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1. APRESENTACAO

Este manual tem a finalidade de orientar os gestores de Orgdos da Administracéo
Direta, Unidades e Orgédos Suplementares UFES quanto ao processo de solicitacio
de servicos que envolvam projetos, orcamentos, laudos ou obras nas edificacbes e
nas areas fisicas da universidade. Os principios, tramites e condutas apresentadas

agui foram estabelecidos pela Portaria n° 2817, de 28 novembros de 2014.

Pode se obter uma visdo geral do fluxo do processo de solicitacdo de obras ou

servicos através do fluxograma apresentado abaixo.
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Figura 1 - Fluxograma do processo de solicitacao de obras ou servigcos em edificacfes.




PREFEITURA UNIVERSITARIA

Continuacéao
do fluxo
anterior

1.8 Analisar
projeto a partir R 1.9 Reunir R 1.10 Previséo
do PDF e > equipe »| | para elaborar
Analise projeto
Ambiental
\ 4
1.13 Consultar | | di;:luzml\gggadro P 1.11 Previséao
Reitor b reitor b de custo
\ 4
1.14 Inserir
demanda no = 1.15 _| | 1.16 Dar saida = 1'.17
Cronog. de »| | Responder ao > no SIE »| | Encaminhar ao
Serviéo solicitante solicitante
1.14.1 Avaliar 1.14.2 Elaborar 1.14.3 Inserir
= demandas a = cronograma _ roietos do
"1 | serem realizadas d fora GPF/ " F;{EJDMINE
no GPF Licitacéo

]
FEGENDA
e

|:| PROCESSO E DIRETORIA E SOLICITANTE DO PROJETO
" PROJETOS .
<> APOIO TECNICO
DECISAO COMPLEMENTARES E

‘:I:D SUBPROCESSO |:| PROJETOS ARQUITETONICOS/ |:| MAPOTECA

SALA DE DESENHO
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PREFEITURA UNIVERSITARIA
2. QUEM PODE SOLICITAR OS SERVICOS OU PROJETOS

A solicitacdo dos servicos devera ser protocolizada pelos gestores de nivel

estratégico de Orgdos da Administracéo Direta, Unidades ou Orgéos Suplementares

descritos abaixo:

Pro-Reitores;

Chefe do Gabinete do Reitor da UFES;
Auditor Geral;

Procurador Geral;

Diretores de Centro;

Prefeito Universitario;

Diretor do Nucleo de Tecnologia da Informacéo;
Superintendente de Cultura e Comunicacao;
Secretério de Relagdes Internacionais;
Secretario de Avaliacao Institucional;
Secretéario de Ensino a Distancia;

Diretor da Biblioteca Central;

Diretor Geral do Instituto de Odontologia;

Diretor Geral do Instituto de Tecnologia.

3. FORMULARIO DE REQUERIMENTO DE SERVICOS

A solicitagéo de servigos devera ser realizada conforme o Requerimento de Servigos

dos Anexos da Portaria 2817/2014-R, a mesma esta no Anexo | deste manual. A

solicitacdo deve conter as seguintes informacoes:

Identificacdo do 6rgao ou unidade solicitante e do gestor;
Unidade administrativa integrante do 6rgéo ou unidade atendida pelo servico;
Tipo de servico;

Finalidade do servico;
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Estimativa de populacao fixa e variavel;

Estudo de demanda social aprovada pela Pré-Reitoria de Graduacgéo
(Prograd). Os oOrgdos e unidades solicitantes ficam dispensados de sua
apresentacao até que a Prograd prepare tal documento.

Caracteristicas especiais da edificacao;

Definicdo basica dos compartimentos desejados;

Definicdes basicas de tipos de mobiliario e equipamentos;

Defini¢cbes basicas de infraestrutura.

4. TIPOS DE SERVICOS E PROJETOS

Conforme a Portaria 2817/2014-R o0s seguintes conceitos ou tipos de servi¢cos serao

utilizados para a solicitacao de servicos:

Obra Nova: consiste na obra de uma nova edificagdo, que ird ocupar uma
area livre do terreno, onde ndo ha nenhuma construcdo prévia e que
demandara um conjunto de infraestrutura para ser edificada, tais como:

o abastecimento de agua;
fornecimento de energia;
acesso a Rede Logica da UFES e a Internet;

terraplenagem e arruamentos;

©O O O o

fundacoes e estaqueamentos.

