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Pré-Reitoria de Planejamento, Administragao e Infraestrutura
Coordenadoria de Infraestrutura

ESCOPO DE SERVICOS DA COORDENADORIA DE INFRAESTRUTURA

(OBRAS E MANUTENCADO)
Debatido e atualizado pela equipe COINFRA em margo de 2024.

ELABORAGAO DE PARECER TECNICO DE VIABILIDADE

Descrigao: Elaboragdo do Parecer Técnico de Viabilidade (PTV) para as solicitagdes de
demanda.

Inclui: Observacdo de normativas legais, analise técnica da solicitagdo de demanda
conforme formulario apresentado (itens, justificativas, objetivos, programa de necessidade
apresentados) com: definigdo do Porte da solicitagdo, Estimativa de Custo, Estimativa de
Prazos (projeto, aprovagles, licitagdo e execugado), limitagbes ligadas a legislagao,
zoneamento e operagbes urbanas, limitagcdes ligadas a condigbes do solo e restricbes
geotécnicas e ambientais, custo x beneficio da execucdo e analise da viabilidade (viavel,
viavel com restricdo ou inviavel) com a devida justificativa.

Nao inclui: nenhum tipo de projeto e estudos preliminares da demanda solicitada.

Fluxo: Processo SEI especifico: “COINFRA - Solicitagao de Demanda®;

Preencha e assine o formulario “COINFRA — Formulario de Solicitagdo de Demanda”;
Anexe os documentos necessarios e tramitar para a COINFRA.

ORIENTAQAO TECNICA COINFRA 01/2024 — (Revisdo |l da Orientacao Técnica 01/2019)
— Procedimentos para SOLICITACAO, ANALISE e DESENVOLVIMENTO de Demandas de

Infraestrutura

Observagdo: E necessario o preenchimento adequado do formulario assinado para elaborar a
emissdo do parecer técnico de viabilidade. Somente Diretores das unidades, Pro-Reitores e o
Gabinete da Reitoria podem iniciar este processo.

Contato: obras@unipampa.edu.br
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ELABORAGAO DE PROJETOS

Conjunto indissociavel de plantas técnicas, memoriais e orgamento, a nivel de projeto
basico ou executivo.

Descrigao: Desenvolvimento de projetos de obras novas, reformas, ampliacbes e
adequacgbes das edificacdes da Unipampa referente as disciplinas de projetos
arquitetonicos, urbanisticos, estruturais, instalagcdes elétricas, ldgica, Sistemas de Protecao
contra Descargas Atmosféricas (SPDA), instalagdes hidrossanitarias, climatizacao, gases

especiais, drenagem pluvial, prevencdo e combate a incéndio (PPCI), acessibilidade e
outros.

Inclui: Estudos preliminares de projeto com levantamento da area existente, programa de
necessidades, consulta as normas e legislagdes, projetos arquitetdnicos e complementares
(basicos e/ou executivos), memoriais descritivos, estimativa de orgamento e especificagdes
técnicas das diferentes disciplinas envolvidas. Preenchimento do ETP Digital (para fins de
contratagcao) e Termo de Referéncia, se for o caso.

Nao inclui: Pedidos de compras de mobiliario, aquisicdo de equipamentos e acessorios
complementares a serem conectados nas instalagdes®.

Observacao:*Podem constar mobiliarios nas pecgas graficas para melhorar a compreensédo espacial,
mas nao fazem parte do escopo da COINFRA a sua aquisi¢ao.

Fluxo: Processo SEI especifico: “COINFRA - Solicitagdo de Demanda“; Preencha e
assine o formulario “COINFRA - Formulario de Solicitagido de Demanda’; Anexe os
documentos necessarios e tramitar para a COINFRA.

ORIENTAQAO TECNICA COINFRA 01/2024 — (Revisdo |l da Orientacao Técnica 01/2019)
— Procedimentos para SOLICITACAO, ANALISE e DESENVOLVIMENTO de Demandas de

Infraestrutura

Observacao:*Podem constar mobiliarios nas pecgas graficas para melhorar a compreensédo espacial,
mas néo fazem parte do escopo da COINFRA a sua aquisi¢éo.

