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DISPOSICOES PRELIMINARES - APRESENTACAO

A Infraestrutura do IFMG ¢ uma area que esta dividida em dois setores: Projetos e Obras

e Manutenciao Institucional. Ambos estio diretamente subordinados a Dire¢do de

Administragao e Infraestrutura.

A area de Infraestrutura, de forma integrada, ¢ responsavel por propor, desenvolver e
gerenciar as atividades de infraestrutura, na prospeccao e gestdo dos espagos fisicos proprios
ou daqueles obtidos de terceiros, em comodato ou direito de cessdo de uso e em fase de

projeto no ambito do IFMG.
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OBJETIVOS DA AREA DE INFRAESTRUTURA

A area de Infraestrutura do IFMG tem por objetivos:

Acompanhar, orientar e executar estudos, levantamentos, projetos e servigos de manutengao -
relacionados a engenharia; especificar materiais, fiscalizar a execugao das obras, observar os
padroes de qualidade, produtividade, prazo e custos estabelecidos e, exercer atividades
correlatas a area de formacgdo da equipe que a integra, no ambito das necessidades da
instituicao e de forma a garantir a operacionalidade dos ativos e principalmente, a seguranca

dos servidores e usuarios do IFMG.
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COMPETENCIAS DA AREA DE INFRAESTRUTURA

Sao competéncias da area de Infraestrutura:

Atender as demandas relativas ao espaco fisico do IFMG encaminhadas pelos campi e
pela Diretoria de Administragdo e Infraestrutura;

Orientar, coordenar e supervisionar os projetos € as obras a serem realizadas no
IFMG;

Elaborar os processos para aquisi¢ao de projetos e obras pelo IFMG;

Apoiar, propor e fornecer subsidios para a elabora¢do do Plano de Desenvolvimento
Institucional — PDI;

Orientar, coordenar e supervisionar os servigos de manutencdo (correlatos ao ambito
da engenharia), em suas varias competéncias, a serem realizados no IFMG;

Elaborar os processos para aquisi¢cao de servigos de manutengdo correlatas ao ambito
da engenharia, e segundo as necessidades do IFMG;

Apoiar, propor e fornecer subsidios para a elaboragcdo de licitagdes relacionadas a
manutencdo, projetos e obras em suas varias modalidades incluindo-as no Plano de
Desenvolvimento Institucional — PDI;

Atuar de forma integrada com os demais setores administrativos da institui¢ao;
Desenvolver e/ou analisar projetos bdasicos e/ou executivos em atendimento as
demandas internas do Instituto;

Emitir laudos e pareceres técnicos sobre os projetos e as obras a serem
contratadas/realizadas pelo [IFMG;

Fiscalizar a execucdo de projetos, obras e servicos de engenharia realizados pelas

empresas contratadas pelo Instituto.
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PLANO DE TRABALHO

O funcionamento da area de Infraestrutura e seu plano de trabalho ocorrem conforme
regulamentacdo interna, tendo como uma de suas premissas a Portaria n°® 331 de 11/04/2018,
que regulamenta o Plano Anual de Trabalho das atividades de Infraestrutura no ambito do
IFMG, e suas alteracdes posteriores. Trata-se de um documento que consolida as demandas
comuns e especificas dos Campi e Reitoria e estabelece a forma de atendimento das mesmas,
informando aos demandantes, os responsaveis pela condugdo de cada processo e os prazos de

atendimento.

O funcionamento do setor de Projetos e Obras e do setor de Manutengao Institucional deve
estar alinhado com o disposto no Plano Anual de Trabalho, com o Plano de Desenvolvimento

Institucional, com as demandas institucionais e com a Proposta Or¢amentaria do IFMG.

As contratagdes de projetos de arquitetura, servicos, obras de engenharia e equipamentos
correlatos as atividades de infraestrutura deverdo ter o alinhamento previsto no paragrafo
anterior e, sempre que necessario, serdo construidas em conjunto entre as equipes dos setores
de Projetos e Obras e Manutencao contando com a anuéncia da Diretoria de Administragao e

Infraestrutura.

A Pro - Reitoria de Administra¢do e Planejamento — PROAP ¢ a responséavel por emitir oficio
especifico para o levantamento de demandas de investimento em infraestrutura. Este oficio ¢

enviado aos respectivos Diretores Gerais de cada campus que se manifestam sobre o assunto.
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E proibida a realizagdo de licitagdes e investimentos em desacordo com a Lei n°8.666/1993 e
demais dispositivos legais, com destaque para a necessidade de planilha orcamentaria que
detalhe os custos unitarios dos servigos, com a previsao inclusive das penalidades cabiveis em

caso de descumprimento, a fim de dar cumprimento ao art. 7°, 2°, Il da Lei n® 8.666/ 1993.

O Plano Anual de Trabalho da 4rea de Infraestrutura sera submetido para analise e anuéncia
do Comité de Administragdo e Planejamento do IFMG e também para analise e anuéncia do

Colégio de Dirigentes.

A Diretoria de Administragdo e Infraestrutura ¢ a responsavel por apresentar a proposta de
trabalho, baseada nas prioridades elencadas e ajustadas entre PROAP e campi, contendo o
grupo de trabalho que atuara em cada uma das prioridades elencadas. Esta proposta de
trabalho devera conter, preferencialmente, o nome dos profissionais envolvidos em cada
demanda, os nomes dos envolvidos nas comissdes gestoras de cada projeto (obra,
manutengao, reforma, aquisicdo de equipamentos, adesao de Atas de Registro de Pregos, etc.)
sejam eles da Reitoria ou dos campi, ligados a demandas de infraestrutura do IFMG, assim
como as atribuigdes e responsabilidades dos servidores da area. Esta deve ser construida de
forma a atender aos interesses institucionais do IFMG, tendo em vista a dinamica

administrativa descentralizada do IFMG.

