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1. APRESENTACAO

Este manual tem a finalidade de padronizar os procedimentos que compdem o
processo de planejamento fisico da Universidade Federal do Espirito Santo (UFES) e
apresentar a toda a equipe da Diretoria de Planejamento Fisico da Superintendéncia
de Infraestrutura (DPF/SI) o fluxo para realizacdo de seu trabalho, padrbes e

procedimentos, para execucao de suas atividades.

2. UNIDADE ADMINISTRATIVA

2.1. A estrutura organizacional

A Diretoria de Planejamento Fisico (DPF), dentro da estrutura da Sl, é uma unidade
tatica, segundo o modelo de estruturagdo da UFES. Dessa forma, é responsavel por
parte do papel institucional e por parte das atribuicdes da Sl. Em especial, a DPF é
responsavel pela gestdo do Plano Diretor Fisico dos campi da UFES, trabalhando o

planejamento fisico, ambiental e sustentavel da infraestrutura fisica da Universidade.

A DPF é composta por:

e Coordenacao de Projetos e Orcamentos (CPO): responséavel pela elaboracdo dos
projetos arquitetbnicos e complementares, elaboracdo das planilhas
orcamentarias e cronogramas fisico-financeiros para obras e servicos de
engenharia, pelo suporte a elaboracdo de orcamentos e projetos basicos para
licitacOes da Diretoria de Planejamento Fisico, pela orientacdo aos demais setores
da Superintendéncia de Infraestrutura quanto as regras para elaboracdo de
orcamento e quanto ao uso do software utilizado pela Superintendéncia de
Infraestrutura para elaboracdo de orgcamento, pela elaboracdo de planilhas de
aditivos de obra decorrente de alteragcbes de projetos de obras ou servigos

preliminarmente contratados, pelo suporte ao atendimento aos 6rgaos de controle,
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pelo relatorios técnicos, além de assessoria e consultoria técnica a outras

Diretorias e 6rgaos da Universidade sobre assuntos de arquitetura e engenharia;

Divisdo de Meio Ambiente e Sustentabilidade (DMAS): responséavel pela gestdo do
Plano de Logistica Sustentavel das Edificacbes da UFES, pelo suporte a
elaboracdo dos projetos arquitetbnicos e complementares para obras e servi¢cos
de engenharia, pelo suporte a elaboracdo de orcamentos e projetos basicos para
licitagBes, pelo suporte ao atendimento aos 6rgdos de controle, pela elaboracdo
de projetos, analise e relatérios técnicos na area de meio ambiente e
sustentabilidade, além de assessoria e consultoria técnica a outras Diretorias e

orgaos da Universidade;

Nucleo de Documentacédo de Regularizagdo Imobiliaria (NDRI): responséavel pelo
licenciamento dos iméveis da Universidade, pela guarda da documentacao das
edificacdes e pela finalizacdo dos projetos basicos para contratacdo de obras e

servicos de engenharia.
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2.2.0 organograma

Figura 1 - Organograma da Diretoria de Planejamento Fisico

Superintendéncia de
Infraestrutura (S|

CD-03

Diretoria de Planejamento
Fisico (DPF)

CD-04

Coordenagao de Projetos e
Orgamentos (CPO)
FG-01

Divisao de Meio Ambiente e
Sustentabilidade (DMAS)

FG-02

Nicleo de Documentagdo de
Regularizacao Imobiliaria
(NDRI)

| Chefe | - |

Fonte: Organograma da Superintendéncia de Infraestrutura?.

3. O PROCESSO DE GESTAO DE PLANEJAMENTO FiSICO

3.1. Planejamento fisico

Consiste na gestéo dos espacos fisicos dos campi da Universidade e demais areas
com a definicdo e cumprimento de critérios técnicos e indices urbanisticos que pautem
0 uso territorial e das edificagBes, de modo sustentavel, respeitando o papel social da
instituicdo, o0 meio ambiente e a economicidade.

1 Disponivel em: http://www.pu.ufes.br/organograma
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O processo de planejamento fisico anual sera realizado a partir dos seguintes
elementos:
e Diagndstico;

e Relatorio de Anual de Demandas.

o Diagnéstico — sera realizado com base no Plano de Desenvolvimento
Institucional (PDI), no Plano Diretor Fisico (PDF) de cada campus, no
relatorio anual de avaliacdo de cursos (SEAVIN) e nos relatérios gerenciais
de manutencdo predial. No PDI, serdo verificadas as metas e o0s
indicadores, a analise de riscos realizada por meio da matriz SWOT e as
demandas indicadas. Nos planos diretores serdo observados os indices

urbanisticos e o diagndéstico de ocupacdo de cada campus.

o Relatério Anual de Demandas (RAD) — sera elaborado com base no
diagndstico, tendo como elemento motivador as solicitacfes enviadas pelas
unidades estratégicas da UFES, a partir de seus Planejamentos
Estratégicos. Além dessas, a Superintendéncia de Infraestrutura, a Pré-
Reitoria de Planejamento e Desenvolvimento Institucional (PROPLAN) e a
Pro-Reitoria de Administracdo (PROAD), apés reunibes, estabelecerdo as
proposicbes de demandas para as areas comuns e de infraestrutura
necessarias em cada campus, a fim de subsidiar os processos de expansao
da Universidade ou as correcfes necessarias de riscos apontados no
diagnoéstico. O RAD a ser encaminhado ao reitor apresentard de forma
distinta as demandas enviadas pelas unidades estratégicas e as propostas
estabelecidas pela Sl, pela PROPLAN e pela PROAD. O modelo do RAD
encontra-se no ANEXO VI.

