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A elaboracao de caderno de encargos em formato de fichas como
ferramenta de apoio a fiscalizacdo de obras na UFU

The preparation of a specifications manual in a checklist-style format as a

support tool for construction supervision at UFU
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Resumo:

A fiscalizacdo de obras publicas demanda instrumentos técnicos padronizados, capazes
de assegurar a conformidade dos servigos executados com projetos, normas e contratos. Este
estudo apresenta a elaboragao e a evolucdo de um Caderno de Encargos em formato de fichas,
desenvolvido pela Universidade Federal de Uberlandia como ferramenta de apoio a
fiscalizagdo de obras. Inspirado na logica organizacional do TCPO, o modelo estrutura
informagdes técnicas de forma objetiva e sistematizada, contemplando descrigdo dos servigos,
requisitos de qualidade, procedimentos executivos, critérios de inspecdo e aceitagdo, além de
referéncias normativas. A metodologia adotada baseou-se na analise de projetos, contratos,
normas técnicas e experiéncias praticas acumuladas ao longo de mais de doze anos de
utilizagdo institucional. Destaca-se a contribuicdo do instrumento para a padronizacdo dos
procedimentos de fiscalizagdo, reducdo da subjetividade na tomada de decisdo, melhoria da

comunicagdo entre os agentes envolvidos e fortalecimento da rastreabilidade das informacdes.
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A incorporagdo de diretrizes normativas e a compatibilidade com metodologias
contemporaneas, como o BIM, reforcam sua aderéncia as boas praticas da Administragao
Publica. Conclui-se que o modelo constitui ferramenta eficaz para o aprimoramento da gestao

e controle de obras publicas, sendo passivel de replicagdo em outros 6rgaos.

Palavras-chave: fiscalizagdo de obras. caderno de encargos. obras publicas. gestdo de
contratos. BIM.

Abstract:

The supervision of public construction projects requires standardized technical tools capable
of ensuring compliance of executed services with designs, regulations, and contracts. This
study presents the development and evolution of a Specifications Manual in a checklist
format, created by the Federal University of Uberlandia as a support tool for construction
supervision. Inspired by the organizational logic of TCPO, the model structures technical
information in an objective and systematic manner, including service descriptions, quality
requirements, execution procedures, inspection and acceptance criteria, as well as regulatory
references. The adopted methodology was based on the analysis of projects, contracts,
technical standards, and practical experience accumulated over more than twelve years of
institutional use. The instrument contributes to the standardization of supervision procedures,
reduction of subjectivity in decision-making, improvement of communication among
stakeholders, and strengthening of information traceability. Its alignment with regulatory
guidelines and compatibility with contemporary methodologies, such as BIM, reinforce its
adherence to public administration best practices. It is concluded that the model is an effective
tool for improving the management and control of public construction projects and can be
replicated in other institutions.

Keywords: construction supervision. specifications manual. public works. contract

management. BIM.

1. Introducio

A execugdao de obras publicas em instituicdes federais de ensino superior apresenta
elevado grau de complexidade técnica, administrativa e normativa, exigindo mecanismos
eficazes de planejamento, acompanhamento e controle. Nesse contexto, a fiscalizacdo assume
papel central na garantia da adequada aplicacdao dos recursos publicos e da conformidade dos

servicos executados com os projetos, especificagdes técnicas € contratos.

O Tribunal de Contas da Unido (TCU) destaca reiteradamente que falhas de fiscalizacao
figuram entre as principais causas de irregularidades, atrasos e sobrecustos em obras publicas,
recomendando a adogdo de instrumentos que promovam padronizagdo, rastreabilidade e

clareza nos procedimentos de acompanhamento contratual. Entretanto, na pratica cotidiana, os



fiscais frequentemente se deparam com a dispersdo das informacgdes técnicas em multiplos

documentos, o que pode comprometer a eficiéncia das atividades de controle.

Diante desse cenario, a Universidade Federal de Uberlandia (UFU) desenvolveu e
implementou, hd mais de doze anos, um Caderno de Encargos em formato de fichas,
concebido como ferramenta de apoio direto a fiscalizacdo de obras. O presente artigo tem por
objetivo apresentar os fundamentos, a metodologia de elaboragdo, a evolugao historica e as

contribuigdes desse instrumento para a gestao e fiscalizagdo das obras da instituigao.

