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1.0- OBJETIVO

Sistematizar a rotina de atendimento aos clientes internos da EMAP, no que tange
ao desenvolvimento de Projetos Basicos e Executivos, além de demais documentos
necessarios e obrigatérios (planilha orgcamentaria, memoriais de célculo e memoriais

descritivos, caderno de encargos, entre outros) a realizacdo de processo licitatorio.

2.0 - DOCUMENTOS DE REFERENCIA

2.1 - NBR I1SO 9001:2008
2.2 - Manual da Qualidade
2.3 - Lei 8.666/93
2.4 -Lei 9.579/12

3.0 — DEFINICOES

3.1 — SEE - Solicitagéo de Estudos de Engenharia. A partir deste documento oficializa-se

junto a Engenharia a existéncia de uma demanda e o inicio de um Projeto;
3.2 - GEPRO - Geréncia de Projetos

3.3 - GEIMP - Geréncia de Implantacdo e Obras

3.4 - COTEC - Coordenacédo de Arquivo Técnico

3.5 - REE — Reuni&o de Entendimento de Escopo

3.6 — RAC — Reunido de Analise Critica

3.7 - RAP - Relatério de Analise de Projeto;

3.8 — RIDP — Reuniao Intermediaria de Desenvolvimento de Projeto;

3.9 — REP - Reuni&o de Entrega de Projeto;
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3.10 - OEP - Ordem de Elaboracéo de Projeto; Documento emitido pelo fiscal do contrato
de Elaboracdo de Projetos autorizando a empresa contratada a elaborar o Projeto,
conforme proposta aprovada.

3.11 — SPEP - Solicitacdo de Proposta para Elaboracao de Projeto;

3.12 - CAPEX - Capital Expenditure - Designa o montante de dinheiro despendido na
aquisicdo ou na introducdo de melhorias de bens de capital de uma determinada
empresa. O CAPEX é, portanto, o montante de investimentos realizados em
equipamentos e instalacdes de forma a manter ou aumentar a producédo de um produto ou

servico ou manter em funcionamento um negdcio ou um determinado sistema.

3.13 OPEX — Operational Expenditure - refere-se ao custo associado a manutencdo dos
equipamentos e aos gastos de consumiveis e outras despesas operacionais, hecessarios

a producdo e a manutencdo em funcionamento do negdcio ou sistema.

3.14 - CLIENTE INTERNO — Pessoa representante de uma geréncia da EMAP que

utilizara os beneficios do produto do projeto.

3.15 - ANALISTA DE PROJETO - Profissional EMAP responsavel por atingir os objetivos

do projeto, também chamado Dono do Projeto.

3.16 - CONTRATO - Todo e qualquer ajuste entre 6rgédos ou entidades da Administracao
Publica e particulares, em que haja um acordo de vontades para a formacéo de vinculo e

a estipulacao de obrigacdes reciprocas, seja qual for a denominacéao utilizada.

3.17 - PROJETO - Um projeto é um esfor¢co temporario para criar um produto, servico ou

resultado exclusivo. Tem sempre terd uma data inicial e uma data final.

3.18 - PROJETO BASICO - Conjunto de elementos necessarios e suficientes, com nivel
de precisdo adequado, para caracterizar a obra ou servigco, ou complexo de obras ou
servicos objeto da licitacdo, elaborado com base nas indicacbes dos estudos técnicos

preliminares, que assegurem a viabilidade técnica e o adequado tratamento do impacto
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ambiental do empreendimento, e que possibilite a avaliacdo do custo da obra e a
definicdo dos métodos e do prazo de execucédo, devendo conter 0s seguintes elementos:
3.18.1 - Desenvolvimento da solugao escolhida de forma a fornecer visao global da obra e
identificar todos 0s seus elementos constitutivos com clareza;

3.18.2 - Solucdes técnicas globais e localizadas, suficientemente detalhadas, de forma a
minimizar a necessidade de reformulacdo ou de variantes durante as fases de elaboracéo
do projeto executivo e de realizagédo das obras e montagem,;

3.18.3 - Identificagdo dos tipos de servigos a executar e de materiais e equipamentos a
incorporar a obra, bem como suas especificacbes que assegurem os melhores resultados
para o empreendimento, sem frustrar o carater competitivo para a sua execucao;

3.18.4 - InformagBes que possibilitem o estudo e a deducdo de métodos construtivos,
instalacdes provisoérias e condi¢cdes organizacionais para a obra, sem frustrar o carater
competitivo para a sua execucao;

