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OBJETIVO DO PROCESSO

Verificar a situacdo real e atualizada da ocupacdo dos espacos fisicos na
Unipampa, como forma de preparar a agdes que podem ser previstas no PDI da instituicio.

DEFINIGOES E SIGLAS
SEIl: Sistema Eletrénico de Informacdes
CO-INFRA: Coordenadoria de Infraestrutura
PROAD: Pro-Reitoria de Administragao
PROPLAN: Pro-Reitoria de Planejamento
CO-INFRA: Coordenadoria de Infraestrutura
DPAAU: Divisédo de
DFCO: Divisao de Fiscalizagao de Contratos e Obras
SIMEC: Sistema Integrado de Monitoramento Execugao e Controle

DESCRIGAO DAS ATIVIDADES

Atividade Descricao da atividade

1 Definir inicio do processo | DPAAU/CO-INFRA Verificar situagao real e atualizada
de diagndstico das areas da ocupacéo dos espacos fisicos
fisicas na Unipampa, como forma de

preparar a agdes que podem ser
previstas no PDI da instituicdo

2 Definir entre os servidores | COINFRA Através de conversas e reunides
da COINFRA, quais tem definicdo dos servidores que tem
interesse e disponibilidade e interesse em
disponibilidade para participar do processo,
participagao preferencialmente aqueles que ja

costumam viajar a determinados
campi, entre outras situacgdes.

3 Definir cronograma de COINFRA Plano de Vistorias: Definigao de
trabalho datas, da ordem de visitas aos
campi e das equipes que
realizardo a avaliagao.
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4 Definir metodologia de
analise geral

e montar um método
adequado

5 Montar base para
levantamento real e
atualizado dos espacos
fisicos

COINFRA

COINFRA

Através das questdes:

- O que se deseja descobrir? vai
sendo feita uma lista com os
dados que precisam ser
levantados in loco (uso e estado
de conservagao) e questionados
(quanto a satisfagdo ou nao) e;

- Como vamos descobrir, levantar,
chegar ao dado que nos sera util;
Definir nimero de etapas e como
sera feito o levantamento real e
atualizado dos espacos fisicos e
satisfacao e adequacao destes
espacos para os usuarios dos
campi.

Definir dados que serao
levantados na vistoria com fins de
caracterizagéo das edificagbes e
benfeitorias, através dos
aspectos:

a. Fisicos: construtivos,
qualitativos, quantitativos e
tecnoldgicos comparando com a
documentagao disponivel (plantas
baixas);

b. Funcionais: arquitetonicos,
projetos paisagisticos e de
urbanizagao, adequacgao da
edificacdo em relagdo aos usos
propostos e praticados;

c. Condigbes de ocupacgao e uso;
Ambientais: adequagao aos usos
permitidos, itens de
sustentabilidade e preservagao do
meio ambiente.

6 Criar formulario online
para preenchimento dos
dados levantados, criando
base de dados unificada e
padronizada

COINFRA

Com base nos aspectos acima
destacados, criou-se na
plataforma GoogleForms, um
formulario padrao para o
levantamento. Para seu adequado
funcionamento é preciso apenas
ter sinal de internet no aparelho
utilizado (smartphone ou tablet).
Evitando o retrabalho de passar as
informacgdes coletadas para
tabelas e programas de
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quantificagao.

7 Definir equipe de trabalho | COINFRA Sempre em duplas (um faz a
para o levantamento (12 identificacdo do espaco,define
etapa) dentro da nomenclatura e marca a salas nas
CO-INFRA plantas e outro preenche o

formulario online de
levantamento).

8 Solicitar ao campus (que | COINFRA Contato com o Diretor ou
sera avaliado) a indicagéo Coordenador do Campus,
de qual (is) servidor (es) explicando o que sera feito e
do campus solicitando a indicacéo de
acompanharao servidores locais com

conhecimento para acompanhar
as equipes. Cada equipe (dupla de
avaliadores) deve ser
acompanhada, no minimo, por um
servidor do campus.

