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Pre
cauções Finais: Desmobilização da Obra

Dizem que obra não se termina: abandona-se.

A EXXATA não concorda com isso.

As pessoas passam e os problemas ficam.

Esse Guia visa fornecer diretrizes mínimas para que

seja feito o correto encerramento das obras do

ponto de vista documental e técnico.

As empresas de construção não podem mais

acumular passivos, seja de natureza técnica,

administrativo ou judicial.

Precisamos deixar para trás, em um passado remoto,

o cenário de se procurar documentos de uma obra e

não se encontrar.

Para contato a respeito deste estudo: Emy (31) 2519-8624
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Início com preenchimento sólido

Precauções Globais: Desmobilização da Obra

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

1 Verificar se a verba de
desmobilização dimensionada na
proposta permanece aderente aos
recursos alocados na obra.

Orçamento

4 Solicitar o consentimento da
CONTRATANTE sobre a
desmobilização quando do
encerramento das atividades.

Consentimento

2 Garantir a conformidade dos
serviços finalizados com o escopo
do Contrato. Em caso de
pendências, informá-las com
celeridade aos responsáveis por
sua regularização.

Conformidade

3 Caso as pendências sejam de
responsabilidade da
CONTRATANTE, emitir notificação
a respeito dos motivos impeditivos.

Notificação

6 Garantir que os produtos da obra
sejam mantidos em condições
seguras até a emissão do Termo de
Encerramento do Contrato.

Segurança

5 Garantir a inspeção e aprovação da
fiscalização sobre os serviços
executados para obtenção do
Termo de Recebimento.

Inspeção
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Precauções Específicas: Administrativo
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1 Proceder com os acertos devidos e
definir procedimentos para
disponibilizar recursos financeiros
para atendimento de despesas
futuras, como ações trabalhistas,
etc.

Acertos

5 Providenciar a recuperação de
todas as cauções retidas em nome
da empresa conforme os contratos
assinados e promover o
recebimento final.

Cauções

2 Fazer carta de circularização junto
aos principais fornecedores da
região.

Circularização

3
Emitir relatório de “Posição de
Fornecedores”, contemplando desde a
implantação até o encerramento do
Projeto, contendo todas as
informações necessárias e indicando,
se for o caso, os pagamentos
pendentes que serão diligenciados
pela Administração Central.

Relatório

7 Preparar o fluxo final de caixa e
viabilizar os recursos necessários
para as despesas de
desmobilização (rescisões
trabalhistas, encargos, fretes,
cauções, viagens, etc).

Fluxo

6 Encerrar formalmente as contas
bancárias regularizando, mediante
conciliação, as possíveis
pendências existentes e
cancelando os cheques não
utilizados.

Conciliação

4 Verificar se existem créditos
pendentes junto a terceiros.

Créditos

8 Listar todas as pendências com
fundos fixos / rotativos e outras,
emitindo o último boletim de caixa,
e se for o caso, remetendo o saldo
do numerário existente para a
Administração Central.

Pendências
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Precauções Específicas: Financeiro e Contábil
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1

Apurar o último balancete contábil
feito no Projeto, com todas as
contas conciliadas, com as devidas
explicações dos saldos e com as
recomendações necessárias para
possibilitar o acompanhamento,
por outra pessoa, após o
encerramento do Projeto.

Balancete

2
Recolher o Livro Diário e o Razão,
verificando se estão atualizados e
inteirar-se junto ao contador geral
da empresa líder (em caso de
Consórcio), visando obter maiores
esclarecimentos e o destino dos
livros e documentos contábeis.

Documentação

3
Em caso de Consórcio, SPE ou SCP,
realizar o encontro final de contas
e encerramento jurídico e
administrativo.

Consórcio
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Precauções Específicas: Área Fiscal, Jurídica e de Administração Contratual
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1 Providenciar a baixa da inscrição
no CNPJ, da inscrição estadual e
da inscrição municipal conforme as
exigências de cada órgão.

Baixa

5 Providenciar Certificado de
Regularidade de Situação –CRS.

CRS

2 Providenciar o cancelamento das
notas fiscais não utilizadas, caso
houver.

Cancelamento

3
Providenciar a autenticação dos
termos de encerramento dos livros
fiscais: Registro de Utilização de
Documentos Fiscais e Termos de
Ocorrência, Registro de Entradas, de
Saídas e de Apuração do ICMS, Livro de
Inspeção do Trabalho, Ata de Reunião
de Encerramento, e outros se houver.

Autenticação

7 Providenciar Arquivar a Ata de
Reunião de Diretoria – ARD de
baixa na JUCESP e na junta
comercial do local do Projeto.

ARD

6 Providenciar Certidão junto às
prefeituras municipais onde foram
executados os serviços, atestando
a quitação com a fazenda
municipal.