A Reitoria editard portarias especificas para constituicdo de comissdes gestoras dos projetos
de investimento, bem como da fiscalizagdo conjunta dos contratos que deverd ocorrer com
representantes dos campi e da Reitoria, conforme orienta¢do da diretoria de Administragdo e
Infraestrutura.

A atribuicao principal das comissdes gestoras da Diretoria de Administracao e Infraestrutura
sera a elaboragdo de planos de agdo, para follow-up sistematico, de forma a garantir a
qualidade, os prazos € o bom andamento dos trabalhos. Os planos de agdo serdo elaborados na
forma de documento publico para planejamento do trabalho dos seus membros, podendo ser
na forma de ferramentas da qualidade, contendo objetivo, acdes, prazos e responsaveis.
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O Plano Anual de trabalho das atividades de Infraestrutura serd fomentado pelas seguintes
opcdes de or¢amento:

e Lei Orcamentaria Anual — LOA.

e Termo de Execucdo descentralizada — TED, junto ao Ministério da Educagao.

e Emenda Parlamentar.

e (aptagdo de recursos através de documentos especificos e regulamentados pelo IFMG.

Somente serdo elaborados estudos, projetos, editais e licitagdo de obras que possuirem recurso
disponivel (pelo menos parcialmente) e liberado, devendo estarem estes apontados e

documentados/registrados por meio de instrucao regular do processo na PROAP.

As obras e os projetos de investimentos deverdo ser planejados em consonancia com as
obrigacdes estabelecidas pelos 6rgaos municipais, estaduais e federais, bem como as agéncias
reguladoras, de fiscalizagdo e controle e as concessionarias fornecedoras de servigos publicos,

obedecendo rigorosamente aos codigos, leis, decretos, portarias e demais normas vigentes.

Questdes que interfiram direta ou indiretamente no conjunto arquiteténico € na preservagao
do acervo material e imaterial do governo deverdo ainda cumprir as obrigacdes pré-
estabelecidas pelo Instituto do Patrimonio Historico e Artistico Nacional — IPHAN e demais

orgdos correlatos.

O Plano Anual de trabalho das atividades de Infraestrutura serd publicado no site

institucional.

Cabe ao Reitor do IFMG a autorizagdo de mudangas no Plano Anual de trabalho das

atividades de Infraestrutura.

Avenida Professor Mario Werneck, n2. 2590 - Bairro Buritis
Belo Horizonte, CEP 30575-180, Estado de Minas Gerais
11



SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE MINAS GERAIS
PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAO E PLANEJAMENTO
DIRETORIA DE ADMINISTRACAO E INFRAESTRUTURA

SISTEMAS INFORMATIZADOS DE TRABALHO

A area de infraestrutura trabalha com diversos sistemas informatizados, sendo os principais:

SIMEC

O SIMEC ¢ Sistema Integrado de Monitoramento Execucao e Controle do Ministério da
Educagdao. Um portal operacional e de gestio do MEC, que trata do orcamento e
monitoramento das propostas on-line do governo federal na 4rea da educacio. E no Simec que
os gestores verificam o andamento dos Planos de A¢des Articuladas em suas cidades.

Neste sistema ¢ realizado todo o Monitoramento de Obras e o Acompanhamento da Rede

Federal.

{> SIMEC

SISPLAN
O SISPLAN ¢ o Sistema de Planejamento Participativo. O SISPLAN permite a todos os
campi construir seu planejamento de forma conjunta, organizada e centralizada.

Neste sistema sao realizados todos os planejamentos de investimentos em infraestrutura.
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SEI

O SEI ¢ o Sistema Eletronico de Informagdes. E uma plataforma que engloba um conjunto de
modulos e funcionalidades que promovem a eficiéncia administrativa. A solugdo ¢ cedida
gratuitamente para instituicdes publicas e permite transferir a gestdo de documentos e de
processos eletronicos administrativos para um mesmo ambiente virtual. Um dos principais

sistemas utilizados para todos os processos desenvolvidos na area de infraestrutura.

INSTITUTO
FEDERAL

Minas Gerais

SUAP

O SUAP ¢ o Sistema Unificado de Administracio Publica. Entre suas diversas
funcionalidades esta a Central de Servicos. Neste mddulo € possivel abrir chamados, nas abas
Manutencio Civil e Manutenciao Elétrica. O usudrio consegue acompanhar o histérico do

chamado aberto através deste sistema.

SUJd

sisterna unificado de
administracao publica
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PRINCIPAIS LEIS E NORMATIVAS

A area de infraestrutura trabalha seguinte a orientacdo de diversas leis e normativas. Abaixo

estdo elencadas algumas de forma exemplificativa por area de conhecimento aplicada.

Legislacdo e/ ou Normas Tema Licitagoes e Contratos
Lei n°® 8.666
Regulamenta o Art. 37, inciso XXI, da Constituicdo Federal, institui normas para
licitagdes e contratos da Administragdo Publica e da outras providéncias.

Congresso Nacional

Legislacdo e/ ou Normas Tema Acessibilidade
NBR 9050

Acessibilidade a edificagdes, mobiliario, espagos e equipamentos urbanos

Legislacdo e/ ou Normas Tema Instalacoes Elétricas
NBR 5444

Simbolos Gréaficos para Instalagdes Elétricas Prediais

NBR 5410

Instalagdes elétricas de baixa tensao.

NBR 5418

Instalagdes elétricas em atmosferas explosivas.

Avenida Professor Mario Werneck, n2. 2590 - Bairro Buritis
Belo Horizonte, CEP 30575-180, Estado de Minas Gerais
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NBR 13570

Instalagdes elétricas em locais de afluéncia de publico - Requisitos especificos.