3.2. Elaboracéao de projetos

11
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Consiste na elaboracdo de projetos de engenharia e arquitetura que sé&o
compostos por desenhos e documentos técnicos que embasam a contratacdo de

obras e servicos de engenharia.
3.3. Elaborag&o de orgamentos

Trata-se da elaboracdo de orcamentos que embasam a contratacdo de obras e
servigos de engenharia, a partir dos projetos elaborados.

3.4. Gestao do Plano de Logistica Sustentavel das Edificacbes da UFES

Visa ao cumprimento dos objetivos, responsabilidades definidas, acdes, metas,

prazos de execucdo e mecanismos de monitoramento e avaliacdo.
A. Competéncias essenciais da DPF

A Diretoria de Planejamento Fisico (DPF) tem como competéncias essenciais o
mapeamento de risco e controle de qualidade e efetividade na execucdo do Plano
Diretor Fisico e na elaboracdo de projetos arquitetbnicos e complementares para
obras e servicos de engenharia, articulagdo com as demais Diretorias e com 0
Superintendente, interface com as unidades administrativas e académicas, bem como

suporte as atividades das coordenacdes subordinadas.

B. Fluxos de valor

1. Diagnéstico de Planejamento Fisico

1.1.Criag&o do grupo para o diagnostico

e Solicitar portaria de criagdo do grupo (até agosto);

12
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e Indicar membros da DGA, DMEE, DPF, DIS, DIM e DIN, SEAVIN, PROAECI e
PROPLAN.

1.2.Realizacéo do diagnostico
1.3. Encaminhamento do diagnostico aos gestores estratégicos.

1.4. Discussdo das obras gerais de infraestrutura com o superintendente de

infraestrutura

2. Elaboragdo da Demanda de Projeto

2.1.Preencher o documento de solicitacdo de projetos e obras
e Observar Portaria 33/2019;

e Observar diagnostico enviado pela DPF/SI.

3. Recebimento da Demanda na PROPLAN

3.1.Recebimento da demanda

e Receber a demanda no Sistema de Protocolo;

3.2. Verificacdo da documentacéao pela PROPLAN
e Verificar se é processo digital;

e Verificar tipo de demanda,;

e Verificar a data maxima de recebimento;

e Verificar os formularios conforme apresentado nos ANEXO | e Il.

3.3. A documentacéo esta correta?
— Na&o: segue para 3.4 (devolucéo ao solicitante);

— Sim: segue para 3.6 (vinculado ao PDI?).

13
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3.4. Devolucao ao solicitante

Despachar com orientagdes;

Dar saida no Sistema de Protocolo;

3.5. Readequacéo da solicitacéo

Segue para adequacao da solicitacao.

3.6.Vinculado ao PDI?

— N&o: segue para 3.4 (devolugéo ao solicitante);

— Sim: segue para 3.7 (segue a DPF/SI).

3.7.Encaminhar a DPF/SI

Despachar informando a vinculagédo da demanda ao PDI,

Dar saida no Sistema de Protocolo para a Superintendéncia de Infraestrutura (Sl);

Receber no Sistema de Protocolo e enviar para a DPF/SI

Anélise de Viabilidade

4.1.Elaboracao do programa de necessidades

Receber no Sistema de Protocolo e despachar para a Coordenacado de Projetos e
Orcamento (CPO);

Receber no Sistema de Protocolo e despachar para arquiteto(a);

Verificar demandas similares, do mesmo solicitante e/ou mesma edificacao;

Receber no Sistema de Protocolo e Elaborar programa de necessidades,

verificando:

O

o

Conformidade com o PDF;

Uso;

Estimativa de area por tipo e area total,
Quantidade de pavimentos;
Localizacao;

Realocacao de pessoal, mobiliario, etc.;

Prazo de elaboracao de projetos;

14
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o Disciplinas envolvidas;
o Estimativa de custo;

e Despachar no Sistema de Protocolo para a DMAS;

4.2.Realizacéo de analise ambiental
e Receber no Sistema de Protocolo e despachar para a Divisdo de Meio Ambiente
e Sustentabilidade (DMAS);
¢ Realizar Analise Ambiental;
o Verificar se o local escolhido estda em conformidade com o PDF da
UFES;
o Verificar se o local da construcdo existe algum tipo de vegetagao.
Caso haja necessidade de supressao, solicitar autorizagdo ao 6rgao
ambiental;
o Verificar que se os métodos construtivos e materiais estédo de acordo
com o caderno de materias sustentaveis.

e Despachar para a DPF.

4.3.Insercéo no Sistema PGC

4 4. Inserir informacdes no relatério no Sistema PGC a ser enviado, conforme IN
01/2019

4.5. Envio das informag@es a unidade de compras
e Envio das informacdes, Sistema PGC, a DCOS/PROAD;

¢ Consolida¢ao do plano de compras de obras .

4.6. Envio ao Reitor para aprovacao do plano de compras
¢ Finalizar consolidacéo de todas as demandas;

e Enviar via SPGC ao Reitor para priorizagao e aprovacgao.

