacdo do banco de dados de acompanhamento e controle das obras.

2.2 Responsavel Técnico

Na organizagdo interna, a Se¢ao de Projetos e Obras —SEPO ¢ representado pelo chefe
da se¢do o Engenheiro civil Leonardo dos Santos Tavares, que € responséavel pela fiscalizagao
dos servicos de manutencdo predial; elaboracdo de anteprojeto, projetos arquitetonicos e
projetos executivos; gestdo e fiscalizacdo de contratos referentes a reformas e obras e
manuten¢do predial; fiscalizar a execucdo das obras e reformas das agéncias; realizar relatorios
de vistoria e pareces técnicos e gestdo de contas orcamentarias referentes as obras e reformas

das agéncias dos correios no estado de Sergipe.
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3 ATIVIDADES DESENVOLVIDAS

O estagio foi realizado na Geréncia de Engenharia - GEREN setor da Empresa de
Correios e Telégrafos —ECT, localizado na rua acre, n° 1084, Siqueira Campos — Aracaju/SE,
durante o periodo de 08 de Abril de 2015 a 07 de Outubro de 2015, no turno da manha das
07:30h as 11:30h. As atividades desenvolvidas no estdgio formam supervisionadas pelo
engenheiro civil responsavel pelo setor Leonardo dos Santos Tavares, e teve o auxilio dos
demais engenheiros e técnicos que fazem parte da equipe de funcionarios da GEREN.

Durante o periodo do estagio nos correios, foi desenvolvida tarefas relacionadas a
elaboragdo de projeto e orcamento de obra das agéncias dos Correios. Visitas foram realizadas
ao local do estudo, a fim de levantar dados e permitir a melhor avalia¢do das necessidades. No
estagio foram desenvolvidos as seguintes atividades:

Elaboracao de projetos arquitetonicos em AutoCAD.

Elaboragao de projetos hidros sanitarios em AutoCAD.

Elaboragao de projetos elétricos em AutoCAD.

Auxilio na elaboracio da Plantas de Forma em AutoCAD.

Elaboracao da plantas de demoli¢ao e constru¢do em AutoCAD.
Elaboracao de Or¢camentos e cronogramas fisico financeiro em Excel.
Elaboragao da especificagdes técnicas de projetos de reforma e ampliagao.
Realizacao de estudos de mudancga de leiaute.

Apoio na fiscaliza¢ao de reformas.

Levantamento de necessidades para reforma.

3.1 Projeto

A elaboragdo de projetos surge da necessidade de resolver uma problematica da agéncia
dos Correios, buscando por solugdes vidveis, econdmicas, que atenda as exigéncias da empresa.
Definidos os objetivos, inicia-se a elaboragdo do projeto basico, que consiste em um conjunto
de informacgdes coletadas e técnicas indispensaveis, com detalhes suficientes para a execugao
da obra. Busca-se elaborar o projeto, de acordo com as informagdes e necessidades levantadas,
a fim de determinar area da edificagdo, bem como a quantidade de salas que deve ter,
empregando como pardmetro a quantidade de funcionérios alocados e suas necessidades.

Para a coleta de informagdes sobre as necessidades da agéncia e dos funcionarios, faz-
se uma visita até o local a ser estudado e tira-se fotografias, como também anotacdes, a fim de

levantar todos dados necessarios para a elaboragao do projeto. Busca-se informagdes com os
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colaboradores a fim de esclarecer duvidas, fazendo perguntas, tais como: quantidade de
carteiros e atendentes que atualmente trabalha na empresa. E com esta informacdo faz uma
projecdo de possibilidades para 5 a 10 anos.

Apos a elaboragdo do projeto basico, inicia-se os projetos complementares, que siao
preparados de acordo com o projeto arquitetonico, seguindo do projeto estrutural, e
posteriormente dos projetos de instalacdes. Todos os projetos incluirdo memorial de célculo,
memorial descritivo e orcamento, com os prazos de execu¢do da construcdo. Os projetos
elaborados sempre obedecerdo as normas técnicas especifica dos Correios.

