RESOLUCAO SENAC 1.063/2017

Atualiza as normas de investimentos do
Departamento Nacional nos Departamentos
Regionais do Senac.

O Conselho Nacional do Servico Nacional de Aprendizagem Comercial —
Senac, no exercicio de suas atribuigdes regulamentares e regimentais,

CONSIDERANDO que as Resolugdes Senac 838/2005 e 861/2007 disciplinam
mateérias conexas € a conveniéncia de atualizagdo e consolidagio destas em ato tnico;

CONSIDERANDO que o Departamento Nacional do Senac pode ser solicitado a
investir em aquisigdes de bens moveis e imoveis, construgdo de novas unidades, reformas e/ou
ampliagdes das existentes, bem como a necessidade de promover uma distribui¢do equitativa
dos recursos do Departamento Nacional direcionados para investimentos nos Departamentos
Regionais;

CONSIDERANDO a necessidade de adotar medidas que possibilitem maior
celeridade na analise técnica do Departamento Nacional e maior seguranga quanto aos custos e
prazos de construgdo, reforma e ampliacdo;

CONSIDERANDO que, de acordo com o art. 21, paragrafo tnico, do Decreto
61.843/1967, os Departamentos Regionais possuem autonomia na gestiio dos seus recursos;

CONSIDERANDO o Parecer do Relator e o deliberado em plenério;
RESOLVE:

Art. 1.°- Os Departamentos Regionais que solicitem recursos financeiros ao
Departamento Nacional deverdo encaminhar, até o dia 30 de junho do ano corrente, todos os
pedidos de financiamento que possam demandar empenho or¢amentario no ano subsequente.

Art. 2.°-Os pedidos de financiamento de investimento em aquisi¢do,
construgdo, reforma e ampliagdo serdo encaminhados pelo Presidente do Conselho Regional
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ao Presidente do Conselho Nacional, por meio de exposi¢do fundamentada, contendo
necessariamente:

a) estudo de viabilidade econémico-financeira que demonstre a oportunidade do
investimento em constru¢@io ou ampliagdio no qual fique caracterizada a demanda local pelos
servigos do Senac, como também a capacidade do Regional em manter o empreendimento em
regulares condig¢des de funcionamento;

b) no caso de reforma, sua necessidade técnica;

c) apresentacdo de estimativa orgamentdria, incluindo o investimento em
mobilidrio e equipamentos, se for o caso.

Art. 3.°- O Departamento Nacional financiard, a seu critério e de acordo com as
suas disponibilidades financeiras e orgamentarias, entre 50% (cinquenta por cento) e 90%
(noventa por cento) do valor pleiteado, cabendo aos Departamentos Regionais complementar,
com recursos proprios, o investimento total.

Art. 4.°- Nos aditivos contratuais de construgdo, reforma ou amplia¢do, o
Departamento Nacional respondera por até 12,5% (doze e meio por cento) do valor da
participag¢do que lhe couber no contrato inicial, sendo de responsabilidade dos Departamentos
Regionais responder pelo excedente, com recursos proprios, observando o art. 30 da
Resolugdo Senac 958/2012.

Art. 5.°- Esta Resolugdo aprova o documento “Procedimentos e Orientagdes
para a Realizag¢do de Investimentos do Departamento Nacional nos Departamentos Regionais”,

que segue anexo e deve ser observado nas solicitagdes de financiamento.

Art. 6.° - Os casos excepcionais ¢ omissos serdo analisados e deliberados pelo
Presidente do Conselho Nacional.

Art. 7.°- Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua assinatura e revoga as
Resolugdes Senac 838/2005, 861/2007 e seu anexo.

Rio de Janeiro, 2% de abril de 2017.

ANTONIO OLIVEIRA SANTOS
Presidente
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INTRODUCAO

Dentro do principio de promover melhorias continuas nos processos gerenciais, o Departamento
Nacional do Senac ¢ levado a aperfeigoar os procedimentos que regem seu relacionamento com os

Departamentos Regionais, principalmente no tocante aos pedidos de investimento.

Diante dessa atual perspectiva, os Regionais sdo instados, cada vez mais, a se tornarem protagonistas
das suas agdes, bem como responséveis pela gestdo de seus recursos, considerando sua independéncia
administrativa. Dessa forma, cabe ao Departamento Nacional o papel de orientar, normatizar e, se for

o caso, financiar as demandas.