4.7. Aprovacao do Plano de compras de obras
e Reitor prioriza e aprova obras que irdo para o Plano de compras do ano seguinte,

conforme IN 01/2019 (Ou delega para Pro-Reitor de Planejamento);

15
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PROPLAN encaminha relatério de priorizacdes, por meio de Processo Digital, a
Sl.

o,

Elaboracédo do Cronograma

5.1. Andlise do relatorio priorizado
e Receber o processo;
o Prédios novos a construir;

o Forca de trabalho necesséria.

5.2. Verificagdo das demandas contempladas?
— Na&o: segue para 5.3 (devolucéo ao solicitante).

— Sim: segue para 5.4 (insercao das previsées na planta geral).

5.3. Devolucao ao solicitante os processos ndo contemplados
e Anexar ao processo de solicitacao relatorio priorizado do reitor;
e Despachar para o solicitante;

e Dar saida no SIESistema de Protocolo;

5.4. Insercédo das previsbes de novas edificagcbes nas plantas gerais dos campi e
demais areas da UFES
e Atualizar plantas gerais dos campi e demais areas da UFES com prédios novos a

construir e/ou ampliar.

5.5.Elaboragéo do cronograma de execucao junto com Diretorias

e Analisar cronograma de licitagdes no Sistema PGC;

e Definir projetos que serdo executados pela DPF, considerando for¢a de trabalho
disponivel, junto com Diretorias;

e Definir projetos que serdo contratados;

e Elaborar cronograma de execucao.

16
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5.7

6.

6.1.

6.2.

6.3.
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6.5.

Manual de Procedimentos de Gestao do Planejamento
Fisico da UFES

.Elaboracao de projeto basico para contragdo de empresa de projetos, sondagem

e fundacao

Elaborar documento de formalizagdo de demanda para contratacdo, conforme IN
05/2017;

Compor equipe de planejamento da contratacao;

Elaborar, junto com a equipe de planejamento da contratacdo, estudos
preliminares e andlise de risco da contratacao;

Despachar processo com Estudos Preliminares e Andlise de risco para Diretoria
de Compras e Contratacao;

Receber processo com anélise da DCOS;

Elaborar projeto basico para contratacao;

Despachar para a Diretoria de Compras e Contratacdo (DCOS);

Dar saida no Sistema de Protocolo para DCOS/PROAD.

.Contratacéo

Segue para fluxo de contratacdo da DCOS/PROAD.

Recebimentos das Atas de Registro de Prego

Recebimento das atas de registro de preco

O responsavel pelo protocolo da Diretoria de Planejamento Fisico recebe o

documento no sistema, conforme manual do Siarqg.

O Diretor encaminha a CPO para providéncias.

O Coordenador da CPO encaminha ao fiscal para conferéncia dos documentos

(todas as vias do contrato e Ordem de Servico).

Envio da ata

17
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7. Elaboragédo do Estudo Preliminar Arquitetdnico

Os servicos de confirmacédo do programa de necessidades e de elaboracdo do
estudo preliminar poderdo, com base no cronograma de execucao, ser executados
por empresa contratada, a qual participard, junto a CPO, da apresentacdo do estudo

preliminar ao solicitante.

7.1. Envio da demanda ao arquiteto
e Dar entrada no Sistema De Protocolo;
e Definir prazo para elaboracéo do estudo preliminar;

e Despachar ao arquiteto.

7.2. Confirmacéo do programa de necessidades
e Entrar em contato com o solicitante;

e Confirmar programa de necessidades.

7.3. Elaboracao do estudo preliminar

e Elaborar planta geral de implantacéo;

e Elaborar plantas dos pavimentos com layout;

e Levantar outras informacdes especificas do projeto que sejam relevantes para

aprovacao pelo solicitante.

7.4. Apresentacao ao solicitante junto com Diretoria
e Agendar reunido com o solicitante na Sl
e Apresentar projeto ao solicitante;

e Formalizar resposta do solicitante por meio de ata conforme ANEXO V.
7.5. Houve anuéncia?

— Na&o: segue para 7.1 (envio da demanda ao arquiteto);

— Sim: segue para 8.1 (reunido com as Diretorias envolvidas).

8. Elaboracéo do Anteprojeto Arquitetonico

18
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Os servigos de elaboracéo de desenhos técnicos e de especificacdo de materiais
poderdo, com base no cronograma de execugdo, ser executados por empresa
contratada, a qual participara, junto a DPF, da reunido com as demais Diretorias da

Sl envolvidas no projeto.

8.1. Reunidao com as Diretorias envolvidas

Reunido com todos os projetistas que desenvolveréo projetos, orgamentista, fiscal
da obra e representantes das demais Diretorias da Sl para verificacdo de

interferéncias e/ou necessidades especificas do projeto.

e Agendar reunido com as Diretorias envolvidas;
e Discutir interferéncias e/ou necessidades especificas do projeto;
e Definir prazo para elaboracdo do anteprojeto arquitetdnico;

e Formalizar por meio de ata conforme ANEXO V.

8.2. Elaboragéo de desenhos técnicos

e Elaborar planta geral de situacéao e implantagéo;
e Elaborar plantas dos pavimentos;

e Elaborar planta de cobertura;

e Elaborar cortes;

e Elaborar elevacoes;

e Canteiro de obra.

