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1 OBJETIVO
O objetivo deste procedimento é instruir o usuario do Quadro de Gestao de
Atividades — QGA a utiliza-lo como ferramenta de gerenciamento visual das
informacdes necessarias para executar suas atividades.
A gestao visual proporcionada pelo QGA visa melhorar a comunicacao interna,
padronizando as melhores praticas de fiscalizacdo e garantindo assim o bom
desempenho de qualidade das atividades realizadas.

2 NORMAS E DOCUMENTOS ASSOCIADOS

2.1 Manual de Gerenciamento de Obras Rodoviarias

3 DEFINICOES

3.1 Checklist. verificacdo dos documentos necessarios de entrada e saida de uma
atividade ou processo.

3.2 Processo: toda e qualquer atividade que o Gerente de Obras e Servigos
execute durante as etapas da obra.

3.3 QGA: Quadro de Gestao de Atividades.
3.4 GOS: Gerente de Obras e Servigos.
4 AMBITO DE APLICACAO
Este procedimento aplica-se a gestao de obras e servicos do DER/PR.
5 PRINCIPAL PRODUTO GERADO
QGA preenchido.
6 DESCRICAO DO PROCEDIMENTO
6.1 Campos do QGA

1. Processos: é o primeiro campo a ser preenchido pelo GOS, no qual
estdo definidas as macroatividades da gestao de obras;

2. Entrada: € o campo que deve ser preenchido com os documentos
necessarios para execucao das macroatividades, sendo que a sigla dos
fornecedores destes documentos (responsaveis em fornecer o0s
documentos) esta na parte superior do campo de entrada;

3. Saida: é a fase em que os registros ou formularios resultantes das
atividades sao listados com os respectivos clientes (quem recebera o
formulario) e prazos de entrega.
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6.1.1 llustracao explicativa dos campos do QGA
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A partir de documentos ou registros de entrada, o gerente de obras e servigos
realiza a atividade que tem como resultado documentos ou registros de saida,
conforme ilustragdo a seguir

PROCESSO

ATIVIDADE
FORNECEDOR CLIENTE

ENTRADA SAIDA
DOCUMENTOS / ) DOCUMENTOS /
REGISTROS ) | TRANSFORMAGAC| D REGISTROS

6.2 Etapas do QGA

Existem trés Quadros de Gestao das Atividades que representam cada uma
das etapas de fiscalizacdo, conforme descrito a seguir.

6.2.1 Etapa inicial — é a fase que comeca depois da liberacdo da ordem de servigo e
termina antes do inicio dos servigos.
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A etapa inicial é formada pelos seguintes formularios de saida:

protocolo;
Livro de Registro de Ocorréncias.

6.2.2 Etapa execucado - é a fase que comecga na emissao das notas de servico e
dura até o comunicado oficial da contratada de término da obra.

A etapa execucao é formada pelos seguintes formularios de saida:

protocolo;

Relatério do Projeto de Dosagem;

Notas de Servico;

Relat6rio do Segmento Experimental;

Quadro Resumo do Controle Geométrico;
Quadro Resumo de Conformidades de Ensaios;
Quadro Quantitativo dos Servicos Executados;
Relatério Mensal de Acompanhamento de Obras e/ou Servico;
Livro de Registro de Ocorréncias;

Medicao Proviséria;

Medicao Parcial.

6.2.3 Etapa recebimento de obra — é a fase de recebimento definitivo da obra.

A etapa recebimento de obra é formada pelos seguintes formularios de saida:

protocolo;

Medicao Final;

Termo de Recebimento Provisorio de Obra;
“As Built”;

Termo de Conclusao Definitivo da Obra;
Solicitagao de Licitacdo de Operacao.

6.3 Utilizacdo do Quadro de Gestéo de Atividades — QGA

Existe um QGA para cada etapa da obra (inicial, execucao e recebimento).
O QGA de cada etapa deve ser fixado em local de facil visualizagao.

O preenchimento regular do QGA auxilia no acompanhamento eficaz da
obra.

O preenchimento deve ser realizado com adesivos coloridos.

6.3.1 Modo de preenchimento do QGA:

1.° Verificar as atividades a serem realizadas.

2.° Verificar a atividade inicial.
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3.° Verificar se os documentos para realiza-la (os quais estdo listados a
esquerda, no quadro) foram entregues.

4.° Marcar as circunferéncias conforme a legenda de entrada e saida abaixo
do QGA.

