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LISTA DE SIGLAS

ABNT — Associacédo Brasileira de Normas Técnicas

AGU - Advocacia-Geral da Uni&do

ART — Anotacéo de Responsabilidade Técnica

CONFEA - Conselho Federal de Engenharia e Agronomia
CREA — Conselho Regional de Engenharia e Agronomia

DA — Departamento de Administracao

DCOS - Diretoria de Contratacdes de Obras e Servigos
DMEE - Diretoria de Manutencéo de Equipamentos e Edificacdes
DO - Diretoria de Obras

DPF — Diretoria de Planejamento Fisico

IBAPE — Instituto Brasileiro de Avaliagcfes e Pericias de Engenharia
IN - Instrucdo Normativa

PACM - Plano Anual de Contratacdes de Manutencéao

PDF — Plano Diretor Fisico

PDI - Plano Desenvolvimento Institucional

PGC - Planejamento e Gerenciamento de Contratacdes

PPM - Plano Permanente de Manutencéo

SEGES - Secretaria de Gestdo, Planejamento e Comunicac¢ao
SGD - Sistema de gestdo de Demandas

S| — Superintendéncia de Infraestrutura

TCU - Tribunal de Contas da Uni&o

TR/PB - Termo de Referéncia ou Projeto Basico

UFES — Universidade Federal do Espirito Santo
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1. APRESENTACAO

Este manual visa padronizar os procedimentos que compdem a gestdo de
manutencao de edificacdes e equipamentos no ambito da Universidade Federal do
Espirito Santo (UFES). Foi elaborado a partir de um diagnéstico, de uma anélise de
risco, bem como a partir de um estudo sobre as préticas aplicaveis a conservacao e
manutencao de edificios publicos, realizados pela Superintendéncia de Infraestrutura
(SI), com o objetivo de apresentar a toda a equipe da Diretoria de Manutencgéo de
Edificacdes e Equipamentos (DMEE) da UFES o fluxo para a realizagcdo de seus

trabalhos e padrbes e procedimentos Unicos de execucao de suas atividades.

2. UNIDADE ADMINISTRATIVA
2.1. AESTRUTURA ORGANIZACIONAL

A DMEE dentro da estrutura da Sl € uma unidade tética e operacional e € o setor
responsavel pela gestdo das atividades de manutencdo realizadas na UFES,
incluindo a modernizacdo de seus sistemas e elementos. Para desempenhar esse
papel, as atribuicbes foram elencadas a partir das competéncias em trés areas
distintas: edificacdes, equipamentos e centrais telefénicas. Assim, a DMEE é

composta por trés coordenacdes:
e Coordenacédo de Manutencéao de Edificacdes e Infraestrutura Urbana;

e Coordenacgédo de Manutencéo de Equipamentos;

e Coordenacado de Manutencdo de Centrais Telefénicas.

2.2. O ORGANOGRAMA
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Figura 1 - Organograma da DMEE

Superintendéncia de
Infraestrutura (SI

Superintendente | CD-03

Diretoria de Manutencdo de
Edificacoes e Equipamentos (DMEE

Divisdo de Manutencao de
EdificacOes e Infraestrutura

Equipamentos (DME)
Centrais Telefénicas (DMCT)

Fonte: Organograma da Superintendéncia de Infraestrutura®.

3. O PROCESSO DE GESTAO DE MANUTENGCAO DE EDIFICAGOES E
EQUIPAMENTOS

O processo de Gestdo de Manutencdo de Equipamentos e Edificacdes
compreende as atividades técnicas e administrativas destinadas a preservar as
caracteristicas de desempenho técnico dos componentes ou sistemas das
edificacfes da Universidade. Estas sao, entre outras:

e Providenciar e manter atualizados os registros dos servicos de manutencgéo
das edificagbes encaminhando relatério anual a DPF/SI;

1 Disponivel em: http://www.pu.ufes.br/organograma
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Realizar ou supervisionar a execuc¢ao de inspecdes periddicas;

Definir planos de manutenc¢do;

Realizar ou assessorar a contratacdo dos servicos de manutencéo;

Realizar ou supervisionar a execuc¢ao dos servicos de manutencéao;

Definir e implementar um sistema de informacdo para gerenciamento de
todos os dados e informacdes pertinentes as atividades de manutencéo,
incluindo o registro dos servicos, datas e custos de manutencao e controle
do vencimento de garantias;

Estabelecer e implementar procedimentos e rotinas de manutencao
preventiva,

Orientar os sindicos e usuarios para situacdes emergenciais.

3.1. COMPETENCIAS ESSENCIAIS DA DMEE

A Diretoria de Manutencdo de Edificacbes e Equipamentos (DMEE) tem como

competéncias essenciais:

Divisdo de Manutencéao de Edificacdes e Infraestrutura Urbana:

o Manutencao, conservacgéao e reparo de bens imoéveis;

o Manutencdo, conservacdo e reparo de bens moveis, divisorias,
mobiliarios, esquadrias etc;

o Manutencdo e conservacdo de infraestrutura viaria, calcadas e
estacionamentos;

o Pequenas instalagbes, manutencdo e conservacdo de sistemas
hidraulicos e sanitérios;

o Manutencao de sistemas de combate a incéndio;

o Manutencgao de sistemas de reservatorios e cisternas;

o Manutencao e conservacao de revestimentos e aplicacdes em paredes
e pisos, interno e externo as edificacdes;

o Manutengdo e conservacdo da pintura no interior e exterior das
edificacoes;

o Manutencao de telhados e coberturas;
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o Manutencdo de cabos de eletricidade: fiacdo, materiais elétricos e
outros;

o Manutencao de subestacdes e geradores;

o Avaliacdo de instalacdo de tomadas e pontos de energia extras em
ambientes onde ja existe infraestrutura de distribuicdo implementada;

o Desenvolvimento de pequenos projetos de adequacbes nos sistemas

elétricos de baixa tensao.

