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1. FORMULARIO DE MAPEAMENTO DE PROCESSOS

DADOS DO PROCESSO

ID: UFCINFRA 01 vl

UNIDADE: Superintendéncia de Infraestrutura e Gestdo Ambiental

NOME: Solicitagdo de Contratacdo de Obras

OBJETIVO: Realizar contratagdes de obras necessarias ao funcionamento da Universidade, bem como
ao atendimento de sua fung¢ao institucional, observando os principios da Administragdo Publica.

OBJETIVOS ESTRATEGICOS RELACIONADOS: Proporcionar infraestrutura fisica adequada, com
foco na economicidade, na sustentabilidade e na acessibilidade, se utilizando das seguintes a¢des
estratégias: Elevar os projetos ¢ as obras da UFC a um patamar de exceléncia, garantindo a efetividade
das obras concluidas e o atendimento das demandas prioritarias; Reduzir o consumo de energia elétrica
por meio de uso de equipamentos mais eficientes e da implantacdo de sistemas de gerag@o de energia
elétrica por fontes renovaveis; Aprimorar os servigos de manutengdo predial e de atividades gerais
relacionados a infraestrutura fisica da UFC; Atender as demandas de infraestrutura, operagdo e
manutengdo da Universidade, preservando a convivéncia adequada com o meio ambiente; Ampliar a
infraestrutura para execucao das acdes em Educacdo Ambiental; Desenvolver praticas de educagao
ambiental integradas, continuas e permanentes no ambito da gestdo, do ensino, da pesquisa e da extensao;
Implementar infraestrutura adequada para a gestdo de residuos comuns e reciclaveis; Implementar
infraestrutura adequada para a gestdo de residuos perigosos; Implementar infraestrutura adequada para
gestdo de agua e esgoto da UFC; e Implementar a estrutura adequada para o manejo da biodiversidade e
ecossistemas associados na UFC.

CLIENTE (publico-alvo): Unidades demandantes da UFC. Alunos e servidores. Sociedade em geral.

GERENTE: Coordenador da CPO.

DETALHES DO PROCESSO

LEGISLACAO CORRELATA (se houver): Manual de Compras e Contratagdes (Materiais, Servigos e
Obras) da PROPLAD (subltem 6.4.):

F luxogramas https //proplad ufc. br/wp—c0ntent/uploads/2021/06/contratacao de- 0bras—24 06-2021. pdf
Manual De Gerenciamento De Riscos In Ne 05/2017:

https://ufcinfra.ufc.br/wp-content/uploads/2021/05/manual-de-gerenciamento-de-riscos-v2-
cpo-1.pdf

Manual e Gerenciamento de Riscos: Planejamento, Contratagdo ¢ Execucdo de Projetos e
Obras da UFC INFRA (aguardando aprovacdo da SECGOV para posterior publicagdo).

DOCUMENTOS:

1. Documento de Oficializa¢do de demanda (DOD);

2. Estudo Técnico Preliminar (ETP)

3. Estudo Preliminar de Arquitetura;

4. Oficio de Aprovagao de Estudo Preliminar de Arquitetura;
5. Projeto Basico de Arquitetura;



https://proplad.ufc.br/wp-content/uploads/2021/03/manual-de-compras-e-contratacoes-03-03-2021.pdf
https://proplad.ufc.br/wp-content/uploads/2021/06/contratacao-de-obras-24-06-2021.pdf
https://ufcinfra.ufc.br/wp-content/uploads/2021/05/manual-de-gerenciamento-de-riscos-v2-cpo-1.pdf
https://ufcinfra.ufc.br/wp-content/uploads/2021/05/manual-de-gerenciamento-de-riscos-v2-cpo-1.pdf

6. Oficio validagdo pelo demandante;

7. Termo de Referéncia e documentacao para Licitagao;
8. Checklist priorizagdo;

9. Planilha priorizagéo;

10. Modelo de oficio.

GATILHO (evento que inicia o processo): Necessidade de realizagdo de obra.