Quitação

4 Providenciar Certidão Negativa de
Débito –CND.

CND

8 Providenciar Certidões Negativas e
Protestos.

Certidões
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Precauções Específicas: Área Fiscal, Jurídica e de Administração Contratual
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9 Proceder com o cancelamento das
procurações e/ou identificar quem
será o procurador para a fase
posterior da desmobilização.

Procurações

13
Resolver as pendências negociais
com o cliente e selecionar a
documentação pertinente para
futuros claims ou ações judiciais,
interagindo com a Área de
Administração de Contratos e/ou
Jurídica, na Administração Central.

Negociais

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

Distratos

11 Providenciar os distratos para
todos os contratos com terceiros,
regularizando todas as pendências
de Adiantamentos, cauções e
fornecimentos.

Pendências

15
Verificar se os documentos
necessários para defesa da
empresa em eventuais ações
judiciais estão arquivados
adequadamente e em
conformidade com as prescrições
do PSSG 02 – Procedimento para o
Arquivo Central de Documentos.

Defesa

14
Elaborar a relação de todas as ações
judiciais existentes e selecionar a
documentação pertinente, inclusive
relatórios e informações sobre os
casos e enviá-la para o novo
responsável pelo acompanhamento,
após entendimento com a Área
Jurídica na Administração Central.

Ações

12 Providenciar, se houver, distratos
para as áreas contratadas em
regime de comodato e para as
jazidas em regime de
arrendamento.

Comodato

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

Recebimento
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Precauções Específicas: Documentos e Registros do Sistema de Gestão Integrada (SGI)

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

1 Plano de Gestão Integrada – PGI de
QMS.

PGI-QMS

4 Modelos de registros da qualidade.

Qualidade

2 Todos os planos e programas.

Programas

3 Instruções de trabalho.

Instruções

6 Plano de Gestão Integrada – PGI de
QMSR.

PGI-QMSR

5 Registros emitidos.

Registros
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Precauções Específicas: Engenharia (Documentos mínimos para arquivo)

1 2 3 4 5

6 7 8 9 10

Cronograma Fotos Medições Encerramento Atestados

Composições Chuvas Documentos Análise Verificação

Cronograma físico real dos
serviços.

Relatório fotográfico de
acompanhamento.

Cópias das medições
parciais e final da obra.

Registro de encerramento
do contrato da obra junto
ao CREA e atestado de sua
execução.

Atestados parciais e final
do cliente.

Composição dos principais
custos de serviços,
segundo classificação da
curva ABC.

Relatórios de índices de
chuvas.

Lista de documentos de
projeto de engenharia.

Registros de análise crítica
de projeto
(correspondências, atas,
etc.).

Registros de verificação
de projeto de
engenharia.
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Precauções Específicas: Engenharia (Documentos mínimos para arquivo)

11 12 13 14 15

16 17 18 19 20

Relatório Data-Book Projetos Desempenho Produtividade

Métodos Tecnologias Arquivos Desenhos Incidências

Relatório de informações
para elaboração do As
Built.

Data-book. Plantas, projetos e
especificações de
projeto de engenharia.

Desempenho dos
principais equipamentos
do Projeto.

Relatório de
produtividade dos
equipamentos.

Métodos executivos de
obra.

Tecnologias aplicadas
aos serviços.

Arquivo técnico do
Projeto.

Desenhos construtivos. Incidências de mão de
obra.
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Precauções Específicas: Engenharia (Documentos mínimos para arquivo)

21 22 23 24 25
Subempreiteiros Materiais Mão de Obra Equipamentos Custos

Preços de
subempreiteiros.

Custos médios dos
principais insumos de
obra (materiais).

Custos médios de mão
de obra (direta e
indireta).

Custos médios de
equipamentos.

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

Precauções Específicas: Suprimentos e Equipamentos
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1 Elaborar inventário físico de
ferramentas e bens duráveis.

Inventário

5 Efetuar a triagem, seleção e venda
de sucatas, se houver.

Triagem

2 Fazer o levantamento da situação
de conservação dos bens
patrimoniais.

Conservação

3 Definir o destino dos equipamentos da
empresa.

Destino

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

Fornecedores

6 Proceder a desativação e/ou a
transferência das linhas
telefônicas.

Linhas Telefônicas

4 Definir quais os bens que serão
vendidos ou sucateados.

Vendas

8 Apurar se existem multas de
trânsito no órgão competente.

Multas
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. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

Precauções Específicas: Ambientais, Segurança e Saúde Ocupacional e de 
Responsabilidade Social (QMSR)

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

1 Classificar os documentos (tais
como registros de treinamento,
dossiês de qualificação de pessoal,
etc.) e enviá-los à Administração
Central.

Classificação

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

Triagem

2 Verificar as áreas onde foram
instalados os canteiros e
alojamentos quanto ao aspecto de
proteção ao meio ambiente.

Inspeção

3 Definir a destinação dos materiais de
escritório, papelaria, carimbos e outros
objetos utilizados durante a execução
da obra.