e Divisdo de Manutencdo de Equipamentos:

o Manutencdo e avaliacdo para instalagdo de equipamentos de
climatizacao e ventilacao;

o Manutencao de elevadores e plataformas;

o Manutencao de bebedouros;

o Manutencdo de camaras frias;

o Manutencao de geladeiras e freezers;

o Manutencéo de bombas hidraulicas;

o Manutencao de caldeiras;

o Manutencao de equipamentos laboratoriais;

o Manuteng¢do de compressores de ar;

o Manutencao de exaustores.

e Divisdo de Manutencéo de Centrais Telefbnicas:
o Manutencgao de Centrais Telefonicas;

3.2.0 QUE NAO E MANUTENCAO

Apesar de sua importancia inegavel para a conservacdo dos edificios, bem
como para a manutencao de condi¢bes adequadas de uso e seguranca desses, 0S
servicos de limpeza predial, manutencdo de area verde e paisagismo, controle de
pragas e recarga de extintores ndo pertencem as competéncias da DMEE — as

requisicoes destes servicos devem ser encaminhadas a Diretoria responsavel.
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No ambito das competéncias da DMEE, os servicos que implicam em alteracéo
do layout do edificio e suas dependéncias sdo considerados como de reforma, e
devem ser solicitados a Diretoria de Planejamento Fisico (DPF). A forma de
requisicao consta no “Manual de Procedimentos de Solicitagdo de Obras e Servigos

em Edificacdes ou Areas Fisicas da UFES™.

4. PLANEJAMENTO DA MANUTENCAO

As atividades de manutencdo predial visam a assegurar as condicbes de
seguranca, confiabilidade e conservacdo dos sistemas mecanicos, elétricos e
complementares das edificacbes e equipamentos da UFES, garantindo, por
consequéncia, a seguranca, 0 bem estar e a protecdo de servidores, alunos e

usuarios em geral.

Conforme a ABNT/NBR 5674:2012, a manutencao nao deve ser feita de modo
improvisado, esporadico ou casual. Ela deve ser entendida como um servi¢o técnico
perfeitamente programavel e como um investimento na preservacdo do valor

patrimonial.

Assim, as atividades de manutencédo deveréo ser, preferencialmente, de carater
preventivo e preditivo, com vistas a possibilitar a otimizacédo de gastos e reducao de

custos.
Podem-se classificar as agdes da manutencao, em:

l. Preditiva: conjunto de atividades de inspe¢do que visa o estudo de
sistemas e equipamentos, no intuito de prever possiveis anomalias ou
falhas, com base no desempenho e comportamento e, a partir disso,
implementar e direcionar os procedimentos de manutencao preventiva e

corretiva;

2 Disponivel em: http://pu.ufes.br/manuais_normas_e_formularios
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Il. Preventiva: € a atividade que entra em acao antes que haja a necessidade
de reparo. Exige uma programacdo, com datas pré-estabelecidas
obedecendo a critérios técnicos determinados pelo fornecedor ou
fabricante do produto. E fundamental que haja o registro de todas as
atividades executadas;

Il. Corretiva: é a atividade que visa a reparagdo ou restauracdo de falhas ou
anomalias, seja ela planejada ou n&o. Implica, necessariamente, a
paralisacdo total ou parcial de um sistema. E o tipo de manutencéo que
apresenta os custos mais elevados de execucao;

V. Detectiva: € a atividade que visa a identificar as causas de falhas e
anomalias, auxiliando nos planos de manutencdo, com 0 objetivo de

atacar a origem do problema e ndo apenas o sintoma do mesmo.

A gestdo do sistema de manutencdo deve promover a realizacdo coordenada
dos diferentes tipos de manutencdo. Para tanto, a DMEE deve elaborar o Plano
Anual de Manutencdo de Edificacbes e Equipamentos com a definicéo,
caracterizacdo e quantificagdo dos materiais, componentes e servicos de
manutencdo a serem adquiridos ou contratados pela Administracdo e elaborar e
publicar anualmente o Plano Anual de Contratagbes de Manutencao.

4.1.PLANO PERMANENTE DE MANUTENCAO

O Plano Permanente de Manutencdo (PPM) é um instrumento de governanca
que propOe as diretrizes para a elaboracdo do Plano Anual de Contratacdes de
Manutencdo. Seu objetivo principal é o de estabelecer uma sistematica mais
eficiente e eficaz de gestdo predial, com foco na manutencdo preventiva. Ele
contempla o planejamento de manutencdo preventiva e de inspecao e dados

quantitativos necessarios para a elaboragéo dos contratos.

O processo de elaboracdo do PPM deve ser fundamentado nas resolucdes e
orientacdes do Plano Desenvolvimento Institucional (PDI) e do Plano Diretor Fisico

(PDF) da UFES e das orientacbes do Manual de Préaticas de Manutencédo de
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Edificios Publicos Federais® que, junto com os diagndsticos da manutencéo,

norteardo as agdes de manutencéo.

4.2.PLANO ANUAL DE CONTRATACOES DE MANUTENCAO

O Plano Anual de Contratacbes de Manutencédo (PAC-M) é um instrumento de
gestdo, fomentado pelo Ministério da Economia por intermédio da Instrucéo
Normativa n° 01 de 20194 aplicado as contratacées de servicos de manutencao
visando suprir a Administracdo de mecanismo que possibilite melhor conhecimento

das necessidades anuais de contratacfes nos campi da Universidade.