Para todas as obras dos Correios, sdao elaborados projetos com detalhes, que apresente
de forma clara, todos os elementos necessarios a execucao da construgdo, detalhando todas as
etapas. Uma vez elaborado a planta arquitetonica, deve-se preparar desenhos de plantas
complementares, cortes, fachadas, planta de demoli¢do e construcao, planta de forma de acordo
com as normas. As plantas foram desenvolvidas com auxilio do software AutoCAD e projetos

complementares com programas especificos.

3.2 Levantamento Quantitativo

A memoria de calculo do orgamento ¢ elaborado utilizando os programas Excel e Word,
determinado o quantitativo de materiais e servigos indispensaveis para a execu¢do das obras de
reforma ou construcdo, juntamente com todos os detalhes, tendo em vista facilitar o
entendimento e a elaboracdo do orcamento. A memoria de calculo deverd permitir o
entendimento dos calculos utilizados para a obtengdo dos quantitativos.

Os levantamentos quantitativos dos servigos sao organizados em tabelas (Tabela 1), com
base nas plantas elaboradas, considerando as dimensdes e caracteristicas, por exemplo, ao medir

a area das paredes para pintura, deve-se separa a area do banheiro e copa para revestimento.

Levantamento Quantitativo

Itens | Descricdo | Largura(m) | Comp.(m) | Altura (m) | Volume (m®) | Vol. Total (m?)

Tabela 1: Modelo de Levantamento Quantitativo do Servigo
Fonte: ECT, 2015
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3.3 Orgamento

Os orcamento de obra dos correios sdo elaborados por meio de planilhas de Excel com
quantidade e valores para os respectivos estudos de viabilidade técnica e econdmica, compondo
os pedido de necessidades atuais e futuras da obra projetada. O orcamento deve contemplar nao
somente as obras projetadas, como também todas as obras auxilias fundamentais para a
realizacdo do servico, tais como: placa de obra, acesso provisorio, andaimes, entradas
provisérias de dgua e energia elétrica, limpeza da obra, e todos os outros servigos julgados
necessarios.

O or¢amento deve reproduzir a realidade da execucao da obra de construgao ou reforma
da agéncia. A execucdo do or¢gamento € sempre acompanhada por um engenheiro dos correios
em todas as suas fases, e posteriormente a sua elaboragdo aprovando o orcamento final,
juntamente com todos os projetos e especificagdo de materiais e equipamentos.

Para a elaboragdo do orcamento utiliza-se para o langamento de precos o programa
ORSE, com o levantamento de quantitativo obtidos no memorial de célculo, elabora o
orcamento em planilha Excel (Figura 1), com itens, subitem, preco unitario, total e
porcentagem. Os itens e subitens do orcamento ¢ constituido pelos servigos a serem executados,
tais como:

e Servigos preliminares e gerais, tendo como subitem administracdo local e
demoligdes e remogdes, quando se tratar de obra para reforma;

e Fundagoes;

e Estrutura;

e Paredes, painéis ou elementos divisorios;

e Esquadrias e Ferragens;

e Revestimento, forros, marcenaria e pintura;

e Pavimentacao

e InstalagOes, tendo como subitem as instalacdes elétricas, instalacdes hidros
sanitarias e instala¢des de ar condicionado;

e (Cobertura;

