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Procedimentos para SOLICITAGAO, ANALISE e
DESENVOLVIMENTO de Demandas de Infraestrutura

ESCOPO

1.1.

2.1.

Apresentacdo do fluxo de trabalho necessario para solicitacdo de
demandas para elaboragéo de projetos, visando a licitagédo e aprovagéo
nos 6rgaos competentes, quando necessario.

OBJETIVOS

Definir os fluxos do processo entre a Coordenadoria de Infraestrutura
(COINFRA) e demais unidades da Unipampa para atendimento de
demandas;

2.2. Definir os tipos de projetos para as demandas a serem solicitadas;

2.3. Orientar a instrugdo do processo de solicitagdo de demandas, fluxo e
formularios de tramitacdo no SEI;

24. Definir as Etapas de analise e de execug¢ao das demandas;

2.5. Estabelecer as Fases de projeto necessarias e suficientes para
execugao da demanda;

2.6. Estabelecer os requisitos minimos necessarios para a solicitagdo da
demanda;

2.7. Definir as responsabilidades da equipe solicitante ao longo do
processo;

2.8. Estruturar o processo de elaboragao e validagao dos projetos de forma

3.1.

a garantir a legalidade dos atos administrativos.

DEFINIGOES DE TIPOS DE PROJETO

Obra Nova Predial: consiste na obra de uma nova edificagao que ira
ocupar uma area livre no terreno, onde nao ha construgao prévia e que
podera demandar um conjunto de infraestrutura como abastecimento



3.2.

3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

3.7.

41.
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de agua, fornecimento de energia, acesso a rede légica, terraplanagem,
fundacgdes e urbanizagao.

Infraestrutura e urbanizag¢ao: conjunto de obras que podem envolver
terraplanagem, execucéo de redes de abastecimento de agua, esgoto,
energia elétrica e logica (cabeamento estruturado), pavimentagao,
arborizacdo, iluminagdo, mobiliario urbano, cercamento, sistemas de
tratamento de esgoto, de modo a garantir acessibilidade e seguranga
aos usuarios do campus.

Reformas ou adequag¢des: obra realizada em edificacdo existente
para melhoramento, recuperagao ou reorganizagao dos espagos fisicos
por necessidade de readequacdo de pessoas, equipamentos e
processos de trabalho e que ndo impliqguem em aumento de area
construida.

Reforma com ampliagao: conforme item 4.3, obra que implique em
aumento de area construida na edificagao.

Conclusdao de estruturas inacabadas: edificagbes com estrutura
existente proveniente de obras inacabadas que n&o estejam com sua
estrutura finalizada, apta para utilizacao do usuario.

Adequacoes de Acessibilidade: obra de reforma para adaptar
espacos por necessidade de acessibilidade dos usuarios da edificagao,
visando atendimento as normas técnicas vigentes.

Adequacoes de PPCI: obra de reforma para adequacido dos espagos
as normas de prevencao de incéndio, visando atendimento a legislagcao
vigente.

INSTRUGAO DA SOLICITAGAO DE DEMANDA
(Formularios e fluxo de tramitagdo no SEI)
> Processo SEI especifico: COINFRA - Solicitagao de Demanda

> Formulario Especifico: COINFRA - Formulario de Solicitagdo de
Demanda

A solicitagdo de demandas relacionadas a infraestrutura podera ter
duas origens distintas: demanda interna da COINFRA, ou por
solicitagdo externa, ou seja, das proprias unidades.
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4.3.
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4.3.1.

4.3.2.

4.3.3.

4.3.4.

4.3.5.

4.3.6.

4.3.7.

A solicitagdo externa somente podera ser feita por Diretores,
Pro-Reitores, Chefe de Gabinete do Reitor e Diretores dos Orgéos
ligados a Reitoria.