Apesar da simplicidade das informacdes exigidas, é possivel atingir diferentes
niveis de maturidade de gestdo® com a utlizacdo do PAC-M. O Plano de
Contratacfes contribui para a racionalizacdo da gestao do processo de licitagdo de
servicos e bens, podendo ser utilizado para promover a integracdo das unidades
envolvidas neste processo o fortalecimento das acdes de planejamento da fase
interna da licitagcdo, tais como elaboracdo de calendario de contratacdes e

possibilidade de distribuicdo homogénea da carga de trabalho durante o exercicio.

As estimativas de servicos deverdo considerar o preceituado no PPM, andlise
critica dos relatérios de execucdo de demandas dos anos anteriores (Sistema de
Gestdo De Manutencdo e demais relatérios de execucdo), assim como as
informacBes provenientes dos laudos de inspecdes e relatérios de manutencao
preventiva. As necessidades de reparos em estruturas fisicas, apuradas pelos
relatérios de avaliacao de cursos da UFES, assim como o atendimento as demandas
de drgdos de controle e auditorias deverdo ser abrangidas no plano anual de

manutengao.

3 Anexos da Portaria n° 2.296, de 23 de julho de 1997.

41N 01/2019 SEGES/ME

5 ENAP - Workshop do Plano anual de Contratagdes — Fiz o0 meu Plano Anual de Contratacdes. E
agora? disponivel em: https://youtu.be/[1TQDW47zx4
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O PAC-M deve, também, ser compativel com o cronograma do Plano Anual de
Contratacdes da Administracdo Publica Federal direta, autarquica e fundacional®.

Para tanto, ficou estabelecido cronograma conforme disposto na tabela 1.

Tabela 1 — Cronograma do Plano Anual de ContratacGes

Fase interna (DMEE)

Atividade Prazo

Recebimento de demandas de 1° de outubro a 15 de novembro do ano
manutencdo apuradas em relatdrios de | ante anterior a execugéo do Plano
avaliacdo de curso - MEC e demandas | Anual de Manutencao

de 6rgédos de controle.

Andlise das demandas quanto a critério | até 30 de novembro
de servigos sob competéncia da
Diretoria de Manutencéo.

Revisdo do Plano Permanente de

Manutencéo.

Elaboracéo do Plano Anual de 1° de outubro a 1° de marco
Contratacdes

Envio de Formalizacdo de Demanda. até 1° de marco

Fase externa

Atividade Prazo

Consolidacao dos itens e 1° de janeiro a 15 de abril
cadastramento do Plano e
Gerenciamento de Contratacdes da
UASG pelo setor de licitagcdes

Aprovacédo do Plano pela autoridade Até 30 de abril
competente
Envio ao Ministério do Planejamento Até 30 de abril

5. ELABORACAO DE TERMO DE REFERENCIA

6IN 01/2019 SEGES/ME
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O Termo de Referéncia ou Projeto Basico € um instrumento obrigatério para
toda contratacdo, sendo elaborado a partir de estudos técnicos preliminares e
devendo reunir os elementos necessarios e suficientes, com nivel de precisao
adequado para caracterizar o objeto, bem como as condi¢cbes da licitacdo e da

contratacao’.

O TR/PB é inerente a fase interna da contratacdo e € o documento em que o
setor requisitante esclarece aquilo que realmente precisa, trazendo a definicdo do

objeto e os demais elementos necessarios a sua perfeita contratacédo e execucao.

A Instrucdo Normativa 05 de 2017 do entdo Ministério do Planejamento,
Desenvolvimento e Gestdo apresenta o procedimento de contratacdo de servicos
como uma atividade de competéncia multisetorial e determina a necessidade de
composicado de Equipe de Planejamento da Contratacdo, a ser indicada pelo setor
de LicitacBes, para realizacdo dos Estudos Preliminares, do Gerenciamento de

Riscos e do Termo de Referéncia / Projeto Basico.
O contetdo minimo do TR/PB esta definido no artigo 30 da referida instrucdo
normativa, sendo recomendado utilizar as orientacdes produzidas pelo TCU

resumidas no apéndice 5 do Acérdédo n° 2339/20168 como boa pratica na atividade

de planejamento de contratacdes de servigos.

6. EXECUCAO E FISCALIZACAO
6.1. MANUTENCAO PREVENTIVA

A prevencédo é o objetivo primordial da gestdo. Com base na legislagdo, normas

técnicas e demais especificacdes técnicas pertinentes, a DMEE deve elaborar um

7 Assim definido nos termos da lei 8666/93 e do decreto 10024/2019.

8 Disponibilizado em:
https://portal.tcu.gov.br/lumis/portal/file/fileDownload.jsp?fileld=8A8182A25730B8A301573440AD664
D80&inline=1
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Plano de Manutengcdo Preventiva contendo o cronograma das rotinas de
manutencao preventiva para cada edificio da Universidade.

6.2. ATIVIDADES DE INSPECAO

Por meio do planejamento e implantacdo de um sistema de manutencéo predial
com inspec0des periddicas, é possivel minimizar a degradacédo precoce dos sistemas

construtivos e, consequentemente, evitar a ocorréncia de acidentes em edificagoes.

As inspecdes devem ser realizadas por meio de modelos elaborados e
ordenados de forma a facilitar os registros e sua recuperacdo, bem como atender a
intervalos constantes em normas técnicas, legislacdo ou recomendacdo de

fabricantes.

A NBR 5674:2012 prescreve que o0s relatorios das inspecfes devem descrever a
degradacéo de cada sistema, subsistema, elemento ou componente e equipamento
da edificacdo, apontar e, sempre que possivel, estimar a perda do seu desempenho,
recomendar agbes para minimizar os servicos de manutengdo corretiva e conter

progndéstico de ocorréncias.

Em geral, as inspecdes seguem a programacao proposta no Plano de Inspecéao
Predial; porém, em situacfes que se julgarem necessarias, podera ser demandada a
DMEE a realizacdo de inspecdo de elemento/sistema que apresente alguma

anomalia. Em ambos os casos, segue-se 0 processo Demanda de manutencéo.