NBR 14039
Instalagoes elétricas de média tensdo de 1,0 kV a 36,2 kV.

NBR 14639

Posto de servigo - Instalagdes elétricas.

NBR IEC 60439-3

Conjuntos de Manobra e Controle de Baixa Tensao

Requisitos particulares para montagem de acessorios de baixa tensdo destinados a
instalacd em locais acessiveis a pessoas ndo qualificadas durante sua instalagdo —
Quadros de Distribuicao

Associacao Brasileira de Normas Técnicas

Legislacdo e/ ou Normas Tema Instalacoes Hidrossanitarias
NBR 5626
Instalagdes Prediais de Agua Fria

NBR10844

Instalagdes Prediais de Aguas Pluviais

NBR&8160

Instalagdes Prediais de Esgoto Sanitério

Avenida Professor Mario Werneck, n2. 2590 - Bairro Buritis
Belo Horizonte, CEP 30575-180, Estado de Minas Gerais
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NBR 9256

Montagem de Tubos e Conexdes Galvanizados para Instalagdes prediais de Agua Fria

NBR 12216

Projeto de estacdo de tratamento de 4gua para abastecimento ptblico

NBR 12209

Projeto de estacdes de tratamento de esgoto sanitario

NBR 12269
Execugdo de instalagdes de sistemas de energia solar que utilizam coletores planos

para aquecimento de agua

Legislacdo e/ ou Normas Tema Instalacoes de Gases
NBR 13523
Central Predial de Gas Liquefeito de Petroleo

NBR 13932

Instalagdes Internas de gas liqliefeito de Petroleo (GLP) — projeto e execugao

NBR 15526
Redes de Distribuig¢do Interna para Gases Combustiveis em

Instalacdes Residenciais e Comerciais — Projeto e Execucao

Legislacio e/ ou Normas Tema Compactac¢io de Solos
NBR 7182

Solo — Ensaio de Compactagdo

Avenida Professor Mario Werneck, n2. 2590 - Bairro Buritis
Belo Horizonte, CEP 30575-180, Estado de Minas Gerais
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Legislacdo e/ ou Normas Tema Estruturas
NBR 6118

Projeto de estruturas de concreto — procedimento

NBR 14931

Execugao de Estruturas de Concreto — Procedimento

NBR 12.654

Controle Tecnologico dos Materiais Componentes do Concreto

NBR 7480

Ac¢o Destinado a Armaduras para Estruturas de Concreto Armado — Especificagao

NBR 7222
Concreto e Argamassa — Determinacdo da Resisténcia a Tragdo por Compressao

Diametral dos Corpos de Prova Cilindricos

NBR 7212

Execucao de Concreto Dosado em Central — Procedimento

NBR 5738

Moldagem e Cura dos Corpos de Prova Cilindricos ou Prisméaticos
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ORGAOS REGULAMENTADORES

As atividades desempenhadas pelos profissionais da area de infraestrutura sdo

regulamentadas por alguns 6rgaos especificos.

CONFEA

Conselho Federal de Engenharia e Agronomia, instituido juntamente com os
Conselhos Regionais de Engenharia e Agronomia pelo Decreto n° 23.569, de 11 de
dezembro de 1933, ¢ a instancia superior da fiscalizacdo do exercicio das profissdes
inseridas no Sistema Confea/Crea. Trata-se de entidade autdrquica dotada de
personalidade juridica de direito publico, que constitui servico publico federal, com

sede e foro na cidade de Brasilia-DF e jurisdigdo em todo o territério nacional.

CAU/ MG

Conselho de Arquitetura e Urbanismo de Minas Gerais, autarquia dotada de
personalidade juridica de direito publico, o CAU possui a funcdo de “orientar,
disciplinar e fiscalizar o exercicio da profissdo de arquitetura e urbanismo, zelar pela
fiel observancia dos principios de ética e disciplina da classe em todo o territorio
nacional, bem como pugnar pelo aperfeicoamento do exercicio da arquitetura e

urbanismo” (§ 1° do Art. 24° da Lei 12.378/2010).

Conselho de Arquitetura
e Urbanismo de Minas Gerais
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CREA/ MG
O Conselho Regional de Engenharia e Agronomia de Minas Gerais (Crea-Minas) ¢

uma autarquia federal que regulamenta e fiscaliza o exercicio dos profissionais de

engenharia, agronomia, geologia, geografia e meteorologia.

3 CREA-MG

Conseihe Regienal de Engenbaria
& Agronomia de Minas Gerals

CFT

Conselho Federal do Técnicos Industriais, criado pelo Lei n® 13.639/ 2018.

E o 6rgio que regulamenta e garante livre exercicio das atividades profissionais dos
técnicos e técnicas a nivel nacional, por meio da lei 5.524/68, lei 13.639/18 e do

decreto 90.922/85. O Conselho provém amparo legal aos profissionais registrados.

CRT/ MG
Conselhos Regionais dos Técnicos Industriais
Criados pela mesma lei que rege os conselhos federais (Lei n° 13.639/ 2018),

funcionam de forma descentralizada em cada estado.
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ORGAOS DE CONTROLE EXTERNO

As atividades da infraestrutura (assim como as demais atividades da administragdo publica)

sujeitam-se a fiscalizacdo externa de alguns orgdos, com destaque para:

TCU

Tribunal de Contas da Unido. Realiza auditorias destinadas a verificar se os atos dos
administradores estdo em conformidade com as leis ou regulamentos. Podem, também, ser
destinadas a avaliar o desempenho e os resultados da gestao publica.

Como resultado das auditorias realizadas pelo Tribunal, podem ser feitas recomendagdes,

determinagdes ou aplicagao de sangdes aos administradores publicos.