O calendéario de demandas para inclusdo no Plano de Contratacbes Anual (PCA) do ano
subsequente sera definido anualmente pela COINFRA/PROPLADI e Reitoria.

Contato: obras@unipampa.edu.br

Modelagem do processo disponivel em:

https://sites.unipampa.edu.br/processos/files/2020/05/manualizacao-do-processo-de-solicita
cao-de-obra-.pdf

Pré-Reitoria de Planejamento, Administragéo e Infraestrutura
Coordenadoria de Infraestrutura
ESCOPO DE SERVICOS/ COINFRA/ 2024


https://sites.unipampa.edu.br/propladi/files/2024/02/orientacao_1377906_2024_orientacao_tecnica_coinfra_elaboracao_aprovacao_projetos.pdf
https://sites.unipampa.edu.br/propladi/files/2024/02/orientacao_1377906_2024_orientacao_tecnica_coinfra_elaboracao_aprovacao_projetos.pdf
https://sites.unipampa.edu.br/propladi/files/2024/02/orientacao_1377906_2024_orientacao_tecnica_coinfra_elaboracao_aprovacao_projetos.pdf
mailto:obras@unipampa.edu.br

unlpampa Universidade Federal do Pampa

CONSULTORIA DE LAYOUT (ESTUDO)

Descrig¢ao: Consultoria para organizagao interna de mobiliarios, equipamentos e divisorias,
para melhorar a organizagdo dos ambientes.

Observacao: Alteracdo e inclusao de divisérias mediante consulta ao PPCI.

Inclui: estudos preliminares, levantamento da &rea existente, levantamento das
necessidades, consulta & normatizagéo e propostas de layouts;

Nao inclui: anteprojeto, projetos basicos ou executivos, orcamento, pedidos de compra e
€XeCucao;

Fluxo: Processo SEI (incluir novo tipo de processo): Consultoria

Contato: obras@unipampa.edu.br

CONSULTORIA TECNICA NA AREA DE ENGENHARIA

Descrig¢ao: Colaboragao técnica, através de suporte e apoio intelectual (conhecimentos), as
unidades em relacao as condi¢cdes das instalagdes/infraestrutura e contratos existentes.

Subatividade 1: podendo ser realizadas orientagbes e auxilio aos servidores e funcionarios
terceirizados (Contrato 21/2020 e outros);

Subatividade 2: Possiveis Atendimentos de Emergéncia para situacbes excepcionais de
risco ocorridas nos campi, através de orientacbes técnicas, visita técnica, se for o caso.
Considerando o Plano de Emergéncia da instituicdo  (disponivel em:

https://sites.unipampa.edu.br/propladi/plano-de-emergencia/).
Nao inclui: projetos, orgamentos, instalagao de equipamentos e/ou execugao de servicos.

Fluxo: Processo SEI (incluir novo tipo de processo): Consultoria

Contato: obras@unipampa.edu.br
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ELABORAGAO DA DOCUMENTAGAO PARA LICITAGAO

Descrigao: Inser¢cdo da documentagéo necessaria para atendimento do check-list.
Inclui: Atendimento ao check-list da documentacao necessaria para fins de licitagao.

Depende da disponibilidade de orcamento, da autorizacdo do Reitor e elaboragao do projeto
executivo concluido.

Trata-se de uma continuidade do processo de ELABORACAO DE PROJETOS.

Fluxo: continuidade do Processo SEI existente (antes solicitacdo de demanda passando
para contratagao);

Contato: obras@unipampa.edu.br

ATUACAO COMO EQUIPE DE APOIO NOS PROCESSOS
LICITATORIOS DE OBRAS E SERVIGOS DE ENGENHARIA E
MANUTENGAO

Descrigao: apoio em 2 fases distintas:

1) Fase interna, através da confec¢cdo de documentagao preparatéria para licitacao (Art. 18
Lei 14.133/2021);

2) Fase externa (Equipe de Apoio): esclarecimentos de duvidas junto as empresas
interessadas em participar da licitagdo, pareceres técnicos - habilitacido técnica e da
proposta (Art. 8, § 1° Lei 14.133/2021 e Art. 4°, Decreto 11.246/2022) e Aceite da Proposta.