3.18.5 - Subsidios para montagem do plano de licitacdo e gestdo da obra,
compreendendo a sua programacdo, a estratégia de suprimentos, as normas de
fiscalizacdo e outros dados necessarios em cada caso;

3.18.6 - Forcamento detalhado do custo global da obra, fundamentado em quantitativos

de servicos e fornecimentos propriamente avaliados;

3.19 - PROJETO EXECUTIVO - Conjunto dos elementos necessarios e suficientes a
execugao completa da obra, de acordo com as normas pertinentes da Associagdo
Brasileira de Normas Técnicas - ABNT;

3.20 - PO - Planilha Orcamentéaria com quantidade e valoracdo que determina o custo do

projeto;

3.21 - CONTRATADA - A pessoa fisica ou juridica signataria de contrato com a EMAP;

3.22 - BOOK DO PROJETO - Conjunto final de documentos entregue em formato de

processo que seguira workflow da empresa.
3.23 — ANALISE CRITICA — A GEPRO entende como anélise critica o processo de

analise do projeto de forma a averiguar se falhas ocorreram ou se necessidades estédo

sendo atendidas, como por exemplo, as normas e legislacoes.
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3.24 — VERIFICACAO — A GEPRO entende como verifica¢io o processo de comparacao
guanto ao atendimento das entradas do projeto em relacéo a sua saida. Coletadas a partir

da SEE e/ou da reunido de entendimento de escopo.

3.25 - VALIDACAO — Uma vez que o processo de validacdo se da quando o projeto esta
quase pronto, de modo a garantir que o0 mesmo atendera as expectativas do cliente, a
GEPRO entende como validacdo o processo de apresentacédo do Projeto ao cliente de
modo que o mesmo dé seu parecer quanto a aceitacdo para a funcionalidade requerida,
assim como, em funcéo de sua variabilidade, sempre que néo for possivel esta validacéao
pelo cliente, a GEPRO aceitara como validacdo sua participacdo no momento do
recebimento definitivo, dando como atendida de forma satisfatéria sua solicitacdo de
estudo.

4.0 - RESPONSABILIDADES

4.1 - E responsabilidade do cliente interno EMAP, registar sua demanda através do
formulério de SEE — Solicitagdo Estudo de Engenharia.

4.2 - E responsabilidade da equipe interna da GEPRO, engenheiros, arquitetos e demais
profissionais, elaborar e ou revisar projetos e todos 0s seus anexos conforme normas

técnicas aplicaveis.

4.3 - E responsabilidade da Geréncia de Projetos — GEPRO tomar conhecimento ao
iniciarmos um projeto, assim como, acompanhar e finalizar uma demanda de solicitacédo
de Engenharia. Entende-se que a abertura do processo pela GEPRO significa a
aprovacdo do mesmo, podendo assim, seguir conforme workflow administrativo da

empresa.

4.4 - E responsabilidade da equipe interna da COTEC, codificar todos os documentos e
arquiva-los conforme procedimento interno, de forma que se torne de facil identificacéo e

recuperacao.

4.5 - E de responsabilidade da Geréncia de Implantacido e Obras — GEIMP, sempre que
se fizer necessario, analisar criticamente 0s projetos em conjunto com um analista da

GEPRO - “Dono do projeto”.
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5.0 - DESCRICAO DO PROCEDIMENTO

5.1 CONDICOES GERAIS

5.1.1 - Os passos descritos a seguir deverdo ser realizados independentemente se o
projeto for elaborado por uma equipe EMAP ou empresa terceirizada. Podendo, neste
altimo caso, ser por um contrato guarda-chuva, credenciamento ou um contrato

especifico.

5.1.2 — O processo de desenvolvimento de Projeto na EMAP atendendo os requisitos da
norma ISO 9001:2008, esta demonstrado no Fluxograma de Visao Geral de Planejamento
e Desenvolvimento de Projetos — Anexo | e o seu detalhamento esta contido no
Fluxograma de Controle e Desenvolvimento de Projetos.

5.1.3 - O cliente que possui uma demanda prevista em orcamento, ou possivel de
remanejamento, fara a abertura de uma Solicitacdo de Estudos de Engenharia — SEE,
Anexo Il, que devera ser encaminhada via e-mail a GEPRO, contendo em seu conteudo o

formulério devidamente preenchido.

5.1.4 - Qualquer SEE aberta sem a devida previsdo orcamentaria poderda ser
imediatamente ndo aceita ou se aceita podera ser cancelada pela GEPRO, através do

formulario de cancelamento da SEE, neste Ultimo caso, com ciéncia do cliente.

