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1. APRESENTACAO

Este manual tem a finalidade de padronizar os procedimentos que compdem o
processo de planejamento fisico da Universidade Federal do Espirito Santo (UFES) e
apresentar a toda a equipe da Diretoria de Planejamento Fisico da Superintendéncia
de Infraestrutura (DPF/SI) o fluxo para realizacdo de seu trabalho, padrbes e

procedimentos, para execucao de suas atividades.

2. UNIDADE ADMINISTRATIVA

2.1. A estrutura organizacional

A Diretoria de Planejamento Fisico (DPF), dentro da estrutura da Sl, € uma
unidade tatica, segundo o modelo de estruturacdo da UFES. Dessa forma, é
responsavel por parte do papel institucional e por parte das atribuicdes da Sl. Em
especial, a DPF é responsavel pela gestdo do Plano Diretor Fisico dos campi da
UFES, trabalhando o planejamento fisico, ambiental e sustentavel da infraestrutura

fisica da Universidade.

A DPF é composta por:

e Coordenacao de Projetos e Orcamentos (CPO): responséavel pela elaboracéo dos
projetos arquitetbnicos e complementares, elaboracdo das planilhas
orcamentarias e cronogramas fisico-financeiros para obras e servicos de
engenharia, pelo suporte a elaboracdo de orcamentos e projetos basicos para
licitacOes da Diretoria de Planejamento Fisico, pela orientacdo aos demais setores
da Superintendéncia de Infraestrutura quanto as regras para elaboracdo de
orcamento e quanto ao uso do software utilizado pela Superintendéncia de
Infraestrutura para elaboracdo de orgcamento, pela elaboracdo de planilhas de
aditivos de obra decorrente de alteragcbes de projetos de obras ou servigos

preliminarmente contratados, pelo suporte ao atendimento aos 6rgaos de controle,
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pelo relatorios técnicos, além de assessoria e consultoria técnica a outras

Diretorias e 6rgaos da Universidade sobre assuntos de arquitetura e engenharia;

Divisdo de Meio Ambiente e Sustentabilidade (DMAS): responsavel pela gestédo do
Plano de Logistica Sustentavel das Edificacbes da UFES, pelo suporte a
elaboracao dos projetos arquitetbnicos e complementares para obras e servigos
de engenharia, pelo suporte a elaboragéo de orgamentos e projetos basicos para
licitagBes, pelo suporte ao atendimento aos 6rgdos de controle, pela elaboracdo
de projetos, andlise e relatérios técnicos na area de meio ambiente e
sustentabilidade, além de assessoria e consultoria técnica a outras Diretorias e

orgaos da Universidade;

Nucleo de Documentacédo de Regularizagdo Imobiliaria (NDRI): responséavel pelo
licenciamento dos iméveis da Universidade, pela guarda da documentacédo das
edificacdes e pela finalizacdo dos projetos basicos para contratacdo de obras e

servicos de engenharia.

Versao 1 - 2019
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2.2.0 organograma

Figura 1 - Organograma da Diretoria de Planejamento Fisico

Superintendéncia de
Infraestrutura (SI

CD-03

Diretoria de Planejamento
Fisico (DPF)
Diretor

Coordenagdo de Projetos e
Orgamentos (CPO)

Coordenador

Divisao de Meio Ambiente e
Sustentabilidade (DMAS)

Ntucleo de Documentagao de
Regularizacao Imobiliaria
(NDRI)

Fonte: Organograma da Superintendéncia de Infraestrutura®.

3. O PROCESSO DE GESTAO DE SUSTENTABILIDADE DA AREA FiSICA

3.1.Gestdo de Sustentabilidade da Area Fisica

Consiste na gestdo da forma de utilizacdo dos espacos fisicos da dos campi da

Universidade, compreendendo todos os tipo de area e edificacbes. dos espacos

1 Disponivel em: http://www.pu.ufes.br/organograma
Verséo 1 - 2019
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fisicos dos campi da Universidade com a definicdo e cumprimento de critérios técnicos
e indices urbanisticos que pautem o uso territorial e das edificacdes, de modo
sustentavel, respeitando o papel social da instituicdo, o0 meio ambiente e a

economicidade.