2. Referencial Tedrico e Inspiracio no TCPO

O TCPO — Tabela de Composicdes de Precos para Or¢amentos — constitui referéncia
consolidada no setor da constru¢do civil brasileira, amplamente reconhecida por sua
sistematizacdo das composicdes de servicos, descricdo pormenorizada de insumos, métodos
executivos e critérios de medi¢do. Autores como Mattos (2010) e Limmer (2012) destacam a
importancia de estruturas padronizadas e organizadas para garantir confiabilidade técnica e

transparéncia nos processos de orgamento e controle de obras.

A inspiragdo do TCPO para a elaboragdo do Caderno de Encargos da UFU reside,
sobretudo, em sua légica de organizacdo por servigos, na objetividade das descrigdes e na
facilidade de consulta. Essa abordagem foi adaptada ao contexto da fiscalizagao, deslocando o

foco do custo para os critérios técnicos de execucao, aceitagao e verificagdo em campo.

Diferentemente de memoriais descritivos extensos ou manuais genéricos, o formato em
fichas técnicas permite a rapida identificagdo dos requisitos essenciais de cada servigo,
alinhando-se as recomendag¢des do TCU quanto a adocdo de instrumentos que favoregam o

controle sistematico ¢ documentado da execugao contratual.

3. Metodologia de Elaboracio e Evolu¢iao do Caderno de Encargos

A elaboragdo do Caderno de Encargos em formato de fichas seguiu metodologia
estruturada, fundamentada na experiéncia pratica da fiscalizacdo de obras da UFU e em

referenciais técnicos € normativos. As principais etapas do processo compreendem:

1. Levantamento dos servigos mais recorrentes nas obras da institui¢do, abrangendo

diferentes tipologias de edificagdes;

2. Analise critica de projetos, memoriais descritivos e contratos, com identificagdo de

pontos sensiveis a fiscalizagdo;



3. Consulta as normas técnicas da ABNT, legislagdes aplicaveis e orientagdes dos 6rgaos

de controle, em especial o TCU;

4. Estruturagdo padronizada das fichas técnicas, com definicdo de campos fixos e

linguagem objetiva;
5. Validagao do contetido a partir da aplicagao pratica em campo.

O modelo encontra-se em uso continuo na UFU hé mais de doze anos, periodo no qual
vem sendo frequentemente revisado e atualizado, incorporando alteragdes normativas,
inovagdes tecnologicas e ligdes aprendidas ao longo da fiscalizagdo das obras. Em uma fase
intermediaria de sua evolucdo, a consolidacdo das fichas ocorreu por meio de um programa
desenvolvido em linguagem Java, que possibilitava a jung¢do automatizada das fichas
individuais e a geracdo de um indice estruturado, facilitando a consulta e a atualizagdo do

material.

4. Estrutura das Fichas Técnicas

Cada ficha técnica do Caderno de Encargos corresponde a um servigo especifico da

obra e apresenta, de forma sintética e padronizada, os seguintes elementos:
e Identificacdo e codificacdo do servico;
e Descrigdo técnica objetiva;
e Materiais, componentes e requisitos minimos de qualidade;
e Procedimentos executivos a serem verificados;
e Critérios de Inspecdo para verificagdo dos servigos;
e Critérios de aceitacdo, tolerancias e parametros de controle;
e Orientagdes para medi¢do, registro e documentagao;
e Principais ndo conformidades passiveis de identifica¢gdo em campo.
e Referéncias normativas e regulamentares aplicaveis;

Essa estrutura atende as recomendag¢des do TCU quanto a necessidade de critérios
claros e previamente definidos para a aceitacdo dos servigos, além de contribuir para a

uniformizagdo das praticas de fiscalizacao entre diferentes profissionais.



5. Evoluciao Tecnoldgica, Consolidacio Documental e Desenvolvimento de Novo

Template

Ao longo do processo histdrico de utilizagdo do Caderno de Encargos em formato de
fichas na UFU, diferentes estratégias foram adotadas para viabilizar sua disponibilizacao e
uso, considerando as limitagdes tecnologicas e orcamentdrias existentes em determinados
periodos. Em um desses momentos, em razdo da indisponibilidade de recursos para
manuten¢do de solu¢des computacionais dedicadas, optou-se pela incorporacdo de todas as
fichas técnicas em um documento Unico, estruturado em formato de arquivo de texto editavel

(.docx).