Assim, a presente atualizagdo da Resolugdo de Investimentos se insere nesse contexto, fazendo-se
necessaria, de modo a trazer para a nova realidade uma formalizagdo que documente os processos,
passo a passo. Este documento tem como objetivo apresentar um conjunto de procedimentos e
orientagdes para auxiliar na gestdo operacional, de forma padronizada, transparente e eficiente,
respeitando a autonomia administrativa de cada Departamento Regional, conforme exposto no artigo
21 do Decreto 61.843, de 5 de dezembro de 1967:

Pardgrafo tnico — Os drgdos regionais, embora sujeitos as diretrizes e normas gerais prescritas
pelos orgdos nacionais, bem como a correigdo e fiscalizagdo inerentes a esles, sdo auténomos no

que se refere a administragdo de seus servi¢os, gestdo dos seus recursos, regime de trabalho e

relagdes empregaticias.

A fim de facilitar sua consulta, uma versio digital estd disponivel no enderego eletronico

www.dn.senac.br/investimentos.
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SenaC

Procedimentos e Orienta¢des para
realizacdo de investimentos do
Departamento Nacional nos
Departamentos Regionais

SOLICITACAO DE INVESTIMENTO AO DEPARTAMENTO NACIONAL

CAPITULO I

1.1.  Os Departamentos Regionais que solicitam recursos financeiros ao Departamento Nacional
(DN) devem encaminhar seus pedidos de forma individualizada, para que a oportunidade de
participagdo do DN no investimento seja avaliada. Abaixo, a matriz por tipo de investimento
¢ o detalhamento dos itens a serem enviados ao Departamento Nacional:

Oficio do Presidente do
Conselho Regional ao
Presidente do Conselho
Nacional

Documentagdo exigida
pela norma de Operagdes
Imobiliarias vigente
Estimativa / Or¢gamento
Relatério Fotografico do
terreno / edificagdo
Laudo técnico (Crea/CAU)
do imoével edificado
Documentagéo prevista no
art. 2.° desta Resolugéo

Operagdes

Imob.

Ver

Obras
Civis

Ver

Resolugdo

Aditivos Fiscalizaggo ~ Mob. /

Obras

Obras

Equip.

Ver

Resolucgio

Veiculo

1.2. O oficio do Presidente do Conselho Regional ao Presidente do Conselho Nacional devera conter:

a. fatores estratégicos que apontam para a necessidade e a importancia do investimento;
b. beneficios diretos e indiretos para a Institui¢éo;

(e}

programa pedagdgico com as relagdes dos cursos que serdo implantados ou programa

de trabalho contendo informagdes sobre as atividades a serem exercidas na unidade,
abrangendo o estudo de demanda da clientela;

® ™o A

€ equipamentos.

1.3. Estimativa / Or¢amento:

programa arquitetdnico abrangendo a descrigdo dos ambientes e dreas minimas;
unidades operativas que serdo beneficiadas;
valor do investimento solicitado, incluindo cronograma de desembolso anual;

pedido de participagdo financeira do DN no investimento futuro em obras, mobilidrio

a. memoria de calculo com custo/m? e¢ fontes utilizadas, referente a investimento em
reformas ou obras para implantagdo da unidade e estimativa de custo para aquisi¢do
de mobilidrio e equipamentos;

4
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b. meméria de célculo para obteng&o do valor estimado para servigos de fiscalizagdo de obra;

c. planilha orcamentéria, contendo descrigdo de itens, quantidade e prego, referente a
mobilidrio e equipamentos;

d. relagdo dos veiculos por tipo, modelo e poténcia, incluindo seu quantitativo, valor
estimado para compor o valor de referéncia, com a apresentacdo de, no minimo, trés
propostas de pesquisa de pregos.

1.4.  Relatério Fotografico, caso ndo exista nos laudos de avaliagdo do imével.

a. No caso de incorporagio de terreno, apresentar documentagio fotografica deste e de
seu entorno;

b. No caso de incorporacio de imovel edificado, apresentar documentagiio fotografica da
edificagdo demonstrando claramente seu potencial de transformagéo de uso.

1.5. Laudo Técnico de profissional registrado no Conselho Regional de Engenharia e Agronomia
(Crea) ou no Conselho de Arquitetura e Urbanismo (CAU), descrevendo sucintamente a
edificagdo do ponto de vista da acessibilidade, saidas de emergéncia, circulagdes verticais, bem
como atestando ndo haver comprometimento estrutural de dificil e/ou onerosa recuperagio.

