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1. APRESENTAGAO

Este documento visa fornecer informagOes bdsicas necessarias para o encaminhamento de
solicitagbes para contratacdo de projetos e obras no Instituto de Obras Publicas do Espirito Santo
— IOPES, autarquia vinculada a Secretaria de Estado de Transportes e Obras Publicas - SETOP. As
informacdes aqui relacionadas sdao fundamentais para elaboracdo de documentos oficiais do 6rgao,
tais como: Termos de Referéncia, visando a realizacdo de licitacdes para projetos arquitetonicos;
projetos complementares e obras no ambito das realizacdes dos projetos do Governo do Estado.

Sem o cumprimento dessas instrugdes € inviavel o desenvolvimento dos processos.

2. JUSTIFICATIVA

O ritmo intenso e a urgéncia na necessidade de cumprimento de estratégias futuras de atuagao
entre todas as Secretarias de Estado de Governo impulsionam a uma visao critica do panorama de
trabalho do IOPES, drgao que ressurge em um novo momento.

Os Projetos Estruturantes e a implantacdo do Pro-Gestdo nos indicam um caminho de ordenacdo e
gerenciamento de acdes onde o método e a sistematizacdo das acdes seja produtivo, eficiente e
conclusivo. Dessa forma, optamos pela orientacao aos parceiros e clientes internos no sentido de
objetivar um resultado imediato para a completa realizagao de tarefas referentes as contratacoes

de servigos de projetos e obras no ambito das realizacdes conveniadas.

3. OBJETIVOS

Como Objetivo Geral espera-se a agilidade e o entendimento reciproco sobre os trabalhos a serem
realizados; Especificamente, busca-se ganhar tempo, evitando o ir e vir de processos equivocados
e ndao adequados ao pleno desenvolvimento e execucao dentro do modelo necessario ao

cumprimento das etapas de cada acao;

4, PUBLICO-ALVO

Pretende-se esclarecer as Secretarias, ao Escritdrio de Projetos e aos Gabinetes as necessidades
reais de conteldos para a realizacdo de acoes de contratacao de Projetos e Obras no ambito dos
Projetos Estruturantes e demais realizagdes do Governo do Estado do ES.
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5. METODOLOGIA

5.1 InformagOes Necessarias

5.1.1 Apresentacao e nome do Projeto

Além do Nome, € necessaria uma breve apresentacao do Projeto para que possamos
entender os objetivos desse trabalho. Conhecer bem esse contelido proporciona melhor
entendimento para o repasse aos terceirizados em Projetos Técnicos e fornecedores de
obras e servicos de engenharia;

5.1.2 Enderego completo

Deve-se ter em mente que os projetos e obras licitados pelo IOPES atingem aos mais
variados tipos de fornecedores no Espirito Santo e em outras regides. As indicacoes
precisas de localizacdo ajudam na orientacdo e referéncia dos profissionais que vierem
oferecer propostas de trabalho;

O fornecimento do CEP é um grande aliado para que fornecedores externos venham buscar
orientacOes sobre transportes, sistema viario, custo de deslocamento e outros;

5.1.3 Nome para contato/ cargo/ telefone

A comunicacdo interna eficiente é fundamental para o pleno desenvolvimento dos
trabalhos. O uso de e-mail, mesmo que nao oficial, € um grande aliado ao cumprimento de
metas e objetivos de cada Projeto. Uma listagem com os envolvidos, seus dérgaos de
origem e seus contatos pessoais € fundamental para a agilidade na informacdo e
comunicagao interna.

5.1.4 Planta de localizacao

Caso ja exista este material, ele deve ser fornecido obrigatoriamente em meio magnético e
impresso; caso contrario, este item devera ser solicitado, em uma etapa anterior, a GEPEP
— Gerencia de Pesquisas e Projetos;

Sao necessarios dados do Terreno tais como:
a) Cadastro fisico;
b) Cotas;
¢) Curvas de nivel;
d) Indicacdo de norte magnético;
e) Endereco completo conforme documento de propriedade;
f) Indicagdo do bairro;
g) Quadro de Areas. (fundamental)

Este material precisa ser fornecido em meio magnético para formatarmos o Anexo —
Localizacdo para os Termos de Referéncia que embasam as licitagoes.