Obra de Reforma: consiste na obra realizada em uma edificacdo existente
que possua as condi¢cdes necessarias de trabalho, devendo tal obra ter sua
conveniéncia explicitada na reorganizacdo dos espacos fisicos por
necessidade de readequacdo de pessoas, equipamentos e processos de

trabalho.
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Obra de Ampliacéo: consiste na obra realizada em uma edificacdo existente
que sofrera acréscimo na area construida, sem envolvimento nas areas ja
edificadas.

Obra de Reforma e Ampliacédo: consiste na obra realizada em uma edificacao
existente que sofrera acréscimo na area construida, com envolvimento nas
areas ja edificadas conforme descrito no item de “Projeto de Obra de
Reforma”.

Servico de Adaptacao: consiste na obra de reforma realizada em uma
edificacdo existente que possua as condicbes necessarias de trabalho, que
tenha sua necessidade explicitada na adaptacdo dos espacos fisicos por
necessidade de acessibilidade dos usuarios da edificacéo.

Servico de Demolicéo: consiste no servigco de eliminacdo completa de todos
os elementos construtivos de uma edificagédo, tornando apto o terreno em que
ela se inseria, para novos usos e ocupacoes.

Servico de Manutencdo Preventiva: consiste em servicos de engenharia,
realizados em edificacbes existentes, que deverdo ser planejados e
realizados periodicamente. Tal manutencdo tem com objetivo evitar que
patologias comuns de serem observadas a partir da ocupacéo e utilizacao
dos edificios tornem-se manutengBes corretivas, gerando assim um

paralizacdo parcial ou total da edificacao.

Servico de Recuperacao: consiste no servico de manutengao corretiva, pois
restabelece as condicbes minimas necesséarias para utilizacdo do espaco

fisico sem realizar a alteracéo do layout do mesmo.

Caso alguma solicitacdo de obra ou reforma ndo se enquadre nas hipéteses citadas

acima, ela devera ser enviada a Geréncia de Planejamento Fisico da Prefeitura

Universitaria para a devida analise e classificagéo.
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5. RESPONSAVEIS DURANTE O PROCESSO DE SOLICITACAO

Cada parte interessada no processo de solicitacdo de obras tem suas devidas
responsabilidades. Elas sdo descritas neste capitulo.

5.1.Responsabilidades do solicitante

Os Orgaos e Unidades solicitantes tém as seguintes responsabilidades:

1.

Protocolizar a solicitacdo de obras ou servicos dentro dos prazos
estabelecidos e conforme o descrito anteriormente neste manual;

Prestar esclarecimentos e informacfes adicionais a Prefeitura Universitaria,
guando necessario;

Dar o aceite no Projeto Basico conforme o fluxograma do processo;

Dar o aceite no estudo preparado pela Prefeitura Universitaria de acordo com

o fluxograma do processo.

5.2.Responsabilidades da Prefeitura Universitaria

As responsabilidades da Prefeitura Universitaria séo:

1. Receber a solicitacéo protocolizada e realizar o estudo de viabilidade técnica,

ambiental e de sustentabilidade de acordo com o Plano Diretor Fisico da
UFES, com as normas técnicas e com a legislagéo vigente;

Elaborar o cronograma de realizacdo do projeto arquitetdnico e projetos
complementares;

Elaborar o projeto arquitetdnico executivo e 0s projetos complementares de
acordo com o projeto arquitetdnico basico aprovado pelo solicitante;
Elaborar planilha que contemple o quantitativo e as especificacdes técnicas
de servicos e insumos, de forma detalhada e de acordo com a legislacéo

pertinente;
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5. Encaminhar os projetos para aprovacao junto aos 6rgados competentes;

Preparar e encaminhar para anélise do Reitor da UFES um relatério anual de
solicitacdes de obras para analise, aprovacéo e inclusdo no cronograma de

obras da Universidade.