Nesse modelo, o conjunto completo de fichas era disponibilizado aos contratados como
parte da documentagdo técnica da obra. Todavia, a experiéncia pratica evidenciou limitagdes
relevantes dessa abordagem. Em fun¢do da robustez do documento, de sua extensdo e da
dificuldade de localizacao rapida das informacgdes especificas, observou-se que o material nao
era efetivamente consultado durante a execugdo dos servigos, reduzindo sua eficacia como

instrumento de apoio técnico e de fiscalizacao.

A constatacdo dessa limitagao operacional constituiu elemento motivador para a revisao
conceitual e metodologica do Caderno de Encargos. A equipe técnica identificou a
necessidade de retomar o carater sintético, segmentado e orientado ao uso pratico das fichas,
avangando para a produg¢do de documentos personalizados por obra, contendo apenas as

etapas de servicos e as fichas efetivamente aplicaveis ao contrato especifico.

Essa estratégia passou a favorecer maior aderéncia por parte dos contratados, facilitar a
consulta em campo e reforcar o alinhamento entre projeto, orgamento, execucdo e

fiscalizacao, preservando, ao mesmo tempo, a abrangéncia do acervo técnico institucional.

6. Bancos de Dados Oficiais, Referenciais Técnicos e Marco Normativo

No ambito das obras publicas federais, os bancos de dados oficiais de custos e insumos,
como o Sistema Nacional de Pesquisa de Custos e Indices da Construgdo Civil (SINAPI),
bem como outros referenciais setoriais adotados pela Administragdo Publica, desempenham
papel fundamental no embasamento técnico da execucdo, da fiscalizagdo e do controle das
obras. Além de fornecerem parametros de custos, esses sistemas publicam cadernos técnicos,
especificagdes e orientagdes executivas que refletem praticas consolidadas e critérios

reconhecidos nacionalmente.



Tais referenciais ndo devem ser desconsiderados durante a execucao ¢ a fiscalizacao das
obras, uma vez que contribuem para a uniformizagdo de entendimentos técnicos, para a
mitigagcdo de riscos e para o alinhamento entre or¢amento, projeto e execugao. O Tribunal de
Contas da Unido ressalta a importincia da coeréncia entre os referenciais utilizados na fase de
planejamento e aqueles adotados na execucdo contratual, de modo a evitar divergéncias que

possam comprometer a qualidade do empreendimento ou gerar conflitos contratuais.

Nesse contexto, o Caderno de Encargos em formato de fichas adotado pela UFU nao se
propde a substituir os bancos de dados oficiais, mas a atuar de forma complementar,
integrando e sistematizando as exigéncias técnicas oriundas desses referenciais, das normas
da ABNT e das diretrizes institucionais. Essa integracao fortalece a atuacdo do fiscal, ao

fornecer um instrumento unico de consulta que dialoga com os referenciais oficiais vigentes.

Adicionalmente, o desenvolvimento e a evolu¢do do Caderno de Encargos estdo
alinhados ao marco normativo recente da Administragdo Publica Federal, com destaque para o
Decreto n° 10.306/2020, que estabelece a utilizacdo da Modelagem da Informacdo da
Construgdo (BIM) na execucdo direta ou indireta de obras e servigos de engenharia. A adogao
progressiva do BIM reforca a necessidade de padronizacao, clareza e interoperabilidade das
informacdes técnicas, aspectos que encontram respaldo no modelo de fichas técnicas

estruturadas.

Destaca-se, ainda, o Decreto n°® 7.983/2013, que dispde sobre critérios e procedimentos
para a elaboracdo de orcamentos de referéncia de obras e servicos de engenharia,
estabelecendo a obrigatoriedade de utilizacdo de sistemas oficiais de custos e a observancia de
pardmetros técnicos consistentes. A conformidade com esse decreto refor¢a o papel do
Caderno de Encargos como instrumento de apoio a fiscalizag¢do, ao contribuir para a coeréncia

entre orcamento, especificagdes técnicas e execucao dos servicos.

7. Contribuic¢des para a Fiscalizacdo de Obras Publicas

A adocdo do Caderno de Encargos em formato de fichas pela Universidade Federal de
Uberlandia tem produzido contribui¢des relevantes para o aprimoramento da fiscalizagdo de
obras publicas, consolidando-se como um instrumento técnico de apoio a gestdao e ao controle
da execucao contratual. A principal contribui¢do observada refere-se a padronizagdo dos
procedimentos de fiscalizagdo, por meio da defini¢do prévia, objetiva e documentada dos

critérios técnicos de verificagdo e aceitacao dos servicos.