'la TRIBUNAL DE CONTAS DA UNIAO

CGU

Controladoria Geral da Unido. A Controladoria-Geral da Unido (CGU) estd estruturada em
cinco unidades finalisticas, que atuam de forma articulada, em agdes organizadas entre si:
Secretaria de Transparéncia e Prevencdo da Corrupcdo (STPC), Secretaria Federal de
Controle Interno (SFC), Corregedoria-Geral da Unido (CRG), Secretaria de Combate a
Corrupgao (SCC) e Ouvidoria-Geral da Unidao (OGU).

Entre suas diversas atividades destacam-se a realizacdo de auditorias e a avaliagdo dos
resultados da gestdo dos administradores publicos federais e a apuragdo de responsabilidade

administrativa de servidores publicos.

g::ﬁzaiadoria-ﬁeral da Uniao
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ATRIBUICOES PROFISSIONAIS ESPECIFICAS

Os profissionais da area de infraestrutura atuam de forma integrada e multidisciplinar

conforme a distribuicdo de demandas e suas atribui¢des especificas abaixo descritas:

Aos profissionais de Engenharia (area) lotados na Reitoria, compete:

Responsabilizar-se para que as suas atividades sejam desenvolvidas de acordo com a
legislagao estabelecida pelos 6rgaos de controle e fiscalizagao;

Atuar em conjunto com a Diretoria de Administragdo e Infraestrutura;

Planejar, coordenar, organizar e avaliar as atividades relacionadas a contratacdo de
projetos, obras e servicos de engenharia do IFMG quando necessario, com base no
Plano de Desenvolvimento Institucional e no Plano de Gestéo;

Projetar, licitar, acompanhar, fiscalizar de modo sistematico e receber os projetos, as
obras e servigos de engenharia no campus onde ¢ lotado;

Projetar, licitar, acompanhar, fiscalizar de modo sistematico e receber os projetos, as
planilhas orcamentarias, os cronogramas, as obras e os servicos de engenharia em
campus da Regional de Infraestrutura correspondente, quando necessario;

Projetar, licitar, acompanhar, compatibilizar, fiscalizar de modo sistematico e receber
0s projetos, assim como as planilhas or¢amentarias e os cronogramas de infraestrutura
urbana e preservacao dos recursos naturais;

Elaborar banco de dados de especificacdes que serdo utilizados em projetos, obras e
servicos de engenharia;

Realizar levantamentos, desenhos e servigos pertinentes relativos as edificagdes
existentes do [IFMG, quando for o caso;

Conferir sistematicamente as planilhas de medicdes de projetos, de obras e servigos de
engenharia.
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Planejar, realizar e acompanhar os orgamentos, memoriais descritivos, cadernos de
encargos e especificagdes e cronogramas relativos ao desenvolvimento de projetos,
obras e servigos de engenharia;
Planejar e elaborar editais especificos voltados para a contratagdo de projetos, obras e
servicos de engenharia;
Orientar o (s) servidor(es) da Diretoria de Administra¢ao e Infraestrutura, membro(s)
da CPL, sobre as andlises de CAT especificas de projetos, obras e servigos de
manutengao;
Realizar visitas técnicas, emitir pareceres e laudos técnicos;
Solicitar orientagdo para a equipe técnica da Reitoria, quando necessaria, para o
desenvolvimento das atividades de planejamento, execugao e fiscalizacao de projetos,
obras e servigos de engenharia;
Emitir os Termos de Recebimento Provisorio (TRP) e fornecer subsidios para que a
comissdo especifica designada possa emitir os Termos de Recebimento Definitivo
(TRD) relativo a finalizacdo de obras, projetos e servicos de engenharia;
Receber da Comissdo para emissdo do Termo de Recebimento Definitivo de obras e
servicos de engenharia contratados, o “as built” do objeto contratado, copia fisica ou
digital, arquivando-a corretamente;
Emitir as Anotag¢des de Responsabilidade Técnica (ARTs) relativos aos projetos, obras
e servicos de engenharia;
Analisar e emitir parecer sobre projetos, obras e servigos de engenharia;
Alimentar e acompanhar o registro dos dados relativos aos projetos, obras e servigos
de engenharia;
Promover a integragdo das atividades relacionadas a Acessibilidade, a
Sustentabilidade e a Gestdo Ambiental;
Manter cadastro atualizado, fisico e/ou digital (Autocad e/ou programas
computacionais graficos afins), das areas de infraestrutura e das edificacdoes do
campus em questao;
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Desempenhar outras atividades correlatas atribuidas pelo Diretor de Administragao e
Infraestrutura e pelo Diretor do Campus em questdo e demais atribuicdes nao
especificadas neste Regimento, inerentes ao cargo e de acordo com a legislagdo
vigente.

Participar de comissdes quando designados.

Desenvolver atividades conforme previsdes dos orgdos reguladores (CREA, CAU,

CONFEA, etc).

Especificamente aos profissionais de Engenharia Civil lotados na Reitoria do IFMG,

compete ainda:

Supervisionar, coordenar e dar orientacdo técnica; elaborar estudos, planejamentos,
projetos e especificagdes em geral correlatas as atividades de engenharia civil;
Elaborar projetos, especificacdes, orgamentos, execugoes e fiscalizagdes de obras de
construcdo, reformas ou ampliagdo de prédios;

Elaborar or¢amentos e estudos sobre viabilidade econdémica e técnica, prestando
assisténcia, assessoria e consultoria;

Elaborar laudos técnicos, laudos periciais, avaliagdes, arbitramentos, vistoria e
assisténcia técnica;

Elaborar orcamentos, realizar atividades de padronizagdo, mensuragdo e controle de
qualidade;

Acompanhar o atendimento das notificagdes dos Orgaos fiscalizadores;

Assessorar nos processos licitatérios, bem como nos de alienacdo e contratagao;
Elaborar pareceres para liberacdo de pagamento as empresas contratadas, bem como
para Termo Aditivo ao Contrato para ajuste de obras;