e Complementagao.
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, EMPRESA BRASILEIRA DE CORREIOS E TELEGRAFOS
. Correlos PLANILHA ORGAMENTARIA
Obra: |DR:
Enderego: | |Data: Setembro/2015
Custo Mao-de-obra
Item Discriminagéo dos Servigos unid. | auane | Custe Matertal (R¥) (R$) ELBGE) R
Unitario Total | Unitério Total Unitario Total
SERVIGOS PRELIMINARES E GERAIS
1.1 Administragio local
Demoligoes e Remogoes
3 ESTRUTURA
4 PAREDES, PAINEIS OU ELEMENTOS DIVISORIOS
5 ESQUADRIAS E FERRAGENS
5.1 Esquadrias
52 Ferragens
(] REVESTIMENTOS, FORROS E PINTURA
6.1 Revestimentos
6.2 Pintura
[ 7 PAVIMENTAGAO | | | |
8 INST,
81 Instalagdo Elétrica e Logica
8.2 Instalagoes Hidrossanitarias
8.3 gdo de de ar tipo split | | | | | | | |
| 9 COBERTURA
10 COMPLEMENTAGAO
SUBTOTAL DA OBRA SEM BDI R§ - R$ - R§ -
BDI % R$ - RS = RS = ,00%
SUBTOTAL DA OBRA SEM EQUIPAMENTOS R$ - RS - R§ -
| | | 1 | | |
EQUIPAMENTOS
11 [FORNECIMENTO DE EQUIPAMENTOS | | | | | | | | 0,00 0,00%
] | ] | | | | | |
SUBTOTAL SEM BDI RS - RS = RS - 0,00% |
B0I
Equipamentos % R$ - R$ - RS - 0,00%
SUBTOTAL DE QUIPAMENTOS R§ - R§ - RS - 0,00% |

Figura 2: Tabela de Or¢camento
Fonte: ECT, 2015

Os itens de servico, mao-de-obra e equipamentos ¢ apresentado com a unidade de
medida correspondente, por exemplo, engenheiro civil em horas, demolicdo de alvenaria de
tijolos furados em m?, alvenaria de bloco ceramico em m? Bem como, a quantidade de cada
insumo necessario para a execucao de uma unidade de servico. O custo do servico ¢ dividido
em material composto por equipamento e material, e mao-de-obra composto por terceiro,
encargos sociais e mao-de-obra, esta divisdo consta na composicdo de prego do servigo
fornecido pelo ORSE, como pode-se observar na Figura 2. Os codigos dos precos dos servigos
retirados do ORSE ou SINAPI devera constar separadamente na tabela, sempre ao lado da

porcentagem.
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00152/ORSE Alvenaria bloco cerdmico vedacdo, aparente, 9%19x24cm, e=39cm, com argamassa t5 - 1:2:8

(cimenta/cal/areia), junta=2cm ma

Composicao de Preco
. Descricao da Composicao mm Custo Unit. Custo Total

;. 02657/0RSE Bloco ceramico, de vedacdo, 6 furos horizontais, dim. 9 x 19

% 24 cm 20 0.50 10.00
ﬁ 047 50/SIMAPI Padreiro h 0.5 3.43 3.18
ﬁ 06111/SIMAPI Servents h 0.47 3.68 1.73
Argamassa em volume - cimento, cal e areia trago t-5 (1:2:8)
Bomosonse LU o nle o oot oos e s
transporte
¥=l 10543/0RSE Encargos Complementares - Servente h 0.47 1.66 0.78
¥=l 10550/0RSE Encargos Complementares - Pedreiro h 0.95 1.64 1.56
0.00 16.51 7.12 6.17 0.54 20.24

Figura 3: Composigao de Preco
Fonte: ORSE/2015

A elaboracdo do cronograma fisico-financeiro consiste em uma tabela com plano de
execuc¢ao da obra e todas as fases de execucao. Com o cronograma ¢ possivel acompanhar todas
as etapas ao longo obra com seus respectivos custos, bem como a distribui¢do de percentuais
em fun¢do da quantidade de dias previstos para a execugdo do servico. O estudo dos periodos
a ser distribuidos ¢ determinado pelo engenheiro dos correios, que estabelece o periodo de
execugao e as porcentagens de cada servico. A Figura 3 abaixo exemplifica um modelo de

cronograma fisico-financeiro.