Apbs realizacdo da Inspecao, devera ser elaborado Laudo de Inspecdo, com
linguagem simples e objetiva. Desta forma, o Laudo de Inspecdo serd elaborado

sempre que:

o Houver necessidade de execucdo de laudo para avaliacdo do
desempenho dos sistemas prediais e equipamentos;
o Houver constatacdo de anomalia ou falha nos sistemas prediais e

equipamentos.
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Para elaboracdo do Relatério de Inspecdo Predial, deve ser seguido o
preconizado no anexo F da Norma IBAPE-SP/2012°. O resultado da avaliacdo
técnica de componente de forma individualizada pode ser registrado no campo

“descri¢cao” na aba “solugdo” em seu chamado no Sistema de Gestdo de Demandas.

6.3. DEMANDAS A MANUTENCAO

Mesmo com os esforgcos empreendidos nos trabalhos preventivos e preditivos,
equipamentos e edificacdes sempre estaréo sujeitos a sofrer avarias ndo esperadas.
Nestes casos, 0s usuarios das edificacdes poderdo recorrer aos sindicos quando

presenciarem a inaptiddo de um bem em cumprir sua fungéo.

O sindico é um servidor cadastrado no Sistema de Gestdo de Demandas,
responsavel pela criacdo dos chamados a manutencdo de um determinado centro
ou setor. Maiores informacbes sobre como utilizar o Sistema De Gestdo de
Manutencdo estdo disponiveis no sitio eletrébnico da Superintendéncia de
Infraestrutura, por meio dos Manuais de Uso do Sistema De Gestdo de

Manutencao?®.

O chamado entdo sera avaliado por servidor técnico responsavel, que devera
manter uma rotina diaria de acesso ao Sistema de Gestdo De Manutencdo. Estes
deverdo ser avaliados, programados e encaminhados pelo Sistema Informatizado de
Gestdo de Manutencdo a uma equipe fornecedora de servico, respeitando a ordem

de criticidade das solicitagdes definida pelo fiscal.

Quando necessario, devido a complexidade técnica de execucdo do servico
desejado, o sindico pode solicitar via Sistema de Gestdo de Demandas avaliacdo

técnica da equipe de manutencdo previamente a abertura de chamados de

execucao para elaboracdo de diagnostico, definicdo de acdo corretiva e orcamento.

9 Disponivel em: http://ibape-sp.org.br/normas.php
10 pisponivel em: http://pu.ufes.br/manuais_normas_e_formularios
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6.4. HISTORICO DE MANUTENCAO

O Historico de Manutencéo é alimentado pelo historico dos servicos realizados.
Por isso, nenhum servico deve ser realizado sem a emissdo de um chamado no

Sistema de Gestdo de Manutencao.

Considerando que todo registro implica um esfor¢co administrativo para execucao
dos servicos e reportar o que foi executado, a orientacdo é a de se registrar e

documentar o essencial.

Para as demandas de servico corretivo, deve-se descrever o que foi feito, quem

executou e a medicao do servico.

As rotinas de manutencdo preventiva devem ser registradas em relatério tipo
check-list, elaborado no Plano Anual de Manutencdo Preventiva. Ja as inspecdes

deverdo gerar um Laudo de Inspecéo.

A. FLUXOS DE VALOR

1. PLANEJAMENTO ANUAL DE CONTRATACOES

¢ Inicia-se em periodo determinado pela Superintendéncia de Infraestrutura.
1.1. Levantamento das contratagdes

1.2. Elaboracédo de cronograma
e Definir cronograma de contratacdes - devera conter a previsdo do inicio da
vigéncia do contrato e prazo para iniciar o processo de contratacdo (formalizacao

da demanda), este prazo podera variar de acordo com o objeto do contrato.

1.3. Elaboracéao das estimativas

¢ Realizar estimativas da quantidade de servigco a ser contratada para cada objeto;
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1.4. Envio das estimativas

e Enviar estimativas através do sistema PGC - atualmente os coordenadores
possuem acesso ao sistema PGC do governo federal e sdo responsaveis por
enviar as estimativas;

1.5. Aprovado?
— Se sim, segue para 2. (Elaboragéo de TR)

— Se nao, volta para 1.3. (Elaboracao das estimativas)

2. ELABORACAO DE TERMO DE REFERENCIA

Inicia-se no periodo determinado no cronograma de contratacdes elaborado no

processo |. Ou, excepcionalmente, por determinacéo do diretor de manutencéo.

As atividades deste fluxo consistem em subprocessos. Por forca da IN 05/2017 o
subprocesso ‘Designar equipe de Planejamento da Contratacao’, apesar de iniciado

pelo setor requerente (DMEE), é de responsabilidade do setor de licitagdes (DCOS).

2.1. Designar Equipe de Planejamento da Contratacao

2.1.1. E necessario de nova contratag&o?
— Se sim, segue para 2.1.2. (Criar processo de contratacao)

— Se néo, segue para 2.1.3. (Elaborar documento de formalizacdo de demanda)

e O processo se inicia com uma avaliacdo sobre a necessidade de nova aquisi¢ao
ou renovacao de contrato de servigo. Nos casos em que houver contrato vigente,
esta avaliacdo é feita pela equipe de fiscalizacdo e gestdo quanto a aspectos de

qualidade da empresa vigente e qualidade do instrumento contratual (T.R. e
contrato).
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e Posteriormente devera ser avaliada a necessidade de nova aquisicao
novamente, desta vez segundo critérios técnicos do estudo preliminar

(incompatibilidade de quantitativos).

2.1.2. Criar processo de contratagao
e Criar processo de contratacdo no Lepisma;

e Anexar peca contendo a justificativa para a contratacao.

