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Manual do Processo

1. INFORMAGCOES DO PROCESSO

Macroprocesso | Infraestrutura e Sustentabilidade

Processo Formalizacdo de nova obra ou reforma

Entrada(s) Documento de Formalizacdo de Demanda (DFD)

Saida(s) Envio dos documentos para inicio da licitacdo

ORCAFASCIO (or¢camento), AUTOCAD (Projeto Arquitetonico e de
Instalacdes), CYPECAD (Projeto estrutural)

Sistemas

Percentual de projetos cumpridos no prazo (de acordo com o e-mail de
designacdo da equipe)

Orcamento: Decreto n°7983/2013; Simula do TCU n°258;
Normatizagdo | Projetos: ABNT NBR’S aplicaveis para cada projeto;

Projeto Béasico/ Termo de Referéncia e EVTEA: Lei n° 8.666/93.

Indicadores

2. OBJETIVO DO PROCESSO

O processo “Formalizacdo de nova obra ou reforma” tem por objetivo descrever as
atividades relacionadas a solicitacdo de demanda de nova obra ou reforma e elaboracdo de
projetos de Engenharia e Arquitetura.

3. DEFINICOES E SIGLAS

EVTEA: Estudo de Viabilidade Técnica, Econdmica e Ambiental
DFD: Documento de Formalizacdo de Demanda

ETP: Estudo Técnico Preliminar

DVC: Declaragéo de Viabilidade de Contratagéo

DEAD: Documento de Estudo e Analise de Demanda

ART: Anotacédo de Responsabilidade Técnica

RRT: Registro de Responsabilidade Técnica

PROAD: Pr6-Reitoria de Administracdo

PROPLAN: Pré-Reitoria de Planejamento

PROGEPE: Pr6-Reitoria de Gestéo de Pessoas

SIN: Superintendéncia de Infraestrutura

DPOB: Diviséao de Projetos e Obras

SINAPI: Sistema Nacional de Pesquisa de Custos e indices da Construgao Civil

4. DESCRICAO DAS ATIVIDADES

ATIVIDADE ATOR DESCRICAO DAS ATIVIDADES
i Solicitar a SIN, via e-mail, o formulario
1 SOLICITAR formulario Demandante | padrdo para solicitacéo de obra/reforma. Os

adrdo . . -
P demandantes sdo: Reitor, Pro-reitores,
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Diretores de centro, Diretores de campus
avancado e Diretor do SISBI.

ENVIAR DFD de

Enviar ao demandante, via e-mail, o DFD

2 obra/reforma SIN preliminar (Documento de Formalizacéo de
Demanda) de obra/reforma.
Preencher DFD preliminar de acordo com
3 PREENCHER DFD Demandante o formulario em anexo.
" Enviar DFD para o Gabinete e solicitar via
4 SOL.ICITAR reuniao ao Demandante | memorando eletrdnico uma reunido para
Gabinete y
apresentacdo da demanda.
5 i\;i?a:IFICAR viabilidade Gabinete Verificar a viabilidade inicial da demanda.
COMUNICAR . Responder memorando eletrénico
6.1 Gabinete . .
demandante comunicando ao demandante a negativa.
6.2 AGENDAR reunido Gabinete Agendar reunido junto ao demandante, a
' com os setores PROPLAN e a SIN.
Participar da reunido e expor
7.1 PAR.TICIPAR da Demandante | posicionamento acerca da demanda. Levar
reunido ) N
em consideragdo o DFD.
Participar da reunido e expor
PARTICIPAR da posicionamento acerca da demanda. Levar
7.2 - SIN . . .
reunido em consideragdo o Plano Diretor e a
demanda atual.
Participar ~da  reunidfo e  expor
7.3 E’QS;(I)CIPAR da Reitoria posicionamento acerca da demanda. Levar
em consideragdo o Plano de Gestéo.
Participar da  reunido e  expor
7.4 FQE&&CIPAR da PROPLAN | posicionamento acerca da demanda. Levar
em consideragdo o PAC, PDI e PLS.
Redigir ata conclusiva da reunido, anexar
n . DFD preenchido pelo demandante e
8 REDIGIR ata da reunido Gabinete informar a prioridade daquela demanda
frente as outras existentes.
. Disponibilizar a ata em pasta no google
9 COLETAR assinaturas Gabinete drive para coleta das assinaturas
dos participantes .
eletronicas.
10 | ENVIAR ata para SIN Gabinete | EVViar ata de reunido a SIN, via
memorando eletrdnico.
ELABORAR Fazer no anteprojeto arquitetdnico o esboco
11 anteprojeto SIN proJ qurt ¢
I do que se pretende construir ou reformar.
arquiteténico
ENVIAR anteprojeto Enviar ao demandante, via memorando
12 AR SIN n . A
arquiteténico eletrdnico, o anteprojeto arquitetonico.
13.1 | COMUNICAR a SIN Demandante | Comunicar & SIN, via e-mail, solicitando as
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alteracbes (em caso de anteprojeto néo-
adequado).