5.1.5 — A SEE oficializa junto a Engenharia, a existéncia de uma demanda e o inicio de

um projeto, podendo o mesmo ser conceitual, basico ou executivo.

5.1.6 - A GEPRO ira receber a solicitacdo, analisa-la e tera prazo de até 07 (sete) dias
Uteis para responder a seu cliente interno, informando se a solicitagdo encontra-se no
ambito de sua competéncia ou ndo. Em caso negativo, a GEPRO devolvera o e-mail, com

o devido parecer, e a SEE néo sera aberta.

5.1.7 - Estando a solicitagdo dentro do escopo da GEPRO, o mesmo fara avaliacao
checando se ha condicdes de elaboracéo pela equipe propria EMAP. Em caso negativo,

sera desenvolvido pela empresa prestadora de servigco para elaboracao de Projetos.
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5.1.8 - Estando a GEPRO sem empresa contratada para elaboracao de projeto e estando
a administracdo impossibilitada de desenvolver o projeto com recursos proprios em
funcd@o de especialidade de um profissional especifico ou prioridades existentes, e ainda
sendo a SEE analisada pela engenharia como emergencial, a GEPRO podera contratar

servicos terceirizados especificamente para o projeto em questao.

5.1.9 — Mesmo que a SEE seja desenvolvida com empresa terceirizada, um analista
técnico GEPRO (Dono do Projeto) responsabilizar-se-a pela elaboragdo do projeto,

tornando-se assim em elo entre o projetista terceirizado e o cliente.

5.1.10 — Na SEE, em caso de projetos emergenciais, o0 campo “E Emergencial?” devera
ser marcado na opgéo “sim”, sendo preenchida a devida justificativa, significando assim
para a Geréncia de Projetos que este devera ser tratado de forma prioritaria em relacao

aos demais projetos em carteira.

5.1.11 — Nao sera tratada como emergencial a SEE que embora esteja com o campo
emergencial marcado nao esteja com o campo preenchido com uma justificativa plausivel.

Lembrar que falta de planejamento por si s6 nao justifica uma emergéncia.

5.1.12 - Apos a decisao de desenvolvimento do projeto, a GEPRO informara a COTEC, a
GEIMP e a GESMA, a demanda do cliente interno. Esta comunicacao devera ser feita via
e-mail para fins de registro, assim como neste deverd conter o documento SEE

(Solicitacao de Estudo de Engenharia) preenchido pelo cliente interno.

5.1.13 - A GEPRO formaliza o aceite junto ao cliente, através de e-mail, definindo o
“analista técnico” (dono do projeto) que sera responsavel pelo desenvolvimento do
projeto.

5.1.14 Ao longo do desenvolvimento do Projeto, o analista técnico (dono do projeto)
podera ser modificado em funcéo de necessidade interna da GEPRO, ficando a cargo do

novo analista técnico (dono do projeto) informar o cliente.

5.1.15 A SEE devera ser cadastrada em uma planilha de controle conforme anexo Xl
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5.1.16 — Buscando aproximar-se ao maximo do tempo de elaboracdo do projeto, um
checklist conforme anexo VIl devera ser utilizado, de maneira a incluir no cronograma
(Excel ou em MS-Project) o tempo de elaboracdo das mais variadas especialidades de

engenharia necessarias ao desenvolvimento do projeto.

5.1.17 — Ao longo do Desenvolvimento do Projeto, se necessario, Reunido(0es)
Intermediaria(s) de Desenvolvimento de Projeto podera(do) ocorrer conduzida(s) pelo
Analista Técnico (Dono do Projeto).

5.1.18 - O projeto devera ser elaborado em conformidade com todas as normas técnicas e

legislacBes aplicaveis (ABNT, ANSI, etc.).

5.2 DOS DADOS DE ENTRADA

5.2.1 De acordo com a complexidade do Projeto, o analista técnico GEPRO (Dono do
projeto), achando insuficientes as informac6es contidas na SEE podera agendar uma
reunido de entendimento de escopo (REE) junto ao cliente, com objetivo de dirimir
algumas possiveis duvidas e coletar informacfes adicionais que sejam essenciais para o

desenvolvimento do projeto.