Fluxo: continuidade do Processo SEI existente (antes solicitacdo de demanda passando
para contratagao);

Contato: obras@unipampa.edu.br

DIAGNOSTICO DE USO E OCUPACAO DE ESPAGCOS FiSICOS

Descri¢ao: Elaboracdo de Diagndstico de Uso e Ocupacdo dos espagos fisicos da
Unipampa com vistas ao melhor aproveitamento, distribuicdo dos espacos e atualizagédo do
cadastro dos equipamentos e dos bens incorporados aos imoveis.

Inclui: levantamento e vistoria in loco periddicos (sugestdo quinquenal), atualizagdo dos
equipamentos e dos bens, de dados de ocupacéao, n° de alunos, n° de cursos (graduacao,

Pré-Reitoria de Planejamento, Administragéo e Infraestrutura
Coordenadoria de Infraestrutura
ESCOPO DE SERVICOS/ COINFRA/ 2024


mailto:obras@unipampa.edu.br
mailto:obras@unipampa.edu.br

unlpampa Universidade Federal do Pampa

pos-graduagao) e outros, com base nos dados do ultimo recredenciamento da instituigcéo,
entrevistas e aplicagdo de questionarios, se for o caso, e a producao de relatérios sobre o
tema.

Nao inclui: projetos, orcamentos, instalagao de equipamentos e/ou execugao de servicos.
Observacao: Atividade realizada em conjunto com os campi.

Fluxo: Processo SEI interno COINFRA (incluir novo tipo de processo), conforme mapeado
em:

https://sites.unipampa.edu.br/processos/files/2021/04/manualizacao-do-processo-diagnostic

Modelagem do processo disponivel em:
https://processos.unipampa.edu.br/proplan/diagnostico area fisica/#diagram/6376c2d4-7e0
2-4353-887f-bb52c429d985

Contato: obras@unipampa.edu.br e manutencao@unipampa.edu.br

ELABORAGAO DE PLANOS DIRETORES

Descrigao: Elaboracdo de Planos Diretores para os campi da Unipampa. Estabelecimento
de diretrizes para a construgao de novos prédios e de urbanizacio. Atividade viavel apenas
com amplo engajamento do campus.

Inclui: Consulta a comunidade académica e local, levantamentos de informacbes do
campus e seu entorno urbano, programa de necessidades, projeto de macrozoneamento,
diretrizes gerais para o plano;

Nao inclui: Projetos, Detalhamentos, Projetos de interiores ou outros;

Fluxo: Processo SEI (incluir novo tipo de processo), disponivel em:

https://sites.unipampa.edu.br/processos/files/2023/07/manualizacao_elaboracao_planos-_di
retores.pdf

Modelagem do processo disponivel em:

https://processos.unipampa.edu.br/proplan/elaboracao_planos_diretores/#diagram/cff5a5fa-
3f99-49aa-9258-f56235bfab46

Contato: obras@unipampa.edu.br

Pré-Reitoria de Planejamento, Administragéo e Infraestrutura
Coordenadoria de Infraestrutura
ESCOPO DE SERVICOS/ COINFRA/ 2024


https://sites.unipampa.edu.br/processos/files/2021/04/manualizacao-do-processo-diagnosticos-de-areas-fisicas.pdf
https://sites.unipampa.edu.br/processos/files/2021/04/manualizacao-do-processo-diagnosticos-de-areas-fisicas.pdf
https://processos.unipampa.edu.br/proplan/diagnostico_area_fisica/#diagram/6376c2d4-7e02-4353-887f-bb52c429d985
https://processos.unipampa.edu.br/proplan/diagnostico_area_fisica/#diagram/6376c2d4-7e02-4353-887f-bb52c429d985
mailto:obras@unipampa.edu.br
mailto:manutencao@unipampa.edu.br
https://sites.unipampa.edu.br/processos/files/2023/07/manualizacao_elaboracao_planos-_diretores.pdf
https://sites.unipampa.edu.br/processos/files/2023/07/manualizacao_elaboracao_planos-_diretores.pdf
https://processos.unipampa.edu.br/proplan/elaboracao_planos_diretores/#diagram/cff5a5fa-3f99-49aa-9258-f56235bfab46
https://processos.unipampa.edu.br/proplan/elaboracao_planos_diretores/#diagram/cff5a5fa-3f99-49aa-9258-f56235bfab46
mailto:obras@unipampa.edu.br