Comunicar a SIN e enviar DFD definitivo,

13.2 COMUNICAR e Demandante | via memorando eletronico (em caso de
ENVIAR DFD .
anteprojeto adequado).
14 EL.A BQRAR orcamento SIN Estimar o valor preliminar dessa obra.
estimativo
Enviar formulério, anteprojeto
15 ENVIAR para as pro- SIN arquiteténico e orgcamento & PROPLAN, a
reitorias PROAD e a PROGEPE, via memorando
eletronico.
Elaborar o DEAD - PROAD (Documento
161 | ELABORAR 0 DEAD PROAD de Estudo e Analise de Demanda).
16.1.1 | ENVIAR a PROPLAN PROAD Enviar DEAD - PROAD a PROPLAN.
16.2 | ELABORAR o0 DEAD PROGEPE | Elaborar o DEAD - PROGEPE.
16.2.1 | ENVIAR 4 PROPLAN PROGEPE | Enviar DEAD - PROGEPE a PROPLAN.
17 E?(EE‘UTAR analise de PROPLAN Executar ~anallse de viabilidade prévia de
viabilidade contratacao.
Enviar DVC (Declaragéo de Viabilidade de
ENVIAR DVC prévio a Contratagdo) prévia a SIN, via memorando
18 SIN PROPLAN eletrénico, bem como as cdpias dos DEAD
da PROGEPE e PROAD.
De acordo com o tipo de obra, o diretor de
obras define a equipe responsavel para a
execucdo dos projetos necessarios para a
licitacho. Deve-se elaborar também o
memorial descritivo para cada projeto
. complementar. Apés a elaboragdo dos
19 E;ﬁ]ﬁS/E?R projetos SIN projetos, emitir as ART’s (Anotagcdo de
Responsabilidade Técnica) e RRT’s
(Registro de Responsabilidade Técnica)
dos projetos. Seguir o0 modelo de e-mail, o
sistema de nomenclatura padrdo de
arquivos e 0 modelo de carimbo padrdo
(em anexo).
Elaborar ~ cronograma e  orgamento
definitivos. O orcamentista realiza as
seguintes sequéncias:
- Andlise de projetos;
- Montagem da estrutura do orcamento
20 ELABORAR SIN (itens e subitens);

cronograma e orcamento

- Levantamento de quantitativos;

- Levantamento de valores
(tabelas de referéncias);

- Composicdo unitaria de cada servi¢o do
banco de dados ou propria;

unitarios
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- Composicdo do BDI (Beneficios e
Despesas Indiretas);

- Cronograma Fisico/ Financeiro;

- Elaborar  Especificacbes  Técnicas/
Caderno de encargos;

- Emissdo de documentos (ART,
declaracdo do uso do SINAPI - Sistema

Nacional de Pesquisa de Custos e indice da
Construcéo Civil).

INICIAR o

O Engenheiro Ambiental responsavel
verificard na planta ou ir4d ao local para

21.1 | .. . . SIN analisar a viabilidade da execuc¢do da obra
licenciamento ambiental . A
no local destinado e dara inicio a
solicitacdo de licenciamento ambiental.
212 | ELABORAR EVTEA SIN Ellabqrar 0 EV:I'E_A (Estudo_ de Viabilidade
Tecnica, Econdmica e Ambiental).
22 g:‘,\f‘BORAR DEAD- SIN Elaborar DEAD - SIN.
X Enviar projetos, orcamento, cronograma,
23 | ENVIAR documentos a SIN EVTEA e DEAD-SIN 4 PROPLAN, via
PROPLAN -
memorando eletrdnico.
24 ELAI_B_ORAR DVvC PROPLAN Elaborar DVC definitivo e enviar para a
definitivo SIN.
n Enviar, via memorando eletronico, a
25 ENVIAR documentagdo SIN PROAD o DVC definitivo, bem como toda
a PROAD « X
a documentacdo conforme checklist.
5. DOCUMENTOS COMPLEMENTARES
e Documento de Formalizagdo de Demanda (DFD) preliminar;
e Documento de Formalizagdo de Demanda (DFD) definitivo;
e Modelo de e-mail para designagéo da equipe de projetos;
e Sistema de nomenclatura de arquivos;
e Modelo de carimbo para projetos;
e Checklist de documentos para licitacdo de obras.
6. CONTROLE DE VERSOES
Data ‘ Autor Descrigdo ‘
13/04/2021 Livia Barreto Entrega do Mapeamento AS IS
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7. RESPONSABILIDADES

Gerente do Processo E-mail Telefone do setor

Técnico em Edificagbes sin@ufersa.edu.br 3317-8279

Dono do Processo E-mail Telefone do setor
Diretor de Projetos e Obras dpo.sin@ufersa.edu.br 3317-1041
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