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1.​ OBJETIVO  
Instruir estagiários e gestores sobre o procedimento para solicitação de desconto de 

retenção técnica de empreiteiros. 
  
2.​ APLICAÇÃO  
Aplica-se quando se faz necessário o pagamento de algum reparo no serviço 

realizado pelo empreiteiro, ressarcimento de algum pagamento de material, ferramentas, 
equipamentos, deixe de pagar seus funcionários ou algum processo trabalhista, em que a 
Hype precise arcar com o custo, sendo utilizado o valor do desconto para tal quitação. 

  
3.​ RESPONSABILIDADES  

​ O procedimento foi desenvolvido pelo departamento de Controladoria da Hype 
Empreendimentos. É de responsabilidade do gestor da obra, ou responsável de pós obra, 
executar o procedimento de forma correta, seguindo todas as orientações do mesmo. 

  
4.​ METODOLOGIA DE APLICAÇÃO  

​ Sempre que um empreiteiro apresentar falha na execução do serviço, atraso, 
abandono, em que seja necessário a contratação e/ou pagamento de outra pessoa/empresa 
para reparo ou finalização do serviço, casos em que o empreiteiro deixe de realizar o 
pagamento de algum funcionário/trabalhista ou danifique extravie algum equipamento, 
material, ferramenta sobre o qual o mesmo tem responsabilidade, deve-se aplicar o 
desconto referente a essa regularização/pagamento através de um DDM (Documento de 
Desconto de Medição), ou DDR (Documento de Desconto de Retenção). 
​ Quando há um abandono de obra, em que será necessário contratar um novo 
empreiteiro, causando um grande ônus à obra, não se deve abrir solicitação de desconto, 
mas sim uma solicitação de distrato, conforme o procedimento descrito no 
POP_03_CONTROLADORIA_rev04 - Encerramento e Rescisão de Contrato de Serviço 
(https://docs.google.com/document/d/1NoiZAfXQ0HjzpDXCkJbcpIay-VT4761G/edit#heading
=h.2kc6gdgqlben ), no qual toda retenção do empreiteiro ficará bloqueada integralmente e 
permanentemente. 
 

4.1.​ Documento de desconto na medição – DDM 
​ Este documento deve ser elaborado sempre que houver a necessidade de aplicar 
algum desconto referente à alguma NC (não conformidade), identificada nos serviços 
realizados por um empreiteiro, sejam por falta de qualidade ou atraso, em que houve a 
necessidade da contratação de outra empresa, para que executar e/ou regularizar o serviço 
previsto no contrato do empreiteiro, desde que o mesmo ainda esteja em obra e tenha 
serviços a medir. 
​ Para elaboração deste documento deve-se abrir o modelo de DDM que fica salvo no 
caminho do linkr.ee: 01_ [-] DOCUMENTO DE DESCONTO NA MEDIÇÃO 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, e a 
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2°: DDM – EXEMPLO OBRA, na qual estão todas as orientações quanto ao preenchimento 
dos dados, conforme a Figura 1. 

Figura 1: Preenchimento do DDM 

 
​ Como comprovação da causa do desconto é necessário que seja anexado ao DDM, 
fotos e/ou FIS para casos de desconto por não conformidades relacionadas a qualidade, e 
fotos, PPC (Percentual Planejado Cumprido), ata de reunião, para casos de cumprimento de 
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cronograma. Já como evidência da implementação deve ser anexado fotos, FIS, PPC, que 
comprove a regularização, execução do serviço, pela empresa contratada para substituir o 
empreiteiro que sofrerá o desconto. 
​ Após a elaboração do documento, o mesmo deve ser impresso e enviado ao 
empreiteiro para que o mesmo assine, caso o mesmo não queira assinar, deve ser anexado 
uma comprovação de que o mesmo está ciente do desconto (e-mail, conversa WhatsApp ou 
ata de reunião). 
​ Para que o desconto seja lançado pelo setor de Controladoria, é necessário que ao 
encaminhar a medição do empreiteiro que sofrerá o desconto, seja informado no formulário 
de envio de medição, que houve desconto naquela medição, e anexar o DDM assinado, ou 
com a comprovação de ciência do empreiteiro, conforme a Figura 2. 
 