Todas as solicitagcoes de demandas deverdao ser feitas, Unica e
exclusivamente através de formulario especifico no SEI (COINFRA
- Formulario de Solicitagdo de Demanda), onde conste:

Identificacdo do Demanda: Devera ser informada a unidade
demandante, a identificacdo da demanda e a situagdo de
regularidade do imdvel e/ou terreno perante os 6rgaos publicos;

Equipe solicitante: Deverdo ser indicados no momento da
solicitacdo de demanda os nomes componentes da equipe
requisitante que serao responsaveis por subsidiar informacdes e
aprovar as propostas encaminhadas pela Coordenadoria de
Infraestrutura. Todos os integrantes da equipe solicitante deverao
assinar o formulario de solicitagao no SEI;

Justificativa: apresentagdo do problema e explicacdo das
motivagoes e finalidades da solicitagao;

Objetivos: descricdo dos objetivos a serem alcangados, indicagéo
de usuarios a serem atendidos e se ha vinculagdo ao PDI, PPC
dos cursos abrangidos e relatérios de avaliagdo do MEC;

4.3.41. Se apontadas algumas destas vinculagbes acima

mencionadas, deverdo os documentos comprobatorios
serem anexados ao processo, identificando e destacando
os pontos especificos.

Caracteristicas da demanda: definicdo do tipo de demanda a ser
atendida, descricdo do problema (origem da demanda) e
preenchimento do plano de necessidades basico;

Localizacao e Infraestrutura: local especifico do campus (prédio,
andar, sala, por exemplo), onde sugere-se executar a demanda
solicitada;

Gerenciamento de Impactos e Riscos: Impactos positivos e
negativos da execugdo, impactos ambientais, consequéncias do
nao atendimento e alternativas para atendimento da demanda
solicitada;
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4.3.8. Recurso Orgamentario: previsdo de disponibilidade de recurso para
a execucdo do atendimento da demanda, com especificacdo de
valor e origem;

4.3.9. Declaragbes: conhecimento e aceite dos termos de
responsabilidade pela equipe solicitante.

4.4, O Formulario de solicitagdo de demanda devera ser assinado no SEI
pelo solicitante, conforme item 5.2 do formulario, e pelos demais
integrantes da equipe solicitante’, apds enviado para unidade
COINFRA;

4.5, Em caso de preenchimento inadequado ou com informacdes
incompletas, o processo com o formulario de solicitagdo sera devolvido
a unidade demandante sempre que necessario.

4.6. A solicitagdo devera ser devidamente justificada e conter informagdes
sobre 0s usuarios e cursos abrangidos, sobre a vinculagdo ao PDI e
aos PPCs dos cursos, conforme o caso. Generalidades ndo serdo
aceitas.

4.7. Se possivel, j& no formulario deverdo conter informacdes sobre a
disponibilidade ou nao de infraestrutura, acessos, redes, efc.
Informagbes mais técnicas poderao ser levantadas junto a elaboragao
do programa de necessidades.

5. FLUXO DE TRABALHO NA COORDENADORIA DE INFRAESTRUTURA

Etapa A de Solicitaggo Parecer Técnico de Viabilidade - PTV

e Analise Programa de Necessidades - PN

Fase 1: Estudo Preliminar - EP

Etapa B de Execucdo da Fase 2: Projetos Basicos - PB

Demanda
Fase 3: Projetos Executivos - PE (Orgcamento e

Cronograma / Documentacgéao para Licitagao)

"EQUIPE SOLICITANTE:

Somente Diretores, Pro-Reitores, Chefe do Gabinete do Reitor, Diretores dos Orgdos Complementares e Diretor da DTIC
podem solicitar projetos.

Podem integrar a equipe Coordenadores de curso, Coordenador de Projeto de pesquisa, Coordenador Administrativo,
Coordenador Académico, Diregdo, demais Professores e Servidores que ficardo responsaveis pela comunicagdo com a equipe
da COINFRA. Todos os integrantes da equipe deverao assinar este documento.
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5.1.1.

5.1.7.

Etapa A: Solicitagao e Analise das Demandas

As demandas, quando de iniciativa externa, deverdo ser
encaminhadas via formulario de solicitacdo de demandas, dentro
do prazo estabelecido no calendario anual da
COINFRA/PROPLADI.

A solicitagdo de demanda devera ser enviada a Coordenadoria de
Infraestrutura (COINFRA) e  posteriormente, conforme
planejamento e calendario anual, passara por avaliagdo da
Comisséo de Andlise de Viabilidade de Projetos.

