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EMPREENDIMENTOS

1. OBJETIVO
Instruir estagiarios e gestores sobre o procedimento para solicitacdo de desconto de
retencio técnica de empreiteiros.

2. APLICAGAO

Aplica-se quando se faz necessario o pagamento de algum reparo no servigo
realizado pelo empreiteiro, ressarcimento de algum pagamento de material, ferramentas,
equipamentos, deixe de pagar seus funcionarios ou algum processo trabalhista, em que a
Hype precise arcar com o custo, sendo utilizado o valor do desconto para tal quitagao.

3. RESPONSABILIDADES

O procedimento foi desenvolvido pelo departamento de Controladoria da Hype
Empreendimentos. E de responsabilidade do gestor da obra, ou responsavel de pds obra,
executar o procedimento de forma correta, seguindo todas as orientagdes do mesmo.

4. METODOLOGIA DE APLICAGAO

Sempre que um empreiteiro apresentar falha na execucdo do servigo, atraso,
abandono, em que seja necessario a contratacdo e/ou pagamento de outra pessoa/empresa
para reparo ou finalizagdo do servigo, casos em que o empreiteiro deixe de realizar o
pagamento de algum funcionario/trabalhista ou danifique extravie algum equipamento,
material, ferramenta sobre o qual o mesmo tem responsabilidade, deve-se aplicar o
desconto referente a essa regularizagdo/pagamento através de um DDM (Documento de
Desconto de Medi¢do), ou DDR (Documento de Desconto de Retencéo).

Quando ha um abandono de obra, em que sera necessario contratar um novo
empreiteiro, causando um grande énus a obra, ndo se deve abrir solicitagdo de desconto,
mas sim uma solicitacdo de distrato, conforme o procedimento descrito no
POP_03 CONTROLADORIA rev04 - Encerramento e Rescisdo de Contrato de Servico
(https://docs.google.com/document/d/1NoiZAfXQOHjzpDXCkJbcplay-VT4761G/edit#heading
=h.2kc6gdgalben ), no qual toda retengdo do empreiteiro ficara bloqueada integralmente e
permanentemente.

4.1. Documento de desconto na medi¢gdo — DDM

Este documento deve ser elaborado sempre que houver a necessidade de aplicar
algum desconto referente a alguma NC (n&o conformidade), identificada nos servigos
realizados por um empreiteiro, sejam por falta de qualidade ou atraso, em que houve a
necessidade da contratacdo de outra empresa, para que executar e/ou regularizar o servigo
previsto no contrato do empreiteiro, desde que o mesmo ainda esteja em obra e tenha
servigcos a medir.

Para elaboracdo deste documento deve-se abrir o modelo de DDM que fica salvo no
caminho do linkr.ee: 01_[-] DOCUMENTO DE DESCONTO NA MEDICAO v01.xlsx

No caminho indicado acima encontra-se uma planilha com duas abas, sendo a 1°:
DDM — MODELO, na qual deve ser realizado o preenchimento dos dados do desconto, € a
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2°: DDM — EXEMPLO OBRA, na qual estao todas as orientagdes quanto ao preenchimento

dos dados, conforme a Figura 1.
Figura 1: Preenchimento do DDM

-J_-'\'} h‘[.]l? DDM Documento de desconto na medigdo

Data D TA DEABERTURA DO COM
Relator

MNOWE DE QUBWABRIU O CO

1. CAUSA DO DESCONTO DE RETENCAO

Descrigén
Geral DESCREVER O TIFD DE SERVICO, E DETALHAR O ERRO GQUE FOI BNCONTRADO NESTE SERICO
Errpreiteira que gerou a nao conformidade NONE DO EVFRETER0 QUE REALE OU ESSE SERICO COM NAO CONFORMDADE
Obra Tarre Fachada Pavirmenta Apartarrento Outro
EX. TCRFEA, B NOWERD DO -
MOMEDA OERA | COUTCRRE  |B¢ FREMTE LATERAL. | PAVIVENTO. |  NUMERO DO APSRTAMENTO g‘dfgo%ggRgg- ASODE
UNICA, 123 i

2. SOLUCAO IMEDIATA (E O QUE FOI DECIDIDO FAZER PARA ARRUMAR O PROBLEM A, EX: CORRIGIR. PAREDE COM EMBOC O, ETC)

O que fazer Frazo
- . - . PRAF O FARA
AGAD QUE SERA REALEZADA PARA SOLUCIOMAR A MAD COMFORMODADE QUE ESTA SEMDO DESCRITA EXECUTAR &
SOLUCAD
Eridéncia de implementago Data