SAIDA (evento que encerra o processo): Projetos elaborados, aguardando disponibilidade orgamentaria.

SISTEMAS: SEI.

INDICADORES (indicadores para a medi¢ao do processo): Nao se aplica.

OUTRAS INFORMACOES IMPORTANTES: Manual e Gerenciamento de Riscos: Planejamento,
Contratagdo e Execugdo de Projetos e Obras da UFC INFRA (aguardando aprovagdo da SECGOV para
posterior publicagao).

CONTROLE DE VERSOES

ALTERACOES DA VERSAO: Nio se aplica.

AUTOR(ES): KATIANA SOUZA DE OLIVEIRA (formulario e desenho do fluxo) e JANINE
DAEUBLE SIMOES (formulario).

DATA: 12/08/2022

2. SEQUENCIAMENTO DAS ATIVIDADES

PROCESSO PRINCIPAL

N° ATIVIDADE SETOR DESCRICAO

Apds identificada a necessidade de
Inlglgr processo de Unidade demandante reghzagao de projeto g/ou obra, a
solicitacdo de obras unidade demandante inicia processo de
solicitacdo no SEL

A unidade demandante preenche o
Documento de Oficializagdo da
Demanda (DOD) e encaminha a UFC
Infra.

2 Incluir DOD Unidade demandante

A unidade demandante  apds
3 Encaminhar a UFC Infra Unidade demandante oficializacdo da demanda encaminha o
processo a UFC Infra.

A UFC Infra recebe o processo e
encaminha a Coordenadoria de
Projetos e Obras (CPO) para analise de
viabilidade técnica.

4 Encaminhar a CPO UFC INFRA




Analisar viabilidade técnica
e financeira

Coordenadoria de
Projetos e Obras

Subprocesso: Analise de Viabilidade
Técnica e Financeira

A CPO analisa a viabilidade técnica e
financeira da solicitagdo. Nesta etapa ¢
elaborado o Estudo Técnico Preliminar
no Sistema ETP Digital, composto por
relatorios, pareceres técnicos, laudos,
analises, ensaios, investigacdes ¢
demais documentos que justifiquem a
necessidade da demanda, as solucdes
possiveis, que  assegurem  sua
viabilidade técnica, especifiquem os
objetivos a serem alcancados e
indiquem o modo de tratamento do
impacto ambiental, quando houver.
Apés gerar o ETP Digital, o
responsavel inclui o arquivo no
processo iniciado no SEI. O ETP
Digital deve ser assinado digitalmente,
caso o(s) servidor(es) possua(m)
Certificagdo Digital, ou incluindo o
formulario PROPLADI173 - Termo de
Responsabilidade — Elaboragdo do
ETP Digital. Nessa etapa também ¢é
realizada a andlise de viabilidade
financeira pela PROPLAD.

Enviar para Ciéncia do

Coordenadoria de

Caso ndo haja viabilidade técnica
comunica-se sobre a impossibilidade
de atendimento da demanda ao
demandante. Em caso de inviabilidade
financeira, informa-se a unidade

6.1 Demandante Projetos e Obras demandante sobre a impossibilidade
de atendimento da demanda e
arquiva-se o processo até a realizagdo
de uma nova consulta or¢amentaria
pela CPO.

Se houver viabilidade financeira

6.2 Cadastrar no SIMEC Coqrdenadorla de registra-se a obra no Sistema Intejgrado

Projetos e Obras de Monitoramento  Execucdo e
Controle (SIMEC).
Coordenadoria de Encaminha a demanda a Divisdo de

7 Encaminhar a DEP/DO . Estudos e Projetos (DEP)/Divisdo de

Projetos e Obras
Obras (DO).
A DEP elabora o Estudo Preliminar de
Elaborar Estudo Preliminar | Divisdo de Estudos e Arquitetura. Esse e.studo incorpora o
8 . : programa de necessidades e apresenta
de Arquitetura Projetos . .
a proposta de projeto (plantas baixas e
maquetes).
Divisdo de Estudos e Apés a conclusdo dos estudos
9 Encaminhar a CPO Projetos preliminares, a DEP encaminha o

processo a CPO.