PRAZO DA OBRA
MEM DESCRIGAD U1 430 DIAS 31 A GO DS e TOTAL
= % [ % ) % RS %
1__[SERVIGOS PRELIMINARES E GERAIS RS - 00% |
2 |FUNDACOES RS = 0.0%
3 ESTRUTURA RS - 0,0%
PAREDES, PAINEIS OU ELEMENTOS
4 DIVISORIOS R$ = 0,0%
5 ESQUADRIAS E FERRAGENS RS - 0,0%
6 REVESTIMENTOS, FORROS E PINTURA R$ = 0,0%
7 —‘_mmanmo RS - 0,0% |
8 INSTALAGOES RS - 0,0%
9 |COBERTURA R$ - 0,0%
10 COMPLEMENTACAO RS - gﬂ_
TOTAL DA OBRA SEM BDI RS - RS - R$ - R$ - | 1000%
11 [EQUIPAMENTOS - 0% 0% [RS 100% [R$ - | 1000%
TOTAL DE GUIPAMENTOS SEM BDI RS RS RS B RS B
RESUMO
VALOR DAOBRA SEM BDI RS RS - RS -] RS - RS -
VALOR DA OBRA BDI OBRA (2.71) RS 0,00 0.00{ 0.00 0.00
SUBTOTAL OBRA SEM EQUIPAMENTOS R$ 0,00 0,00] 0,00 0,00
VALOR DE EQUIFAMENTOS SEM BDI RS 0.00 0.00| 0.00; 0.00
VALOR DA OBRA BDI OBRA (16.38) RS 0.00 0.00) 0.00 0.00
SUBTOTAL EQUIPAMENTOD R$ 0,00 0,00| 0,00 0,00
SUBTOTAL DA OBRA SEM EQUPAMENTOS RS 0.00 0.00) 0.00 0.00
SUBTOTAL DE EQUIPAMENTOS RS 0,00 10,004 0.00; 0.00
VALOR TOTAL R$ 0,00 0,00| 0,00 0,00
MEDIGAO ACUMULADA R$ 0.00 0.00] 0.00
PERCENTUAL POR MEDIGAO 0.00% 0.00%] 0,00%
PERCENTUAL ACUMULADO 0.00% 0.00%] 0.00%

Figura 4: Modelo de Cronograma Fisico-Financeiro
Fonte: ECT/2015
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3.4 Especificacao Técnica

A especificagdo técnica ¢ elaborada na fase do planejamento, antes da licitagdo e do
inicio da construgdo, neste documento ¢ descrito os servicos e equipamentos que ird
constituir a obra, contendo todos os detalhes que interessa a empesa contrata, estabelecendo
métodos e técnicas construtivas para cada etapa da construgdo, esteja ou ndo no projeto. Na
especificagdo deverd conter a forma de realizacdo de cada servigo, indicando os tipos de
materiais a ser utilizado, as instalagdes e equipamentos utilizados pelos Correios, devera,
ainda, detalhar o servigco, evitando generalizacdes, a fim de permitir que a empresa
contratada realize com precisao as exigéncias e padrdes dos Correios.

A especificacdo técnica ¢ de extrema importancia para que a empresa contratada nao
paralise a obra por falta de defini¢do de materiais e equipamentos ou improvise, fugindo
dos padroes estabelecidos pelos Correios. Para elaboragao da especificacao de uma agéncia,
devera necessariamente partir dos projetos arquitetonicos € complementares, cos elementos
que sdo considerados relevantes a ser especificados, como exemplo, o tipo de fundacao;
tipo de estrutura; alvenaria; soleira; revestimentos; pinturas; instalacdes elétricas e de
logica; esgoto sanitario; instalacdes hidraulicas; aparelhos de ar condicionado; divisorias;

fachada; solugdes que compdem a acessibilidade.
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4 REVISAO BIBLIOGRAFICA

4.1 Processo Licitatorio

A lei de licitagdes — Lei n° 8.666/93 foi aprovada apds muito debate no congresso
nacional em 1993. A lei ¢ um instrumento juridico soberano, que determina regras gerais que
deve ser cumpridas pelos 6rgdo publicos ao contratarem um bem ou servico. Ela disciplina
todas as etapas do processo licitatério, estabelecendo modalidades e tipos de licitacdo,
regulando a abertura do processo administrativo, do edital, habilitagdo, julgamento,
classifica¢do das propostas, a adjudicac¢do e a homologagao da licitacdo. (MATTOS, 2006)