E 0 GUE B IDEMEIA, GUE A SOLUGAD FOIIMPLEWINTADA (B UMA FICHA DEAPROVAGAD DA QUALIDADE ESTA DB/E 5FR

ANECADE JUNTO A ESTEDDCUMENTO (DE FREFERENCIA) OU ARQUNADA FELO RESFOMSAYEL NO SERVIDOR. SERA U &g&g&
DOCUMBNTO NECESSARIO PARA AUDITORIAN

. NOWE DO BvPRETERC QUE VA .
Responsével por fazer EXECUTAR A CORREQ&O Responsdv el por verficar BNGENHERD DA OBRA

3. ENCERRAMENTO DO DESCONTO DE RETENCAQ

Gera descorto do errpreiteiro?
{x)SIM {INAD
Se gerou desconto, valor do desconta | WA LOR DO DESCONTO | (x IMedigio [ )JRetenclo

4. FOTOS PARA COMPROVAR A CAUSA DO DESCONTO DE RETENGAO

Foto Descticdo e local

DESCRIGAO ELOCAL DAS

FOTOS PARA COMPROWAGAD DAS NAC COMFORMDADES FOTOS

Como comprovacgao da causa do desconto é necessario que seja anexado ao DDM,
fotos e/ou FIS para casos de desconto por nao conformidades relacionadas a qualidade, e
fotos, PPC (Percentual Planejado Cumprido), ata de reunido, para casos de cumprimento de
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cronograma. Ja como evidéncia da implementacao deve ser anexado fotos, FIS, PPC, que
comprove a regularizagdo, execugao do servigo, pela empresa contratada para substituir o
empreiteiro que sofrera o desconto.

Apds a elaboragcdo do documento, o mesmo deve ser impresso e enviado ao
empreiteiro para que o mesmo assine, caso 0 mesmo nao queira assinar, deve ser anexado
uma comprovagao de que o mesmo esta ciente do desconto (e-mail, conversa WhatsApp ou
ata de reuniao).

Para que o desconto seja langado pelo setor de Controladoria, € necessario que ao
encaminhar a medigdo do empreiteiro que sofrera o desconto, seja informado no formulario
de envio de medigao, que houve desconto naquela medigcédo, e anexar o DDM assinado, ou
com a comprovacao de ciéncia do empreiteiro, conforme a Figura 2.

Figura 2: Envio DDM - Pipefy

x

(A Ficha de medicio co 675'

*Sera feito desconto nessa medicdo para o pagamento de um
outro e e

® 5im Mao

Limpar op¢do selecionada

DDM (documento de desconto na medigdo
0 DDM deve estar assinado, . o0 Qe comprovacao de cigncia do
empreiteiro, e ter todos os campos descritos em vermelho na planilha
DOCUMENTO DE DESCONTO MA MEDICAD", aba "DOM - EXEMPLO OBRA"
preanchidos. Tanto os exemplos de DDM guanto o DDM modelo se encontram no
caminho Construtora Staffel-Antigo\Obras_MAD DE OBRA\DESCONTO NA
MEDIGAD.

DDM-EMPREITEIROX-OBRAPLUGASSINADO. pdf

Adicionar novos arguivos

4.2. Documento de desconto de retengiao — DDR
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Este documento deve ser elaborado sempre que houver um custo de
responsabilidade do empreiteiro, porém o mesmo nao esta mais em obra e/ou ndo tem mais
servigcos a medir.

Para elaboracédo deste documento deve-se abrir o modelo de DDR que fica salvo no
linktr.ee: 01_[-] DOCUMENTO DE DESCONTO DE RETENCAO v01.xlsx

No link indicado acima encontra-se uma planilha com trés abas, sendo a 1°: DDR —
MODELO, na qual deve ser realizado o preenchimento dos dados do desconto, a 2°: DDR —
EXEMPLO OBRA, na qual estao todas as orientagdes quanto ao preenchimento dos dados,
quando o desconto for aplicado pelo gestor da obra, quando a obra ainda estd em
andamento, e a 3°: DDR — EXEMPLO POS OBRA conforme a Figura 4 e 5.

O desconto pode ser langado por dois caminhos, pelo medigdo ou diretamente pelo
pipe de desconto de retencao técnica.