8.3. Especificacdo de materiais (conforme Caderno de Materiais e Métodos
Construtivos)

e Especificacdes de todos os materiais construtivos e de revestimento da edificacéo;

e Despachar para CPO;

e Entregar para CPO.

8.4. Reunido com equipe do projeto e fiscal da obra

e Segue para 9.1 (reunidao com equipe do projeto e fiscal da obra).

19
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9. Elaboracéo dos Projetos Complementares

cronograma de execucao, ser executados por empresa contratada, a qual participara,

Os servicos de elaboracéo e compatibilizacdo de projetos poderdo, com base no

junto a DPF, da reunido com os projetistas, o orgcamentista e o fiscal da obra.

9.1. Reunido com equipe do projeto e fiscal da obra

Agendar reunido com projetistas, orcamentista e fiscal,
Discutir interferéncias e/ou necessidades especificas do projeto;
Definir prazos para elaboragéo dos projetos;

Formalizar por meio de ata a ser inserida no processo, conforme ANEXO V.

9.2. Elaborag&o do projeto executivo arquitetdnico

Detalhar plantas do anteprojeto arquitetonico;
Detalhar informacgdes especificas do projeto;

Elaborar memorial descritivo.

9.3. Elaboracéao do projeto legal arquitetdnico

Elaborar desenhos conforme normas de apresentacdo de projetos para a

Superintendéncia.

9.4. Envio para aprovagdo da Superintendéncia

Juntar documentacéao;

Protocolar junto a Superintendéncia;

Acompanhar andamento do processo.

9.5. Elaboragéo do projeto hidrossanitario

Elaborar planta baixa da rede externa;

Elaborar plantas baixas dos pavimentos;

Elaborar detalhes isométricos das instalacdes de agua fria;
Elaborar detalhes em planta baixa das instalagdes de esgoto;

Elaborar detalhamento dos reservatorios;
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e Elaborar detalhamento do sistema de bombeamento;

e Elaborar desenhos conforme normas de apresentacdo de projetos para a
Superintendéncia,

e Elaborar lista de materiais;

e Elaborar memorial descritivo.

9.6. Envio para aprovagéo da Superintendéncia
e Juntar documentacéo;
e Protocolar junto a Superintendéncia;

e Acompanhar andamento do processo.

9.7. Elaboracao do projeto de prevencdo e combate a incéndio e panico
e Elaborar planta de implantacéao;

e Elaborar planta de situacéo;

e Elaborar plantas baixas dos pavimentos;

e Elaborar isométricos;

e Elaborar cortes;

e Elaborar fachadas;

e Elaborar detalhes gerais;

e Elaborar lista de materiais;

e Elaborar memorial descritivo.

9.8. Elaboragéo do Projeto de Sistema de Prote¢édo contra Descargas Atmosféricas
(SPDA)

e Elaborar planta baixa representando o subsistema de captac¢éao;

e Elaborar elevacfes representando o subsistema de descida;

e Elaborar planta baixa representando o subsistema de aterramento;

e Elaborar detalhes;

e Elaborar lista de materiais;

e Elaborar memorial descritivo.
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9.9. Elaboracgao do projeto de gases

9.10. Envio para aprovacdo do Corpo de

9.11.

Elaborar planta de implantacéo;

Elaborar plantas baixas dos pavimentos;

Elaborar isométricos;

Elaborar detalhe de abrigos de gases;
Elaborar detalhes;

Elaborar lista de materiais;

Elaborar memorial descritivo.

(CBMES)
Juntar documentacéao;
Protocolar junto ao CBMES;

Acompanhar andamento do processo.

Elaboracao do projeto de climatizacéo

Bombeiros Militar do Espirito

Elaborar plantas baixas de ar condicionado dos pavimentos;

Elaborar plantas baixas de exaustao e insuflamento dos pavimentos;

Elaborar detalhes;
Elaborar lista de materiais;

Elaborar memorial descritivo.

9.12. Elaboracao do projeto elétrico

Elaborar detalhes da subestacao;

Elaborar planta baixa de implantagdo/alimentacéo;

Elaborar detalhes dos quadros;

Elaborar plantas baixas de alimentac&o dos quadros internos;

Elaborar plantas baixas de tomadas dos pavimentos;

Elaborar plantas baixas de iluminacao dos pavimentos;

Elaborar lista de materiais;

Elaborar memorial descritivo.
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9.13. Elaboracéo do projeto de cabeamento estruturado

Verificar as diretrizes para infraestrutura de redes junto ao Superintendéncia de
Tecnologia da Informacéo (STI) da UFES;

Elaborar planta baixa de implantac&o/alimentacéo;

Elaborar detalhes dos racks;

Elaborar plantas baixas de alimentacéo dos racks internos;

Elaborar plantas baixas dos pavimentos;

Elaborar detalhes;

Elaborar lista de materiais;

Elaborar memorial descritivo.

9.14. Andlise de impacto ambiental

Elaboracdo de Avaliacdo do Impacto Ambiental (AlA) para o empreendimento

proposto, em atendimento a Lei Federal n°® 8.666/1993, Art. 6°, inciso 1X;

9.15. Enviar ao 0rgédo competente

Diretor da DPF/SI encaminha ao NDRI para registros e aprovacao nos 6rgaos
compententes;

Encaminha para 6rgdo competente para de acordo dos projetos com as
legislagbes vingentes;

O NDRI acompanha tramite junto ao 6rgdo competente.