unlpampa Universidade Federal do Pampa

APROVAGAO LEGAL DO PROJETO

Descrigao: Aprovacao do projeto elaborado pelo municipio onde esta inserido cada
campus. A aprovacao legal de projeto se difere da obtencéo da carta de habite-se, sendo
essa apenas uma das etapas necessarias.

Inclui: Preparo de documentagao para licenciamento para construcado de novas edificagbes
junto as Prefeituras Municipais. Protocolo e acompanhamento de todos os tramites do
processo. Apresentacdo do Projeto arquitetbnico e Projetos Complementares aprovados
conforme exigéncia do 6rgao de cada Municipio.

Subatividade 1: Obten¢édo de Licenciamento para Construir, conforme exigéncia de cada
municipio. Depende da ART ou RRT de Execugao (da empresa contratada) para obtencao
da licenca ou alvara de construcdo. Podera ser feito pela COINFRA ou empresa contratada,
somente apds a aprovacgao do projeto.

Fluxo: continuidade do Processo SEI existente;
Contato: obras@unipampa.edu.br
Modelagem do processo disponivel em:

https://processos.unipampa.edu.br/proplan/solicitacao_projetos/#diagram/2d2d22bd-5e49-45b6-a3
€a-bd087b93c69e

REGULARIZAGAO DE OBRAS

Descrigao: Solicitacdo de regularizacdo de obras conforme exigéncia de cada municipio,
guando necessario.

Inclui: Apresentacdo do projeto arquitetdbnico e projetos complementares, quando
necessario, ART ou RRT de Regularizacdo e demais exigéncias do 6rgdo de cada
Municipio.

Nao inclui: Solicitacao de Habite-se;

Fluxo: Processo SEI;

Contato: obras@unipampa.edu.br

Modelagem do processo disponivel em:

https://sites.unipampa.edu.br/processos/files/2020/09/manualizacao-do-processo-5-regulariz
acao-de-licencas-e-habite-se.pdf
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PEDIDOS DE HABITE-SE

Descrig¢ao: Solicitacdo de Carta de Habite-se. Esse processo é uma etapa posterior as
aprovacoes legais de projetos, licenciamento para construir, construgdo da edificagdo e da
obtencao do alvara de PPCI.

Inclui: Encaminhamento do projeto aprovado, Alvara de PPCI, dependendo do 6rgéo
municipal apresentacdo da documentacdo do Departamento de Agua e Esgoto.

Nao inclui: Certiddo atualizada do registro de iméveis.

Fluxo: Processo SEI interno (ato continuo ao finalizar uma obra de edificagdo nova ou
regularizada.

Contato: obras@unipampa.edu.br
Modelagem do processo disponivel em:

https://sites.unipampa.edu.br/processos/files/2020/09/manualizacao-do-processo-5-regulariz
acao-de-licencas-e-habite-se.pdf

APROVAGAO DE PROJETO DE PPCI

Descrig¢ao: aprovacao do projeto de Prevengéo e Protecdo Contra Incéndio junto ao Corpo
de Bombeiros. Se aprovado, sera emitido o Certificado de Aprovacéo.

Nao inclui: Alvara de PPCI. Este depende da execugdo e conformidade do projeto
aprovado.

Fluxo: Processo SEI;

Contato: obras@unipampa.edu.br

OBTENGAO E RENOVAGAO DE ALVARAS DE PPCIS

Descrigao: tramitac&o junto ao corpo Bombeiros do pedido de Alvara ou Renovagéo do
APPCI.