As contratacdes da ECT sdo realizadas por licitagdo, como regra geral, em concordancia
com a Lei 8.666/93. Para a realizacdo de uma obra dos correios se faz necessario a realizagao
de uma licitagdo, exceto nos casos de dispensa ou inexigibilidade de licitagdo. Neste processo,
os correios convoca mediante condigdes estabelecidas em edital, empresas interessas na
apresentacao de propostas para realizacao das obras, tendo como objetivo a escolha da proposta
mais vantajosa para a ECT, sendo processada e julgada com observancia dos principios basicos
da legalidade, da impessoalidade, da moralidade, da igualdade, da publicidade, da probidade
administrativa, da vinculagdo ao instrumento convocatorio, do julgamento objetivo, da
eficiéncia e do que lhe sdo correlatados. (ETC,2015)

A licitagdo visa garantir a livre iniciativa pela igualdade no oferecimento da
oportunidade da realizagdo da obra do Poder Publico. Os Correios quando deseja executar uma
obra, ou seja, uma construgdo, reforma, recuperacdo ou ampliagcdo, realiza uma licitagdo,
garantindo acesso a todos os interessados, desde que estes se sujeitem as condigdes
estabelecidas no edital. (ECT, 2015)

Conforme preceitua o artigo 7°, § 2°, da Lei n°® 8.666 de 21 de Junho de 1993, as obras

e servigos so poderao ser licitados quando:

I - houver projeto basico aprovado pela autoridade competente e
disponivel para exame dos interessados em participar do processo
licitatério;

II - existir orcamento detalhado em planilhas que expressem a
composi¢do de todos os seus custos unitarios;

III - houver previsdo de recursos or¢amentarios que assegurem o
pagamento das obrigacdes decorrentes de obras ou servigos a serem
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executadas no exercicio financeiro em curso, de acordo com o
respectivo cronograma;

IV -0 produto dela esperado estiver contemplado nas metas
estabelecidas no Plano Plurianual de que trata o art. 165 da Constitui¢ao
Federal, quando for o caso.

4.2 Projeto

A lei de licitagdes e contratos aborda elementos obrigatdrio para a realiza¢do de todo
projeto basico, como: escolher a melhor solu¢do que fornega uma visdo global da obra e que
seja possivel identificar todos os seus elementos construtivos, bem como detalhar, a fim de
minimizar a necessidade de reformulacdo durante da fase de elaboracdo do projeto e na
realizacdo da obra; identificar os tipos de servicos a serem executados e de materiais e
equipamentos a serem incorporados, como também suas especificagdes; informacdes que
possibilitem o estudo e dedugdo do método construtivo; or¢gamento detalhado do custo global,
baseado no quantitativo de servigos. (BRASIL, 2014)

Pode-se definir projeto arquitetdnico como uma concretizagdo de ideias, que divide-se
em diversas etapas normatizadas e regulamentada por um conjugado de normas técnicas. O
projeto € subdividido em trés fases:

e Estudo preliminar;
e Anteprojeto;
e Projeto executivo.

Na primeira fase ¢ realizado o estudo preliminar, que corresponde a uma proposta
inicial, no qual considera as principais exigéncias do cliente, dando inicio a elabora¢do com a
aprovacao preliminar do cliente, além disso, o estudo envolve o reconhecimento do terreno. O
anteprojeto constitui-se na definicdo do projeto arquitetdonico e seus projetos complementares,
como: projeto estrutural, elétrico e hidros sanitario, entre outros. Nesta etapa, o projeto recebe
a aprovacao final do cliente, como também dos 6rgaos oficiais envolvidos. E por fim, o projeto
executivo que consiste em um documento no qual possui informagdes necessarias para a

realizacdo da obra. A Figura 6 abaixo mostra as fases do projeto. (AVILA et al, 2003)
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CONCEPCAO
Termos de Referéncia
Estudo Preliminar
Ante-Projeto