2.1.3. Elaborar documento de formalizacdo de demanda

e Preencher formulario de formalizacdo de demanda;

e Anexar formulario ao processo;

e Encaminhar a DCOS (segundo procedimentos internos - i.e. transitando

hierarquicamente pelo setor);

2.2. Realizar estudo preliminar da contratacao

2.2.1. Existe caderno de logistica para o servi¢co a ser contratado?
— Se sim, segue para 2.2.2. (Verificar modelo de caderno de logistica)

— Se néo, segue para 2.2.5. (Elaborar itens exigidos pela IN05/17)

2.2.2. Verificar modelo de caderno de logistica
e Verificar caderno de logistica;
e Incluir no estudo preliminar os tépicos abordados no Caderno, caso compativel

com o objeto especifico da contratacéo;

2.2.3. Caderno de logistica inclui todos os itens do estudo preliminar?
— Se sim, segue para 2.2.4. (Elaborar itens exigidos pela INO5/17 que nao
foram incluidos no caderno de logistica)

— Se nao, segue para 2.2.6. (Consolidar Estudo Preliminar)

2.2.4. Elaborar itens exigidos pela INO5/17 que ndo foram incluidos no caderno

de logistica.
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¢ Incluir itens exigidos faltantes

2.2.5. Elaborar itens exigidos pela INO5/17

e Descrever a necessidade de contratacao;

e Discriminar os requisitos da contratacao;

e Estimar a quantidade de servi¢o a ser contratada;

e Realizar estimativa de precos;

e Descrever o servico a ser contratado;

e Elaborar justificativa para o parcelamento ou ndo do objeto;

e Registrar providéncias para adequacao do ambiente da UFES;

e Registrar contratagdes correlatas e/ou interdependentes.

2.2.6. Consolidar Estudo Preliminar
e Coletar assinatura dos integrantes da EPC;

¢ Inserir no processo digital

2.3. Realizar Anélise de Risco

2.3.1. ldentificar os principais riscos da contratacao
e |dentificar principais riscos da contratacao;

e Preencher a aba Mapa de Riscos na planilha modelo.

2.3.2. Avaliar os riscos identificados
e Avaliar os riscos identificados;

e Preencher a aba Calculo de Risco Inerente e Plano de acao.

2.3.3. Hariscos inaceitaveis?
Se sim, segue para 2.3.4. (Definir acdes preventivas)

Se néo, segue para 2.3.8. (Consolidar anélise de riscos)

2.3.4. Definir agOes preventivas

e Avaliar riscos inaceitaveis;
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Definir acGes preventivas;

Preencher a aba Célculo de Risco Residual e Plano de Ac¢éo.

2.3.5. Ainda hariscos inaceitaveis?
Se sim, segue para 2.3.6. (Definir acdes de contingéncia)
Se nao, segue para 2.3.7. (Definir responsaveis pelas agcbes preventivas e/ou de

contingéncia)

2.3.6. Definir acdes de contingéncia
e Avaliar riscos inaceitaveis;
e Definir agdes preventivas

e Preencher a aba Calculo de Risco Residual e Plano de Acao

2.3.7. Definir responséaveis pelas acdes preventivas e/ou de contingéncia

e Preencher campo “responsaveis’;

2.3.8. Consolidar analise de riscos
e Coletar assinatura dos integrantes da EPC;

¢ Inserir no processo digital

2.4. Elaborar Termo de Referéncia ou Projeto Basico

2.4.1. Definir modelo de termo de referéncia da AGU adequado ao objeto
e Definir com base na Norma IN05/17, art.29.
e Selecionar modelo de TR da AGU.

2.4.2. Existe caderno de logistica expedido pela Secretaria de Gestdo do
Ministério do Planejamento?
e Se sim, segue para 2.4.3. (Verificar modelo de caderno de logistica do servigo a
ser contratado.

e Se nao, segue para fluxo paralelo (2.4.5 até 2.4.11).
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2.4.3. Verificar modelo de caderno de logistica do servigo a ser contratado.

e Verificar no site comprasgovernamentais.gov.br quais tipos de servicos possuem
cadernos de logisticas. Em geral, servicos como vigilancia, transporte e limpeza,
por exemplo, possuem caderno de logistica;

e Verificar se o caderno de logistica contém todos os itens que devem compor o
TR ou PB.

2.4.4. Elaborar itens exigidos pela INO5/17 que néo foram incluidos no caderno

de logistica.

2.4.5. Definir a forma mais adequada de pesquisar pre¢cos do servigco a ser

contratado

2.4.6. Realizar pesquisa de precgos
e Realizar pesquisa de precos;

e Registrar precos pesquisados.

2.4.7. Calcular preco de referéncia
e Realizar pesquisa de precos;

e Registrar pre¢os pesquisados.

2.4.8. Transcrever 0s requisitos da contratacao contidos no Estudo Preliminar
e Transcrever o item “Requisitos da contratacdo” dos Estudos Preliminares da
Norma INO05/17 art.30. IV, com eventuais atualizacdes, pois apds a aprovacao
desses Estudos Preliminares, a equipe de Planejamento da Contratacdo pode ter

amadurecido com relacdo aos requisitos que a solucédo devera atender.