5.3.Responsabilidades do Reitor da UFES

As responsabilidades do Reitor da Universidade sdo descritas a seguir:
1. Receber o relatério anual de solicitacdes de obras, analisar e aprovar 0s
projetos;
2. Estabelecer, em conjunto com a Prefeitura Universitaria, o cronograma anual

de obras;
3. Enquadrar o objeto da contratacdo, observando a complexidade para a sua

execucao, definindo a modalidade de licitacdo a ser realizada.

6. CRONOGRAMA ANUAL DO PROCESSO DE SOLICITACAO

As solicitacdes de obras ou servicos devem respeitar o cronograma de solicitacdes e
elaboracao de projetos. O calendario estabelecido na Portaria 2817/2014-R é o que

segue.
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Figura 3 - Cronograma anual de obras e servi¢os de edificagdes.

Com base nesse cronograma, o periodo de protocolo e recebimento de solicitaces
€ durante o periodo de Janeiro até o final de Maio de cada ano. As datas exatas
serdo estabelecidas anualmente. Apds esse prazo ndo serdo aceitas novas

solicitacdes de obras.

7. CONSIDERACOES FINAIS

Além das orientacdes citadas acima existem outros artigos da Portaria 2817/2014-R

a serem considerados.

O parametro base de avaliacdo das solicitacbes de obras provenientes de todos os
campi da UFES sera o Plano Diretor Fisico do campus Goiabeiras, onde deve se
observar as legislacdes locais quando em outras cidades que ndo Vitoria, até que os

PDF locais sejam aprovados.
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Por ultimo, as alteracBes em projetos j& aceitos pelo solicitante que impliquem na

revisdo dos valores em mais de 10% do montante total dos custos e despesas da
obra acarretard a retirada de tais projetos do cronograma. Isto implicara em
reandlise e reelaboracdo do projeto e consequentemente no deslocamento do

mesmo para a ultima posi¢cado do cronograma.
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ANEXO |
PORTARIA 2817/2014
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ERRATA

Publicado no BOUFES
ANO L-N°02 -FEV/2013

Informamos ter sido identificado uma inconsisténcia no Boletim Oficial ANO XLIX — N°©
09 SET 2012, fls 94 da Universidade Federal do Espirito Santo (UFES), em que consta
a Portaria do Reitor n® 2177, de 25/09/2012, uma vez que a Portaria correta é:

PORTARIA N° 2177 DE 25 DE SETEMBRO DE 2012

O Reitor da Universidade Federal do Espirito Santo, usando de atribuiges

legais e estatutdrias,
23068.755679/2012-31 RESOLVE:

Designar os membros abaixo

e tendo em vista o que consta no Protocolado n°

relacionados para constituirem Comisséo

Permanente de Avaliagdo de Documentos Sigilosos da Universidade Federal do

Espirito Santo (CPADS/UFES).

Vice-Reitor — Presidente da Comissao

Prof® Maria Santos

Corréa Barreto

Aparecida

Autoridade que exerce, no ambito da UFES,
atribuicdbes de assegurar o cumprimento das
normas relativas ao acesso a informacéo.

Prof® Ricardo Roberto Behr

| Procurador Federal

Apolinario Atayde Blasco Pena

| Diretor do Departamento de Gestdo de Pessoas
da Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas e
Assisténcia Estudantil desta Universidade

Solange Vianna Dall'Orto Marques

Membro designado pelo Reitor dentre os
professores do Departamento de Arquivologia do
Centro de Ciéncias Juridicas e Econbmicas da
|UFES

Prof® Margarete Farias de Moraes

Diretor do Departamento de Pesquisa da Pro-
|Reitoria de Pesquisa e Pés-Graduagdo desta
| Universidade

Prof® Alberto Ferreira de Souza

| Diretor do Departamento de Registro e Controle
Académico da Pro-Reitoria de Graduacgdo desta
 Universidade

Vera Lucia Bergami Pereira

Desta forma sera republicada a mencionada Portaria.

[

Reinaidosfezto (catte

eitor

Universidgde Federabd Espirito Santa
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PORTARIA N2 2817, DE 28 DE NOVEMBRO DE 2014.