1.6.  Apbs a decisdo do Presidente do Conselho Nacional ou do Diretor-Geral, o Departamento
Regional (DR) sera comunicado do percentual de participagdo estabelecido e da modalidade
de aporte, se for o caso.

1.7.  Em caso de aprovagdo, o DR devera manifestar interesse na continuidade do processo de
operagdo imobilidria, apds comunicagdo do percentual de participagdo do DN no investimento
futuro em obras, mobilidrio e equipamentos.

1.8. A participagdo do DN se restringira ao valor aprovado previamente, salvo para obras civis,
cabendo ao DR arcar com eventuais custos ndo contemplados na autorizagéo.

1.9.  No caso de obras civis, na hipétese de o orgamento de referéncia para licitagdo ser maior que
o limite aprovado pelo DN, a diferenga sera submetida para aprovagdo desde que seja
justificada e mantido o programa arquitetdnico original. Se houver mudanga do programa
arquitetonico, devera ser iniciado novo pleito, conforme item 1.1.

1.10. O valor aprovado para obras civis podera ser reajustado pelo INCC/DI (indice Nacional de
Custo da Construgdo), mediante requerimento € aprovagao.

a. Sera considerado o més de comunicagdo da aprovagéio ao DR como base inicial de calculo;

b. O indice somente sera aplicado se for ultrapassado o periodo de 12 (doze) meses do
comunicado de aprovagdo ao DR, sem o edital ter sido publicado ou no caso de
licitagdes fracassadas, e para o saldo de obras paralisadas.

1.11. Nos contratos de servigos referentes a obras com prazo superior a 12 (doze) meses, quando houver

solicitagéio de reajustamento de pregos nos itens com saldo a realizar, o percentual de participagdo
do DN sera o mesmo aprovado.
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1.13.

1.14.

1.15.

1.16.

1.17.

1.18.

Departamentos Regionais

Na autorizag¢do de financiamento do DN para obras civis, quando néo relacionada ao processo
de aquisi¢do de terrenos e iméveis, o DR ter4 o prazo méximo de 12 (doze) meses para iniciar
0s processos licitatorios. Sem uma justificativa circunstanciada, encaminhada antes de findar o
prazo estabelecido na correspondéncia de comunicagdo ao DR, a autorizagio perdera validade.

Na autorizagio de financiamento de mobilidrio e equipamentos — quando ndo relacionado a
obra civil —, veiculos e projetos especiais, na modalidade “Aporte Financeiro Antecipado”
(item 3.5), o DR teréd prazo méximo de 6 (seis) meses a partir do comunicado de aprovagio
do investimento para encaminhar o “Termo de Responsabilidade na Gestdo dos Recursos
Recebidos do Departamento Nacional”, Anexo IV. Sem uma justificativa circunstanciada,
encaminhada antes de findar o prazo estabelecido na correspondéncia de comunicagéo ao DR,
a autorizagdo perdera validade.

O saldo apurado entre o valor autorizado e o efetivamente contratado, apds o término dos
processos licitatorios, ndo podera ser utilizado em qualquer outra solicitagdo do DR, mesmo
com a alegagdo de similaridade de objeto. O valor serd zerado dos controles do DN ou
devolvido, em caso de ter sido antecipado ao DR, nos termos do Anexo III.

Projetos que tiverem saldo a remeter inativo por mais de 12 (doze) meses, sem uma justificativa
circustanciada do DR, serdo concluidos e zerados do empenho orgamentario do DN.

O DR se responsabilizara pela elaboragdo do anteprojeto, projeto basico ou executivo e
complementares que se julguem necessdrios para implantagdo do Programa Arquitetonico
proposto, assim como pelo orgamento de referéncia, conforme Regulamento de Licitagdes e
Contratos vigente e orientagdes dos 6rgdos de controle. Todas as plantas e documentos
deverdo ficar sob a guarda do Regional, que devera disponibiliza-los para consultas,
fiscaliza¢Ges e auditorias.

Se considerado oportuno e estratégico, o0 DN podera elaborar projetos e/ou orgamentos de
referéncia ou custear a execugdo destes.

No caso de retomada de obras paralisadas, ¢ necessario que o DR realize nova solicitagdo de
investimento. Caso o valor necessério para conclusdo do escopo seja maior que o saldo
remanescente (valor aprovado pelo Presidente do Conselho Nacional ou Diretor-Geral menos
o valor medido no contrato encerrado), a diferenga sera submetida a aprovagio. Em caso de
negativa, o DR devera assumir a diferenga ou realizar ajustes de projeto, sem alterar o
programa arquitetonico inicialmente proposto.

