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Guia de Desmobilizagao

Dizem que obra ngo se termina: abandona-se.
A EXXATA ndo concorda com isso.
As pessoas passam e 0s problemas ficam.

Esse Guia visa fornecer diretrizes minimas para que
seja feito o correto encerramento das obras do

ponto de vista documental e técnico.

As empresas de construcdo ndo podem mais
acumular passivos, seja de natureza tecnica,

administrativo ou judicial.

Precisamos deixar para tras, em um passado remoto,
o cenario de se procurar documentos de uma obra e

Nnao se encontrar.



Precaucoes Globais: Desmobilizacao da Obra

Orcamento

Verificar se a verba

=

de

desmobilizagédo dimensionada na
proposta permanece aderente aos

recursos alocados na obra.

Consentimento

&>

Solicitar o consentimento da

CONTRATANTE sobre
desmobilizagdo quando
encerramento das atividades.

a
do

Conformidade

Garantir a conformidade dos
servigos finalizados com o escopo
do Contrato. Em caso de
pendéncias, informa-las com
celeridade aos responsaveis por
sua regularizagéo.

Inspecao

Garantir a inspecao e aprovagéo da
fiscalizagdo sobre os servigos
executados para obtengéo do
Termo de Recebimento.

Notificacao

Caso as pendéncias sejam de
responsabilidade da
CONTRATANTE, emitir notificagéo
arespeito dos motivos impeditivos.

Seguranca

Garantir que os produtos da obra
sejam mantidos em condigdes
seguras ate a emisséo do Termo de
Encerramento do Contrato.

Atitude Imediata. Resultados notaveis.



Precaucoes Especificas: Administrativo

Acertos

Proceder com os acertos devidos e
definir procedimentos para
disponibilizar recursos financeiros
para atendimento de despesas
futuras, como agdes trabalhistas,
ete.

Caucgoes

Providenciar a recuperagdo de
todas as caucoes retidas em nome
da empresa conforme os contratos
assinados e promover o]
recebimento final.

=

Circularizagao

Fazer carta de circularizagdo junto
aos principais fornecedores da
regido.

Conciliagao

Encerrar formalmente as contas
bancarias regularizando, mediante

conciliago, as possiveis
pendéncias existentes e
cancelando os cheques néo
utilizados.

Relatorio

Emitir relatério de “Posicdo de
Fornecedores”, contemplando desde a
implantagéo até o encerramento do
Projeto, contendo  todas  as
informagdes necessarias e indicando,
se for o caso, 0s pagamentos
pendentes que serdo diligenciados
pela Administragéo Central.

Fluxo

Preparar o fluxo final de caixa e
viabilizar os recursos necessarios

para as despesas de
desmobilizagéo (rescisdes
trabalhistas, encargos, fretes,

caugdes, viagens, etc).

=

Créditos

Verificar se existem creditos
pendentes junto a terceiros.

Pendéncias

Listar todas as pendéncias com
fundos fixos / rotativos e outras,
emitindo o ultimo boletim de caixa,
e se for o caso, remetendo o saldo
do numerario existente para a
Administracao Central.

Atitude Imediata. Resultados notaveis.
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Precaucodes Especificas: Financeiro e Contabil

Balancete

Apurar o ultimo balancete contabil
feito no Projeto, com todas as
contas conciliadas, com as devidas
explicagdes dos saldos e com as
recomendagdes necessarias para
possibilitar o acompanhamento,
por outra pessoa, apos O
encerramento do Projeto.

Documentagéao

Recolher o Livro Diario e o Razao,
verificando se estéo atualizados e
inteirar-se junto ao contador geral
da empresa lider (em caso de
Consorcio), visando obter maiores
esclarecimentos e o destino dos
livros e documentos contabeis.

Consorcio

Em caso de Consorcio, SPE ou SCP,
realizar o encontro final de contas
e encerramento juridico e
administrativo.

Atitude Imediata. Resultados notaveis.
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Precaucdes Especificas: Area Fiscal, Juridica e de Administracdo Contratual

Baixa

Providenciar a baixa da inscrigéo
no CNPJ, da inscricdo estadual e
da inscri¢do municipal conforme as
exigéncias de cada orgéo.