O processo de planejamento fisico anual sera realizado a partir do Diagndstico e do

Relatorio de Anual de Demandas, detalhados a seguir.

e Diagnéstico — sera realizado com base no Plano de Desenvolvimento
Institucional (PDI), no Plano Diretor Fisico (PDF) de cada campus, no relatério
anual de avaliacdo de cursos (SEAVIN) e nos relatdrios gerenciais de
manutengao predial. No PDI, seréo verificadas as metas e os indicadores, a
andlise de riscos realizada por meio da matriz SWOT e as demandas indicadas.
Nos planos diretores serdo observados os indices urbanisticos e o diagndéstico

de ocupacédo de cada campus.

e Relatorio Anual de Demandas (RAD) — serd elaborado com base no
diagnéstico, tendo como elemento motivador as solicitagdes enviadas pelas
unidades estratégicas da UFES, a partir de seus Planejamentos Estratégicos.
Além dessas, a Superintendéncia de Infraestrutura, a Pro-Reitoria de
Planejamento e Desenvolvimento Institucional (PROPLAN) e a Pré-Reitoria de
Administracdo (PROAD), apés reunifes, estabelecerdo as proposicdes de
demandas para as areas comuns e de infraestrutura necessarias em cada
campus, a fim de subsidiar os processos de expansao da Universidade ou as
correcbes necessarias de riscos apontados no diagnéstico. O RAD a ser
encaminhado ao reitor apresentara de forma distinta as demandas enviadas
pelas unidades estratégicas e as propostas estabelecidas pela Sl, pela
PROPLAN e pela PROAD. O modelo do RAD encontra-se no ANEXO 1.

Versao 1 - 2019
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3.2.Elaboracéao de projetos

Consiste na elaboracdo de projetos de engenharia e arquitetura que s&o
compostos por desenhos e documentos técnicos que embasam a contratacdo de
obras e servigos de engenharia.

3.3.Elaboracao de orcamentos

Trata-se da elaboragéo de orcamentos que embasam a contratacado de obras e
servigcos de engenharia, a partir dos projetos elaborados.

3.4.Gestado do Plano de Logistica Sustentavel das Edificacfes da UFES

Visa ao cumprimento dos objetivos, responsabilidades definidas, agbes, metas,

prazos de execucdo e mecanismos de monitoramento e avaliacao.
A. Competéncias essenciais da DPF

A Diretoria de Planejamento Fisico (DPF) tem como competéncias essenciais o
mapeamento de risco e controle de qualidade e efetividade na execucdo do Plano
Diretor Fisico e na elaboracdo de projetos arquitetbnicos e complementares para
obras e servicos de engenharia, articulacdo com as demais Diretorias e com o0

Superintendente, interface com as unidades administrativas e académicas, bem como

suporte as atividades das coordenac¢des subordinadas.

B. Fluxo de Valor

1. Politica Ambiental

1.1. Diagndstico Preliminar

Versao 1 - 2019
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1.2. Existe Politica Ambiental?
— Se sim, segue para 2. (Planejamneto de Acdes)

— Se nao, segue para 1.3. (Realizar Benchmarking)
1.3. Realizar Benchmarking
1.4.Elaborar Politica

1.5. Aprovar Politica

2. Planejamento de Acdes

2.1.Recebimento da Demanda

2.2. Analise dos aspectos Ambientais

2.3. Definicdo de métodos apropriados para responder a situacéo
2.4. Planejamento das ac¢fes para mitigacdo dos impactos

2.5.Plano de Acédo

3. Execucao

3.1.Demanda Contrato?
— Se sim, segue para 3.2. (Elaborar TR)

— Se nao, segue para 3.4. (Definir equipe)
3.2. Elaborar TR

3.3. Encaminhar para contratacéo

Versao 1 - 2019
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3.4. Definir equipe

3.5. Execucédo da demanda

4. Avaliacdo e Monitoramento
4.1.Mensuracgao dos Resultados

4.2.Existe ndo conformidade?
— Se sim, segue para 4.3. (Diagnostico dos problemas)

— Se nao, segue para 4.5. (Analise pela Administracao)
4.3.Diagnéstico dos problemas
4.4. AcOes corretivas e preventivas