Inclui: verificagdo da conformidade da edificagdo com o projeto de PPCI aprovado
(Certificado de Aprovagao), poderdo ser necessarias obras, instalagdo de equipamentos e
placas, brigada de incéndio treinada e certificada, entre outros. Solicitagcao de vistorias para
obtengdo e renovagao de Alvaras de Prevencao e Protecdo Contra Incéndio junto ao Corpo
de Bombeiros. Depende diretamente de projeto ja aprovado e executado em conformidade;

Fluxo: Processo SEl;

Contato: obras@unipampa.edu.br
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SUPORTE AS UNIDADES PARA REGULARIZACAO DE
AREAS/TERRENOS

Descrigao: A regularizagéo de areas/terrenos € um processo pelo qual o imével se torna
totalmente legal perante a lei e seu proprietario legitimamente reconhecido. Esta atividade é
realizada conforme procedimentos do cartério de registro de imodveis da cidade onde a
propriedade esta localizada e resulta na inclusdo ou retirada de areas construidas
constantes na certidao de registro de imével.

Inclui: Assessoria técnica e prestacbes de informacgbes existentes em banco de dados
referente ao objeto no ambito da Coinfra, como plantas baixas, levantamentos de
infraestrutura existente, entre outros.

Nao inclui: Elaboracao de projetos planimétricos (identificacdo de posicao e dimensbes de
arvores, localizagdo de cursos d’agua, perimetro de area de preservagdo permanente
(APP), localizagcdo de elementos da rede urbana, como postes de eletricidade e bueiros e
definicdo de limites e lindeiros.

Observacdo: Esta atividade depende de profissionais externos a COINFRA, como
assessoria juridica e levantamentos que dependem de instrumentos especificos, como
teodolito, estagao total, GPS e nivel de preciséo.

Fluxo: Processo SEI;

Contato: gbras@unipampa.edu.br

Modelagem do processo disponivel em:

https://sites.unipampa.edu.br/processos/files/2020/09/manualizacao-do-processo-5-regulariz
acao-de-licencas-e-habite-se.pdf

SUPORTE AS UNIDADES PARA AVERBAGCAO NO REGISTRO DE
IMOVEIS

Descrigao: € um processo para averbar as edificagbes novas para o imével se tornar
totalmente legal perante a lei e seu proprietario legitimamente reconhecido. Esta atividade é
realizada conforme procedimentos do cartério de registro de imodveis da cidade onde a
propriedade esta localizada e resulta na inclusao da escritura.

Inclui: Juntada da documentagao necessaria conforme cada cartério de registro de iméveis
da cidade correspondente. Exemplo: 1) Requerimento do proprietario solicitando a
averbacao da construgao; 2) Declaragao do proprietario do valor da construgao; 3) Carta de
Habite-se; 4) CND da Receita Federal, relativa a obra; e, 5) ART/CREA ou RRT/CAU,
quitada, da execucéo da obra.
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Observacéo:Esta atividade depende de profissionais externos a COINFRA, com auxilio da
Reitoria e Coordenag¢ao Administrativa do campus.

Fluxo: Processo SEl;
Contato: obras@unipampa.edu.br
Modelagem do processo disponivel em:

https://sites.unipampa.edu.br/processos/files/2020/09/manualizacao-do-processo-5-regulariz
acao-de-licencas-e-habite-se.pdf

SUPORTE AS UNIDADES PARA LICENCIAMENTO AMBIENTAL

Descrigao: O objetivo deste processo € a obtencao da licenca de operagéo. As licengas
ambientais sdo atos administrativos pelos quais o érgdo ambiental competente estabelece
as condicgdes, restricbes e medidas de controle e monitoramento ambientais que deverao

ser cumpridas. O licenciamento € um projeto complexo que envolve atores externos a
COINFRA, sendo necessaria uma equipe multidisciplinar de profissionais habilitados.

Inclui: Assessoria técnica e prestacbes de informacgbes existentes em banco de dados
referente ao objeto no a&mbito da Coinfra, como plantas baixas, levantamentos de
infraestrutura existente, projetos aprovados, alvaras, entre outros.