Y
CONSOLIDACAO

Projeto Basico
Analise de Viabilidade

! v

DESENVOLVIMENTO PROJETO OFICIAL
Projeto Executivo
Detalhamento do Projeto
Projetos Complementares |«—® Projeto para Legalizacio
Especificagdo Técnica RIMA
Memorial Descritivo
Caderno de Encargos

Figura 6: Fases do Projeto
Fonte: AVILA et al, 2003

4.3 Levantamento Quantitativo

Para iniciar o or¢amento de uma obra deve-se ter conhecimento dos diferentes servicos
que a compde. Nao ¢ satisfatorio somente conhecer quais servigo serdo realizados, ¢
imprescindivel saber ainda quanto de cada um deve ser feito. A fase do levantamento de
quantitativo ¢ uma atividade que mais exige, ja que é necessario fazer a leitura dos projeto,
calculos de areas e volumes, consulta de tabelas, entre outros. Para quantificar os materiais do
servigo a ser realizado deve-se utilizar como base os desenhos fornecidos pelo projetista,
considerando as caracteristicas e dimensdes especificadas. (MATTOS, 2006)

A memoria de calculo ¢ um documento, anexo aos projetos, que descreve em detalhes
os calculos de todos os servicos das obras, conseguidos com fundamento nos projetos,
apresentando e justificando os quantitativos apresentados na planilha orcamentaria. A planilha
de quantitativo devera conter a descri¢do do servigo, bem como o quantitativo de todos os
servigos necessarios para a realizacdo da obra, utilizando como referéncia a Memoria de

Calculo. (ECT, 2015)
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4.4 Or¢amento

O orcamento ¢ um instrumento basico de planejamento e controle, com ele ¢ possivel
analisar a viabilidade econdmica e financeira da obra. A elabora¢do de um orgamento de uma
obra ¢ muito mais do que apresentar um custo total, ¢ pensar em como a obra sera executada,
como também, buscar a redu¢do de prazos e custos. Para que o empreendimento alcance o
sucesso, ¢ essencial o estudo de viabilidade econdmica, da elaboragdao do desenvolvimento de
or¢amento de obra e de cronogramas, que servirdo de parametros para um acompanhamento
financeiro. (BELTRAM, 2008)

De acordo com KNOLSEISEN (2003) o or¢gamento ¢ visto como um elemento bésico
para o planejamento, controle e programagao de uma obra, como também para a defini¢do de
metas para cada setor da empresa. O or¢amento tem por objetivo determinar o levantamento
dos custos a serem utilizados na obra e em cada setor da empresa. Uma vez finalizado, ¢ possivel
realizar o levantamento dos materiais ¢ dos servigos a serem executados, bem como a
viabilidade econdmico-financeira e o cronograma fisico-financeiro.

A planilha or¢amentéria ¢ um documento que retine todos os servigos levantados de
forma detalhada que corresponde aos custos diretos especificados nos projetos, quantidades,
unidades e pregos unitarios e totais. A planilha deve demonstrar corretamente e integralmente
todas as atividades da obra, de modo a listar todos os servicos a serem realizados no
empreendimento. (ECT, 2015)

O orcamento ¢ determinado através da soma dos custo diretos, ou seja, mao-de obra,
material e equipamentos, € os custos indiretos que sao os gastos relacionados com as equipes
de supervisdo e apoio, despesas administrativas, financeiras, comerciais, tributarias, taxas, entre
outros, por fim acrescenta impostos e lucros para obten¢do do preco de venda. (MATTOS,
2006)

Os orgamento de obras e servicos de engenharia necessita do detalhamento dos custos
diretos, indiretos e os efeitos redutores, como também a composi¢cdo dos custos com todos os
insumos que formam o servigo. Os servigos devem ser bem descriminados, a fim de torna-lo
compreensivo na fase do processo de contratacdo de obras e servicos de Engenharia (ECT,
2015)