4

Pagina 5



= Procedimentos e Orientacdes para
realizacdo de investimentos do
S@' m Departamento Nacional nos

Departamentos Regionais

CAPITULO II
DEMAIS ACOES DE FINANCIAMENTO

2.1. O Departamento Nacional podera, sempre que for considerado oportuno e estratégico,
financiar projetos de sua autoria ou dos Departamentos Regionais, tais como projetos
especiais, apoios financeiros, transferéncia de recursos especiais, entre outros, que poderdo
ser objeto de regras diferenciadas em relagdo a presente norma, observando o art. 6.° da
presente Resolugdo. Na autorizagdo, a ser encaminhada aos Regionais participantes, quando
ndo estabelecidas as regras especificas para recebimento de recurso e prestagdo de contas,
valerdo as normas descritas no item 3.1.

CAPITULO 111
REMESSA DE NUMERARIO

3.1. O Departamento Regional (DR) devera encaminhar ao Departamento Nacional (DN) a
documentagdo a seguir:

Documentag¢io Evento
Anexo I: Termo de Responsabilidade para
Operagdes imobiliarias Aquisigio de Terreno/Imével com Recursos unico

Recebidos do Departamento Nacional
Anexo II: Relatdrio de Prestagdo de Contas de

Medigdes de obras civis Medicéio de Obra mensal
Anexo III: Termo de Presta¢do de Contas; e
Fiscalizagdo de obras copia da nota fiscal ou do Recibo de mensal
Pagamento Auténomo.
Aporte Financeiro Antecipado —
Anexo IV: Termo de Responsabilidade na 15
Mobiliario, equipamentos, Gestdo dos Recursos Recebidos do )
veiculos, projetos de Departamento Nacional
engenharia / arquitetura e Aporte Contraprestagdo de Contas —
or¢amento de referéncia Anexo III: Termo de Prestagéio de Contas; e 16
copia da nota fiscal ou do Recibo de :
Pagamento Auténomo.
Aporte Financeiro Antecipado — e
Demais agdes de Anexo IV: Termo de Responsabilidade na observancio ”
financiamento Gestdo dos Recursos Recebidos do itens 3.5 c. d.
Departamento Nacional R

3.2.  Antes da solicitagio da primeira remessa de medigdo de obras civis, 0 DR devera encaminhar
oficio comunicando a conclusdo do processo licitatorio.
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3.3. ODR somente liberaré a garantia do contrato apos a empresa contratada apresentar a Certidio de
Habite-se; essa condigéo constara do Edital de Licitacio. O Habite-se e o Termo de Recebimento
Definitivo da Obra deverdo ser encaminhados ao Departamento Nacional.

34. Em casos excepcionais, quando houver prejuizo ao fluxo de caixa do DR e mediante
formalizagdo do Diretor Regional ao Diretor-Geral, o DN podera avaliar a oportunidade de
antecipar o valor da 1.* medi¢do de obra, prevista no contrato assinado, restrito ao seu
percentual de participagdo. O valor serd amortizado quando o saldo a executar de participagdo
do DN se igualar ao adiantamento aprovado, respeitando o item 3.3.

3.5.  Aporte Financeiro Antecipado:

a. o recurso devera ser solicitado apos ter iniciado o processo licitatorio;

b. a solicitagdio de envio de recurso aprovado para aquisi¢io de mobiliario e
equipamentos referentes a obra civil devera ocorrer apos terem sido atingidos 50% do
avango financeiro contratual da obra e apos ter iniciado o processo licitatorio;

c. para efeito de registro de competéncia, quando o cronograma de execu¢do do
investimento ultrapassar o exercicio vigente, a formalizagfo deverd ocorrer de maneira
parcial, sendo o saldo excedente solicitado no exercicio subsequente;

d. a prestacdo de contas, Anexo III, devera sempre ocorrer no exercicio em que o aporte
for realizado, podendo o saldo devolvido em fungdo de licitagdes fracassadas ou
cancelamentos ser solicitado no exercicio seguinte, conforme Anexo IV.

3.6.  Orecurso, no Aporte Contraprestagdo de Contas, sera remetido apés validagdo da area técnica
e ocorrera a medida que as despesas forem realizadas.