10

Encaminhar a unidade
demandante

Coordenadoria de
Projetos e Obras

A CPO encaminha o processo para
aprovagdo da unidade demandante.

11

Emitir oficio de Estudo
Preliminar

Unidade demandante

A unidade demandante analisa o
estudo preliminar, emite o Oficio e
encaminha & CPO com a aprovagao ou
alteragOes, caso necessario.

12

Encaminhar a CPO/UFC
Infra

Unidade demandante

A Unidade demandante encaminha o
processo a CPO/UFC Infra.

13

Encaminhar a DEP

Coordenadoria de
Projetos e Obras

A CPO recebe o processo e encaminha
a DEP.

14

Elaborar Projeto Basico de
Arquitetura

Divisdo de Estudos e
Projetos

Apos aprovacdo do Estudo Preliminar
de Arquitetura, a DEP elabora o
Projeto Baésico de Arquitetura, que
apresenta todas as informagdes
técnicas  (planta  baixa,  cortes,
fachadas, situacao, cobertura,
especificagdes)  necessarias  para
elaboragdo de projetos
complementares e orgamento.

15

Encaminhar a CPO

Divisdo de Estudos e
Projetos

A DEP encaminha o Projeto Basico a
CPO.

16

Encaminhar a unidade
demandante

Coordenadoria de
Projetos e Obras

A Coordenadoria de Projetos e Obras
recebe o processo e encaminha a
unidade demandante.

17

Emitir oficio de validagao

Unidade demandante

A unidade demandante valida, via
oficio, o Projeto Basico.

18

Encaminhar a
CPO/UFClnfra

Unidade demandante

A unidade demandante encaminha o
processo a CPO/UFClnfra.

19

Encaminhar a DO

Coordenadoria de
Projetos e Obras

A CPO recebe o processo ¢ encaminha
a DO.

20

Elaborar Projetos e
Orgamento

Divisdo de Obras

A Divisao de Obras elabora os
projetos complementares de
engenharia necessarios, como:
instalacGes hidrossanitarias;
ar-condicionado, instalagdes elétricas;
estrutural.  Esses  projetos  sdo
compatibilizados com o projeto de
arquitetura e em seguida ¢ elaborada a
planilha or¢amentaria para a execugao
da obra.

21

Encaminhar a CPO

Divisdo de Obras

A Divisdo de Obras recebe o processo
e encaminha a Coordenadoria de
Projetos e Obras para realizacdo de
uma nova consulta or¢amentaria.

22

Consultar Orgamento
PROPLAD

Coordenadoria de
Projetos e Obras

A CPO recebe o processo, apos
elaborado orgamento ¢ feita a consulta
da disponibilidade orcamentaria a




PROPLAD e atualizac¢do de valores no
SIMEC.

23.1

Enviar para Ciéncia do
demandante

Coordenadoria de
Projetos e Obras

Caso ndao haja disponibilidade
or¢amentaria, a CPO envia o processo
a unidade demandante para ciéncia.
Nesta fase, o processo € arquivado até
a realizagdo de uma nova consulta
or¢amentaria, pela CPO.

23.2

Elaborar Projeto Basico e
Documentos

Divisao de Estudos e
Projetos e Divisdo de
Obras

Em caso de  disponibilidade
orcamentaria a DEP/DO elabora o
Projeto Bésico ou o Termo de
Referéncia, realiza a pesquisa de
pregos para elaboragdo dos
or¢amentos, conforme a legislagdo
vigente, e elabora a Matriz ou Mapa de
Riscos.