CRS

Providenciar Certificado de
Regularidade de Situagdo - CRS.

Cancelamento

Providenciar o cancelamento das
notas fiscais ndo utilizadas, caso
houver.

Quitagao

Providenciar Certiddo junto as
prefeituras municipais onde foram
executados os servicos, atestando
a quitacdo com a fazenda
municipal.

Autenticacao

Providenciar a autenticacdo dos
termos de encerramento dos livros
fiscais: Registro de Utilizacdo de
Documentos Fiscais e Termos de
Ocorréncia, Registro de Entradas, de
Saidas e de Apuragéo do ICMS, Livro de
Inspecéo do Trabalho, Ata de Reuni&o
de Encerramento, e outros se houver.

ARD

Providenciar Arquivar a Ata de
Reunido de Diretoria - ARD de
baixa na JUCESP e na junta
comercial do local do Projeto.

CND

Providenciar Certiddo Negativa de
Debito - CND.

Certidoes

Providenciar Certid6es Negativas e
Protestos.

Atitude Imediata. Resultados notaveis.



Precaucdes Especificas: Area Fiscal, Juridica e de Administracdo Contratual

Procuragodes

Proceder com o cancelamento das
procuragdes e/ou identificar quem
sera o procurador para a fase
posterior da desmobilizagdo.

Negociais
Resolver as pendéncias negociais
com o cliente e selecionar a
documentagéo pertinente para
futuros claims ou agdes judiciais,
interagindo com a Area de
Administracdo de Contratos e/ou
Juridica, na Administragéo Central.

Distratos

Providenciar os distratos para
todos os contratos com terceiros,
regularizando todas as pendéncias
de recebimento de comprovantes
de pagamento de ISS, INSS e FGTS.

AQOGS

Elaborar arelacdo de todas as agbes
judiciais existentes e selecionar a
documentagéo pertinente, inclusive
relatorios e informagdes sobre os
casos e envia-la para o novo
responsavel pelo acompanhamento,
apos entendimento com a Area
Juridica na Administragéo Central.

Pendéncias

Providenciar os distratos para
todos os contratos com terceiros,
regularizando todas as pendéncias

de Adiantamentos, caugbes e
fornecimentos.

Defesa

Verificar se os documentos
necessarios para defesa da
empresa em eventuais agdes
judiciais estéo arquivados
adequadamente e em

conformidade com as prescri¢cdes
do PSSG 02 - Procedimento para o

Arquivo Central de Documentos.

Comodato
Providenciar, se houver, distratos
para as areas contratadas em
regime de comodato e para as

jazidas em regime de
arrendamento.

Recebimento

Obter o Termo de Recebimento
Final da Obra, junto ao cliente.

Atitude Imediata. Resultados notaveis.
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T
Precaucoes Especificas: Documentos e Registros do Sistema de Gestao Integrada (SGI)

PGI-QMS Programas Instrucoes

ﬂ Plano de Gest&o Integrada - PGl de 2 Todos os planos e programas. 3 Instrucdes de trabalho.
QMS.

Qualidade PGI-QMSR ‘
Modelos de registros da qualidade. Registros emitidos. Plano de Gestéo Integrada - PGl de
fg E S; ? E; QMSR.

Registros

'%' Atitude Imediata. Resultados notaveis. 9



e
Precaucoes Especificas: Engenharia (Documentos minimos para arquivo)

Cronograma Fotos Medicoes Encerramento Atestados
Cronograma fisico real dos Relatério  fotografico de Copias das  medicoes Registro de encerramento Atestados parciais e final
Servigos. acompanhamento. parciais e final da obra. do contrato da obra junto docliente.

ao CREA e atestado de sua
€Xecugao.

Composicoes Chuvas Documentos Analise Verificacao
Composicdo dos principais Relatorios de indices de Lista de documentos de Registros de analise critica Registros de verificacdo
custos de Servigos, chuvas. projeto de engenharia. de projeto de projeto de
segundo classificagéo da (correspondéncias,  atas, engenharia.
curva ABC. etc.).