Nao inclui: Fornecimento de informagbes n&o relacionadas a arquitetura e engenharia civil,
como avaliagcdes de fauna, flora, hidrografia, entre outros, bem como a contratacdo de
avaliacdo e laudos técnicos relacionados.

Fluxo: Processo SEI;

Contato: obras@unipampa.edu.br

AVALIAGCAO DE IMOVEIS

Descrigao: Analise técnica para identificar valores, custos ou indicadores para as
edificagbes da Unipampa de acordo com a NBR 14653, exigéncia do SPU de atualizacao do
patrimdnio da instituicao

Inclui: Levantamentos in loco, registro fotografico, coleta de dados, amostra de iméveis
semelhantes para o valor de mercado, compilagcdo de dados das obras executadas,
elaboracéao de relatorios.

Fluxo: Processo SEI;

Contato: obras@unipampa.edu.br
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PARECERES E VISTORIAS TECNICAS SOBRE AS CONDIGOES
FiSICAS DAS EDIFICACOES E AREAS

Descrigao: Emissédo de Pareceres Técnicos sobre as condi¢des fisicas das edificagdes da
Unipampa por Servidor ou Comissao designada.

Inclui: levantamento local, levantamento fotografico, descricdo das situagdes encontradas,
podera ser feito acompanhamento de situagdes especificas, possiveis indicativos de
intervencdes a serem realizadas.

Observacado: no caso de LAUDO, devera ser contratada empresa especializada com
equipamentos e softwares adequados para retiradas de amostras

Subatividade 1: Se nao for possivel apontar a solugdo através do parecer da Comisséo,
sera necessario providenciar a contratacado de laudo técnico externo.

Subatividade 2: Elaboracao de termo de referéncia para contratagdo de laudo externo, com
base na disponibilidade de recurso orgamentario.

Subatividade 3: Acionamento de Garantia (prevista no codigo civil), apds a notificagéo feita
pelo campus, vistoria in loco que comprovem que os danos e vicios na edificagdo ndo sao
decorrentes de mau uso ou falta de manutencéao, procede-se o acionamento via Oficio.

Nao inclui: Projeto dessas intervencbes, orcamentos, laudos estruturais, compras de
materiais para ensaios e para reparos.

Fluxo: Processo SEI;

Contato: gbras@unipampa.edu.br

PRESTAGAO DE INFORMAGOES SOBRE AS EDIFICAGOES E AS
AREAS DA UNIPAMPA

Descrigao: Atendimento a solicitagdes de Informagdes sobre as edificacbes da Unipampa.

Inclui: Consultas sobre a edificacdo conforme a solicitacdo, tais como: plantas, areas,
numero de pavimentos, numero de salas, capacidade de alunos, numero de sanitarios,
acessibilidade, entre outros. Acompanhamento de vistorias, tanto da comunidade interna
quanto externa da Unipampa.

Nao inclui: Elaboragéo de Projetos

Observacgao: quando necessario sera emitido um parecer pela equipe técnica da instituicdo,
no intuito de atender a demanda, conforme item de elaboracdo de pareceres técnicos.

Fluxo: Processo SEI;

Contato: obras@unipampa.edu.br
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PRESTAGAO DE INFORMAGOES AOS SISTEMAS DE CONTROLES

Descrig¢ao: Levantamento de documentos para solicitacdo de TEDs e prestacdo de contas
dos contratos de obras, insercdo de dados para o SIMEC no médulo Monitoramento de
Obras, inclusao de informagdes sobre os contratos de obras no Portal da Transparéncia da
UNIPAMPA, cadastro de obras de infraestrutura no CIPI (Cadastro Integrado de Projetos de
Infraestrutura).

Inclui:

Nao inclui:
Observacgéo:

Fluxo: Processo SEI;

Contato: obras@unipampa.edu.br

FISCALIZAGAO DE CONTRATOS DE OBRAS, SERVIGOS DE
ENGENHARIA E CONTRATOS DE MANUTENGAO

Descrigao: Inclui todas as atividades de fiscalizacéo técnica e administrativa de contratos
de obras, servicos de engenharia e contratos de manutencgao.