Desconto na medigdo: O DDR para desconto de retencao técnica deve ser enviado
junto com a medi¢cdo do empreiteiro que solucionou o problema, devendo ser informado no
formulario da medicéo, que serao feitos descontos na retencéo técnica de outro empreiteiro
para o pagamento de servigos daquela medigéo, e inserindo o contrato (buscar pelo nome
da Obra e Empreiteiro) do empreiteiro que sofrera o desconto, conforme Figura 3:

Figura 3: Envio DDR - Pipefy

Ficha de medigio ==

*Serao feitos descontos na retengao teécnica de algum outro
empreiteiro para o pagamento de servigos desta medigao?

8 Sim Mao
Limpar opgao salecionada

*De qual(is) empreiteirols) sera(ao) feito(s) o(s) desconto(s) da
retengao técnica?

m Zelo 401
OBRA Zelo 401
MUMERD DO CONTRATO 61217817
EMPREITEIRD HNOVA PARAISO CONSTRUL.
%) SERA EXIGIDA DOCUMENTAGE . Sim
%) STATUSDO CONTRATO COMNTRATO ENCERRADDO

Criar movo card

*Documento de desconto em retencdes técnicas - DDR (PDF

DDR-EMPREITEIROX-0OBRAFLUGASSINADO. pdf

Adicionar novos argquivos
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Desconto diretamente pelo Forms: Para solicitar o desconto de retengao técnica

sem ter uma medicdo em que ndo esta vinculado a uma medi¢cao de terceiro, deve ser

aberta uma solicitacdo através do link: https://forms.office.com/r/ML6DpQj6uV e seguir os
passos abaixo:

A solicitacao é por parte da obra ou do pés-obra;

Escrever o nome da obra;

Informar de qual empreiteiro sera descontado o valor, com a razio social e CNPJ (se
for o caso);

Valor do desconto;

Anexar o DDR assinado, ou caso 0 mesmo Se recuse a assinar, anexar o
comprovante de aviso sobre o0 problema e desconto ao empreiteiro;

Enviar o formulario;

Figura 4: Preenchimento forms - desconto de retengéo técnica

Desconto de Retencdo Técnica

Preencha o formuldrio para solicitar o desconto da retengdo técnica do empreiteiro,

1. Setor responsavel pela solicitagdo:
( Obra

( \ Pos-obra

2. Email do responsavel pela solicitagdo: *

Insira sua resposta

3. Escreva o nome da obra: *

Insira sua resposta

4, Qual o empreiteiro a ser descontadeo? (Razdo Sccial e CNPJ) *

Insira sua resposta

5. Qual o valor do desconto? ™

Insira sua resposta
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Figura 5: Preenchimento DDR - Obra

"_\..\-r( hV.JP DDR Documento de desconto de retengio
Data DATA DEABERTURA DO DDR
Relatar
KOWE DE QUBWABRIU O DDR
1. CAUSA DO DESCONTO DE RETENCAO
Descrigdo
DEZCRE/ER O TIPO DE SERYICO, EDETALHAR O BRRO QUE FOIBNCONTRADC NESTE SERWICO.
Erpretteiro que gerou a ndo conforridade RAZAC S0CIAL DO BVFRETERC QUEREALIZOL O SERWIGD INCONFORVE
Cbra Tarre Fachada Favimenta Apartamento Cutro

EL TORREA B |-, MUWERO DO g MNUWERD DA RPAREDE, HE0 DE
MOWE D, OBRA OUTORRE Ex: FROMTAL, S IVENTO MNUWERO DO APARTARENTO OL

i " QLAL COMODO, ESCADAS,
MCA LATERAL. 123 AREAS COMUNS! GUARITA ETC

2. SOLUGCAO IMEDIATA (E O OUE FOI DECIDIDO FAZER PARA ARRUM AR O PROBLEM A, EX: CORRIGIR PAREDE COM EMBOCO, ETC)

O que fazer Prazo

B i B i PRATO RARA
AGAC QUE SERA REALIZADA PARA, SOUCIOMAR A MAD CONFORMDACE GUEESTA SENDO DESCRITA, EXECUTAR A

SOLUCAQ

Evidéncia de irrplementaco Data
E 0 QUE BADBNCIA QUE A SOLUGAD FCI IMFLEVERTADA, (B4 U2, FICHA DEAFROVAQAQ DA QUALIDADE ESTA DEYE SER CATA DA
ANEADA JUNTO & ESTEDOCQUMENTO (DE FREFERERCLA) OU ARQUIADA PELO RESFONSAYEL NO SERVIDOR. SERA UM EVDENCIA,
DOCUMBNTO NECESSARIO RARA AUDITORIA!
Responsavel por fazer NE)?;CE?ERA Cg;EERgAEUEVN Responsavel por verificar ERGEMHERO DA OBRA

3. ENCERRAMENTO DO DESCONTO DE RETENCAO

Gera desconto do errareiteiro?