De posse desses dados pode-se ainda solicitar a um Técnico do IEMA — Instituto Estadual
do Meio Ambiente uma visita e parecer sobre a viabilidade do projeto no local.
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5.1.5 Programa de Arquitetura Basico
Deve conter:
A — NUMERO MINIMO DE SALAS DE AULA (SEDU)
B - RELACAO DE AMBIENTES DO PROGRAMA E M?> TOTAL PRETENDIDA
(EXISTENTE NO CASO DE REFORMAS)
C- DESCRICC)ES ESPECIFICAS DO EQUIPAMENTO (MEMORIAL CONCEITUAL)

Este item deve apresentar a estratégia para a utilizacdo do equipamento, se é uma
reforma, uma reconstrucao, uma nova construcao, etc. Este passo auxilia na elaboragao do
Anexo - Parametro de dimensionamento dos Termos de Referéncia que embasam as

licitacOes.

5.1.5 Programa de Arquitetura Completo (Para Licitacdes onde a apresentacao de Propostas

Técnicas se faz necessario)

Deve coNnter: )
A — VISAO ESQUEMATICA DO EQUIPAMENTO

B - PROGRAMA ARQUITETONICO/QUADRO DE AREAS /M2 TOTAL

C - DESCRICAO DO PROGRAMA ARQUITETONICO

D - DETALHAMENTO DAS ATIVIDADES

E - DIRETRIZES PARA ELABORAGAO DE PROJETOS DE ARQUITETURA E
COMPLEMENTARES

F - ESPECIFICACOES TECNICAS — SUGESTOES

A elaboracao desse documento deve ser feito por meio de consultoria externa ou solicitada
ao IOPES em uma etapa anterior ao pedido de Licitacao de Projetos. Este passo auxilia na
elaboracao do Anexo — Programa de Arquitetura dos Termos de Referéncia que embasam

as licitagOes.

5.1.6 Projeto de Arquitetura Completo (Casos excepcionais)

Por vezes alguns Projetos ja possuem Projetos Técnicos elaborados diretamente pelas

Secretarias, terceirizados ou nao, e/ou demais clientes internos;

A expectativa é de producdo de Projetos Técnicos Complementares de Engenharia e

Arquitetura, tais como: Estrutura, InstalacOes, Paisagismo e outros;

Nesse caso devemos observar que o Projeto Arquitetonico deve estar completo, inclusive

Orcamentos segundo o modelo de codificacao do Sistema LABOR;
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Caso ndo esteja disponivel o Orcamento, devemos receber: o Planilhamento de Servicos,
Quantitativos e Composicdes utilizadas, segundo o modelo de codificagdo do sistema
LABOR; efetuado pelo profissional responsavel pelo projeto; para que os custos sejam
entao orgados pelo IOPES;

E obrigatoria_a apresentacdo de ART — Anotacdo de Responsabilidade Técnica para
Orcamento, realizada por profissional habilitado;

Um projeto Arquiteténico Completo segue as instrucdes do Manual de Procedimentos para
Apresentacdo de Projetos — IOPES, disponivel em conjunto a este documento;

Todos os projetos para Licitacdo devem ter sua Autoria reconhecida e assinada; Para
Licitacdes, ndao sao aceitos Projetos Técnicos sem autoria reconhecida de profissional
habilitado.

5.1.7 Empenho

A indicacao de existéncia de valor de empenho para a realizacdo da Licitacdo dos Projetos
auxilia na elaboracdo do Anexo - Planilha Orcamentaria do Termo de Referéncia, assim
como, agiliza o desenvolvimento do processo, evidenciando o comprometimento na
consecucao do mesmo e conseqiientemente seu carater de urgéncia;

5.1.8 Prazos

A indicacao de um tempo minimo e maximo para a elaboragao dos projetos e perspectiva
de inicio de obras auxilia na elaboracdo do Anexo — Cronograma do Termo de Referéncia e

conduz aos prazos que poderemos trabalhar.
6. OUTROS DOCUMENTOS PARA CONSULTA
6.1 Manual de procedimentos para apresentacao de projetos — IOPES
6.2 Planilha referencial de custos para projetos — IOPES; (atualizada a cada 6 meses)
6.3 Cddigos para orcamento - LABOR — IOPES
6.4 Critérios para definicao de terrenos — IOPES
6.5 Manual de servicos e especificagdes de materiais — IOPES

6.6 Roteiro para procedimentos de levantamentos LABOR - IOPES