Estabelece principios, tramites e condutas basicas
a serem seguidas por gestores dos Orgaos da
Administracdo direta, Unidades e Orgaos
Suplementares enquanto requisitantes de projetos,
laudos e obras.

O REITOR DA UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO, no uso de suas
atribuicdes legais e estatutéarias,

CONSIDERANDO a necessidade de instituir o regulamento para requisi¢éo e
prestacdo de servigos que envolvam projetos, orgamentos, laudos e obras na universidade;

_ CONSIDERANDO o que dispdem os incisos llI, IV, VI e VIl do artigo 23, o caput € 0
inciso XXI do artigo 37, bem como seus §§12 e 22, e os artigos 167 e 216 da Constituicao Federal
Brasileira;

CONSIDERANDO o que dispdem a Lei Complementar n® 101/2000, a Lei
Orgamentéria Anual, a Lei 8.666/1993; o Decreto n°. 7.581/2011 e o Decreto n®. 7.983/2013;

CONSIDERANDO o que dispde as Resolugdes n*. 361/1991-CONFEA e
237/1997-CONAMA,;

RESOLVE:

Art. 12. Estabelecer principios, trAmites e condutas bdsicas a serem seguidas por gestores de
Orgéos da Administracdo Direta, Unidades e Orgaos Suplementares da Universidade Federal do
Espirito Santo (UFES) enquanto requisitantes e/ou demandantes de servigos que envolvam
projetos, orgamentos, laudos ou obras nas edificagdes e nas 4reas fisicas desta Universidade.

Art. 22. A solicitacdo dos servigos, objeto desta Portaria, no ambito da UFES, devera ser
protocolizada pelos gestores de Orgdos da Administragdo Direta, Unidades ou Orgaos
Suplementares descritos abaixo:

I. Proé-Reitores;
Il. Chefe do Gabinete do Reitor da UFES;
lll.  Auditor Geral
IV. OQuvidor Geral
V. Procurador Geral;
VI. Diretores de Centro;
VIl.  Prefeito Universitario;

VIIl.  Diretor do Nucleo de Tecnologia da Informagéo;
IX. Superintendente de Cultura e Comunicagao;
X. Secretdrio de Relagdes Internacionais;

Xl. Secretério de Avaliagao Institucional;
XIl.  Secretério de Ensino a Distancia;

Xlll. Diretor da Biblioteca Central;

XIV. Diretor Geral do Instituto de Odontologia;

XV. Diretor Geral do Instituto de Tecnologia.
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Art. 32. A solicitacdo de servigos devera ser instruida conforme o Requerimento de Servigos
(Anexo | desta Portaria), contendo:

|. identificagdo do érgéo ou unidade solicitante e do gestor;
. unidade administrativa integrante do érgdo ou unidade atendida pelo servicgo;
Ill. tipo de servigo;
IV. finalidade do servico;
V. estimativa de populagéo fixa e variavel;
VI. estudo de demanda social aprovada pela Pré-Reitoria de Graduagdo (PROGRAD);
VIl. caracteristicas especiais da edificacao;
VIIl. definicdo basica dos compartimentos desejados;
IX. definigbes basicas de tipos de mobiliario e equipamentos;
X. definigbes basicas de infraestrutura.

Pardgrafo unico. Até que seja preparado pela PROGRAD o estudo de demanda social
disposto pelo Inciso VI deste Artigo, os 6rgéos e unidades solicitantes ficam dispensados de sua
apresentacao, cabendo ao Reitor a aprovacéo final da demanda.

Art. 42, Para efeitos de solicitacdo e execugdo dos servicos regidos por essa Portaria, seréo
utilizados os seguintes conceitos:

I.  Obra Nova: consiste na obra de uma nova edificagdo, que ird ocupar uma area livre do
terreno, onde ndo ha nenhuma constru¢do prévia e que demandara um conjunto de
infraestruturas para ser edificada, tais como:

a) abastecimento de agua;

b) fornecimento de energia,;

¢) acesso a Rede Logica da UFES e a Internet;
d) terraplanagem e arruamentos;

e) fundacdes e estaqueamentos.