CAPITULO IV

GASTOS NAO FINANCIADOS PELO DN

Manutengdo Predial

4.1. O objetivo das manutengdes prediais ¢ manter, mediante reparos pontuais, 0 bom estado de
conservagdo dos imdveis proprios e alugados, unidades moveis e quaisquer outros bens,
evitando posteriores servigos emergenciais de alto custo ou a substituigdo de
mobilidrio/equipamentos com pouco tempo de uso apds o término da garantia legal.

42. Sio considerados essenciais para preservar o patrimonio fisico da Entidade, sendo atribuigdo
exclusiva do DR, os servigos relacionados a seguir, ndo se restringindo:

a. Agdes preventivas que evitem a necessidade de recuperagdo estrutural de lajes, pilares,
vigas e fundagdes que poderiam por em risco a estabilidade da edificag@o; '

b. Atentar para o aumento da carga elétrica instalada e/ou troca de fiagdo insuficiente em
relagio a demanda, evitando o risco de sobrecarga e incéndio; o

c. Desentupimento de calhas, ralos e caixas de esgoto, bem como de lougas sanitarias,

pias, tanques, fossas e demais equipamentos hidrossanitarios;
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d. Reparo de telhas quebradas, rufos partidos e/ou soltos, impermeabilizagdes trincadas,
bem como demais corre¢des no sistema de estanqueidade dos telhados;

e. Consertos na tubulagdo de gas com indicios de vazamento;
f.  Pequenos reparos de pintura interna e externa e de recuperacio de fachadas;
g. Cumprimento das exigéncias legais relativas as instalagdes e aos equipamentos

prediais das unidades operativas e unidades mdveis que ndo atendam as
recomendagdes do Programa Alimentos Seguros (PAS) e da Agéncia Nacional de
Vigilancia Sanitdria (Anvisa), bem como das nio conformidades relatadas nas
auditorias promovidas pelo Programa de Prevengdo de Riscos Ambientais (PPRA),
conforme Norma Regulamentar n.° 9, e pelo Programa de Controle Médico e de Saude
Ocupacional (PCMSO), conforme Norma Regulamentar n.° 7.

Sinaliza¢do Interna e Comunicagdo Visual

43. E atribui¢do exclusiva do DR manter atualizada a sinalizagdo interna e a comunicagdo visual,
sempre de acordo com as normas previstas na edi¢@o atualizada do Manual de Identidade
Visual do Senac, providenciando a contratagdo dos projetos especificos e as licitagdes para
fornecimento e instalagdo dos itens.

4.4. Somente no caso de obras de construgdo de unidades novas ou reformas, quando o DR incluir
no escopo os itens relacionados a sinalizagdo interna e & comunicagdo visual, ou em projetos
especiais, 0 Departamento Nacional podera participar do investimento.

CAPITULO V
BOAS PRATICAS

5.1. Recomenda-se que o Departamento Regional (DR) mantenha a preservagio do seu patrimdnio,
conforme orientagdes a seguir:

a. verificar sazonalmente as condi¢des de usabilidade das unidades;

b. detectar possiveis sinais de desgaste nas condigdes que possam evoluir para um
problema maior;

¢. confirmar, por meio de laudo técnico, a necessidade de intervengdes pontuais, a fim
de sanar o problema encontrado;

d. implementar planos de agdes preventivas, de modo a minimizar a ocorréncia de problemas;

e. manter verba especifica dentro do seu orgamento anual exclusiva para as necessidades
com a manuteng&o das unidades.

5.2. E desejavel que o DR adote critérios de sustentabilidade ambiental na aquisi¢do de bens, na
concepgdo de projetos e na contratagdo de servigos ou obras.

W
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Elaboragao de anteprojetos arquiteténicos
5.3.  Recomenda-se que o anteprojeto arquitetonico, desde a sua concepgdo inicial, atenda:

a. as legislagdes municipais e estaduais pertinentes, de modo que, no processo de aprovagio
para construgéo, o projeto ndo sofra alteragdes que comprometam sua execugio;

b. a norma da ABNT NBR 9050:2015, para portadores de necessidades especiais,
tornada obrigatoria pelo Governo Federal para prédios de uso publico;