9 Solicitar Autorizagéo para | DIVISOES Tramite interno de preparacéo da
Viagem a Servigo (Coordenadoria de viagem.

Infraestrutura)

10 Autorizar a Viagem PROPLAN Gabinete Autorizagao pela Chefia.

1 Informar ao campus da COINFRA Procedimento padrao: a Secretaria
realizagéo do encaminha Informativo de Visita.
levantamento

12 Imprimir plantas e outros | DIVISOES Fase de preparacao interna de
documentos relativos aos | (Coordenadoria de documentos e bases importantes
espago fisicos a serem Infraestrutura) para a execugao do levantamento.
levantados

13 Executar a vistoria/ DIVISOES Inicia a avaliagao in loco
levantamento in loco (12 (Coordenadoria de propriamente dita.

Etapa) Infraestrutura)
14 Identificar o espago a ser | DIVISOES Avaliador 2, além de auxiliar na
vistoriado (Coordenadoria de observacao das condicbes do
Infraestrutura) espaco, realiza registro fotografico
do espacgo em avaliagdo. (sempre
a primeira foto da porta do espaco,
para fins de organizagéo
posterior).

15 Revisar dados DIVISOES Os dados do formulario s&o
preenchidos no formulario | (Coordenadoria de revisados, ndo havendo falta de
online Infraestrutura) nada o formulario e finalizado.
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16 Arquivar registros
fotografico e das plantas
de levantamento
(impressas)

17 Organizar formato para
levantamento dos dados
sobre a ocupacgao dos
espagcos fisicos

DIVISOES
(Coordenadoria de
Infraestrutura)

DIVISOES
(Coordenadoria de
Infraestrutura)

Apods a conclusao do levantamento
in loco. As fotos sdo arquivadas na
rede da Infraestrutura identificadas
em pastas nomeadas conforme
Identificagdo do espaco vistoriado
(10A).

Entre as informacdes e dados para
levantamento estao:

2.1 N° alunos - total - matriculados
(semestre atual), inclui graduagao
e pos-graduacéo

2.2 N° alunos - total - matriculados
(ultimos cinco semestres), inclui
graduacgéo e pds-graduacgéo

2.3 N° alunos matriculados por
curso (Ultimos cinco anos), inclui
graduacgéo e pds-graduacgéo

2.4 N° de Docentes - total (ultimos
cinco anos)

2.5 N° de Docentes por curso

2.6 N° de Técnico-Administrativos
(ultimos cinco anos)

2.7 N° de funcionarios
Terceirizados

2.8. Quadro de horarios das aulas
com quantidade de alunos
matriculados

2.9 Indicagao das salas,
laboratérios e outros espagos
utilizados por cada curso;

2.10 Relatdrios de Avaliagao dos
Cursos pelo MEC (item
Infraestrutura).

18 Formatar Planilha de
levantamento dos dados
sobre a ocupagéao dos
espacos fisicos

DIVISOES
(Coordenadoria de
Infraestrutura)

Criar arquivo em planilha editavel
para preenchimento pelos setores
competentes dentro da institui¢ao,
além dos Coordenadores
Académicos de cada campus.

19 Criar Processo no SEI
para disponibilizagcédo as
unidades académicas

DIVISOES
(Coordenadoria de
Infraestrutura)

Criacdo de Processo no SEl para
unificagao das informacgdes e
instru¢cdes de preenchimento e
apresentacao da Planilha Modelo,
apoés cada campus podera inserir
sua Planilha, conforme prazo a ser
definido.

I ————
6
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20 Disponibilizar Planilha DIVISOES Disponibilizar processo via SEi
Modelo para os campi (Coordenadoria de com Planilha para preenchimento
Infraestrutura) dos campi. Acompanhar os
processos no SEIl e responder
eventuais questionamentos.
21 Preencher a planilha Campus O campus faz o preenchimento da
planilha modelo.
22 Compilar dados (12 etapa | DIVISOES Compilar as planilhas preenchidas
+ 22 etapa) apés retorno (Coordenadoria de com os dados (atividade 1 da 22
das Planilhas. Infraestrutura) etapa) de cada campi.

base de dados unificada e
padronizada

23 Identificar aspectos que DDIVISOES Os questionarios serao utilizados
carecem de melhor (Coordenadoria de para descobrir regularidades entre
compreensao Infraestrutura) grupos de pessoas através da

comparagao das respostas dadas
a um mesmo conjunto de
perguntas feitas para um numero
representativo de respondentes.
As questdes serdo formuladas
para medir as reagdes
comportamentais, as atitudes e o
nivel de satisfacdo dos usuarios
em relagao a aspectos funcionais,
técnicos e comportamentais do
ambiente construido (LAY e REIS,
1995).