9.16. Elaboracéo do projeto estrutural preliminar

Elaborar planta de carga dos pilares na fundacéo;

9.17. Elaboracao do relatério de sondagem e projeto de fundacéo

Elaborar relatério de sondagem;
Elaborar planta de locacdo dos pilares e fundacgao;
Elaborar lista de materiais;

Elaborar memorial descritivo.
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9.18. Elaboracédo do projeto executivo estrutural

e Elaborar planta de locacédo dos pilares e fundacéo;
e Elaborar plantas de formas;

e Elaborar plantas de armacéo;

e Elaborar lista de materiais;

e Elaborar memorial descritivo.

9.19. Compatibilizacao de projetos arquitetdnicos e complementares

Verificar incompatibilidades entre projetos;

Elaborar relatorio de incompatibilidades;

Realizar reunides com projetistas envolvidos para solu¢do de incompatibilidades.

10.Elaboracéo de Planilha Orcamentaria

Os levantamentos de servi¢co, de quantitativo, de pre¢os na planilha quantificada e
elaboragcdo de cronograma fisico-financeiro poderdo, com base no cronograma de
execucao, ser executados por empresa contratada, a qual participara, junto a DPF, da

reunido com os projetistas, o orcamentista e o fiscal da obra.

10.1. Recebimento da demanda
e Dar entrada no Sistema de Protocolo;

e Verificar documentacao.

10.2. Documentacao esta no padréo?
— Na&o: segue para 10.3 (devolucao ao solicitante);

— Sim: segue para 10.4 (envio ao orcamentista).

10.3. Devolugéo ao solicitante
e Despachar com orientagoes;

e Dar saida no sistema de protocolo.
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10.4. Envio ao orgcamentista
e Despachar ao orcamentista;
e Definir prazo para elaboracéo da planilha orcamentaria;

e Entregar ao orcamentista.

10.5. Levantamento dos servigos

e Verificar servicos nos projetos;

e Verificar quais servigos possuem composicao nas tabelas de referéncia,
e Elaborar composic¢des dos servicos ndo tabelados;

e Elaborar planilha de servigos.

10.6. Levantamento dos quantitativos
¢ Levantar quantitativos dos servicos nos projetos;

e Lancar quantitativos na planilha de servigos.

10.7. Lancamento de precgos na planilha quantificada

e Atribuir preco aos servigos e insumos tabelados;

e Cortar precos dos servigos e insumos néo tabelados;
e Lancar precos na planilha quantificada;

¢ Finalizar planilha orcamentaria.

10.8. Elaboracédo do cronograma fisico-financeiro
e Estipular prazos para execucgéo dos servicgos;
e Elaborar cronograma fisico-financeiro;

e Despachar para CPO;

e Despachar para DPF;

e Dar saida no sistema de protocolo;

e Dar entrada no sistema de protocolo.

11. Elaboracao de Projeto Bésico para Contratacéo
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Apés a elaboracdo dos projetos, do orgamento e do cronograma fisico-financeiro,

deverd ser finalizado o projeto basico para encaminhar a DCOS para a contratacéo
da obra, conforme IN 05/2017.

11.1. Formalizacdo da equipe de planejamento da contratacdo

Diretor da DPF elebora a solicitagdo da equipe de planejamento da contratagéo;
Dar saida no sistema de protocolo;

Diretor da DPF encaminha solicitagao.

11.2. Elaboragdo do documento de formalizacdo da equipe de planejamento da

contratacao

DCOS recebe no sistema de protocolo;

DCOS elabora o documento de formalizacdo da equipe de planejamento da
contratacao;

DCOS encaminha a DPF/SI,

Dar saida no sistema de protocolo.

11.3. Recebimento do documento de formalizacdo da equipe de planejamento da

contratacao
Recebe no sistema de protocolo;

Receber e instalar os trabalhos da equipe de planejamento da contratag&o.

11.4. Elaboracao do projeto béasico

Elaborar o texto do projeto basico conforme modelo da Advocacia-Geral da Unido;
Elaborar a avaliacao de risco;

Anexar o projeto arquitetdnico e complementares;

Anexar as ART e RRT.

11.5. Encaminhamento para contratagéo

Dar saida no sistema de protocolo para a DCOS.

12. Recebimento de Demandas Internas da Sl
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Sé&o as demandas de projeto e/ou orgamentos recebidas da DO, DMEE, DIS, DIN,
DIM ou DSL. As demandas da DO sao decorrentes de necessidades de adequacéo
de projetos Nas demais diretorias, as demandas séo decorrentes de solicitacdes de
servicos que demandem projeto e serdo atendidas pelos contratos fiscalizados pela
DMEE.

Os documentos técnicos eleborados nesta Diretoria referem-se exclusivamente a
infraestrutura e a area fisica desta instituicdo. Tais documentos serdo elaborados por
profissionais habilitados de diferentes areas do conhecimento, os quais estédo lotados

em setores distintos.

12.1. Recebimento da demanda
e Dar entrada no Sistema de Protocolo;

e Verificar que tipo de solicitacéo.

12.2. Que tipo de solicitacdo?
— E adequacéo de projeto e/ou orcamento? Segue para 21.3.

— E anélise técnica? Segue para 12.9.

12.3. Documentacao esta no padrdo (Conforme ANEXO VII)?
— Nao: segue para 12.4 (devolucdo a Diretoria solicitante para adequagédo da
solicitacao);

— Sim: segue para 12.5 (envio a CPO).