Figura 2: Envio DDM – Pipefy 

 
 

 
 
 

 
4.2.​ Documento de desconto de retenção – DDR 
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​ Este documento deve ser elaborado sempre que houver um custo de 
responsabilidade do empreiteiro, porém o mesmo não está mais em obra e/ou não tem mais 
serviços a medir. 
​ Para elaboração deste documento deve-se abrir o modelo de DDR que fica salvo no 
linktr.ee: 01_ [-] DOCUMENTO DE DESCONTO DE RETENÇÃO v01.xlsx 
​ No link indicado acima encontra-se uma planilha com três abas, sendo a 1°: DDR – 
MODELO, na qual deve ser realizado o preenchimento dos dados do desconto, a 2°: DDR – 
EXEMPLO OBRA, na qual estão todas as orientações quanto ao preenchimento dos dados, 
quando o desconto for aplicado pelo gestor da obra, quando a obra ainda está em 
andamento, e a 3°: DDR – EXEMPLO PÓS OBRA conforme a Figura 4 e 5. 
​ ​O desconto pode ser lançado por dois caminhos, pelo medição ou diretamente pelo 
pipe de desconto de retenção técnica. 
​ Desconto na medição: O DDR para desconto de retenção técnica deve ser enviado 
junto com a medição do empreiteiro que solucionou o problema, devendo ser informado no 
formulário da medição, que serão feitos descontos na retenção técnica de outro empreiteiro 
para o pagamento de serviços daquela medição, e inserindo o contrato (buscar pelo nome 
da Obra e Empreiteiro) do empreiteiro que sofrerá o desconto, conforme Figura 3: 

Figura 3: Envio DDR - Pipefy 

 
​  
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​ Desconto diretamente pelo Forms: Para solicitar o desconto de retenção técnica 
sem ter uma medição em que não está vinculado a uma medição de terceiro, deve ser 
aberta uma solicitação através do link: https://forms.office.com/r/ML6DpQj6uV e seguir os 
passos abaixo: 

●​ A solicitação é por parte da obra ou do pós-obra; 
●​ Escrever o nome da obra; 
●​ Informar de qual empreiteiro será descontado o valor, com a razão social e CNPJ (se 

for o caso); 
●​ Valor do desconto; 
●​ Anexar o DDR assinado, ou caso o mesmo se recuse a assinar, anexar o 

comprovante de aviso sobre o problema e desconto ao empreiteiro; 
●​ Enviar o formulário; 

 
Figura 4: Preenchimento forms - desconto de retenção técnica  
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Figura 5: Preenchimento DDR - Obra 
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Figura 6: Preenchimento DDR – Pós Obra
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5.​ FORMULÁRIOS/DOCUMENTOS  
01_ [-] DOCUMENTO DE DESCONTO NA MEDIÇÃO v01 
01_ [-] DOCUMENTO DE DESCONTO DE RETENÇÃO v01 
 

6.​ ANEXOS 
​ ​​  
​ N/A 
 

7.​ CONTROLE DE ALTERAÇÕES 
 

Versão Aprovado por Data de 
Aprovação 

Alterações Responsáveis 

00 Marciele de 

Oliveira 

05/01/2022 Versão original Carolina Schiochet 

01 Marciele de 

Oliveira 

20/10/2022 Inserção de links para 
acessar modelos e processo 
para abertura de solicitação 

do desconto 

Carolina Schiochet 

02 Renata Degraff 10/12/2024 Numeração do POP Carolina Schiochet 

03 Renata Degraff 01/04/2025 Solicitação de DDR via forms  Julia Yamaue 
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