2.4.9. Realizar declaracéo do objeto

e Fazer descricdo sucinta, com os trés elementos essenciais que compdem o
nacleo do objeto, que € imutavel: declaracéo da natureza do objeto; quantitativos;
e prazo do contrato, incluindo a possibilidade de prorrogacéo do contrato, se for o

caso.
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2.4.10. Descrever modelo de execucao do objeto

Descrever a dinamica do contrato, devendo constar, sempre que possivel: a
definicdo de prazo para inicio da execucao do objeto; a descricdo detalhada dos
métodos ou rotinas de execucdo do trabalho; a localidade, o horario de
funcionamento; a definicho de execucdo das rotinas de servicos; 0s
procedimentos, metodologias e tecnologias a serem empregados; deveres e
disciplina exigidos; o cronograma de realizacao dos servicos;

Definir o método para quantificar os volumes de servicos a demandar ao longo
do contrato, se for o caso, devidamente justificado;

Definir os mecanismos para 0s casos em que houver a necessidade de materiais
especificos, cuja previsibilidade ndo se mostra possivel antes da contratacdo, se
for o caso;

Definir o modelo de Ordem de Servico que serd utilizado nas etapas de
solicitacdo, acompanhamento, avaliacdo e atestacao dos servicos;

Na contratacao de servicos de natureza intelectual ou outro servico que o 6rgao
ou entidade identifique a necessidade, devera ser estabelecida como obrigacéo
da contratada realizar a transicdo contratual com transferéncia de conhecimento,
tecnologia e técnicas empregadas, sem perda de informacfes, podendo exigir,
inclusive, a capacitacdo dos técnicos da contratante ou da nova empresa que
continuara a execuc¢ao dos servigos;

Definir com base nas informacdes dos Estudos Preliminares se havera ou ndo
possibilidade ou obrigacéo de subcontratacdo de parte do objeto; e se havera ou

nao possibilidade de as empresas concorrerem em consorcio.

2.4.11. Descrever modelo de gestdo do contrato

Definir os mecanismos de comunicacao a serem estabelecidos entre o 6rgao ou
entidade e a prestadora de servigos; definir as garantias de execucao contratual,
guando necessario;

Definir a forma de afericdo/medicdo do servico para efeito de pagamento com
base no resultado; estabelecer a produtividade de referéncia; identificar os
indicadores minimos de desempenho; definir o método de avaliagdo da
conformidade dos produtos e dos servicos entregues com relagdo as

especificacdes técnicas e em relacdo aos termos contratuais; definir uma lista de
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verificagdo para os aceites provisorio e definitivo; definir as sanc¢fes, glosas e
condi¢Oes para rescisédo contratual.

2.4.12. Inserir a fundamentacéo da contratacdo contida no Estudo Preliminar

Inserir a fundamentacdo da contratacdo presente no Estudo Preliminar, quando
for possivel a sua divulgacdo. Quando néo for possivel divulgar os Estudos
Preliminares devido a sua classificacdo, conforme a Lei n°® 12. 527, de 2011,
deverd ser divulgado como anexo do TR ou PB um extrato das partes que néo
contiverem informagfes sigilosas. A fundamentacéo € o conjunto dos diversos

elementos que embasaram a decisédo de efetuar a contratacao.

2.4.13. Transcrever a descricdo do servi¢co contida no Estudo Preliminar

Descricdo da solucdo como um todo extraida dos Estudos Preliminares, com
eventuais atualizacbes decorrentes de amadurecimento com relacdo a descricdo

da solugéo.

2.4.14. Descrever a forma e critérios de selecdo do fornecedor

Identificar a forma de selecionar o fornecedor (licitagcdo, inexigibilidade,
dispensa), justificando a escolha. No caso de a selecao do fornecedor ocorrer por
processo licitatorio, enquadrar 0 servico como comum ou nao;

Definir os critérios técnicos obrigatérios indicados para a contratacao;

Definir os critérios de aceitabilidade de precos, com fixacdo de precos maximos
aceitaveis; definir os critérios de julgamento das propostas.

2.4.15. Indicar a adequacdo orcamentaria da contratacao

2.4.16. Consolidar TR/PB

Reunir todas as informacgdes que compde o TR/PB;
Assinar o TR/PB (Equipe de Planejamento da Contratacdo);

Elaborar despacho solicitando providéncias sobre o TR/PB.

2.4.17. Enviar TR/PB para DCOS

Enviar TR/PB para o DCOS para providéncias.
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3. RECEBIMENTO DE CONTRATO

3.1. Licitacdo possui diferentes lotes?
Se sim, segue para 3.2. (Abrir Processo de Gestdao Ambiental)
Se nao, segue para 3.4. (Encaminhar a divisdo responsavel)

3.2. Abrir processo de Gestdo Contratual

e Abrir processo de gestéo contratual para cada lote.

3.3. Inserir documentos da contratacao

e Inserir documentos da licitac&o.

3.4. Encaminhar a divisdo responsavel

e Encaminhar processo para Divisdo técnica responsavel.

3.5. Analisar contrato
e Encaminhar aos fiscais técnicos e administrativo;

e Analisar pecas do processo de contratacao.

3.6. Reuniao inicial

3.6.1. Elaborar plano de fiscalizacao
e Elaborar plano de fiscalizagdo com conteddo minimo especificado no art.45 da
INO5/17.

3.6.2. Agendar reuniéo Inicial do contrato
e Agendar reunido com o0 preposto da contratada. Outros atores poderdo ser

participar se julgado necessario.

3.6.3. Apresentar plano de fiscalizagéo

e Apresentar Plano de fiscalizagao para preposto da empresa,
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Registrar presenca dos participantes;

Preparar ata preliminar.

3.6.4. Registrar reunido em ata
e Transcrever ata de reuniao;

e Coletar assinatura dos participantes.

3.7. Registro no Sistema Informatizado de Gestdo de Demandas

Procedimento Interno da Superintendéncia de Infraestrutura, visa manter registro
dos servicos efetuados nos edificios da Universidade, gerir as demandas, meio de
comunicacdo entre atores requisitantes, fiscalizagcdo e fornecedores, e fornecer

subsidios para futuras contratacdes. Atualmente o sistema utilizado € o SGD/GLPI.

3.7.1. Criar perfil da empresa no sistema informatizado de gestdo de
demandas
e Criar perfil da empresa contratada no sistema;

e Enviar para preposto o manual do sistema para fornecedor.