4.5. Andlise pela Administracao

5. Plantio, poda e supressao de arvores

5.1. Recebimento da demanda

5.2. Definicao da equipe de trabalho

5.3.Levantamento de informacdes e vistoria

5.4.Elaboracgéo de parecer técnico para subsidiar DMEE/fiscaliza¢do de areas verdes

5.5. Encaminha trabalho concluido ao solicitante

Versao 1 - 2019
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6. Defesa técnica sobre autos de infragdo

6.1. Recebimento da demanda

6.2. Definicdo da equipe de trabalho

6.3. Levantamento de informacdes e vistoria

6.4.Elaboragéo de parecer técnico

6.5. Encaminha trabalho concluido ao solicitante

7. Apoio técnico aos alunos nos projetos de area ambiental

7.1.Recebimento da demanda

7.2. Definicao da equipe de trabalho

7.3.Levantamento de informacdes e vistoria

7.4.Elaboracgéo de parecer técnico

7.5.Encaminha trabalho concluido ao solicitante

8. Projeto paisagistico

8.1. Recebimento da demanda

8.2. Definicao da equipe de trabalho

15
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8.3. Levantamento de informacg0des e vistoria
8.4.Elaboracéao de parecer técnico

8.5. Encaminha trabalho concluido ao solicitante

9. Projetos complementares em meio ambiente (EIA/RIMA, PGR, PGRSS etc)
9.1.Recebimento da demanda

9.2. Definicao da equipe de trabalho

9.3.Levantamento de informacgdes e vistoria

9.4.Elaboracéo de parecer técnico ou orientacao técnica

9.5. Encaminha trabalho concluido ao solicitante

10. Andlise de impacto ambiental

10.1. Recebimento da demanda

10.2. Definicdo da equipe de trabalho

10.3. Levantamento de informacdes e vistoria

10.4. Elaboracéo da avaliagdo com analise de risco

10.5. Encaminha trabalho concluido ao solicitante

Versao 1 - 2019
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Figura 2 — Fluxo Gestdo Ambiental da UFES
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Figura 3 — Fluxo dos procedimentos para Plantio, Poda e Supresséo de Arvores
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Figura 5 — Fluxo do Apoio Técnico aos Alunos nos Projetos de Area Ambiental
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Figura 7 — Fuxo dos Projetos Complementares em Meio Ambiente
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4. PADRAO DE DOCUMENTOS

4.1. Anexo | — Relatorio Anual de Demandas — Modelo

RELATORIO ANUAL DE DEMANDAS 2016

OBRAS LICITADAS/EM EXECUCAO NA GERENCIA DE OBRAS

e processolua| Ppereds [ Grmmor [ Tonet Iniavidsca]  wedsoes | sado | untede [ S e | St [ e
RS - | RS - | RS - | RS - | RS - | RS -

RS - | RS -| RS - | RS -| RS - | RS -

RS - | RS -| RS -| RS -| RS -| RS -

TOTAL RS - |RrR$ - |R$ - |R$ - |R$ - |R$ -

DEMANDAS PARA ELIMINAR O RISCO A VIDA

Ne Processo |U.A. Descrigdo da Capital ou Fonte de Populacio Prazo de Elaboragdo | Prazo a i iva de i ivade | Estimativade | Estimativa de
o Demanda Custeio Recurso pulas de Projetos da Obra Custo Total Gasto em 2016 | Gasto em 2017 | Gasto em 2018
R$ - RS - | R$ - RS -
RS -| RS -| RS -| RS -
RS -| RS -| RS - | RS -
TOTAL R$ - RS - |RS - |R$ -

DEMANDAS VINCULADAS AO PDI

Descrigdo da Capital ou Fonte de ~_ |Prazo de Elaboragdo | Prazo Execugdo | Estimativa de Estimativa de Estimativa de Estimativa de
N2 Processo |U.A. N Populagdo N
Demanda Custeio Recurso de Projetos da Obra Custo Total Gasto em 2016 | Gasto em 2017 | Gasto em 2018
R$ -| RS -1 rs -1 RS -
RS - | RS -| RS -| RS -
RS -| RS -| RS -| RS -
TOTAL RS - |R$ - |R$ - |R$ -