5.2.2 Como dado de entrada, devera ser coletado o programa de necessidades e o
estabelecimento de objetivos claros para o projeto, preferencialmente quantificaveis. Em
caso de sua ocorréncia, uma Ata devera ser produzida nesta reunido para fins de registro,
controle e posterior averiguagcdo quanto ao atendimento dos requisitos de entrada do
projeto (requisitos do cliente, item 7.3.2 da Norma 1SO 9001:2008).

5.2.3 Sempre que necessario, uma visita em campo e uma consulta ao arquivo técnico

referente a similaridade de projetos anteriormente desenvolvidos podera ocorrer para

levantamento de informacdes adicionais ao mesmo.

5.3 DO CONTROLE DE REGISTRO

5.3.1 - Em seguida, o analista técnico escolhido para ser o dono do projeto, define o titulo
do projeto e solicita codificacdo do mesmo junto a COTEC — Coordenadoria de Arquivo
Técnico que servira para o devido controle de altera¢des, conforme item 7.3.7 da norma
ISO 9001:2008.
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5.4 DA ANALISE CRITICA

5.4.1 - A GEIMP devera definir, apés tomar conhecimento da demanda, o fiscal da obra,
pois este tomara conhecimento do projeto, ao longo do periodo de elaboracéo e podera
participara da(s) reunido(des) de andlise critica e/ou verificagdo, sempre que a mesma
ocorrer, conforme item 7.3.4 da norma ISO 9001:2008. Também podera ser convocada a
participar das reunides de Anadlise Critica a Geréncia de Saude, Seguranca e Meio
ambiente — GESMA de modo que esta possa auxiliar na concepc¢ao do Projeto nos itens
relacionados a sua responsabilidade.

5.5 DA VERIFICACAO

5.5.1 — Sempre que possivel, a verificacdo do Projeto devera ser realizada com a
utilizacdo de um checklist, conforme anexo VIII, de modo que ndo se permita que falhas
pequenas passem despercebidas. No entanto, seu registro devera ser feito através do

Relatorio de Analise de Projeto — RAP.

5.6 DA VALIDACAO

A Validacdo do Projeto sera realizada através da apresentacdo do mesmo ao cliente.

5.7 DESENVOLVIMENTO DE PROJETO COM EMPRESA CONTRATADA -
CONTRATO GUARDA-CHUVA/CREDENCIAMENTO

5.7.1 - Ao repassar demanda para empresa contratada, esta deve seguir com o

documento SEE preenchido.

5.7.2 - A empresa contratada devera analisar a demanda e preencher Solicitacdo de

Proposta para Elaboracdo de Projeto — SPEP, Anexo IV.

5.7.3 - Na SPEP deve esta contemplada todas as especialidades da mao-de-obra e
homem hora que sera utilizado no desenvolvimento de cada projeto, de forma detalhada,
com a respectiva data de entrega dos mesmos, reapresentando este documento ao fiscal

do contrato em até 72 horas Uteis da data do recebimento da SEE.

5.7.4- A fiscalizagdo ao receber a proposta enviada pela CONTRATADA ird numeré-la
para fins de controle da GEPRO. Estando em concordancia com 0S recursos e prazos

propostos pela CONTRATADA para a elaboracdo/desenvolvimento do projeto, uma
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Ordem de Elaboracao de Projetos — OEP, Anexo V, sera emitida. A OEP sera numerada

para fins de controle GEPRO.

5.7.5 — A OEP devera ter seu aceite feito pela contratada objetivando cumpri-la dentro dos

prazos e com recursos previamente informados.

5.7.6 - Em caso de discordancia com a proposta apresentada a mesma seguira para
revisdo junto & CONTRATADA e devera ser reapresentada a FISCALIZACAO para uma

nova avaliacdo em até 48 horas uteis apés solicitacdo de revisao.

5.7.7 - Cada OEP podera contemplar a elaboracéo dos seguintes documentos: Desenhos
em Autocad (DWG e PDF); Termo de Referéncia ou Projeto Basico, Planilha
Orcamentaria, Cronograma-fisico financeiro, Memoriais de Calculo, Critérios de Medicéo,
Listas de Materiais, Memoriais Descritivos, Metodologia Executiva, Caderno de Encargos,
sendo estes referente a cada disciplina existente no projeto, como estrutural,
arquitetbnico, elétrica, mecéanica, automacdo, seguranca e meio-ambiente e tudo mais

gue for necessério para o perfeito andamento do projeto.

5.7.8 - Também esta contemplada nesta OEP, o registro junto ao érgao fiscalizador de
todos os elementos que se fizerem necessarios, exemplos: ART e/ou RRT, aprovacao

junto ao Corpo de Bombeiro, Prefeitura e Anvisa, etc.