12.4. Devolucao a diretoria solicitante para adequacéo da solicitacéo
e Despachar para a Diretoria solicitante;

e Dar saida no Sistema de Protocolo.

12.5. Envio a CPO
e Despachar para a CPO;

e Dar saida no Sistema de Protocolo;

27




 FES [
d 5; Manual de Procedimentos de Gestédo do Planejamento .

UNIVERSIDADE FEDERAL Fisico da UFES

DO ESPIRITO SANTO

12.6. Receber demanda e analisar junto com Diretoria Solicitante

e Dar entrada no Sistema de Protocolo;

e Verificar a demanda juntamente com a Diretoria Solicitante, caso necessario;

e Elaborar os projetos arquitetdnico e/ou complementares, conforme solicitagao
contida no ANEXO VI

12.7. Devolver a Diretoria Solicitante
e Enviar os projetos arquitetdnico e/ou complementares para solicitacdo de aditivo
ou execucao da adequacao;

e Dar saida no Sistema de Protocolo.

12.8. Encaminhar ao profissional habilitado

e Despachar no Sistema de Protocolo para o fiscal de contrato solicitante.
12.9. Despachar para a CPO.

12.10. Elaborar analise técnica
e Receber a demanda no Sistema de Protocolo;
e Elaborar a andlise técnica conforme sua especificidade, normas técnicas e

legislagéo vigente;

12.11.Encaminhar a DPF
e Despachar para a DPF;

e Dar saida no Sistema de Protocolo;

12.12. Encaminhar analise técnica
e Despachar para o solicitante;

e Dar saida no Sistema de Protocolo.

12.13. Recebimento e analise pelo solicitante
e Receber o documento técnico;

e Dar saida para o profissional habilitado.
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Figura 2 - Fluxo do Planejamento Fisico
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Figura 3 - Fluxo da Elaboracédo de Projetos (Cronograma)
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Figura 4 — Fluxo do Recebimento das Atas de Registro de Preco
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Figura 6 - Fluxo da Elaboracéo de Projetos (Elaboragcdo dos Projetos Complementares)
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Figura 7 — Elaboaracao de Projetos (Planilha Orcamentaria e Projeto Basico para

Contratacéao)
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4. PADRAO DE DOCUMENTOS
Anexo | — Requerimento de Servigos

UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO

PREFEITURA UNIVERSITARIA

FORMULARIO DE SOLICITACAO DE PROJETO

IDENTIFICACAO DA UNIDADE ADMINISTRATIVA

ORGAO: GESTOR:
UNIDADE .
ADMINISTRATIVA: CIDADE:
SOLICITANTE:
SERVIDOR INDICADO
PARA ACOMPANHARO
PROJETO:
EMAIL: TELEFONE 1: TELEFONE 2:
PROGRAMA DE NECESSIDADES
a) Justificativa de interesse
institucional:
( )Ssim Descricao:
b) Vinculagdo como PDI:
() Nao
Nome da Edificagéo:
¢) Tipo de servigo: Obranova ( ) [Ampliagdo ( )|Reforma ( )
Exemplo: Salas de aula,
d) Finalidade da Obra: laboratérios, uso administrativo
e outros.
BExemplo: Orcamento UFES,
MEC, Emenda parlamentar, CT-
INFRA e outros.
e) Fonte de recursos:
Prazo limite para execucdo dos
projetos:
. Estimativa: |Descri¢&o:
E’\)Er:zlrg' Possui estudo de ( )Sim
f) Estimativa de populacdo estimado de demanda social ( )Néo
fixa e variavel: srios/dia d aprovado pela ( )Néo
usua os . ado PROGRAD: aplicavel
edificio.
. } Si ) Si Sim [IV. Fluxo d Bai
Bemplo: 1. Emissdes ()Sim 1. Residuos ()Sim 111. Efluentes ()Sim ,L.JXO el O) a!xq
Materiais, fluxo |atmosféricas: perigosos: perigosos: usuariose | () Médio
- ' ( ) Nao " | ( )Néo ' () Nao |veiculos: ( )Alto
s .. | deveiculos e
g) Caracteristicas especiais USUArios
da edificacéo: . ' V. Outras caracteristicas:
poluigéo sonora,
quimica e
outros.

h) Defini¢éo bésica dos
compartimentos desejados:

Exemplo: Tamanho de salas de
aula, de professores, auditério,
reunides, pesquisa e outros.

i) Defini¢Oes basicas de
tipo de mobiliario:

BExemplo: Bancadas,
equipamentos, materiais e
outros.

j) Definigdo basica de
infraestrutura:

Exemplo: Acesso, consumo de
agua, energia (poténcia dos
equipamentos) e outros.
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Anexo Il — Formulério de Referéncia ao Planejamento Institucional

UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO
PREFEITURA UNIVERSITARIA
FORMULARIO DE REFERENCIA AO PLANEJAMENTO INSTITUCIONAL
IDENTIFICACAO DO PROCESSO
Processo n® I
VINCULACKO DA SOLICITACAO AO PLANEJAMENTO INSTITUCIONAL

a) Referéncia a

instrumentos de

plancjamento da UFES

b.1) BEemplo: Orgamento UFES,
MEC, Emenda parlamentar, CT-
INFRA, outros,

Jb) Fonte de recursos:
b.2) Prazo limite para execugdo
dos projetos:

Grau de Prondade da
Contragdo
Data estimada para
contratagdo
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Anexo lll — OrientagOes Relacionadas ao Meio Ambiente
INTRODUCAO:

Vérios sdo o0s aspectos e impactos gerados pelas construcbes nos campi da
UFES, entre os quais podemos citar: ruidos, residuos, soélidos, diminuicdo da
drenagem natural, supressao de vegetacéo e alteracdo da paisagem.