¢. anorma da ABNT NBR 13994:1999, sobre elevadores para pessoas com deficiéncia
de locomog@o, em edificagdes com mais de dois pavimentos;

d. a norma da ABNT NBR 9077:2001, sobre saidas de emergéncia em edificagdes,
seguida por cada Corpo de Bombeiros Estadual;

e. anormada ABNTNBRNM 207:1999, sobre célculo de trafego de elevadores, quando houver;

f. anorma ABNT NBR 15.575:2008, que trata do desempenho das edificagdes ao longo do
tempo no tocante a especificagéo técnica dos materiais e aos detalhes construtivos que
proporcionem uma maior durabilidade da construgdo dentro do preconizado pela norma;

g. as normas regulamentadoras aplicaveis as condigdes fisicas e ambientais da
edificagdo, listadas abaixo, no intuito de se evitarem ndo conformidades em auditorias
e fiscalizagoes dos 6rgdos governamentais.

i. PPRA /NR 9 — Programa de Prevengdo de Riscos Ambientais;
ii. PCMSO /NR 7 - Programa de Controle Médico e Satide Ocupacional;
iii. ABNTISO TS-22002-1:2012 — Sistema de Gestdo da Seguranga dos Alimentos.

5.4. Recomenda-se que o anteprojeto siga os conceitos de sustentabilidade, conforto ambiental e
eficiéncia energética, preconizando solugdes arquitetdnicas que promovam:

a. maior eficiéncia econdmica tanto na execug¢do como na manutengdo da edificagéo;

b. menor impacto ambiental em todas as fases de construgdo, utilizago, reutilizagéo e
reciclagem da edificagdo;

c. valorizagio dos aspectos culturais que contextualize a edificagio no meio onde serd inserida;

d. melhor aproveitamento das condi¢des climaticas locais;

e. maximo aproveitamento energético nas condi¢des opostas de verdo e inverno;

f. uso de equipamentos de climatizagdo mecénica, ou de novas tecnologias de
resfriamento do ar;

g. sistema de medigdo individualizado de consumo de dgua e energia;

h. aproveitamento das 4guas pluviais em utilizagdo ndo potével;

i. tratamento primario dos efluentes, por meio de uma estagdo de tratamento (ETE),
antes do langcamento na rede publica de esgoto, ou no sistema fossa/sumidouro;

j. sistema fotovoltaico de geragdo de energia para iluminagdo das areas externas e
aquecimento de agua;

k. atendimento ao conjunto de normas recomendadas pelo Centro Brasileiro de
Informagéo de Eficiéncia Energética (PROCEL INFO), em especial a NBR 5410 e a
NBR 15220, destacando a automagdo da iluminagdo interna, priorizando o uso de
lampadas tipo LED;

l. especificagdo de materiais locais (preferencialmente), com baixo impacto ambiental
na sua produgdo, que possibilitem seu reaproveitamento ou reciclagem;

m. especificagdo de mobilidrio que atenda aos conceitos do “Design Universal”.
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Elaboragdo de projetos executivos de arquitetura e complementares

5.5. Recomenda-se que o DR contrate empresa ou profissional para elaborar os projetos executivos

e complementares, somente quando o “anteprojeto arquiteténico” ou “projeto de legalizagdo”
obtiver:

a. aprovagdo prévia do Corpo de Bombeiros, no caso de construgio ou reforma de
auditorios ou de quaisquer outros ambientes que comportem mais de 100 pessoas;

b. aprovagdo pela Secretaria de Obras da Prefeitura, preferencialmente em carater definitivo
ou em consulta prévia, de acordo com o trimite do 6rgéio municipal competente.

5.6.  Recomenda-se que os projetos contemplem as seguintes disciplinas, ndo se restringindo:

projeto de detalhamento arquitetonico (plantas e detalhes);
projeto de acessibilidade, de acordo com a Lei 9050:2015;
projeto estrutural (fundagdes e superestrutura);
projeto de instalagdes de ar-condicionado e de exaustdo mecanica;
projetos de instalagdes prediais — elétrica, subesta¢do, hidrossanitéria, tratamento de
efluentes (ETE), gas, combate a incéndio, drenagem, sistema de prote¢do contra
descargas atmosféricas (SPDA) e circuito aberto de televisdo (CATV);
projeto de cabeamento de rede logica e de telefonia;
projeto de vigilancia e circuito interno de TV (CFTV);
projeto de tratamento acustico e de sonorizagdo (no caso de auditorios);
projeto de acustica, cenotecnia e iluminagdo cénica (no caso de teatros);
projeto de acustica e audiovisual (no caso de cinemas);
projeto de artes visuais (no caso de salas de exposi¢do);
projeto de sinalizagdo interna e externa (totens e letreiros);
. projeto de paisagismo (no caso de grandes areas ajardinadas);
demais projetos exigidos pela municipalidade.

ope e

B goFTSD@MS

5.7. Recomenda-se que todos os projetos sejam acompanhados de especificagdes técnicas detalhando
os materiais empregados e descrevendo os procedimentos recomendados de preparo, execugdo,
bem como os cuidados com a manutengao.