Acompanhar e fiscalizar projetos e obras contratadas, compreendendo a situagdo
fisico-financeira da obra, com verificagdo "in loco", durante todo o periodo da
construgdo e conducdao das equipes de instalagdo, montagem, operagao, reparo e
manutengao;
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e Emitir parecer referente ao Laudo de Avaliagdao de imdveis;

e Executar outras atividades da mesma natureza e decisdo sobre assuntos expressamente
delegados;

e Prestar servicos de consultoria e assessoramento, bem como assessorar no
estabelecimento de politicas de gestdo;

e Orientar e controlar processos de produgao e/ou servigos de manutencao;

e Pesquisar e elaborar processos;

e Estudar e estabelecer métodos de utilizagdo eficaz ¢ econOmica de materiais ¢
equipamentos, bem como gerenciamento de pessoal;

e Utilizar recursos de informatica;

e Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao

ambiente organizacional.

Aos profissionais de Arquitetura e Urbanismo lotados na Reitoria do IFMG, compete:

e Responsabilizar-se para que as suas atividades sejam desenvolvidas de acordo com a
legislagdo estabelecida pelos 6rgdos de controle e fiscalizagao;

e Atuar em conjunto com a Diretoria de Administracao e Infraestrutura;

e Elaborar planos, programas e projetos: identificar as necessidades do usuario; coletar
informagdes e dados; analisar dados e informagdes; elaborar diagndsticos; definir
conceito projetual; elaborar metodologia, estudos preliminares e alternativas; pre-
dimensionar o empreendimento proposto; compatibilizar projetos; definir técnicas e
materiais; elaborar planos diretores e setoriais; detalhamento técnico construtivo e
or¢amento de projetos arquitetonicos; buscar aprovacao de projetos junto aos 6rgaos
competentes; registrar responsabilidade técnica (RRT);

e Planejar, coordenar, organizar ¢ avaliar as atividades relacionadas a contratacdo de
projetos, obras e servigos de engenharia do IFMG, quando necessario, com base no

Plano de Desenvolvimento Institucional e no Plano de Gestéo;
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Projetar, licitar, acompanhar, fiscalizar de modo sistematico e receber os projetos, as
obras e servigos de engenharia no campus onde ¢ lotado;

Projetar, licitar, acompanhar, fiscalizar de modo sistematico e receber os projetos, as
planilhas or¢amentdrias, os cronogramas, as obras e os servigos de engenharia em
campus da Regional de Infraestrutura correspondente, quando necessario;

Projetar, licitar, acompanhar, compatibilizar, fiscalizar de modo sistematico e receber
0s projetos, assim como as planilhas or¢amentarias e os cronogramas de infraestrutura
urbana (alteragcdes do sistema vidrio, implantagdo de novos equipamentos urbanos,
dentre outros) e preservagao dos recursos naturais;

Elaborar banco de dados de especificacdes que serao utilizados em projetos, obras e
servicos de engenharia;

Realizar levantamentos, desenhos e servigos pertinentes relativos as edificacdes
existentes do IFMG, quando for o caso;

Planejar, realizar e acompanhar os orgamentos, memoriais descritivos, cadernos de
encargos e especificagdes e cronogramas relativos ao desenvolvimento de projetos,
obras e servigos de engenharia;

Planejar e elaborar editais especificos voltados para a contratagdo de projetos, obras e
servicos de engenharia;

Orientar o(s) servidor(es) da Diretoria de Administracdo e Infraestrutura, membro(s)
da CPL, sobre as andlises de CAT especificas de projetos, obras e servigos de
manutengao;

Realizar visitas técnicas, emitir pareceres e laudos técnicos;

Solicitar orientagdo para a equipe técnica da Reitoria, quando necessaria, para o
desenvolvimento das atividades de planejamento, execugao e fiscalizacao de projetos,
obras e servigos de engenharia;

Emitir os Termos de Recebimento Provisorio (TRP) e fornecer subsidios para que a
comissao especifica designada possa emitir os Termos de Recebimento Definitivo
(TRD) relativo a finalizacdo de obras, projetos e servicos de engenharia;
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Receber da Comissao para emissdo do Termo de Recebimento Definitivo de obras e
servicos de engenharia contratados, o “as built” do objeto contratado, copia fisica ou
digital, arquivando-a corretamente;

Emitir os Registros de Responsabilidade Técnica (RRTs) relativos aos projetos, obras
e servigos de engenharia;

Analisar e emitir parecer sobre projetos, obras e servigos de engenharia;

Alimentar e acompanhar no SIMEC o registro dos dados relativos aos projetos, obras
e servigos de engenharia sob sua responsabilidade;

Promover a integracdo das atividades relacionadas a Acessibilidade, a
Sustentabilidade ¢ a Gestao Ambiental;

Manter cadastro atualizado, fisico e/ou digital (Autocad e/ou programas
computacionais graficos afins), das areas de infraestrutura e das edificagcdes do
campus em questado;

Desempenhar outras atividades correlatas atribuidas pelo Diretor de Administracao
Infraestrutura e pelo Diretor do Campus em questdo e demais atribuicdes nao
especificadas neste Regimento, inerentes ao cargo e de acordo com a legislacdo
vigente;

Gerenciar execucdo de obras e servigos: preparar cronogramas; elaborar cadernos de
encargos; aprovar materiais e servi¢os envolvidos na obra;

Desenvolver estudos de viabilidade: analisar documentagdo do empreendimento
proposto; verificar adequagao do projeto a legislagao;

Analisar e sistematizar legislacdo/documentacio referente 8 Dominialidade e uso dos
imoveis do IFMG. Prestar apoio técnico aos diretores gerais dos campi, demais
gestores e corpo técnico da instituigdo. Representar o instituto perante instituigdes
publicas e privadas e a comunidade externa. Definir diretrizes para uso e ocupagao do

espaco. Monitorar a implementacao da legislagdo urbanistica;
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Assessorar formulagdo de boas praticas e politicas publicas na institui¢do. Estabelecer
diretrizes para legislagdo Urbanistica. Estabelecer diretrizes para legislacdo ambiental
e preservacdo do patrimonio histdrico e cultural. Manutengdo e controle dos espagos e
estruturas fisicas;

Participar de comissoes quando designados;

Desenvolver atividades conforme previsdes dos 6rgaos reguladores ( CAU, CONFEA,

ete).