O(A) Coordenador(a) de Infraestrutura atuara como presidente da
Comissao de Andlise de Viabilidade de Projetos (CAVP) e os
demais membros serdo constituidos por servidores da
Coordenadoria de Infraestrutura com representatividade em todas
as disciplinas.

Na comissdo de Analise de Viabilidade de Projetos serao definidos
0s responsaveis pela analise e elaboragao de Parecer Técnico de
Viabilidade (PTV). Durante a elaboracdo do PTV sera considerado
a viabilidade econdmica e financeira, a relevancia, os riscos, custos
de manutengdo, aspectos relacionados a sustentabilidade,
vinculagdo ao PDI e ainda, possiveis alternativas para atender a
necessidade solicitada. Durante a elaboragéo do parecer, conforme
necessidade poderdao ser realizadas Vvisitas técnicas para
levantamentos e solicitagdo de informagbes complementares aos
solicitantes.

Para elaboragdo do Parecer Técnico de Viabilidade podera ser
realizado ranqueamento das solicitagbes para ordenar as
demandas prioritarias, com base em critérios técnicos pré-definidos
pela Comisséo.

Os PTVs elaborados, conforme calendario anual, serdo
encaminhados pela Comissdo de Analise de Viabilidade de
Projetos a Coordenadoria de Infraestrutura e a PROPLADI para
definicdo e escolha das solicitagdes que serdo incluidas no Plano
de Contratagbes Anual da Universidade, considerando a forca de
trabalho necessaria e os recursos financeiros disponiveis.

Definida a Lista das solicitagbes que serao incluidas no Plano de
Contratagdes Anual, esse sera encaminhado pela PROPLADI a
autoridade maxima da universidade para ratificagdo. Neste
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5.2.
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5.2.1.

momento, a autoridade maxima da universidade, caso julgue
necessario, podera solicitar informagdes complementares a outros
orgaos da reitoria sobre os impactos de execuc¢ao do projeto para a
tomada de decisdao. Caso o parecer seja negativo, devera ser
encaminhado aos solicitantes o processo arquivado.

Apods a ratificagdo da Reitoria, os solicitantes deverdo fazer o
Documento de Formalizagdo da Demanda (DFD), conforme prevé
a Lei 14.133/2021, para inclusdo no Plano de Contratagbes Anual
do ano subsequente.

Conforme a analise de viabilidade, pode-se entender que a
demanda deve ser atendida, no entanto, sem sua inclusdo no
Plano de Contratagdes Anual da Universidade. Nesse caso, serdo
encaminhadas aos demandantes orientagbes quanto a melhor
maneira de soluciona-la, como por exemplo, através de contratos
de manutencao existentes ou outros.

A estimativa de prazo para o projeto vai ser estipulada nesta fase,
a depender de varios aspectos como: quanto a especificidade ou a
complexidade da demanda (projeto), dependéncias de laudos,
outros estudos prévios, cuja contratagdo seja necessaria,
sondagem de terrenos, entre outros. Além disso, dependem da
disponibilidade de equipe para atendimento da demanda, devido
ao alto volume de demandas solicitadas, organizacdo de
prioridades, conforme orientagdo expressa da Reitoria.

Etapa B: Execug¢ao das Demandas [desenvolvimento de projeto(s)]

Observacdo: Nesta etapa s6 serdo incluidos as demandas que fazem
parte do PCA, e com autorizagdo expressa da Reitoria para inicio do
desenvolvimento dos projetos.

A Coordenadoria de Infraestrutura indicara a equipe de trabalho para
inicio da fase de elaboragao de projetos.

Fase 1 de Projeto: Estudo Preliminar: devera ser elaborado com
o dimensionamento em projeto dos espacgos, estimativa de area
construida, partido arquitetonico, etc. Poderdo ser realizadas
vistorias ao local, se necessarias.

Neste momento poderdo ser apresentadas solugdes utilizadas
anteriormente, como projetos padrao.
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5.2.2.

5.2.3.