= O projeto basico' (ou o termo de
referéncia) ¢ o elemento mais
importante na execucdo de obra
publica, pois falhas em sua definigdo
ou constituigdo podem dificultar a
obten¢do do resultado almejado. Na
sua elaboracdo deve estar vinculado a
um responsavel técnico, com inscri¢do
no Conselho Regional de Engenharia e
Agronomia (CREA) estadual ou no
Conselho de Arquitetura e Urbanismo
estadual (CAU), que efetuarda o
registro das Anotacdes de
Responsabilidade Técnica (ARTs) ou
Registro de Responsabilidade Técnica
(RRTs), respectivamente, referentes
aos projetos, que deverdo ser anexados
a0 processo.

= O projeto basico deve receber a
aprovagdo formal da autoridade
competente, abranger toda a obra e
possuir os seguintes requisitos:

I. possuir os elementos necessarios e
suficientes para definir e caracterizar o
objeto a ser contratado;

II. ter nivel de precisdo adequado;

III. ser elaborado com base nos
estudos técnicos preliminares que
assegurem a viabilidade técnica e o
adequado tratamento do impacto
ambiental do empreendimento;

IV. possibilitar a avaliacdo do custo da
obra e a definicdo dos métodos
executivos e do prazo de execugdo.
Matriz de riscos? ¢ o instrumento que
define _a reparticio _objetiva _de




responsabilidades advindas de eventos
supervenientes a contratagdo; ¢
informac¢do indispensavel para a
caracterizacdo do objeto e das
respectivas responsabilidades
contratuais, como também essencial
para o dimensionamento das propostas
por parte das licitantes; € elemento
essencial e obrigatério do anteprojeto
de engenharia, em prestigio aos
principios da seguranga juridica, da
isonomia, do julgamento objetivo, da
eficiéncia e da obtencdo da melhor
proposta (TCU, Acorddio n°
1510/2013-Plenario).

= Na eclaboracdo do orgamento’
detalhado de uma obra, ¢é preciso:

I. conhecer os servios necessarios
para a exata execucdo da obra, que
constam dos projetos, memoriais
descritivos e especificagdes técnicas;

II. levantar com precisdo oS
quantitativos desses servicos;

III. calcular o custo unitario dos
Servigos;

IV. calcular o custo direto da obra;

V. estimar as despesas indiretas e a
remuneracdo da construtora.

= Os custos diretos e a taxa de
Beneficio e Despesas Indiretas (BDI),
a qual engloba os custos indiretos e o
lucro, compdem o prego final estimado
para a obra. A auséncia ou o calculo
incorreto de um deles podera reduzir a
remuneracdo esperada pela empresa
que vier a ser contratada ou levar ao
desperdicio de recursos publicos.

Além dos documentos citados, devem
constar no processo:

I. O formulario PROPLADO001 -
Termo de Responsabilidade Sobre
Pesquisas de Prego;

II. As listas de verificacdo destinadas a
orientar os fiscais, no que concerne ao
Recebimento Provisério e Definitivo
de Obras/Reformas.

A Divisao de Obras envia o processo a

24 Encaminhar a CPO Divisdo de Obras CPO com toda a documentagdo
necessaria.
25 Encaminhar processo a Coordenadoria de A Coordenadoria de Projetos e Obras

PROPLAD

Projetos e Obras

envia o processo a PROPLAD para




analise e providéncia, aguardando
liberagdo or¢amentaria para dar

seguimento ao processo.