Aos profissionais de nivel técnico — especialidade Edificacoes, lotados na Reitoria, compete:

Responsabilizar-se para que as suas atividades sejam desenvolvidas de acordo com a
legislagao estabelecida pelos 6rgaos de controle e fiscalizagao;

Atuar em conjunto com a Diretoria de Administragdo e Infraestrutura;

Acompanhar e receber os projetos, as obras e servigos de engenharia no IFMG;
Desenvolver detalhamentos de projetos sob supervisao;

Auxiliar no desenvolvimento dos projetos pelos profissionais de nivel superior;
Acompanhar e analisar os projetos, as planilhas or¢amentérias, os cronogramas, as
obras e os servigos de engenharia, dentro de sua competéncia, no IFMG, quando
necessario;

Elaborar banco de dados de especificacdes que serdo utilizados em projetos, obras e
servicos de engenharia;

Realizar levantamentos, desenhos e servigos pertinentes relativos as edificagdes
existentes do Campus onde ¢ lotado e em demais campi da Regional correspondente,
quando for o caso;

Realizar levantamentos de quantitativos de materiais dos projetos em
desenvolvimento, sob supervisdo, para subsidiar a elaboracdo de planilhas

or¢amentarias;
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Realizar cotagdes com fornecedores diversos para novos projetos/ obras/ aquisigdes
para subsidiar a elaboracao de planilhas orgamentarias;

Receber as medigdes realizadas pelos profissionais de nivel superior e auxiliar no
cadastramento de dados para controle interno;

Planejar e auxiliar os servidores de nivel superior na elaboracao de editais especificos
voltados para a contratacdo de projetos, obras e servigos de engenharia;

Realizar visitas técnicas, e produzir relatorios fotograficos para subsidiar pareceres e
laudos;

Solicitar orientagdo para a equipe técnica da Reitoria, quando necessdria, para o
desenvolvimento das atividades;

Acompanhar no SIMEC o registro dos dados relativos aos projetos, obras e servigos
de engenharia, alimentados pelos responsaveis/ fiscais, encaminhando-os ao
supervisor do sistema;

Auxiliar os arquitetos e engenheiros nas atividades relacionadas a Acessibilidade, a
Sustentabilidade e a Gestdo Ambiental;

Manter cadastro atualizado, fisico e/ou digital (Autocad e/ou programas
computacionais graficos afins), das areas de infraestrutura e das edificacdoes do
campus em questado;

Manter arquivos de layout atualizados;

Humanizar projetos de arquitetura e seus detalhamentos em programas especificos
(3D);

Auxiliar a diretoria na elaboragdo de documentos especificos do setor (regimentos,
fluxos, check list, etc);

Participar de comissdes quando designados;

Desenvolver atividades conforme previsdes dos o6rgaos reguladores (CFT, CREA,

CAU, CONFEA, etc).
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Das Atribui¢des dos Profissionais membros de comissdes especificas

Ao engenheiro, arquiteto ou técnico da area de infraestrutura designado como membro da

Comissao Permanente de Licitagdes, compete ainda:

Assumir junto a Comissao Permanente de Licitagdo (CPL), durante o periodo de um
ano ou periodo referente ao mandato dos membros dessa comissdo, os trabalhos de
analise de documentagdo e emissdo de parecer sobre as licitacdes especificas de obras
e servigos de engenharia;

Como membro da CPL, o servidor ndo podera ser designado simultaneamente Fiscal
de Projetos ou de Obras;

Preferencialmente a participacdo do membro da CPL ndo deverd ser superior ao
periodo de um ano, devendo haver alternancia entre profissionais da area de
infraestrutura, a cada novo mandato da CPL;

Acompanhar os procedimentos licitatoérios de obras e servigos de engenharia,
promovendo, na data previamente designada, a abertura dos envelopes e a analise dos
documentos;

Realizar diligéncias e habilitar ou inabilitar proponentes;

Rever, por meio de oficio ou mediante provocagao, suas decisoes, informando, quando
necessario, a autoridade superior os recursos interpostos;

Acompanhar a analise, a classificacdo e o julgamento das propostas, concluindo suas
atividades com o encerramento da fase de seu julgamento, esgotamento do prazo
recursal ou decisdo acerca de recursos eventualmente interpostos e remessa do
processo a autoridade superior;

Buscar assessoramento de terceiros, através de técnicos ou orgaos especializados, para
fundamentar suas decisoes;

Desenvolver outras atividades correlatas.
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RESPONSABILIDADES DE FISCALIZAGAO

A fiscalizagdo dos contratos relativos a projetos, obras e servigos de engenharia sera realizada

por meio de dois servidores, designados pelo Reitor com indicacdo do Pr6 Reitor de

administragdo e Planejamento e do Diretor de Administracdo e Infraestrutura: um servidor do

Setor de Contratos, o Gestor do Contrato, responsavel pela gestdo do contrato e, outro

servidor de nivel superior, engenheiro ou arquiteto, com registro no conselho de classe, o

Fiscal da Obra e/ou projetos e servigos de engenharia, responsavel pelo acompanhamento e

fiscalizagdo da obra/projeto em si.