5.8. Recomenda-se que seja realizada a compatibilizagdo entre todos os projetos desenvolvidos, antes
da elaboragdo do or¢amento detalhado. Tal servigo deve ser realizado por profissional
devidamente habilitado, preferencialmente o contratado pelo desenvolvimento do projeto
executivo de arquitetura.

5.9. Recomenda-se a utilizagdo do Modelo Pedagégico do Senac para elaboragdo de projetos e
programas sobre o tema.

5.10. Recomenda-se compartilhar dividas com as areas técnicas durante a elaboragio do anteprojeto
arquitetonico, projeto executivo e orcamento de referéncia, assim como na andlise técnica de

pleitos e aditivos de obra.
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5.11. Recomenda-se, sem se limitar, que, para realizagdo de licitagdes de obras e servicos de
engenharia, sejam observadas as orientagdes sobre o tema disponibilizadas no site:
www.dn.senac.br/investimentos.

5.12. Recomenda-se que a fiscalizagdo de obras seja executada regularmente por empresa ou
profissional — registrado no Conselho Regional de Engenharia e Agronomia (Crea) ou no
Conselho de Arquitetura e Urbanismo (CAU) —, respondendo pelo acompanhamento dos
servigos, preenchimento de Relatorios Didrios de Obra, apontamento de medigdes, emissdo de
pareceres, atendimento a este normativo e outras atividades inerentes ao objeto em implantag@o.

5.13. Recomenda-se que o DR elabore um check list de todos os itens e/ou providéncias em
conformidade com estes Procedimentos e Orientagdes, a ser entregue ao profissional de
engenharia e arquitetura para ser observado durante a elaboragdo dos projetos.

4
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ANEXO I

TERMO DE RESPONSABILIDADE PARA AQUISICAO DE TERRENO / IMOVEL COM
RECURSOS RECEBIDOS DO DEPARTAMENTO NACIONAL

Declaramos, para os devidos fins de recebimento de recursos do Departamento Nacional,
aprovados pela correspondéncia DN n.° , no valor de R$ (valor por
extenso), referente a (descrever a operagdo imobilidria pretendida), que este Departamento Regional
se compromete a:

e realizar prestagdo de contas no prazo improrrogavel de 60 (sessenta) dias, a contar da data
em que for efetivada a operagdo imobilidria, encaminhando ao Departamento Nacional toda
documentagfo a ela referente;

e devolver o saldo apurado ao final do processo, caso o custo de realizagdo seja inferior ao
valor repassado pelo Departamento Nacional, encaminhando comprovante de deposito juntamente
com a prestagdo de contas.

Da mesma forma, declaramos que a operagdo imobilidria sera realizada em estrita observancia
as normas internas vigentes, a Resolugio vigente sobre o tema, bem como aos principios legais e
constitucionais, cabendo a este Departamento Regional a responsabiliza¢do quanto ao procedimento
e aos atos dele decorrentes perante os 6rgdos auditores e demais 6rgédos de controle.

Gestor(a) Responsavel (Senac) XX Diretor(a) Regional (Senac) XX

e
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ANEXO II

RELATORIO DE PRESTACAO DE CONTAS DE MEDICAO DE OBRA
Departamento Regional — (Senac) XX

e Ficha do Projeto

Nome do projeto:

Codigo do Projeto:

Escopo resumido:

Numero da licitagdo:

Valor Data Data
Inicio Término

Valor Total Saldo a

Participagdo Participagio Executado Executar

DR

wContrato
Inicial
Aditivo
01

(...)
Total

e Composicio do Valor da Remessa

Remessa do (contrato inicial, aditivo 01, etc.)