O fiscal técnico € um servidor profissional da engenharia ou arquitetura que tem como
atribui¢cdes: esclarecer duvidas e divergéncias surgidas na execug¢ao do objeto contratado;
expedir, por meio de notificagdes e/ou relatério de vistoria, as determinagbes e
comunicagbes necessarias a perfeita execugcdo da obra ou servigos; proceder com as
medicoes dos servigos executados; proceder com as avaliacbes dos materiais e servicos;
emitir parecer técnico sobre pedidos de alteracbes contratuais, entre outras atividades
técnicas relativas ao acompanhamento da execugao do objeto contratado.

O fiscal administrativo acompanha os aspectos administrativos da execucédo dos servigos
nos contratos com regime de dedicagao exclusiva de mao de obra quanto as obrigacdes
previdenciarias, fiscais e trabalhistas, bem como quanto as providéncias tempestivas nos
casos de inadimplemento; observando-se os critérios técnicos, legais e normativos vigentes.

Inclui: Acompanhamento e fiscalizagao na obra, elaboracao de planilhas de medic¢des, de
cronograma fisico e financeiro, de relatérios de fiscalizagao, verificacdo da documentagao
fiscal, tributaria e trabalhista da empresa para apds emissao da nota fiscal

Nao inclui: Elaboracdo de novos projetos, alteragdes de projetos, fiscalizagdo de contratos
externos a COINFRA

Observacdo: Em geral, os contratos de manutencdo sdo continuados e de atuagao
multicampi, dependem da figura do Fiscal setorial nos campi.
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Fluxo: Através do Processo SEI, a partir de designagédo em portaria.

Contato: obras@unipampa.edu.br e manutencao@unipampa.edu.br

Manual do processo de Fiscalizagdo de Contratos Obras, Servigos de Engenharia e de
Manutencéo:

https://sites.unipampa.edu.br/processos/files/2020/07/manual-do-processo-de-fiscalizacao-t
echica-e-administrativa-de-contratos.pdf

GESTAO DE CONTRATOS DE OBRAS E SERVIGOS DE
ENGENHARIA E CONTRATOS DE MANUTENGAO

Descrigao: Coordenacgao das atividades relacionadas a fiscalizagao técnica, administrativa,
setorial, bem como dos atos preparatérios a instrugéo processual e ao encaminhamento da
documentacao pertinente para formalizacdo dos procedimentos quanto aos aspectos que
envolvam a prorrogacao, alteragao, reequilibrio, pagamento, eventual aplicacdo de sanc¢des,
extingdo dos contratos, dentre outros.

Fluxo: Processo Interno da COINFRA, iniciado com a designacédo da comissao de
fiscalizacdo em portaria, apds a assinatura do contrato.

Contato: obras@unipampa.edu.br e manutencao@unipampa.edu.br

Manual do processo de Gestdo dos Contratos de Manutencgao:

https://sites.unipampa.edu.br/processos/files/2020/12/manualizacao-do-processo-gestao-de-
contratos-de-servicos-de-manutencao.pdf

PLANEJAMENTO DAS CONTRATAGOES PARA SERVICOS DE
MANUTENGAO

Descrigao: Analise da necessidade, em conjunto com a unidade solicitante, para viabilizar
a possibilidade de execugdo dos servigos necessarios justificando as necessidades e
melhores solugdes para viabilizar a demanda.

Inclui: Elaboracdo de Estudo Técnico Preliminar, Termo de Referéncia, com elementos
capazes de proporcionar a definicdo dos métodos e estratégia do escopo dos servigos.
Planilha de pesquisa de precos com precificacao dos servicos fundamentais para atender
as necessidades e demais instrumentos de contratagao.

Nao inclui: A execucédo dos servicos de manutencéo.
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Observacdo: Etapa importante para o desenvolvimento da contratacdo e obtengdo de
servicos que se fazem necessarios para o mantenimento das condigcbes de uso das
edificagbes, sendo fundamental a colaboragéo das unidades.

