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1.1. OBJETIVO 

Avaliação de desempenho das empresas contratadas para execução de obras sob 

responsabilidade do Ifes. 

1.2. ESCOPO 

Obras construídas sob a gestão do Ifes. 

1.3. VISÃO SIPOC DO PROCESSO 

Fornecedores Insumos 
(Entradas) 

Processo Produtos (Saídas) Cliente 

Contratada  Documentos de 
medição 

Avaliar desempenho 
de contratada para 
execução de obras 

Avaliação do 
desempenho da 
Contratada 
Avaliação do 
desempenho da obra / 
serviço 

Reitoria 
Campi  
Outros sob demanda. 

1.4. CONCEITOS UTILIZADOS NESTE PROCEDIMENTO  

- 

1.5. REFERÊNCIAS PARA EXECUÇÃO DESTE PROCESSO 

Embasamento legal 
-  
Leitura Obrigatória: 
- 
 
Leitura opcional: 
- 

 

1.6. EQUIPAMENTOS, SOFTWARE E MATERIAIS DE CONSUMO 

1.6.1. Equipamentos e software  

Computadores e escâneres. 

1.6.2. Materiais de consumo 

Etiquetas para protocolos (no caso de entrada física de documentos). 

Capas de processo padrão (no caso de entrada física de documentos). 
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1.8. DETALHAMENTO DAS INSTRUÇÕES 

1.8.1. 010 – Realizar reunião para Avaliar desempenho da contratada e Avaliar 
desempenho da obra / serviço 

1. Descrição 
(explicando 
propósito da 
Atividade) 

 
De fato, nesta atividade se inicia o processo. 
1. De posse dos documentos da prévia da medição, encaminhados pela 

contratada, será feita uma reunião para avaliação da empresa levando-se em 
consideração os serviços executados e o comportamento da contratada  no 
período.  Este será o gatilho do processo. 

2. Preenche-se a Planilha desempenho da obra / serviço. 
3. Imprimir e assinar 4 vias da planilha de avaliação. 
4. Encaminhar ao Gestor do Contrato. 

2. Pessoas envolvidas nesta atividade (papéis 
funcionais – roles; nomes) 

Fiscal Técnico e de Contrato 
(Há pessoal de apoio nesta atividade): (  ) Sim  (X ) 
Não. Se positivo, descrever: -  

3. Formulários(s) usados na atividade Planilha de Avaliação de desempenho da 
Contratada 
 

4. Legislação aplicável especialmente a esta atividade 
(Leis, portarias, acórdãos, referências, normas 
técnicas, folhetos, manuais, outros) 

--- 

5. Entradas da 
atividade 
(insumos) 

Doc:   
Documentos de medição 

Origem  
Cliente 

Mídia: (  ) Papel  
 ( X ) Digital (  ) E-mail  
(  ) Outro:___________ 

6. Saídas da 
atividade 
(produtos: 
documentos, 
registro em 
sistema, outros) 

Doc: 
-Planilha de Avaliação de 
Desempenho da Contratada (4 vias) 

Gerado pelo 
Sistema 
(  ) sim (  ) 
Não

Assinado:  
(X ) sim (   ) 
Não        

Mídia: ( X ) Papel  
 ( ) Digital (  ) E-mail  
(  ) Outro:___________ 

Registro em sistema: --- 
Outro:----- 

7. Sistemas de apoio utilizados nesta 
atividade 

Nome do Sistema 

--- 
Propósito do uso 

--- 
Nome do Sistema 

--- 
Propósito do uso 

 
8. Escâner disponível  (X ) Sim  ( ) Não. De que maneira está disponível?  
9. Perguntas / Dúvidas / 

Observações: 
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1.8.2. 020 – Atestar Avaliação de desempenho  

1. Descrição 
(explicando 
propósito da 
Atividade) 

 
1. Verificar nota e conceito obtidos na Avaliação da contratada e atestar 

avaliação. 
2. Assinar as 4 vias da planilha de avaliação 
3. Encaminhar ao Fiscal de Contrato 