Numero da medigéo:

Numero da Nota Fiscal:

Valor Bruto da Nota Fiscal: R$ 00,00 (valor por extenso)

Percentual de Participagdo do Departamento Nacional: %

Recurso a ser repassado pelo Departamento Nacional: R$

¢ Fotografias dos principais itens medidos

, (valor por extenso)
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¢ Anailise técnica do cronograma

Avango financeiro previsto (valor acumulado previsto): R$
Avango financeiro realizado (valor acumulado realizado): R$ .
Avango fisico previsto (valor acumulado previsto/valor total previsto): %

Avango fisico realizado (valor acumulado realizado/valor total previsto): %

Plano de agdo implantado para recuperagdo dos desvios (descrever agdes implementadas):

e Anexo

Nota Fiscal

Declaracio de responsabilidade

Declaramos que o anteprojeto, projeto basico/executivo de arquitetura e complementares
foram elaborados de acordo com o Programa Arquitetonico aprovado e, para fins de prestagdo de
contas, que as informagdes contidas neste relatorio sdo fidedignas ao estagio da obra até a referida
medigdo e que os documentos originais (notas fiscais, boletins de medi¢do, evidéncias dos servigos
executados e medidos e qualquer outro documento necessario para fechamento da medigdo dos
servigos) encontram-se sob a guarda deste Departamento Regional e estdo disponiveis para consultas,
fiscalizagdes e auditorias, até a quitagdo e a aprovagdo plena das contas pelos 6rgdos de controle.

Fiscal da Obra

Gestor(a) Responsavel (Senac) XX Diretor(a) Regional (Senac) XX

7
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ANEXO III

TERMO DE PRESTACAO DE CONTAS

No Termo, deverdo constar as seguintes informagdes:
Nome do projeto/acdo vinculado(a) (ex.: plano de investimento, aquisi¢do de veiculo):

Objetivo do Projeto:

Numero da Licitacdo (se houver):

Recursos (repassados/a serem reembolsados) pelo Departamento Nacional: R$ 0,00 (valor por
extenso)

Recursos a cargo do Departamento Regional: RS 0,00 (valor por extenso)
Saldo a devolver" (se houver): R$ 0,00 (valor por extenso)
Obs.: Anexar comprovante de deposito do valor devolvido ao DN, notas fiscais e recibos.
Projeto concluido: [ | Sim [ | Nio
Declaracgio de responsabilidade, conforme modelo:
Declaramos, para fins de prestagdo de contas, que os documentos originais (notas fiscais,
recibos, faturas, taxas, comprovantes de viagens e seus respectivos comprovantes de pagamentos)

encontram-se sob a guarda deste Departamento Regional e estdo disponiveis para consultas,
fiscalizagdes e auditorias, até a quitagdo e a aprovagdo plena das contas pelos érgédos de controle.

Gestor(a) Responsavel (Senac) XX Diretor(a) Regional (Senac) XX

(*) aplicavel apenas para Aporte Financeiro Antecipado

vV
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ANEXO IV

TERMO DE RESPONSABILIDADE NA GESTAO DOS
RECURSOS RECEBIDOS DO DEPARTAMENTO NACIONAL

Declaramos, para os devidos fins de recebimento do valor de R$ (valor por
extenso, previsto para o exercicio vigente), aprovado pela correspondéncia DN n.° , referente ao(a)
(descrever o projeto/agdo/atividade), que este Departamento Regional se compromete a:

e realizar prestagdo de contas apds a conclusdo efetiva do(a) (descrever o
projeto/agdo/atividade), conforme modelo padronizado pelo Departamento Nacional e
disponibilizado na Resolugdo (Senac) XX/2017, até o prazo méaximo de 20 de novembro do presente
exercicio;

e manter sob nossa guarda os documentos originais (notas fiscais, recibos, faturas e seus
respectivos comprovantes de pagamento) e deixa-los disponiveis para consultas, fiscalizagdes e
auditorias até a quitagdo e a aprovagdo plena das contas pelos 6rgédos de controle;

e devolver o saldo apurado ao final do processo, caso o custo de realizagdo seja inferior ao
valor repassado pelo Departamento Nacional, encaminhando comprovante de deposito juntamente
com a documentagdo da prestagdo de contas.

Da mesma forma, declaramos que os respectivos processos licitatérios de aquisi¢do de
produtos e/ou servigos para (descrever o objeto) foram iniciados e serfio realizados em estrita
observéncia as normas internas vigentes, ao Regulamento de Licitagdes e Contratos, aprovado pela
Resolugdo Senac 958/2012, bem como aos principios legais e constitucionais, cabendo a este
Departamento Regional a responsabilizagdo quanto ao procedimento e aos atos dele decorrentes
perante os Orgdos auditores e demais 6rgdos de controle.

Gestor(a) Responsavel (Senac) XX Diretor(a) Regional (Senac) XX
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