() 51 {INAD
Se gerou desconto, valar do desconta | WA LOR DO DESCONTO | [ ihedicBo [ x)Retencio

4. FOTOS PARA COMPROVAR A CAUSA DO DESCONTO DE RETENCAO

Fota Descrigdo e local

DESCRIGAO E LOCAL DAS

FOTOS PARA COMPROVAGA D DAS MAD COMFORMOADES FOTOS
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Figura 6: Preenchimento DDR — Pés Obra

)_'\‘}'r hy.:ll':' DDR Documento de desconto de retengzio

Diata DATA DEABERTURA DO DOR
Relator

MOWE DE QUEMABRIL O DDR

1. CAUSA DO DESCONTO DE RETENCAOQ

Descrigan
Geral DEZCREVER O TIFD DE SERWIGO, E DETALHAR O BRRO QUEFCI BUCONTRADO NESTE SERVIGO.
Ermpreiteiro que gerou a ndo conforridade MONE DO BYPRETERO QUE REALIEOU ESSE SERYICO COM MAD CONFORMDADE
Obra Torre Fachada Pavirmenta Apartarmento Cutro
NOVEDA OB B(OLESGER’E " [B rronTaL S&’\E’ﬁé’ NN Do AmRRTANBITO | \UhERO DA FAREDE RSO e

2. SOLUGAO IMEDIATA (E O QUE FOI DECIDIDO FAZ ER PARA ARRUMAR O PROBLEMA, EX: CORRIGIR PAREDE COM EMBOGO, ETC)

O gue fazer Prazo
j ] B ) FRAZC BARA
AGAD QUE SERA REALIEADA PARA SOLUCIONAR A NAD COMFORMDADE QUE ESTA SBNDO DESCRITA EXECLTAR A
SOLUCAD
Evidéncia de implerertagdo Data

E 0 QUE B/IDBNCIA GUE A SOLUGAD FOIIMPLEVENTADA, (E4CTERMD DEACETEDO CLIENTE ESTE DEVE SER ANEXADOD JUNTO A

ESTEDOCUMBNTO (DE PREFERENCIA) OU ARGUNVADO FELO RESPONSAYEL MO SERWIDOR. SERA, UMDOCUNVBNTO NECESSARIO DATA DA
EvIDBEMCIA,

PARA AUDTORIAY

Responsav el por fazer g?EhéEﬁiRA Cg;EER&SUEVN Responsavel por verificar EGENHERC Di, OBRA,

3. ENCERRAMENTO DO DESCONTO DE RETENCAQ

Gera desconto do empreiteira?

{ %) SI {InAC
Se gerou desconto, valor do desconto | WA LOR DO DESCONTO | { I Mhedicio ( x)Retencio

4. FOTOS PARA COMPROVAR A CAUSA DO DESCONTO DE RETENGAO

Fotao Descrigdo e local

DESCRIGAD E LOCAL DAS

FOTOS PARA COMPROVAGAQ DAS NAQ CONFORMDADES FOTOS
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5. FORMULARIOS/DOCUMENTOS )
01_ [-] DOCUMENTO DE DESCONTO NA MEDIGAO v01
01_[-] DOCUMENTO DE DESCONTO DE RETENCAO v01

6. ANEXOS
N/A

7. CONTROLE DE ALTERAGOES

Versao Aprovado por Data de Alteracoes Responsaveis
Aprovagao
00 Marciele de 05/01/2022 Versao original Carolina Schiochet
Oliveira
01 Marciele de 20/10/2022 Insercao de links para Carolina Schiochet
Oliveira acessar modelos e processo
para abertura de solicitagao
do desconto
02 Renata Degraff 10/12/2024 Numeracao do POP Carolina Schiochet
03 Renata Degraff 01/04/2025 Solicitacdao de DDR via forms Julia Yamaue
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