Para minimizar esses impactos, apresentamos algumas orientacées que deverao

ser seguidas, desde a elaboracdo do projeto até a entrega da obra.
A. NA ELABORACAO DO PROJETO

e Para a urbanizacdo do entorno das construcdes, onde se dara prioridade as areas
livres arborizadas e ajardinadas, solicitar a Coordenadoria de Sustentabilidade e
Meio Ambiente a especificacdo das plantas, especialmente nomes e
caracteristicas das mudas;

e Para novos estacionamentos, deverdo constar no projeto arborizacdo interna e
externa, e areas ajardinadas. Devera ser dada prioridade a pisos mais permeaveis;

e Para previsdo de uso de areas onde sera necessaria supressao de vegetacao,
devera ser apresentada area para plantio de novas mudas para fins de

compensacao ambiental.
B. POR OCASIAO DA ORDEM DE SERVICO

e A escolha do canteiro de obras devera ser feito em conjunto: fiscal da obra e da
Coordenadoria de Sustentabilidade e Meio Ambiente;
e Caso haja necessidade de retirada de alguma &rvore, solicitar autorizacao e

orientacdes a Coordenadoria de Sustentabilidade e Meio Ambiente.
C. DURANTE A EXECUCAO DAS OBRAS

e O fiscal de obra devera orientar a empresa,;

e Evitar ruidos e particulas em suspensao;
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Sinalizar adequadamente todo o entorno das obras;

Respeitar as condicionantes de instalacéo e operacao definidas no AlA.

D. NAENTREGA DA OBRA

O aceite final sera dado pelos fiscais da Diretoria de Obras e da  Coordenadoria
de Sustentabilidade e Meio Ambiente;

N&o podera ser dado o aceite final se no local, ou proximo desse, for constatado
presenca de restos de obras;

Toda parte paisagistica devera ter sido concluida.
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Anexo IV — Ata de Reunido de Apresentacao de Projeto

UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO
SUPERINTENDENCIA DE INFRAESTRUTURA
REUNIAO DE APRESENTACAO DE PROJETO

Status N©° Data

N° Proc. Unid. Solicitante

Descricao da Demanda

Participantes Funcao Assinatura

Relato
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Relato
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Anexo V — Ata de Reunido de Acompanhamento de Projetos

UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO
SUPERINTENDENCIA DE INFRAESTRUTURA
REUNIAO DE ACOMPANHAMENTO DE PROJETOS

Etapa Ne° Data

Status N° Proc. Unid. Solicitante

Descricao da Demanda

o Prazo )
Disciplinas Nome ) Assinatura
Estimado

Arquitetura

Estrutural

Sondagem

Fundacao

Hidrossanitario

Incéndio
SPDA

Gases

Climatizacao

Elétrico

Cabeamento

Funcéo Nome Assinatura
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Relato

40




d ss Manual de Procedimentos de Gestédo do Planejamento
UNIVERSIDADE FEDERAL Fisico da UFES