Sao responsabilidades do Gestor de Contrato referente a contratagdo de projetos, obras e

servicos de engenharia:

Ater-se as orientagdes dos orgaos controladores como CGU, TCU e a Lei de licitagdes
8666/93.

Trabalhar em conjunto com o Fiscal da Obra e/ou projeto para garantir seu adequado
andamento e eficacia;

Analisar os documentos da Contratada relativos a regularidade fiscal da empresa e
tomar as devidas providéncias quando estes apresentarem irregularidades;

Verificar a situagcdo fiscal dos funciondrios da empresa Contratada presentes no
Canteiro de Obras e tomar as devidas providéncias quando a mesma apresentar
irregularidades;

Verificar e garantir a vigéncia do Contrato, providenciando, a tempo e se necessario, a
prorrogacao do mesmo;

Analisar os aditivos de valor solicitados pela empresa contratada e encaminhados pelo
Fiscal do projeto/obra, observando-se os limites estabelecidos pela Lei 866/93 para

aditivos e supressoes;
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Acompanhar os valores das medi¢des efetivadas, controlando saldos empenhados e os
de restos a pagar;

Receber do Fiscal de projeto/obra o Termo de Recebimento Provisério do objeto
contratado para arquivamento;

Receber do Fiscal de projeto/obra o Termo de Recebimento Definitivo do objeto
contratado para a finalizagdo do Contrato, com posterior encaminhamento deste ao

Setor de Contabilidade solicitando a baixa do mesmo.

Sao responsabilidade do Fiscal da Obra, projetos ou servicos de engenharia:

Ater-se as orientagdes dos 6rgaos controladores como CGU, TCU e a Lei de licitagdes
8666/93.

Trabalhar em conjunto com o fiscal, Gestor do Contrato, para garantir seu adequado
andamento e eficacia;

Obter copia da documentacdo da obra e manter, no canteiro de obras, um arquivo
completo e atualizado contendo: projetos, especificacdes, memoriais, caderno de
encargos, edital de licitacdo, orcamentos, contrato, proposta da contratada,
cronograma fisico-financeiro, ordem de servico, ARTs, RRTs, instrugdes e normas da
Administragdo sobre obras publicas, correspondéncias, relatorios diarios, certificados
de ensaios e testes de materiais e servigos, prototipos e catalogos de materiais e
equipamentos aplicados nos servigos e obras, etc.;

Recolher ART ou RRT de fiscalizacdo e execugao;

Certificar-se da existéncia do Diario de Obra e visa-lo periodicamente;

Tomar conhecimento da designacdo do responsavel técnico (preposto) da contratada;
Analisar e aprovar o plano de execucdo e o cronograma detalhado dos servigos e obras

a serem apresentados pela Contratada no inicio dos trabalhos;
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Alimentar o sistema SIMEC a partir da ordem de servico, incluindo todas as vistorias
realizadas (sob sua responsabilidade), com dados atualizados dos servigos alimentando
as abas ‘“‘contratacdo”, “cronograma”, ‘“vistoria”, “execucdo or¢amentaria”’ e
“documentos” conforme orientagdes do MEC;

Solicitar e acompanhar a realizacdo dos ensaios geotécnicos e de qualidade;
Acompanhar todas as etapas de execucao e liberar a etapa seguinte;

Elaborar relatorios, laudos e medi¢cdes do andamento da obra;

Avaliar as medicoes e faturas apresentadas pela Contratada;

Exigir da Contratada a memoria de calculos referentes as medicoes;

Opinar e emitir parecer sobre aditamentos contratuais,

Verificar as condi¢des de organizacdo, seguranca dos trabalhadores e das pessoas que
por ali transitam, de acordo com Normas da ABNT e Normas Reguladoras do TEM,
orientando a todos quanto ao cumprimento dessas normas e exigindo da contratada as
eventuais corre¢des necessarias;

Comunicar ao superior imediato, por escrito, a ocorréncia de circunstancias que
sujeitam a Contratada a multa ou, mesmo rescisdo contratual;

Manter o controle permanente de custos e dos valores totais dos servigos realizados e a
realizar;

Acompanhar o cronograma fisico-financeiro e informar ao seu superior imediato ¢ a
contratada as diferengas observadas no andamento das obras;

Elaborar registros e comunicagdes, sempre por escrito, em papel timbrado, com data e
local, assinados por ambas as partes (fiscal da obra e empresa contratada) e arquiva-
los em copias fisicas e digitais;

Promover, se necessario, reunides periddicas no canteiro de servico para analise e
discussdo sobre o andamento dos servigos e obras, esclarecimentos e providéncias

necessarias ao cumprimento do contrato;
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Esclarecer, providenciar corregdes junto aos respectivos Responsaveis Técnicos (RTs)
ou solucionar incoeréncias, falhas e omissdes eventualmente constatadas nos
desenhos, memoriais, especificagdes e demais elementos de projeto, com a
antecedéncia necessaria, bem como fornecer informagdes ¢ instrugdes necessarias ao
desenvolvimento dos trabalhos e correto cumprimento do objeto contratado;
Solucionar as davidas e questdes pertinentes a prioridade ou sequéncia dos servigos e
obras em execucdo bem como as interferéncias e interfaces dos trabalhos da
Contratada com as atividades de outras empresas ou profissionais eventualmente
contratados pelo Contratante;

Promover a presenca dos autores dos projetos no canteiro de servi¢o, sempre que for
necessdaria a verificagdo da exata correspondéncia entre as condic¢des reais de execugdo
e os parametros, definigdes e conceitos de projeto;

Paralisar e/ou solicitar a correcdo de qualquer servigco que ndo seja executado em
conformidade com projeto, norma técnica ou qualquer disposicao oficial aplicavel ao
objeto do contrato;