5.° Registrar no Plano de Ac¢do como pendéncia se houver alguma
circunferéncia vermelha.

6.° Prosseguir a execucdo da atividade em questao.

7.° Para o gerenciamento do processo em relacao ao prazo estipulado, marcar
na parte superior do campo de saida, a direita da atividade, utilizando as cores
da legenda apresentada na sequéncia.

6.3.2 Legenda de entrada e saida de documentos

Os marcadores de entrada e saida do QGA dos itens, recebidos ou gerados,
devem ser preenchidos com etiquetas adesivas coloridas, conforme descrito a
sequir.

O Verde: para itens entregues ou recebidos de acordo com as especificacoes
definidas.

Q Amarelo: para itens atrasados ou entregues fora das especificacdes
definidas e que ja possuam um plano de acao em andamento.

. Vermelho: para itens atrasados ou entregues fora das especificacoes
definidas e que nao possuam um plano de acéo, ou que o plano nao esteja
funcionando.

Q Branco:para itens que ndo facam parte do escopo do projeto que esta
sendo fiscalizado ou que ainda ndo precisam ser gerados.

6.4 Plano de Acao

E a ferramenta da qualidade utilizada para o gerenciamento das pendéncias do
QGA. Esta planilha serve para registrar as pendéncias, as solugdes, seus
responsaveis e prazos para as agoes a serem adotadas.

Deve ser anotado no Plano de Acgdo sempre que uma atividade estiver
impedida de ser executada de maneira correta, por falta de algum documento
de entrada.

O acompanhamento de cada pendéncia no Plano de Acao deve ser realizado
preenchendo os espacos existentes ao lado de cada item. Quando todos os
espacos estiverem preenchidos, a pendéncia estara solucionada.
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7 FLUXOGRAMA
N&ao aplicavel.

8 TRATAMENTO DE REGISTROS
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Nome do Formulario

Local de Armazenamento

QGA Inicial, Execucéao e de Recebimento

Exposto ou em arquivo digital

9 ANEXOS

Plano de Acao

6/7




DER/PR PAF 001/10-00

Plano de Acéao

Projeto Processos de Gestao DER/PR

Assunto Prazo Como Responsavel Avango da
acao
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MANUAL DE FISCALIZAGAO DE OBRAS RODOVIARIAS DO DER/PR

QUADRO DE GESTAO DE ATIVIDADES - ETAPA DE RECEBIMENTO

N° DO EDITAL NATUREZA DO SERVICO GERENTE DE OBRAS E SERVICOS

N° DO CONTRATO SUPERINTENDENCIA REGIONAL

Entrada Processos

Fornecedor

PARANA

de Obra

provisorio
Operagéo

Q.G.A - Etapade
Execugdo Concluido
Termo de conclusdo

Relatérios Mensais

MedigGes Parciais
Medigoes Provisérias
Licenca de Instalagéo

Alteracéo In Situ do Projeto
Relatério de Execugéo de
Medidas de Controle
Ambiental
Termo de Aviso de Término
Certiddo Negativa
(matricula 6)

Livro de Ocorréncias
Medicgao Final
Protocolo
Termo de Concluséo
Provisoério de Obra
Solicitacado de Licenca de
Termo de Concluséo
Definitivo de Obra

O
O

Executar vistoria final do trecho

O
O
O

O

Emitir As Built

Enviar Relatério de Execugéo de
Medidas de Controle Ambiental e
solicitar Licenca de Operacéo do
Empreendimento

Fechamento do Livro de
Ocorréncias

Executar Medicéo Final
(Preencher no sistema SMO)

Assinar o Termo de Concluséo
Provisério de Obra

Solicitar documentos para baixa
da obra junto ao INSS

Convocar Comisséo de
Recebimento de Obra.

Executar vistoria do trecho com a
comisséao de recebimento de obra

LEGENDA

Cliente / Fornecedor ENTRADA / SAIDA

DT Diretoria Técnica

DG Diretoria Geral Antes do inicio da Ob Trimestral

DOP Diretoria de Operagées Imediato Noventa dias

AP Assessoria de Planejamento Diario Fim da Obra

AEA Assessoria de Engenharia Ambiental Néo aplicavel Trés dias Um més antes do fim da obra
EC Executante Em dia Semanal

GOs Gerente de Obras e Servigos Atrasado Quinze Dias

EAST Equipe de Apoio e Suporte Técnico Critico Mensal