Destinação

7 Verificar se existem depósitos
judiciais, para fins de recuperação.

Verificação

6 Obter a certidão negativa de
distribuição de reclamações
trabalhistas contra a empresa.

Certidão

4 Dar baixa nas licenças de utilização
dos rádios de comunicação fixos e
móveis.

Baixa

8
Efetuar o levantamento do cadastro dos
empregados prováveis de recontratação,
com os seus endereços e respectivas
funções, garantindo a atualização do
cadastramento dos profissionais no banco de
dados do patrimônio humano (incluindo os
básicos especiais – assistentes técnicos,
encarregados e outros que impactam no
resultado do projeto/empresa).

Cadastro
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. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

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

Plano

12
Relacionar os empregados
afastados pelo INSS, com
respectivo endereço residencial,
número de benefício e
identificação do posto do INSS ao
qual estiver vinculado,
transferindo os documentos para
Administração Central.

Relação

10
Comunicar à Delegacia Regional
do Trabalho e/ou Juntas de
Conciliação e Julgamento o novo
endereço para envio de
eventuais notificações
provenientes de reclamações
trabalhistas.

Comunicação

11 Cancelar os convênios de
assistência médico-hospitalar.

Cancelamento

14 Solicitar à Área de Auditoria
Interna e Organização a
comunicação de encerramento
do Projeto.

Solicitação

13
Fazer um Relatório Final da
Desmobilização, relativo a todas as
áreas, contendo as pendências
diagnosticadas durante a
desmobilização, providências
cabíveis e responsáveis pelo
acompanhamento e solução.

Relatório

Precauções Específicas: Ambientais, Segurança e Saúde Ocupacional e de 
Responsabilidade Social (QMSR)
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. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ..

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

1
Organizar os documentos de
desenvolvimento de pessoal, como
registros de treinamentos,
acompanhamento de estagiários e
treinandos, relatórios de avaliação de
colaboradores, dossiês de qualificação
de pessoal e outros, encaminhando-os à
Administração Central.

Organização

3
Elaborar um relatório final da
desmobilização, abrangendo todas as
áreas e contendo as pendências
diagnosticadas durante o processo, as
providências cabíveis e os responsáveis
pelo acompanhamento futuro e solução
de cada uma delas.

Relatório

2 Triar, organizar, acondicionar e
encaminhar toda a documentação
relativa ao controle administrativo
gerada na obra.

Triagem

4 Providenciar a comunicação de
encerramento da obra.

Comunicação

Precauções Finais: Desmobilização da Obra
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Belo Horizonte/MG (Sede)

Entendendo a complexidade e as incertezas do mercado, a Exxata 
surgiu com o propósito de prever, apoiar e resolver os problemas de 
nossos clientes, por meio da prestação de serviços de consultoria 
técnica especializada.

Há mais de uma década, nos dedicamos a encarar os desafios do 
presente, identificando as adversidades e otimizando as 
oportunidades, visando garantir um amanhã mais seguro.

Localização:

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

Avenida Engenheiro Luiz 
Carlos Berrini, n° 105, Ed. 
Thera Berrini Office, Brooklin, 
Sala 111, São Paulo/SP

São Paulo/SP

Sobre Nós Reconhecimento
Nossa competência, liderança e relacionamento social e ambiental são 

motivos de reconhecimento por importantes entidades do mercado.

Brazil – Best Litigation Support: Engineering

Brazil – Best Litigation Support: Economics

A Exxata é destaque no ranking da Leaders League nas categorias 
Assistências Técnicas e Perícias de Engenharia e Economia. 

O ranking analisa as melhores empresas do Brasil em atuações na área.



Atitude Imediata. Resultados notáveis.

Rodovias

Eletromecânica Edificações 
e Obras Civis

Ferrovias

Aeroportos Portos Saneamento

Energia Mineração Papel e 
Celulose

Industria

Óleo e gás

Principais Setores
+450
Clientes

+1.000
Projetos

+14
Anos

+85
ColaboradoresAtuação nacional 

e internacional.

Experiência



Atitude imediata.
Resultados notáveis.

Contatos
Para avaliação do cenário do seu contrato, entre em contato com nossos 
especialistas em Administração Contratual.

Estamos à disposição para atendê-lo.

www.exxata.com.br

/company/exxata

(31) 2519-8624
(31) 99874-7114

comercial@exxata.com.br

Mundo com preenchimento sólido

Ícone

Descrição gerada automaticamente

Belo Horizonte (Sede)

Av. Getúlio Vargas, n° 671, 10° Andar, Funcionários.

São Paulo / SP

Avenida Engenheiro Luiz Carlos Berrini, n° 105, Ed. 
Thera Berrini Office, Brooklin, Sala 111.

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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