'%' Atitude Imediata. Resultados notaveis. 10



e
Precaucoes Especificas: Engenharia (Documentos minimos para arquivo)

I

Data-Book Projetos Desempenho Produtividade

Relatorio de informagdes Data-book. Plantas, projetos e Desempenho dos Relatorio de
para elaboragdo do As especificacoes de principais equipamentos produtividade dos
Built. projeto de engenharia. do Projeto. equipamentos.

Relatorio

[5ig

Arquivos Desenhos Incidéncias

Métodos Tecnologias

Metodos executivos de Tecnologias  aplicadas Arquivo  técnico  do Desenhos construtivos. Incidéncias de médo de
obra. a0s servicos. Projeto. obra.

'%' Atitude Imediata. Resultados notaveis. 1



Precaucoes Especificas: Engenharia (Documentos minimos para arquivo)

Subempreiteiros

2]

Materiais

22

Precos
subempreiteiros.

Custos meédios dos
principais insumos de
obra (materiais).

Mao de Obra

25

Custos medlos de méo

de obra
indireta).

(direta

e

ooooo

Dane

2l

Equipamentos

Custos medios
equipamentos.

T

Custos

de Custos indiretos
globais praticados
(cronograma previsto x
realizado).

Atitude Imediata. Resultados notaveis. 12



Precaucoes Especificas: Suprimentos e Equipamentos

Inventario

Elaborar inventario fisico de
ferramentas e bens duraveis.

Triagem

Efetuar a triagem, selegéo e venda
de sucatas, se houver.

Conservagao

Fazer o levantamento da situagéo
de conservagéo dos bens
patrimoniais.

Linhas Telefonicas

Proceder a desativacédo e/ou a
transferéncia das linhas
telefonicas.

Destino

Definir o destino dos equipamentos da

empresa.

Fornecedores

Atualizar o cadastro e a avaliagéo
de fornecedores (sistema
informatizado).

Vendas

Definir quais os bens que seréo
vendidos ou sucateados.

Multas

Apurar se existem multas de
transito no 6rgéo competente.

Atitude Imediata. Resultados notaveis.
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Classificacao

Classificar os documentos (tais
como registros de treinamento,
dossiés de qualificagéo de pessoal,
etc.) e envia-los a Administragéo
Central.

Triagem

Fazer a triagem e os backups dos
sistemas computadorizados e
encaminhar, juntamente com os
CDs e demais midias, para o local
determinado.

Inspecgao

Verificar as éreas onde foram
instalados os canteiros e
alojamentos quanto ao aspecto de
protecdo ao meio ambiente.

Certidao

Obter a certiddo negativa de
distribuicéo de reclamagoes
trabalhistas contra a empresa.

Destinacao

Definir a destinacdo dos materiais de
escritorio, papelaria, carimbos e outros
objetos utilizados durante a execugéo

da obra.

Verificagao

Verificar se existem depositos
judiciais, para fins de recuperagao.

Precaucodes Especificas: Ambientais, Seguran¢a e Saude Ocupacional e de
Responsabilidade Social (QMSR)

Atitude Imediata. Resultados notaveis.

Baixa

Dar baixa nas licengas de utilizagéo
dos radios de comunicagao fixos e
moveis.

Cadastro

Efetuar o levantamento do cadastro dos
empregados provaveis de recontratagéo,
com o0s seus enderecos e respectivas
funcdes, garantindo a atualizagéo do
cadastramento dos profissionais no banco de
dados do patriménio humano (incluindo os
basicos especiais - assistentes técnicos,
encarregados e outros que impactam no
resultado do projeto/empresa).
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Precaucodes Especificas: Ambientais, Seguran¢a e Saude Ocupacional e de
Responsabilidade Social (QMSR)

Plano Cancelamento

Fazer o plano de reaproveitamento
de profissionais para a empresa em
conjunto com a Area de Recursos
Humanos.

Relagao

Relacionar 0s empregados
afastados pelo INSS, com
respectivo endereco residencial,
numero de beneficio e
identificagdo do posto do INSS ao
qual estiver vinculado,
transferindo os documentos para
Administragéo Central.

Comunicagao

Comunicar a Delegacia Regional
do Trabalho e/ou Juntas de
Conciliagdo e Julgamento o novo
endereco para envio de
eventuais notificacdes
provenientes de reclamagoes
trabalhistas.