Il.  Obra de Reforma: consiste na obra realizada em uma edificacao existente que possua as
condigbes necessarias de trabalho, devendo tal obra ter sua conveniéncia explicitada na
reorganizacdo dos espagos fisicos por necessidade de readequacao de pessoas,
equipamentos e processos de trabalho;

ll.  Obra de Ampliagdo: consiste na obra realizada em uma edificagé@o existente que sofrera
acréscimo na area construida, sem envolvimento nas areas jé edificadas;

IV. Obra de Reforma e Ampliacdo: consiste na obra realizada em uma edificagao existente
que sofrera acréscimo na &rea construida, com envolvimento nas areas ja edificadas
conforme descrito no inciso Il deste Artigo;

V. Serico de Adaptagdo: consiste na obra de reforma realizada em uma edificagdo
existente que possua as condigdes necessdrias de trabalho, devendo tal obra ter sua
conveniéncia explicitada na adaptagdo dos espagos fisicos por necessidade de
acessibilidade dos usuarios da edifica¢ao;

VI.  Servico de Demolicdo: consiste no servigo de eliminagéo completa de todos os elementos
construtivos de uma edificagdo, tornando o terreno em que ela se inseria, apto para
Novos Usos e ocupagoes;

VIl.  Servico de Manutengdo Preventiva: consiste em servicos de engenharia, realizados em
edificacdes existentes, que deverdo ser planejados e executados periodicamente — tal |
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(Continuacao da Portaria 2817/2014-R)

VIIl.

manutengdo tem como objetivo evitar que patologias comumente observadas, a partir da
ocupacdo e utilizagéo dos edificios, gerem a necessidade de se realizar manutengoes
corretivas e a paralizagdo parcial ou total da edificagao;

Servigo de Recuperacéo: consiste no servico de manutencéo corretiva, pois restabelece
as condicdes minimas necessdrias para a utilizagéo de um espaco fisico, sem realizar a
alteraga@o do layout do mesmo.

Parégrafo tnico. As solicitagbes de obras e reformas que n&o se enquadrem nas hipdteses

dos incisos deste Artigo deverdo ser enviadas & Geréncia de Planejamento Fisico da Prefeitura
Universitaria para analise e classificagéo.

Art. 5°. E de responsabilidade dos Orgéos e Unidades solicitantes:

l.

protocolizar a solicitagdo de obra e/ou servigos de acordo com o Art. 3° desta Portaria,
observando o cronograma estabelecido no anexo |l desta Portaria;

reunir-se com a equipe da Prefeitura Universitdria para prestar esclarecimentos e
informacdes adicionais, quando necessario;

dar o aceite no Projeto Bésico, de acordo como Fluxograma disposto no Anexo Il desta
Portaria;

dar o aceite no estudo preparado pela equipe da Prefeitura Universitaria, de acordo como
Fluxograma disposto no Anexo |l desta Portaria.

Art. 62. E de responsabilidade da Prefeitura Universitaria:

receber a solicitacdo protocolizada e proceder a andlise de viabilidade técnica, ambiental
e de sustentabilidade de acordo com o Plano Diretor Fisico desta Universidade, com as
Normas Técnicas e com a legislagdo vigente;

elaborar o cronograma de realizagao do projeto arquitetbnico e projetos complementares;
elaborar o projeto arquitetdnico executivo e os projetos complementares de acordo com o
projeto arquiteténico basico aprovado pelo solicitante;

elaborar, na forma da legislac&o pertinente, planilha que contemple o quantitativo e as
especificacdes técnicas de servigos e insumos, de forma detalhada, para a realizagao do
servico;

encaminhar os projetos para aprovacgao junto aos ¢rgaos competentes;

preparar e encaminhar para andlise do Reitor da UFES um relatorio anual de solicitagoes
de obras para andlise, aprovagéo e inclusdo no cronograma de obras desta Universidade.

Art. 72. E de responsabilidade do Reitor da UFES:

L
Il
Il.

receber o relatério anual de solicitagbes de obras, analisar e aprovar os projetos;
estabelecer, em conjunto com a Prefeitura Universitaria, o cronograma anual de obras;
enquadrar o objeto da contratagdo, observando a complexidade para a sua execucao,
definindo a modalidade de licitagédo a ser realizada.