Solicitar a substituicdo de materiais e equipamentos que sejam considerados
defeituosos, inadequados ou inaplicaveis aos servigos e obras;

Solicitar a realizagdo de testes, exames, ensaios € quaisquer provas necessarias ao
controle de qualidade dos servigos e obras objeto do contrato;

Exercer rigoroso controle sobre o cronograma de execucao dos servigos e obras,
aprovando os eventuais ajustes que ocorreram durante o desenvolvimento dos
trabalhos;

Aprovar partes, etapas ou a totalidade dos servigcos executados, verificar e atestar as
respectivas medi¢des, bem como conferir, visitar ¢ encaminhar para pagamento as

faturas emitidas pela Contratada;
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Verificar e aprovar a substituicdo de materiais, equipamentos e servigos solicitados
pela Contratada, caso admitida no Caderno de Encargos, com base na comprovagao da
equivaléncia entre os componentes, de conformidade com os requisitos estabelecidos
no Caderno de Encargos;

Verificar e aprovar os relatérios periddicos de execucdo dos servicos e obras,
elaborados de conformidade com os requisitos estabelecidos no Caderno de encargos;
Solicitar a substitui¢do de qualquer funciondrio da Contratada que embarace ou
dificulte a a¢do da Fiscalizacdo ou cuja presenga no local dos servigcos e obras seja
considerada prejudicial ao andamento dos trabalhos;

Verificar e aprovar os desenhos de como construido na obra, “as built”, elaborados
pela Contratada, registrando todas as modificagdes introduzidas no projeto original, de
modo a documentar fielmente os servigos e obras efetivamente executados;

Emitir Termo de Recebimento Provisorio (TRP) da obra ou servico de engenharia e
fornecer subsidios para que a comissdo especifica designada possa emitir os Termos
de Recebimento Definitivo (TRD) relativo a tal contratagao;

Receber da comissdo especifica designada o Termo de Recebimento Definitivo da
obra ou servicos de engenharia e encaminha-lo ao Gestor do Contrato, solicitando a
finalizacao do Contrato;

Receber da Comissao para emissao do Termo de Recebimento Definitivo da obras ou
servicos de engenharia contratados o “as built” do objeto contratado, copia fisica ou
digital, arquivando-a corretamente;

Auxiliar na abertura de Processo Administrativo, quando necessario;

Auxiliar no arquivamento da documentagao da obra ou servigos de engenharia.
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FLUXOGRAMA DE ATIVIDADES

O desenvolvimento das atividades de obras, projetos e servicos de engenharia segue um fluxo
da fase de solicitagdo até a fase de finalizacdo. Este fluxograma principal de etapas segue

abaixo demonstrado:

Inicio/ Solicitagdo: Breafing com projeto basico de necessidades

1

Diagnostico de Necessidades

3

Anadlise: A demanda solicitada estd contemplada no PDI?

1

Andlise Colégio Dirigentes: A demanda solicitada esta entre as

prioridades? Valor? (R$) Qual estimativa antecipada de custo?

1

Andlise: A demanda solicitada estd contemplada no PAI?
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Plano de A¢do para atendimento a demanda/ desenvolvimento do

anteprojeto. Estabelecimento de responsaveis, prazos e metas.

|

Apresentacdo de anteprojeto

: 1

Aprovagao do anteprojeto pelo solicitante

4

Analise Captacao Prévia Recursos (PROAP). Defini¢ado pela

continuidade integral, em fases ou lotes ou paralisagdo do processo.

:

Plano de A¢ao paea Desenvolvimento dos Projetos Complementares.
Defini¢ao de quem desenvolvera esta etapa (equipe multidisplinar,
profissionais campi, profissionais Reitoria, terceiros, ata/ contratos?)

Estabelecimento de responsaveis, prazos e metas.
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Planilha Or¢amentaria

: 1

Captagao Definitiva de Recursos (R$)
Alinhada MEC/ Emendas/ IFMG

: 1

Fase de Planejamento SIMEC/ SISPLAN

: 1

Inicio Planejamento Processo Licitatorio
Andlise Critica de reunido que antecipe a montagem dos processos
licitatérios com as areas (administragdo, contratos, planejamento e
procuradoria) sob conducdo da PROAP para definigao de
modalidade licitatoria e definicdo do desenvolvimento do processo

(equipe multidiscplinar, campi, reitoria)

: 1

Montagem de todas as pecas assinadas no SEI (Edital e anexos)
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Upload de todo o processo no SISPLAN

: 1

Execugao completa do processo licitatorio

: 1

Contrato

: 1

Execugdo da obra, projeto ou servigo de engenharia

Definicdo e Atividade de Fiscaliza¢ao (administrativa, técnica e
comissao quando houver com definicdoes em portaria e planos de
acdo estabelecendo as fungdes, os responsaveis, 0s prazos € as

metas).
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Rotina de fiscalizagao com énfase para langamentos SIMEC,

reunides periodicas e visitas programadas

: 1

Alertas prévios orientativos aos gestores dos campi, feitos pela
fiscalizacdo, de algumas providéncias que devem ser encaminhadas
por estes profissionais € que impactam diretamente no bom

andamento das atividades

1 1

Entrega da obra, projeto ou servigo de engenharia

: 1

Finalizacdo e langamento nos sistemas governamentais (SPIUNET e

Contabilidade)
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Recebimento Provisorio conforme parametrizacdo SEI

Recebimento Definitivo conforme parametrizacao SEI

Finaliza¢ao do Processo.
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DISPOSICOES FINAIS

Esta cartilha podera ser modificada no todo ou em parte, por decisdo e concordancia do
Diretor de Administracao e Infraestrutura, do Pro-Reitor de Administracdo e Planejamento e

do Reitor do IFMG.
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