SUBPROCESSO: Anilise de Viabilidade Técnica e Financeira
N° ATIVIDADE SETOR DESCRICAO
Visitar local da demanda para
1 Visitar local da demanda Coordenadoria de reconhecimento de area, nessa etapa ¢
Projetos e Obras feito um checklist da visita, apontando
os dados levantados.
A CPO desenvolveu e implementou
nova metodologia para definicdo de
Projetos e de Obras prioritarias a
serem atendidas pelo setor. O
instrumento desenvolvido para esse
. fim, atrela pontuacdes vinculadas a
. Coordenadoria de L L. . X
2 Priorizar as demandas . critérios  técnicos relacionados a
Projetos e Obras . .
arquitetura e engenharia, como
avaliagdo de riscos ambientais
inerentes a manuten¢do das situacdes
espaciais existentes, antiguidade da
demanda, inatividade do espago e
possiveis determinagdes legais.
L Coordenadoria de A CPO envia a listagem de priorizagdo
3 Enviara UFClnfra Projetos e Obras das demandas a UFClnfra.
Enviar a0 Gabinete do A UFCInfra envia a lista de
4 Reitor UFC INFRA priorizagdo para o Gabinete do Reitor
para analise.
Asustar priorizacio de O Gabinete do Reitor verifica a
4.1 J p ¢ Gabinete do Reitor listagem com ajuste na priorizacdo das
demandas
demandas.
42 Validar planilha Gabinete do Reitor Nao havendq pendpnmas, o Gabinete
do Reitor valida a lista.
5 Enviar 4 UFClnfra Gabinete do Reitor O Gabinete do Reitor envia o processo
a UFClnfra.
6 Enviar 2 CPO UFC INFRA A UFClnfra envia o processo a CPO.
A CPO envia o processo ao
6.1 Enviar processo ao Coordenadoria de demandante com justificativa de
’ Demandante Projetos e Obras negativa e reapresentacdo no ano
seguinte.
6.2 Enviar 2 DO Coqrdenadorla de A CPO envia o processo a DO.
Projetos e Obras
A DO elabora o Estudo Técnico
.. Preliminar. Esse estudo incorpora o
7 Elaborar Estudo Técnico Divisdo de Obras programa de necessidades e apresenta

Preliminar

a proposta de projeto (plantas baixas e
maquetes).




Em caso de inviabilidade técnica, a
7.1 Encaminhar a CPO Divisao de Obras Divisio de Obras encg minha  ©
processo para controle interno de
demandas da CPO.
Em caso de viabilidade técnica, a
7.2 Encaminhar a CPO Divisdo de Obras Divisdo de Obras encaminha o
processo a CPO.
A CPO envia processo para unidade
3 Enviar a unidade Coordenadoria de dando ciéncia da inviabilidade da
demandante Projetos e Obras demanda solicitada, em seguida
arquiva-se O processo.
A CPO encaminha o processo para
9 Encaminhar 4 PROPLAD Coqrdenadorla de anahse financeira ”da PRQPLAD.
Projetos e Obras Projeto elaborado, viavel tecnicamente
e aguardando liberacdo orgamentaria.
10 Anahsa.r viabilidade PROPLAD A PRQPLAD analisa a viabilidade
financeira financeira da obra.
Se o processo  for  viavel
101 Identificar fonte de PROPLAD .finanf:elramente a PROPLAD
recursos identifica as fontes de recursos
SIMEC.
A PROPLAD encaminha o processo
Informar ao demandante e ao demandante ¢ a CPO/UFClnfra
10.2 a CPO/UFCinfra PROPLAD informando  sobre a  liberacdo
orgamentaria.
) . Nos casos de inviabilidade financeira,
10,3 | Encaminhara CPO/UFC | ppopr Ap a PROPLAD informa a CPO ¢ ao
INFRA
demandante.

3. DEFINICOES DAS SIGLAS

SIGLA DEFINICAO

CPO Coordenadoria de Projetos e Obras

DOD Documento de Oficializagdo da Demanda

SEI Sistema Eletronico de Informagdes

CREA Conselho Regional de Engenharia e Agronomia
CAU Conselho de Arquitetura ¢ Urbanismo

ART’s Anotagdes de Responsabilidade Técnica

RRT’s Registro de Responsabilidade Técnica
PROPLAD Pro-Reitoria de Planejamento e Administragao




UFC INFRA Superintendéncia de Infraestrutura e Gestdo Ambiental
SECGOV Secretaria de Governanga

DEP Divisdo de Estudos e Projetos

DO Divisdo de Obras

SIMEC Sistema Integrado de Monitoramento Execucdo e Controle

ETP

Estudo Técnico Preliminar