DO ESPIRITO SANTO

Anexo VI — Relatério Anual de Demandas — Modelo

RELATORIO ANUAL DE DEMANDAS 2016

OBRAS LICITADAS/EM EXECUCAO NA GERENCIA DE OBRAS

Ne Processo |U.A Descrigdo da Capital ou Fonte de % liquidada Medicdes saldo Estimativa de Estimativa de Estimativa de Estimativa de
o Demanda Custeio Recurso eta < Custo Total Gasto em 2016 | Gasto em 2017 | Gasto em 2018
RS -| RS - | RS -| RS -| RS -| RS -
RS - | RS - | RS - | RS -| RS -| RS -
RS -| RS -| RS -| RS -| RS -| RS -
TOTAL RS - [Rs - |Rrs - |RS - [Rs - |Rs -
DEMANDAS PARA ELIMINAR O RISCO A VIDA
Descrigdo da Capital ou Fonte de ~_ |Prazo de Elaboragdo | Prazo a iva de i iva de il iva de i iva de
N2 Processo |U.A. R Populagdo .
Demanda Custeio Recurso de Projetos da Obra Custo Total Gasto em 2016 | Gasto em 2017 | Gasto em 2018
R$ -| RS - | RS -| RS -
RS - | RS - | RS - | RS -
RS -| RS -| RS -| RS -
TOTAL RS - |R$ - |Rs - |R$ -
DEMANDAS VINCULADAS AO PDI
Descrigdo da Capital ou Fonte de . |Prazo de Elaboragdo | Prazo Execugdo | Estimativa de Estimativa de Estimativa de Estimativa de
N2 Processo |U.A. . Populagdo .
Demanda Custeio Recurso de Projetos da Obra Custo Total Gasto em 2016 | Gasto em 2017 | Gasto em 2018
RS - | RS - | RS - | RS -
RS -| RS -| RS -| RS -
RS - RS - RS - RS -
TOTAL RS - RS - RS - RS -
OBRAS INACABADAS
Capital ou Fonte de . |Prazo de Elaboragdo | Prazo Execugdo | Estimativa de Estimativa de Estimativa de Estimativa de
N2 Processo |U.A. Obra R Populagdo N
Custeio Recurso de Projetos da Obra Custo Total Gasto em 2016 | Gasto em 2017 | Gasto em 2018
RS -| RS -| RS -| RS -
RS -| RS - | RS -| RS -
RS -| RS - | RS -| RS -
TOTAL R$ - |RS - [RS - |R$ -
DEMANDAS VINCULADAS A COMPROMISSOS COM ORGAOS DE CONTROLE
Descrigdo da Capital ou Fonte de . |Prazo de Elaboragdo | Prazo Execugdo | Estimativa de Estimativa de Estimativa de Estimativa de
N2 Processo |U.A. . Populagdo N
Demanda Custeio Recurso de Projetos da Obra Custo Total Gasto em 2016 | Gasto em 2017 | Gasto em 2018
RS -| RS -| RS -| RS -
RS -| RS - | RS - | RS -
RS -| RS -| RS -| RS -
TOTAL R$ - |R$ - |R$ - |R$ -
DEMANDAS COM IMPACTO NA NOTA DE CURSO
Descrigdo da Capital ou Fonte de ~_ |Prazo de Elaboragdo | Prazo Execugdo | Estimativa de Estimativa de Estimativa de Estimativa de
N2 Processo |U.A. R Populagdo .
Demanda Custeio Recurso de Projetos da Obra Custo Total Gasto em 2016 | Gasto em 2017 | Gasto em 2018
RS -| RS - | RS -| RS -
RS -| RS -| RS -| RS -
R$ -| R$ -| RS - | RS -
TOTAL RS - |R$ - |R$ - |R$ -
DEMANDAS COM IMPACTO NA SATISFACAO DA COMUNIDADE ACADEMICA
Descri¢do da Capital ou Fonte de . |Prazo de Elaboragdo | Prazo Execugdo | Estimativa de Estimativa de Estimativa de Estimativa de
N2 Processo |U.A. . Populagdo .
Demanda Custeio Recurso de Projetos da Obra Custo Total Gasto em 2016 | Gasto em 2017 | Gasto em 2018
RS - | RS - | RS -| RS -
R$ -| RS -| RS -| RS -
RS - | RS - | RS - | RS -
TOTAL R$ - |RS - [R$ - |R$ -
OBRAS COM RECURSO PARA CONSTRUGAO (FINEP)
Descrigdo da Recurso Aporte . |Prazo de Elaborag3o | Prazo Execugdo | Estimativa de Estimativa de Estimativa de Estimativa de
N2 Processo |U.A. N L Populagdo .
Demanda Disponibilizado UFES de Projetos da Obra Custo Total Gasto em 2016 | Gasto em 2017 | Gasto em 2018
RS -| RS - RS -| RS -| RS -| RS -
RS - | RS - RS -| RS - | R -| RS -
RS - | RS - RS - | RS - | RS -| RS -
TOTAL R$ - |RS - [Rs - |Rs -
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Estimativ. Estimativ. Estimativ. Estimativ.
RESUMO DE GASTOS Pl e

OBRAS LICITADAS/EM EXECUGAO NA GERENCIA DE OBRAS RS - |RS - |RS - |RS -
DEMANDAS PARA ELIMINAR O RISCO A VIDA RS - |RS - |RS - |RS -
DEMANDAS VINCULADAS AO PDI RS - |RS - |RS - |RS -
OBRAS INACABADAS RS - |RS - |RS - |RS -
DEMANDAS VINCULADAS A COMPROMISSOS COM ORGAOS DE CONTROLE RS - |RS - |RS - |RS -
DEMANDAS COM IMPACTO NA NOTA DE CURSO RS - |RS - |RS - |RS -
DEMANDAS COM IMPACTO NA SATISFAGAO DA COMUNIDADE ACADEMICA RS - |RS - |RS - |RS -
OBRAS COM RECURSO PARA CONSTRUGAO (FINEP) RS - |RS - |RS - |RS -

TOTAL R$ - |RS - RS - RS e
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Anexo VIl — Formulério de Solicitagcdo Interna de Projetos e Orgcamentos
UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO
SUPERINTENDENCIA UNIVERSITARIA
FORMULARIO DE SOLICITAC}AO INTERNA DE PROJETOS E ORCAMENTOS
IDENTIFICAC}AO DA UNIDADE ADMINISTRATIVA

Diretoria solicitante:

Unidade de origem da

solicitacao:

N° do processo original:

DESCRICAO DA DEMANDA

JUSTIFICATIVA DA DEMANDA

Este formulario deve ser acompanhado de formalizacdo da demanda pela
unidade solicitante por meio de documento encaminhado com a solicitagdo do

Sistema de Gestdo de Demandas (SGD).
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Anexo VIII — Formulério de Solicitacdo Interna de Anélise Técnica
UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO
SUPERINTENDENCIA DE INFRAESTRUTURA
FORMULARIO DE SOLICITACAO DE ANALISE TECNICA
IDENTIFICACAO DA UNIDADE ADMINISTRATIVA

Orgéo:

Unidade dministrativa:

Gestor:
DESCRI(;AO DA DEMANDA

JUSTIFICATIVA DA DEMANDA
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