O espaco fisico pode, portanto, ser
avaliado por duas perspectivas: o
uso ao qual se destina e o uso que
dele se faz (LAMAS, 2004).

24 Definir amostragem para | DIVISOES Para comparacao das respostas
aplicagao dos (Coordenadoria de dadas a um mesmo conjunto de
questionarios (incluindo Infraestrutura) perguntas feitas para um numero
TAE’s, docentes e representativo de usuarios.
discentes)

25 Formatar questionarios, DIVISOES Se possivel aplicar um piloto para
perguntas e opgbes de (Coordenadoria de verificar possiveis falhas ou
respostas Infraestrutura) inconsisténcias.

26 Criar formulario online DIVISOES Criar na plataforma GoogleForms,
para preenchimento dos (Coordenadoria de um formulario padréo para o
dados levantados, criando | Infraestrutura) questionario a ser aplicado.

Criando base unificada e evitando
o retrabalho de passar as
informagdes coletadas para

7
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tabelas e programas de
quantificagao.

27 Aplicar os questionarios DIVISOES Enviar os questionarios para a

(Coordenadoria de amostra definida, solicitar
Infraestrutura) participacdo e comprometimento
pelos campi.

28 Compilar respostas dos DIVISOES Verificar regularidades e
questionarios por campus | (Coordenadoria de irregularidades nas respostas dos

Infraestrutura) questionarios por campus.

29 Definir perguntas DIVISOES Com base nas regularidades e
necessarias para a (Coordenadoria de irregularidades das respostas dos
aplicagéo das entrevistas | Infraestrutura) questionarios por campus.

30 Montar formulario de DIVISOES Definir plataforma de aplicagéao e
entrevista (Coordenadoria de formatar perguntas

Infraestrutura)

31 Definir amostragem para | DIVISOES Verificar a amostragem (n° minimo
aplicagao das entrevistas | (Coordenadoria de de usudrios por categoria que
(conforme cada campus) | Infraestrutura) deverdo responder a entrevista)

32 Aplicar as entrevistas DIVISOES Preferencialmente, em formato

(Coordenadoria de presencial, para que a entrevista
Infraestrutura) seja efetiva.

33 Lancar informacgdes e DIVISOES Lancar informagdes na base de
dados coletados nas (Coordenadoria de dados unificada existente para
entrevistas Infraestrutura) cada campus.

34

Compilar resultados para
fins de Diagnéstico

COINFRA

Periodo de trabalho interno da
Coordenadoria de Infraestrutura,
para organizag&o dos dados
coletados, tabulagao e analise dos
dados levantados através dos
questionarios e entrevistas.

A ser realizado apés a conclusao
das etapas anteriores.

Os resultados da compilagao dos
dados serao apresentados em
formato de relatério: Diagnéstico
dos Espacos Fisicos da
Unipampa. O qual devera se ter
sessao de debate apds sua
publicacao.

35

Analisar os resultados de

COINFRA

Analise do levantamento realizado
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todas as etapas em cada campi.
anteriores (cada campus
separado)

36 Gerar gréficos COINFRA Editar e gerar graficos de analise.
demonstrativos dos
resultados obtidos quanto
a ocupacao dos espagos
fisicos

37 Montar COINFRA Diagnostico dos Espacos Fisicos
Relatério/ CAMPUS da Unipampa/Campus.

Montar cenario real e atualizado
de cada campus para discussao
com a direcédo e coordenagéao de
cada campus.

38 Marcar sessao de COINFRA Apresentacéo do Diagndéstico dos
apresentacao junto ao Espacos Fisicos de cada campus.
campus

39 Gerar Relatorio Geral COINFRA Diagnéstico dos Espacos Fisicos

da Unipampa.
Editar e montar Relatério Geral,
documento final.

40 Publicar Relatoério Geral PROPLAN Gabinete Publicagdo de documento final,

Relatério Geral: Diagnostico dos
Espacos Fisicos da Unipampa.

Encerramento do processo

DOCUMENTOS COMPLEMENTARES / LEGISLAGAO APLICAVEL
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