Segundo o Tribunal de Contas da Unido, a inexisténcia de critérios claros e previamente
definidos para fiscalizagdo constitui uma das principais fragilidades na gestdo de obras
publicas, favorecendo interpretagdes divergentes, falhas de controle e riscos de prejuizo ao
erario (TCU, s.d.). Nesse sentido, o modelo de fichas técnicas contribui diretamente para a
mitigacao desses riscos, ao estabelecer parametros técnicos uniformes, alinhados as normas,

aos projetos e aos contratos.

O formato adotado reduz significativamente a subjetividade na atuagdo do fiscal, uma
vez que os procedimentos executivos, os requisitos minimos de qualidade e as referéncias
normativas encontram-se explicitados de forma objetiva. Mattos (2010) ressalta que
instrumentos técnicos padronizados favorecem a tomada de decisao em campo, aumentam a

seguranga técnica do fiscal e reduzem conflitos entre contratante e contratada.

Adicionalmente, observa-se melhoria na comunicacdo entre os diversos agentes
envolvidos na obra como fiscalizacdo, projetistas e empresas executoras, uma vez que O
Caderno de Encargos estabelece linguagem comum e critérios compartilhados. Limmer
(2012) destaca que a clareza das especificacdes técnicas ¢ fator determinante para o sucesso
da execucao contratual, sobretudo em empreendimentos publicos, nos quais a rotatividade de

profissionais e a multiplicidade de interfaces sao recorrentes.

Outro aspecto relevante diz respeito ao fortalecimento do registro das conformidades e
nao conformidades durante a execucao dos servigos. As fichas técnicas orientam o fiscal
quanto aos pontos criticos de controle, favorecendo a rastreabilidade das decisdes e a
adequada documentacdo do historico da obra, em consondncia com as boas praticas de

governanga recomendadas pelos 6rgdos de controle.

Por fim, o Caderno de Encargos em formato de fichas também atua como instrumento
de preservagdo da memoria técnica institucional e de capacitacdo de novos fiscais, ao
sistematizar conhecimentos acumulados ao longo de mais de doze anos de experiéncia pratica
na fiscalizagdo de obras da UFU. Essa caracteristica reduz a dependéncia exclusiva do
conhecimento tacito dos servidores e contribui para a continuidade e a maturidade dos

processos institucionais de fiscalizacao.

Consideracoes Finais

O Caderno de Encargos em formato de fichas, desenvolvido e continuamente

aprimorado pela Universidade Federal de Uberlandia, configura-se como instrumento técnico



consolidado e alinhado as boas praticas de fiscalizacdo de obras publicas. Inspirado na logica
organizacional do TCPO e fundamentado em referenciais normativos, bancos de dados
oficiais e diretrizes dos Orgdos de controle, o modelo demonstra que a sistematiza¢ao das
informagdes técnicas em formatos operacionais e acessiveis contribui de forma significativa

para a eficiéncia do controle da execugdo contratual.

A experiéncia institucional evidencia que a revisdo periddica do caderno, aliada a
adaptacdo as limitagdes tecnologicas e orcamentarias e a posterior retomada do formato
segmentado e personalizado por obra, foi fundamental para garantir sua efetiva utilizagdo em
campo. A transi¢ao de documentos extensos e genéricos para conjuntos de fichas especificas
por empreendimento mostrou-se decisiva para ampliar a aderéncia dos fiscais e das empresas

contratadas ao instrumento.

O alinhamento do Caderno de Encargos aos bancos de dados oficiais, como o SINAPI,
bem como as exigéncias normativas estabelecidas pelo Decreto n® 7.983/2013, reforga sua
coeréncia com o planejamento or¢amentario e com os parametros técnicos adotados pela
Administragdo Publica. Da mesma forma, sua evolucao dialoga com as diretrizes do Decreto
n°® 10.306/2020, que institui a ado¢ao da metodologia BIM, ao priorizar padronizagao, clareza

e organizacao das informacgodes técnicas.

Conclui-se que o Caderno de Encargos em formato de fichas constitui boa pratica
institucional, passivel de replicacio em outros oOrgdos publicos, contribuindo para o
fortalecimento da governanca, da transparéncia e da eficiéncia na fiscalizagdo de obras
publicas. Como perspectiva futura, destaca-se o potencial de integracdo do instrumento a
plataformas digitais e sistemas de gestdo de obras, ampliando sua aplicabilidade e aderéncia

as exigéncias contemporaneas da Administracao Publica.
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