Parégrafo tnico. O Reitor podera delegar competéncia ao Pré-Reitor de Administragéo

para cumprir o que determina este artigo.
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Art. 82. O Processo de Trabalho e o Cronograma, detalhados nos Anexos Il e Il desta Portaria,
respectivamente, ficam estabelecidos como procedimentos-padrao a serem adotados pela
Prefeitura Universitaria, pelos Orgaos da Administragédo Direta, pelas Unidades e pelos demais
Orgaos Suplementares.

Art. 92, Para efeitos de andlise das solicitacdes, estabelece-se, como parametro de avaliagédo das
solicitagdes de obras provenientes de todos os campi desta Universidade, o Plano Diretor Fisico
(PDF) do campus Universitario “Alaor de Queiroz Araujo” (localizado em Goiabeiras/Vitoria),
observadas as legislagbes locais quando em outras cidades que n&o Vitdria, até que sejam
aprovados os PDF locais.

Art. 10. A realizagdo de alteragbes nos projetos ja aceitos pelo solicitante conforme inciso Il do
Art. 5° desta Portaria e que impliquem na revisdo dos valores em mais do que 10% (dez por
cento) do montante total dos custos e despesas da obra, acarretara a retirada de tais projetos do
cronograma previsto pelo inciso Il do Art. 7° desta Portaria.

Pardgrafo tnico. A retirada no cronograma prevista no caput deste Artigo implicara em sua
reandlise e reelaboragcdo, com consequente deslocamento do projeto alterado para a ultima
posicdo do cronograma previsto pelo inciso Il do Art. 7° desta Portaria.

Art. 11. Os casos omissos relacionados a solicitagbes serdo analisados pela Prefeitura
Universitaria em reunido com o solicitante, desde que ndo implique em interferéncia no
cronograma previsto pelo inciso Il do Art. 72 desta Portaria.
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UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO

ANEXO | DA PORTARIA 2817/2014-R
REQUERIMENTO DE SERVICOS

UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO

QUESTIONARIO DE PROCESSO DE TRABALHO

IDENTIFICAGAO DA UNIDADE ADMINISTRATIVA

ORGAO:

UNIDADE
ADMINISTRATIVA:

GESTOR:

PROGRAMA DE NECESSIDADES

a) Finalidade da obra

Exemplo: Salas de
aula, laboratérios, uso
administrativo, outros.

b) Fonte de recursos

Exemplo: Orgamento
UFES, MEC, Emenda
parlamentar, CT-
INFRA, outros.

b.1. Prazo limite para
execucéo dos

projetos:
c) Estimativa de Exemplo: Numero
populacao fixa e estimado de

variavel

usuério/dia do edificio.

d) Caracteristicas
especiais da
edificacao

- I. Poluicdo | ( )Sim : ( )Sim
Exemplo: Materiais, X & Materiais p
fluxo de veiculos e asnore C. ko téxicos: { JNao
usuarios, poluigdo
i IV. Fluxo ;
sonora, quimica, | materiais | ( )Sim de ( )Baixo
outros. iy s e ( )Médio
corrosivos: | ( )Nao | usuarios e ()Alto
veiculos:
d.1. Outras
caracteristicas:

e) Definicao basica
dos compartimentos
desejados

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

f) Definicoes basicas
de tipo de mobiliario

Exemplo: Bancadas,
equipamentos,
materiais, outros.

g) Definicdo basica de
infraestrutura

Exemplo: Acesso
consumo de agua,
energia (poténcia dos
equipamentos)
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UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO
ANEXO Il DA PORTARIA 2817/2014-R

CRONOGRAMA DE SOLICITACAO E ELABORAGAO DE PROJETOS

Janeiro
Fevereiro
Margo Receber Demanda
Abril
Maio
Junho Elaborar Relatério
Julho Elaborar Cronograma
Agosto
Setembro Execucéao de
Outubro Processos e
Encaminhamento de
Novembro Licitacdes
Dezembro