Relatorio

Fazer um Relatorio Final da
Desmobilizagao, relativo a todas as
areas, contendo as pendéncias
diagnosticadas durante a
desmobilizagéo, providéncias
cabiveis e responsaveis pelo
acompanhamento e solu¢ao.

Cancelar os convénios de
assisténcia medico-hospitalar.

Solicitacao

Solicitar & Area de Auditoria
Interna e Organizagdo a
comunicagédo de encerramento
do Projeto.

Atitude Imediata. Resultados notaveis.
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Precaucgoes Finais: Desmobilizacdo da Obra

Organizacao

Organizar os documentos de
desenvolvimento de pessoal, como
registros de treinamentos,
acompanhamento de estagiarios e
treinandos, relatorios de avaliagdo de
colaboradores, dossiés de qualificagdo
de pessoal e outros, encaminhando-os a
Administragéo Central.

Relatorio

Elaborar um relatério final da
desmobilizacdo, abrangendo todas as
areas e contendo as pendéncias
diagnosticadas durante o processo, as
providéncias cabiveis e os responsaveis
pelo acompanhamento futuro e solugdo
de cada uma delas.

N

Triagem

Triar, organizar, acondicionar

=

e

encaminhar toda a documentacgao
relativa ao controle administrativo

geradana obra.

Comunicagao

Providenciar a  comunicacdo
encerramento da obra.

de

Atitude Imediata. Resultados notaveis.
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Sobre Nos Reconhecimento
Entendendo a complexidade e as incertezas do mercado, a Exxata Nossa competéncia, lideranca e relacionamento social e ambiental s&o
surgiu com o proposito de prever, apoiar e resolver os problemas de motivos de reconhecimento por importantes entidades do mercado.

NOSSos clientes, por meio da prestacéo de servicos de consultoria
técnica especializada.

Ha mais de uma decada, nos dedicamos a encarar os desafios do
presente, identificando as adversidades e otimizando as
oportunidades, visando garantir um amanha mais seguro.

Brazil - Best Litigation Support: Engineering

Q@ Localizag3o:

Belo Horizonte/MG (Sede)

Av. Getulio Vargas, n° 671, 8°e
10° Andar, Savassi,
Belo Horizonte/MG

Brazil - Best Litigation Support: Economics

A Exxata e destaque no ranking da Leaders League nas categorias
Assisténcias Técnicas e Pericias de Engenharia e Economia.
O ranking analisa as melhores empresas do Brasil em atuacdes na area.

S&o Paulo/SP

Avenida Engenheiro Luiz

Carlos Berrini, n° 105, Ed. , — ] Melhores Melhores

Thera Berrini Office, Brooklin, — r . _IIE_mEreliqsmPara Empresas Para

Sala 111, S&o Paulo/SP 2.0 prapahor Trabalhar™ AN
; equenas Empresas em Minas Gerais i 7

i , A . [ Great £ -
ﬂ =L | Place FUNDACAO ‘ )
| . BRASIL To
_%_ e 2023 [l Work. ABRINQ \ .



Experiéncia

+450

| Principais Setores
Clientes
+1l000 . ~
Eletromecénica Edificagoes
PFOJ etos e Obras Civis
=
+ 1 4 B Papel e Rodovias
Celulqse
Anos NSRS
+ 8 5 Aeroporto Ptos Saneamento Oleoe gas
Atuacao nacional Colaboradores

e internacional.

-%— EXXATA Atitude Imediata. Resultados notaveis.




Contatos

Av. Getllio Vargas, n° 671, 10° Andar, Funciondrios.

Para avaliacdo do cendrio do seu contrato, entre em contato com nossos
especialistas em Administracdo Contratual.

Estamos a disposicdo para atendeé-lo. Avenida Engenheiro Luiz Carlos Berrini, n° 105, Ed.

Thera Berrini Office, Brooklin, Sala 111.

WWww.exxata.com.br

/company/exxata

c 5 &

SR €5 EXXATA

Atitude imediata.
Resultados notaveis.

X

comercial@exxata.com.br


https://www.exxata.com.br/
https://www.linkedin.com/company/exxata/mycompany/
https://www.exxata.com.br/
https://www.linkedin.com/company/exxata/mycompany/
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