3.7.2. Adicionar planilha contratual no sistema
e Adicionar itens da planilha contratual no sistema para permitir a realizacdo de

medicao no sistema

3.7.3. Verificar/Criar categorias de servi¢co
e Verificar necessidade de atualizar/remover/criar categorias de servico para
abertura das demandas no sistema,;

e Atualizar/Remover/Criar categorias, se hecessario.

3.7.4. Criar regras de atribui¢éo
e Verificar necessidade de atualizar/remover/criar regras de atribuicdo de servigo
para abertura das demandas no sistema;

e Atualizar/Remover/Criar regras de atribuicdo de servico, se necessario.
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4. GESTAO DE DEMANDAS DE MANUTENCAO

4.1. Avaliar chamado
— Caso o chamado ndo possa ser caracterizado como manutencdo ou
pertencente a algum objeto da carta de contratos da Diretoria de Manutencao
o chamado é rejeitado no sistema, com justificativa preenchida no campo do
chamado ‘acompanhamento’.
— Caso o0 chamado necessite de projeto ou autorizacdo da DPF segue para o
procedimento ‘Encaminhar para DPF’.

— Nos demais casos, segue para decisorio 4.2.

4.2. Hanecessidade de empenho especifico e/ou autorizacdo orgamentaria?
— Se nao, segue para 4.8. (Selecionar equipe)

— Se sim, segue para 4.3. (Elaborar orcamento)

4.3. Elaborar orcamento

e Elaborar orcamento de execucao de servicos.

4.4. Hanecessidade de autorizacdo orcamentaria?
— Se sim, segue para atividade 4.7. (Enviar para empenho)

— Se nao, segue para atividade 4.5. (Enviar para centro de custo)

4.5. Enviar para centro de custo

e Elaborar orcamento de execucao de servigos;

e Autuar processo de empenho/autorizagéo;

e Adicionar orcamento como pec¢a do processo;

e Adicionar chamado do sistema como peca do processo;

e Enviar para centro de custo.

4.6. Demanda autorizada?
— Se sim, segue para 4.7 (H& necessidade solicitar orcamento?)

— Se nao, rejeitar demanda.
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4.7. Hanecessidade de solicitar empenho?
— Se sim, segue para atividade 4.10 (Selecionar equipe)

— Se nao, segue para atividade 4.8. (Enviar para Empenho)

4.8. Enviar para Empenho

e Encaminhar processo para empenho.

4.9. Empenho autorizado?
— Se sim, segue para 4.10 (Selecionar equipe)

— Se nao, rejeitar demanda.

4.10. Selecionar equipe

e Atribuir chamado a prestador de servico.

4.11. Realizar servigo
e Planejar execucao do servico;

e [Executar servigo.

4.12. Solucionar chamado
e Preencher medicao no sistema SGD;
e Descrever a solugéo no SGD;

e Solucionar chamado no SGD.

4.13. Avaliacao do Requerente

e Avaliar execucado do servico.

4.14. Avaliacao da Equipe Técnica

e Avaliar execucéo do servico.

4.15. Servigo satisfatorio?
— Se sim, segue para 4.17 (Registrar cumprimento das obrigacdes contratuais)

— Se nédo segue para 4.16 (Registrar ocorréncia de execugdo contratual)
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4.16. Registrar ocorréncia de execugao contratual
e Registrar ocorréncia de execugédo contratual;
e Avaliar necessidade de refazer o servico;

e Fechar/Reabrir chamado.

4.17. Registrar cumprimento das obrigacdes contratuais

e Registrar cumprimento das obriga¢des contratuais.

4.18. Necessario refazer o servico?
— Se sim, segue volta para 4.10. (Selecionar equipe)

— Se néo, obrigacdes técnicas verificadas.

B. FLUXOGRAMAS SIMPLIFICADOS

Figura 2 — Fluxograma do Planejamento Anual das Contratagdes
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Figura 3 — Fluxograma da Elabora¢ado de Termo de Referéncia
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Figura 6 — Fluxograma da Realizac&do da Anélise de Risco
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Figura 7 — Fluxograma da Elaboracéo do Termo de Referéncia ou Projeto Bésico
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Figura 9 — Fluxograma da Realiza¢c&o da Reuniéo Inicial

=

=

£ 3.6.1 Elab 3.6.2, Agend

a .6.1, Elaborar 6.2, Agendar 3.6.3, Aptesertar q

z plano de reunido inidal do plano de E A

5 fi o w ) P reuniao em ata

] iscalizagdo cantrato fiscalizagan

5 Processo de Gestdo Plano de fiscalzagEo
i

= Contratual apresentado &
] reunido registrada
" em ata

"

Figura 10 —Fluxograma do Registro do Contrato no SGD

3.7.1 Criar Perfil 3.7.2, Adidanar 3.7.3, WerificarCrar 3.7.4, Criar
da Empresa no Planilha Corfratual categoarias de Regras de
Sistema no istema EMigO Atribuigao
Processa de
Gestio
Cantratual

3.7 - Registrar contrato no 5GD

Contrata
Registrado no
Sistema

34 Versao 2 - 2019




1 FEo : . ;
y B Manual de Procedimentos de Gestdo da Manutengao

UNIVERSIDADE FEDERAL

0 ESPIRITO SANTO de Edificag6es e Equipamentos da UFES

Figura 11 — Fluxograma da Gestdo de Demandas de Manutencéo
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Anexo A — Modelo de e-mail para providéncia da ART de execucao

Assunto: Providéncias de ART de execucao.
Prezado Senhor
Representante da Empresa

Considerando a Ordem de Servigo n.° , recebida por esta empresa no dia
| I, referente ao contrato de ndmero ___, que tem por objeto a
, informamos que, conforme
artigo 28 da Resolugcdo n°. 1.025/09-CONFEA, a Anotacdo de Responsabilidade
Técnica (ART) de execucdo de servigos deve ser providenciada antes do inicio da
atividade, ou em até 10 dias apds o recebimento da Ordem de Servi¢co, desde que
ainda néo tenha sido caracterizado o inicio das atividades.