2. Pessoas envolvidas nesta 
atividade (papéis funcionais 
– roles; nomes) 

Gestor de Contrato 
(Há pessoal de apoio nesta atividade): (  ) Sim  (X ) Não. Se positivo, 
descrever: -  

3. Formulários(s) usados na 
atividade 

-- 
 

4. Legislação aplicável 
especialmente a esta 
atividade (Leis, portarias, 
acórdãos, referências, 
normas técnicas, folhetos, 
manuais, outros) 

--- 

1. Entradas novas 
da atividade 
(insumos) 

Doc: 
-- 

Origem  
-- 

Mídia:       (  ) Papel  
(  ) Digital (  ) E-mail  
(  ) Outro:___________ 

2. Saídas novas da 
atividade 
(produtos: 
documentos, 
registro em 
sistema, outros) 

Doc: 
 

Gerado pelo 
Sistema 
(   ) sim ( 
X)Não       

Assinado:  
(X ) sim (  
)Não        

Mídia: (X ) Papel  
 ( ) Digital (  ) E-mail  
(  ) Outro:___________ 

Registro em sistema: --- 
Outro:------ 

5. Sistemas de apoio utilizados 
nesta atividade 

Nome do Sistema 

--- 
Propósito do uso 

--- 
Nome do Sistema 

--- 
Propósito do uso 

 
6. Escâner disponível  (X ) Sim  ( ) Não. De que maneira está disponível?  

 
7. Perguntas / Dúvidas / 

Observações: 
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1.8.3. 030 – Encaminhar vias atestadas aos destinos 

1. Descrição 
(explicando 
propósito da 
Atividade) 

 
1. Distribuir as vias assinadas para: 

a) Reitor /Diretor Geral através de memorando protocolizado. 
b) Anexar ao processo de medição do período da avaliação. 
c) Contratada, que deverá contra receber. 
d) Anexar ao processo da Contratação da Obra. 

2. Pessoas envolvidas nesta 
atividade (papéis 
funcionais – roles; nomes) 

Fiscal de Contrato 
(Há pessoal de apoio nesta atividade): (  ) Sim  (X ) Não. Se positivo, 
descrever: -  

3. Formulários(s) usados na atividade -- 
 

4. Legislação aplicável especialmente a esta atividade (Leis, 
portarias, acórdãos, referências, normas técnicas, folhetos, 
manuais, outros) 

--- 

3. Entradas novas 
da atividade 
(insumos) 

Doc: 
- 

Origem  
 

Mídia:       (. ) Papel  
() Digital (  ) E-mail  
(  ) Outro:___________ 

4. Saídas novas 
da atividade 
(produtos: 
documentos, 
registro em 
sistema, outros) 

Doc: 
- 

Gerado pelo 
Sistema 
() sim (X 
)Não       

Assinado:  
(X ) sim (  
)Não        

Mídia: (X ) Papel  
 () Digital (  ) E-mail  
(  ) Outro:___________ 

Doc: 
- 

Gerado pelo 
Sistema 
(  ) sim 
(X)Não       

Assinado:  
( ) sim (X 
)Não        

Mídia: (X) Papel  
 () Digital (  ) E-mail  
(  ) Outro:___________ 

Registro em sistema: --- 
Outro:------ 

5. Sistemas de apoio utilizados 
nesta atividade 

Nome do Sistema 

--- 
Propósito do uso 

--- 

6. Escâner disponível  (X ) Sim  ( ) Não. De que maneira está disponível?  
7. Perguntas / Dúvidas / 

Observações: 
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1.8.4. 040 – Checar se recurso foi recebido em até 5 dias úteis 

1. Descrição 
(explicando 
propósito da 
Atividade) 

 
1. A partir da data de entrega da avaliação de desempenho à CONTRATADA, a 

mesma terá o prazo de até 05 (cinco) dias úteis para impetrar recurso. 
2. Caso: 

a) Recurso recebido: Encaminhar ao fiscal técnico e de contrato para nova 
análise do recurso. 

b) Recurso não recebido: Envia para “Verificar se há penalidades a serem 
aplicadas”. 