Fluxo: Processo SEI;

Contato: manutencao@unipampa.edu.br; obras@unipampa.edu.br

Manual do processo:

https://sites.unipampa.edu.br/processos/files/2024/02/manualizacao_do_processo_de_contr
atacao_de_servicos_de manutencao.pdf

Modelagem do processo:

https://processos.unipampa.edu.br/propladi/contratacao_de_servicos_de manutencao/#list

AQUISICAO DE BENS DE CONSUMO E PERMANENTES

Descrigao: Aquisicao de materiais de construgdo, materiais elétricos, bens de consumo e
permanentes relativos a manutencao e conservacao dos prédios da Unipampa, sendo estes
adquiridos através dos contratos em andamento e/ou através da realizacao de registro de
precos especificos.

Inclui: Materiais de consumo e permanentes para manutengdo e conservagao da
infraestrutura da Universidade, pecas de reposicdo para equipamentos que passam por
manutencdo preventiva e corretiva através dos contratos geridos pela Divisdo de
Manutencéo.

Nao inclui: Equipamentos nao incorporaveis aos imoéveis, equipamentos de laboratério,
material de expediente.

Observacdo: Em geral, essas aquisigcdbes ocorrem através dos contratos de manutengao
vigentes na Divisdo de Manutenc¢do, quando identificada a necessidade de reposicédo de
pecas ou de itens que sado necessarios para manutencido da infraestrutura. Em alguns
casos, sao feitas aquisicdes especificas por dispensa de licitagao ou sistema de registro de
precos.

Fluxo: Formalizagdo do demandante através do processo SEI, Estudo Técnico Preliminar,
Termo de Referéncia, especificagdo e quantificacdo dos itens, pesquisa de precos, inclusdo
da demanda no planejamento anual de contratacao, pedido de compras (GURI).

Contato: manutencao@unipampa.edu.br
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MANUTENGAO DE EQUIPAMENTOS INCORPORADOS AOS
IMOVEIS

Descrigao: Contratos de manutencdo preventiva e corretiva de aparelhos de ar
condicionado, elevadores, geradores, limpeza de reservatorio, sistemas de PPCI e demais
equipamentos incorporados as edificagdes da Unipampa.

Inclui: fiscalizacdo administrativa e técnica dos contratos de manutencdo continuados
relacionados a equipamentos, ou sistemas, incorporados a estrutura dos imoveis.

Nao inclui: atividades de manutencgao de equipamentos de laboratério, ou que n&o estejam
incorporados nos imoveis.

Fluxo: Processo SEI especifico de cada contrato;

Contato: manutencao@unipampa.edu.br

MANUTENGAO PREDIAL

Descrigao: Atendimento de demandas para manutencao preditiva das edificagbes através
de contratos de manutencao predial com postos fixos, servicos eventuais e aquisicao de
itens de consumo; Contrato de pintura interna e externa das edificagdes.

Inclui:
Nao inclui:
Observagéo:

Fluxo: Processo SEI;

Contato: manutencao@unipampa.edu.br
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SUPORTE TECNICO PARA DEMANDAS DOS CAMPI ATRAVES DE
ANALISE DE CHAMADOS DE MANUTENGAO

Descrig¢ao: Analise dos chamados, vistorias, elaboracao de relatérios, pareceres técnicos e
orientacdes para resolugao de demandas relacionadas a manutencao e infraestrutura das
edificagdes, bem como os contratos que atendem as unidades.

Inclui: A visita técnica para identificacdo e constatacdo de possiveis problemas e, quando
necessario, a emissao de relatorio ou parecer técnico por profissional indicando as medidas
a serem adotadas pela unidade para resolugao da demanda.

Nao inclui: A fiscalizagao setorial (no local) dos servigos executados, acompanhamentos
de rotina de possiveis anomalias, inspe¢des periodicas ja previstas na rotina do contrato de
manutencao predial (ex. vistoria de calhas)

Observacdo: Independente da demanda estar sendo atendida pela coordenadoria, o
acompanhamento devera ser realizado pela fiscalizacdo setorial, para se apropriar do
problema e de sua solugéo.

Fluxo: Chamado de manutencéo através do sistema GAUCHA, ou outro que por ventura
venha substitui-lo;

Contato: manutencao@unipampa.edu.br
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