Para elaborar um or¢amento € preciso da unido de trés componentes que determina o
preco final, s@o eles: o custo global, o BDI (beneficios e despesas indiretas) e os efeitos legais.
O custo global ¢ definido em fungdo das especificagdes dos materiais e das normas de execucao

dos servigos, nos memoriais descritivos € no caderno de encargos. No segundo, o BDI ¢ uma
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taxa aplicado sobre o custo da obra a fim de cobrir a despesas indiretas, as despesas financeiras,
os tributos e lucro da construtora. Os efeitos legais fazer referéncia a determinagdes legais a
serem aplicadas na formacao de custos e precos. (ECT, 2015)

Para a realizag¢do do calculo do BDI ¢ adotado no orgamento dos Correios uma férmula,

onde os valores sao expressos em numeros decimais. Pode-se observar na formula abaixo :

[1+ [AC + 5+ R+G))(1+DF {1+

Onde:

AC= taxa representativa das despesas de rateio da Administracdo Central;
S = Taxa representativa de Seguros;

R = taxa representativa de riscos;

G = taxa representativa de Garantias;

DF = taxa representativa das Despesas Financeiras;

L = taxa representativa do Lucro;

I = taxa representativa da incidéncia de Impostos.

O cronograma fisico-financeiro tem por finalidade organizar as atividades de um
projeto com as suas respectivas duragdes, indicando a data de inicio e término de cada servico,
como também os dias de cada més, permitindo assim, o controle do tempo de execucao de cada
tarefa. O cronograma ¢ uma programacao das atividades a serem executadas durante a obra,
onde mostra, também, os custos referente a cada servico. A figura 7 mostra um modelo de

cronograma Fisico-Financeiro (FARIA, 2011; MILITO, 2010)

SERVICOS MAR. | ABR. | MAIO | JUN. JUL. | AGO SET. | OUT.

Qo f=J| || ||| =2 & 2

Figura 7: Modelo de Cronograma Fisico-Financeiro
Fonte: AVILA et al, 2003
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4.5 Especificagao Técnica

A especificacdo técnica ¢ um conjunto de documentos técnicos que apresentam de forma
precisa, completa e ordenada todas as condic¢des e procedimento de execucao a serem seguidos
pelo contratado para a execugdo do servigo da obra, caracterizando individualmente os
materiais a serem utilizados e servicos executados, bem como as técnicas construtivas,

informagdes, recomendagdes, diretrizes e demais exigéncias necessarias para a execucao da

obra (TOZZI, 2009).

De acordo com Santos et al (2012), a especificacdo técnica tem por objetivo detalhar
todos os servigos a serem realizados na obra, contendo todos as informagoes e estabelecendo
métodos construtivos para cada etapa da construgdo. A especificacdo segue a ordem da planilha
or¢amentaria referente aos servigos, estabelecendo um didrio de obra e evitando erros durante

o0 processo de execugao.
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5 CONCLUSAO

O estagio realizado nos Correios foi de grande importdncia para aquisicdo de
conhecimentos, o qual permitiu obter um melhor entendimento entre a teoria e a pratica. A
orientagdo e supervisao do engenheiro responsavel foi de extrema importancia para o bom
andamento dos projeto, orcamentos, cronogramas e especificacdo técnica das obras, este
também teve como responsabilidade fornecer informagdes necessarias, esclarecer eventuais
davidas, analisar e criticar as atividades realizadas, a fim de ajudar no desenvolvimento e
aprimoramento.

O presente estagio resultou na obten¢do do conhecimentos por meio da pratica com a
aplicagdo tedrica adquirida durante o curso, complementando a formagdo académica e
possibilitando a interacdo da pratica e teoria. No decorrer do periodo de estagio, foram
vivenciados alguns desafios que colaboraram para a minha formagdo académica e tiveram
contribui¢do para a concretizacdo do meu conhecimento.

Por fim, conclui-se que o estagio realizado foi necessario para a obtencao da experiéncia
profissional nos diversos servigos da construgdo civil, tais como: elabora¢do de projeto
arquitetonico, elétrico, hidros sanitario, planta de forma, or¢camento, cronograma fisico-
financeiro e especificacao técnica. Ao realizar essas atividades conclui-se que a mesma exige

organizag¢do, responsabilidade, dedicag¢do e muita atencao.
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