2. Pessoas envolvidas nesta 
atividade (papéis funcionais 
– roles; nomes) 

Fiscal de Contrato 
(Há pessoal de apoio nesta atividade): (  ) Sim  (X ) Não. Se positivo, 
descrever: -  

3. Formulários(s) usados na 
atividade 

-- 
 

4. Legislação aplicável 
especialmente a esta 
atividade (Leis, portarias, 
acórdãos, referências, 
normas técnicas, folhetos, 
manuais, outros) 

--- 

5. Entradas novas 
da atividade 
(insumos) 

Doc: 
- Recurso da Contratada 

Origem  
- Cliente 

Mídia:       ( X ) Papel  
(  ) Digital (  ) E-mail  
(  ) Outro:___________ 

6. Saídas novas da 
atividade 
(produtos: 
documentos, 
registro em 
sistema, outros) 

Doc: 
- 

Gerado pelo 
Sistema 
(   ) sim (  ) 
Não       

Assinado:  
(  ) sim (  ) 
Não        

Mídia: (X ) Papel  
 ( ) Digital (  ) E-mail  
(  ) Outro:___________ 

Registro em sistema: --- 
Outro:------ 

7. Sistemas de apoio utilizados nesta 
atividade 

Nome do Sistema 

--- 
Propósito do uso 

--- 
Nome do Sistema 

--- 
Propósito do uso 

 
8. Escâner disponível  (X ) Sim  ( ) Não. De que maneira está disponível?  

 
9. Perguntas / Dúvidas / 

Observações: 
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1.8.5. 050 – Verificar se há penalidades a serem aplicadas 

1. Descrição 
(explicando 
propósito da 
Atividade) 

 
1. Nesta etapa deve-se verificar se há penalidades a serem aplicadas à 

CONTRADA: 
Em Avaliação original, caso a CONTRATADA não tenha impetrado recurso. 
a) E m nova avaliação emitida pela Comissão Técnica oriunda de análise do 

recurso impetrado pela CONTRATADA. 
2. Após verificação, emitir despacho ao Gestor do Contrato relatando se há ou 

não penalidade a ser aplicada. Em caso positivo, deve-se descrever qual será a 
penalidade e se há penalidades subseqüentes, que poderão potencializar a 
penalidade. 

3. O procedimento é finalizado. 
2. Pessoas envolvidas nesta 

atividade (papéis funcionais 
– roles; nomes) 

Fiscal de Contrato 
(Há pessoal de apoio nesta atividade): (  ) Sim  (X ) Não. Se positivo, 
descrever: -  

3. Formulários(s) usados na 
atividade 

-- 
 

4. Legislação aplicável 
especialmente a esta 
atividade (Leis, portarias, 
acórdãos, referências, 
normas técnicas, folhetos, 
manuais, outros) 

--- 

5. Entradas novas 
da atividade 
(insumos) 

Doc: 
- 

Origem  
- 

Mídia:       (  ) Papel  
( - ) Digital (  ) E-mail  
(  ) Outro:___________ 

6. Saídas novas da 
atividade 
(produtos: 
documentos, 
registro em 
sistema, outros) 

Doc: 
Despacho do Fiscal de Contrato 

Gerado pelo 
Sistema 
(   ) sim (  ) 
Não       

Assinado:  
( X ) sim (  ) 
Não        

Mídia: (X ) Papel  
 (  ) Digital (  ) E-mail  
(  ) Outro:___________ 

Registro em sistema: --- 
Outro:------ 

7. Sistemas de apoio utilizados nesta 
atividade 

Nome do Sistema 

--- 
Propósito do uso 

--- 
Nome do Sistema 

--- 
Propósito do uso 

 
8. Escâner disponível  (X ) Sim  ( ) Não. De que maneira está disponível?  

 
9. Perguntas / Dúvidas / 

Observações: 
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