O Estudo Preliminar sera apresentado aos demandantes para
aprovacéao e podera ser modificado, se necessario, até o aceite da
proposta, que ja devera apresentar uma estimativa de custos com
base no custo por metro quadrado da construgao estimado.

521.1. ETP Digital, documento obrigatério, conforme nova Lei

14.133/2021, devera ser iniciado nesta fase. A equipe
solicitante constante no Formulario de Solicitagdo sera
co-responsavel pela elaboracdo e preenchimento,
inclusive assinando como responsavel.

Fase 2 de Projeto: Projetos Basicos (arquitetbnico e
complementares).

De posse da aprovacdo do Estudo Preliminar pelo demandante,
dara inicio a fase de elaboragéo do projeto basico.

O Projeto Basico antes de seguir para a fase Projeto Executivo
(detalhamentos, orgamento e outros) devera ser aprovado no
Conselho do Campus.

A aprovagdo do Projeto Basico devera ser obrigatoriamente
realizada no Conselho do Campus e a ata devera ser anexada no
processo do SEI, condi¢cao fundamental para o prosseguimento.

Fase 3 do Projeto: Projetos Executivos (arquitetbnico e
complementares)

Apo6s a aprovagao do Projeto Basico no Conselho do Campus, o
projeto seguira para a fase de elaboragao do projeto executivo, que
inclui o orcamento, cronograma, ou seja, toda a documentacéo
necessaria para a licitacdo. Conforme Lista de Verificagdo para
Licitagcdo:

Formulario de Solicita¢ao de Projeto

Aprovacao do Estudo Preliminar pelo Solicitante

Estudo Técnico Preliminar - ETP Digital

Documento de Formalizacao da Demanda (DFD)

Projeto Arquitetonico / Urbanistico

ART/RRT N°

Projeto Estrutural

ART/RRT N°

Projeto de Instalagcao Hidrossanitaria

ART/RRT N°

Projeto de Instalagao Elétrica

ART/RRT N°
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5.24.

5.2.5.

Projeto de Instalagao de Cabeamento Estruturado
ART N°

Plano de Prevencao e Combate a Incéndios - PPCI
ART/RRT N°

Projeto de Instalacao de Gases

ART N°

Projeto de Instalagao de Ar condicionado

ART N°

Caderno de Encargos

Termo de Referéncia (se for o caso)

Planilha Or¢amentaria

ART/RRT N°

Composicoes

Curva ABC

Cronograma Fisico-Financeiro

Declaragao SINAPI

Composicao BDI

Qualificacao Técnica do Edital

Solicitacao de Dotagdo Orcamentaria

Planilha Or¢amentaria Editavel

Fase 4 - da Licitagao: concluida a fase de projeto executivo, sera
enviada a PROPLADI para os encaminhamentos necessarios
visando o processo licitatorio (autorizagao do Reitor, entre outros).

Nesta fase a COINFRA atua como APOIO para questdes técnicas
apenas, pois a mesma acontece na REITORIA,
PROPLADI/Contratos e PF/UNIPAMPA.

Fase 5 - Aprovacao de Projetos: se houver autorizacdo e
prosseguimento da licitagdo, a COINFRA devera solicitar nos
orgaos competentes a aprovagdo ou outro tipo de licenca
necessaria.

5.2.5.1. Previamente a elaboracdo dos projetos, na fase de

levantamento de dados, deverdao ser consultados os
planos diretores e codigos de obras dos municipios, de
maneira a adequarem-se 0s projetos aos requisitos locais.

5.2.5.2. Sempre que necessario, deverao ser solicitados quaisquer

documentos prévios para protocolo de aprovacao de
projetos, como certiddes de alinhamento, informagao do
plano diretor, etc.
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5.2.5.3. As aprovagdes nos 6rgaos competentes deverao seguir o

sub-processo  especifico mapeado (Aprovagao de
Projetos), disponivel em:
https://sites.unipampa.edu.br/processos/Proplan/.

Para duvidas, favor entrar em contato através do e-mail da COINFRA:
obras@unipampa.edu.br

Esta Orientagao Técnica entra em vigor a partir da sua publicagao.
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