OBRAS INACABADAS

Capital ou Fonte de ~_ |Prazo de Elaboragdo | Prazo Execugdo | Estimativa de Estimativa de Estimativa de Estimativa de
N2 Processo |U.A. Obra . Populagdo N
Custeio Recurso de Projetos da Obra Custo Total Gasto em 2016 | Gasto em 2017 | Gasto em 2018
RS -| RS - | RS - | RS -
RS -| RS - | RS - | RS -
RS -| RS -| RS -| RS -
TOTAL RS - |R$ - |R$ - |R$ -
DEMANDAS VINCULADAS A COMPROMISSOS COM ORGAOS DE CONTROLE
Descrigdo da Capital ou Fonte de ~_ |Prazo de Elaboragdo | Prazo Execugdo | Estimativa de Estimativa de Estimativa de Estimativa de
N2 Processo |U.A. . Populagdo N
Demanda Custeio Recurso de Projetos da Obra Custo Total Gasto em 2016 | Gasto em 2017 | Gasto em 2018
R$ -| RS -1 Rrs -1 RS -
R$ -| RS -1 RS - RS -
RS -| RS -| RS -| RS -
TOTAL RS - |R$ - |R$ - |R$ -
DEMANDAS COM IMPACTO NA NOTA DE CURSO
Descrigdo da Capital ou Fonte de ~_ |Prazo de Elaboragdo | Prazo Execugdo | Estimativa de Estimativa de Estimativa de Estimativa de
N2 Processo |U.A. . Populagdo N
Demanda Custeio Recurso de Projetos da Obra Custo Total Gasto em 2016 | Gasto em 2017 | Gasto em 2018
R$ -| RS - | Rs -1 RS -
R$ - | RS -1 RS -l RS -
RS - | RS -| RS -| RS -
TOTAL RS - |R$ - |R$ - |R$ -

DEMANDAS COM IMPACTO NA SATISFAGAO DA COMUNIDADE ACADEMICA

Descri¢do da Capital ou Fonte de ~_ |Prazo de Elaboragdo | Prazo Execucgdo | Estimativa de Estimativa de Estimativa de Estimativa de
N2 Processo |U.A. . Populagdo N
Demanda Custeio Recurso de Projetos da Obra Custo Total Gasto em 2016 | Gasto em 2017 | Gasto em 2018
R$ -| RS - | Rs -1 RS -
RS - | RS - | RS - | R$ -
RS -| RS - | RS - | RS -
TOTAL RS - |R$ - |R$ - |R$ -

OBRAS COM RECURSO PARA CONSTRUGAO (FINEP)

Descri¢do da Recurso Aporte ~_ |Prazo de Elaboragdo | Prazo Execugdo | Estimativa de Estimativa de Estimativa de Estimativa de
N2 Processo |U.A. N . Populagdo .
Demanda Disponibilizado UFES de Projetos da Obra Custo Total Gasto em 2016 | Gasto em 2017 | Gasto em 2018
R$ -| RS - RS -| RS -| RS - | RS -
RS - | RS - RS -| RS - | RS - | RS -
RS - | RS - RS - | RS - | RS - | RS -
TOTAL RS - |R$ - |R$ - |R$ -
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RESUMO|DEIGASTOS Estimativa de | Estimativade | Estimativade | Estimativa de

Custo Total Gasto em 2016 | Gasto em 2017 | Gasto em 2018
OBRAS LICITADAS/EM EXECUCAO NA GERENCIA DE OBRAS RS - [RS - RS - RS
DEMANDAS PARA ELIMINAR O RISCO A VIDA RS - |RS - |RS - |RS
DEMANDAS VINCULADAS AO PDI RS - |RS - |RS - |RS
OBRAS INACABADAS RS - |RS - RS - |RS
DEMANDAS VINCULADAS A COMPROMISSOS COM ORGAOS DE CONTROLE RS - |RS - |RS - |RS
DEMANDAS COM IMPACTO NA NOTA DE CURSO RS - [RS - RS - |R$
DEMANDAS COM IMPACTO NA SATISFAGAO DA COMUNIDADE ACADEMICA RS - |RS - |RS - |RS
OBRAS COM RECURSO PARA CONSTRUGAO (FINEP) RS - [RS - RS - RS

TOTAL R$ - |R$ - |R$ - |R$ -

22

Versao 1 - 2019