Portanto, solicitamos a entrega da documentagdo acima exigida no prazo
determinado. Caso contrario, a empresa estara sujeita a sancoes legais.

Estamos a disposicao para maiores esclarecimentos que se fizerem necessarios.

Atenciosamente,

[Nome]
Fiscal do Contrato

[Cargo]

SIAPE n°.

Celular institucional: (27) -
Secretaria da DMEE: 4009-2454
Ramal direto: (27) -
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Anexo B — Modelo de e-mail para solicitacdo de reunido com a

empresa
Assunto: Convocacao para reuniao.
Prezado Senhor
Representante da Empresa
Considerando o recebimento da Ordem de Servigo n° noda_ [/ |/ , por
esta empresa, referente ao contrato , solicitamos o comparecimento de
um representante legal da empresa contratada a Diretoria de Manutencdo de
EdificagBes e Equipamentos da Superintendéncia de Infraestrutura, as horas do
dia_/ [/ , para realizacdo de uma reunido de inicio das atividades, tendo como

pauta a entrega do manual de execucdo de servicos/obras da Ufes e
esclarecimentos, visita ao local dos servicos/obra e demais encaminhamentos.

Atenciosamente,

[Nome]
Fiscal do Contrato

[Cargo]

SIAPE n°.

Celular institucional: (27) -
Secretaria da DMEE: 4009-2454
Ramal direto: (27) -
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Anexo C — Modelo de Planilha de Medicao.

UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO

MEDICAO 01 - PERIODO __ / |/ A_ | |

Objeto:
Local:
Contrato n° / - Ufes Vigéncia: [/ |/ a_ [ |
Processo n°: Fiscal do Contrato: SIAPE
Solicitacao Contratado (12 meses) Saldo
de Servicos | Item | Qtde. Especificacéo Fabric. /Fornc. Local Unid. .

N° (S.S) Qtde. Valor Unitério Total Quant. | Total
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Anexo D - Modelo de Recebimento Provisorio.

TERMO DE RECEBIMENTO PROVISORIO

Termo de Recebimento Provisorio de bem/servico/obra
, campus de ,
municipio de (ES), firmado entre a Universidade Federal do
Espirito Santo e a empresa , ha forma em que se
segue, conforme contrato ne. / e processo
n° 23068. / -
Aos dias do més de de dois mil e ,0(a)
fiscal do contrato, [nome do(a) fiscal], juntamente
com o(a) Sr(®). [nome do preposto da contratada],
inscrito(@d) no CPF sob n° . . -, representante da empresa

, reuniram-se no local da
obra/servico a fim de proceder a vistoria e exame dos servigos.

Tendo sido verificado que o objeto deste termo foi concluido a contento pela
contratada, de acordo com as clausulas contratuais, obedecendo as normas
técnicas da ABNT e especificacdes desta Superintendéncia de Infraestrutura, e em
cumprimento do art. 73, inciso 1°, alinea “a” da Lei n°. 8.666/93 procede-se ao seu
recebimento provisorio.

E, para constar, lavrou-se o presente Termo em 2 (duas) vias de igual teor,
devidamente assinadas pelo fiscal do contrato e pelo representante da empresa
contratada, para que possa produzir seus efeitos legais.

[Nome] [Nome]

[Cargo] [Cargo]

[SIAPE] [Nome da empresa contratada]
[Fiscal do Contrato] [CNPJ]
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Anexo E — Modelo de Relatério Fotogréfico

RELATORIO FOTOGRAFICO

MEDICAO n°
Local: campus de
Municipio:
Contratada:

(ES)

1. Descricéo do Servico

(Duas fotos por servigo)

2. Descricéo do Servico

(Duas fotos por servigo)

(ES), de

de

Atenciosamente,

[Nome]

[Cargo]

SIAPE n°.

Celular institucional: (27) -
Secretaria da DMEE: 4009-2454
Telefone direto: (27) -
E-mail:
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Anexo F — Modelo de Laudo de Inspecéo
ag DIRETORIA DE MANUTENGAO DE EDIFICACOES E EQUIPAMENTOS
= L SUPERINTENDENCIA DE INFRAESTRUTURA
J - UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO

RELATORIO DE INSPECAO

1. INTRODUCAO
a. SOLICITANTE
XXXXXXXXXXXXX
b. LOCAL DA VISTORIA
XXXXXXXXXXXXX
c. CLASSIFICACAO DA OBRA
XXXXXXXXXXXXX
d. DATA DA VISTORIA
XXXXXXXXXXXXX
e. OBJETIVO
XXXXXXXXXXXXXXKXXXXHXKKXX XXX XXX XXKXXXX XX XXX XX XX

2. DESENVOLVIMENTO
a. MANIFESTACOES PATOLOGICAS EVIDENCIADAS
XXXXXXXXXXXXXXKXXXXXHXKXXXXXKXXX XXX XXX XXX XXX XXXXXX
CONSTATACOES
XXXXXXXXXXXXXXKXXXEXXKXXXKXKKX XXX XK KXX XXX XXX XX XXX X

3. CONCLUSAO
a. CONCLUSAO E RECOMENDACOES
XXXXXXXXKXXXKXKXXXXXKKXXX KKK XXX XX KKX XXX XXX XX XXX XX
DATA DO LAUDO
XXXXXXXXXXXX XX XXX XX XXX XXXXXX
b. AUTOR

Nome do Servidor
Identificagédo (SIAPE, CREA, ou outro)
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