5.7.9 — Conforme a Lei de Diretrizes Orcamentaria, a contratada devera preferencialmente
utilizar as planilhas oficiais do governo, porém em caso de necessidade de pesquisa de
mercado para composicdo de planilha orcamentéaria, esta deve ser feita pela propria
CONTRATADA e devera sempre vir acompanhada de uma NOTA TECNICA.

5.7.10 - Ap6s o recebimento do projeto com todos 0s seus anexos, 0 analista-técnico
responsavel (dono do projeto) — sera responsavel por realizar a analise critica. Neste
momento, a analise critica poderé ser feita em conjunto a verificacdo - uma vez que, para
esta ultima, havera a checagem se as entradas de projeto contidas na SEE estdo sendo
atendidas, e para aquela, se ha falhas ou necessidades para serem corrigidas ou

necessidades para serem atendidas conforme normas e legislacoes.
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5.7.11 — Ap6s a andlise critica e/ou verificacdo, se o projeto ndo estiver dentro das
especificacdes esperadas e/ou ter sido elaborado fora das normas técnicas ou legislacées
aplicaveis, este devera ser revisado, sendo o mesmo devolvido para CONTRATADA. As
solicitagcbes de revisdo deverdo ser feitas e registradas no Relatério de Analise de Projeto
- RAP, Anexo 6 ou em ata de reunido de acordo com a complexidade exigida pelo projeto.
Sendo esta ultima opc¢ao utilizada preferencialmente quando ndo houverem alteracdes a

serem realizadas.

5.7.12 - ApOs o preenchimento do RAP, este deverd ser enviado a CONTRATADA
solicitando a revisdo dos pontos levantados em relatério.
5.7.13 - Contard como projeto devidamente elaborado a data em que o mesmo for

recebido por completo e sem erros.

5.7.14 - Logo que o processo interno andlise critica e verificacdo seja concluido, a
GEPRO, ou alguém designado, devera apresentar o projeto ao cliente para sua validacao,
registrando a Reunido de Entrega de Projeto ao cliente, através de ATA de REUNIAO,

sua apresentacao.

5.6 — DESENVOLVIMENTO DE PROJETO COM EMPRESA CONTRATADA -
CONTRATO ESPECIFICO

5.7.1 — Quando uma demanda julgada procedente chegar a GEPRO e nao houver
disponibilidade de pessoal préprio para atendimento da demanda, nem tao pouco contrato
guarda-chuva ou credenciamento, a demanda podera ser atendida por uma contratacao

especifica para a SEE.

5.7.2 — Para uma contratacdo especifica, devera existir um cronograma para
desenvolvimento de projeto, contemplando no minimo, a definicAo das atividades, a

estimativa de duragéo das atividades e seu sequenciamento.
5.7.3 — Um orcamento devera ser elaborado baseando-se no quantitativo de Homem x

Hora demonstrado em cronograma, assim como um Termo de Referéncia para posterior

contratacdo da empresa que atenderd a demanda.
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5.7.4 — Apoés contratacdo da empresa especifica, esta deve cumprir com 0 cronograma

anteriormente definido.

5.7.5- E de responsabilidade da empresa CONTRATADA o registro junto aos 0rg&aos
fiscalizadores de todos os elementos que se fizerem necessarios, exemplos: ART e/ou

RRT, aprovacéao junto ao Corpo de Bombeiro, Prefeitura e Anvisa, etc.

5.7.6 — Conforme a Lei de Diretrizes Orgamentaria, a contratada devera preferencialmente
utilizar as planilhas oficiais do governo, porém em caso de necessidade de pesquisa de
mercado para composicdo de planilha orcamentéaria, esta deve ser feita pela propria
CONTRATADA e devera sempre vir acompanhada de uma NOTA TECNICA.

5.7.7- Ap6s o recebimento do projeto com todos 0s seus anexos, 0 analista-técnico
responsavel (dono do projeto) — sera responsavel por realizar a analise critica. Neste
momento, a analise critica sera feito em conjunto a verificacdo - uma vez que, para esta
ultima, haver4 a checagem se as entradas de projeto contidas na SEE estdo sendo
atendidas, e para aquela, se ha falhas ou necessidades para serem corrigidas ou

necessidades para serem atendidas conforme normas e legislacdes.

5.7.8 - Para a analise critica e verificacao, devera ser utilizado o Relatério de Andlise de
Projeto - RAP, Anexo 6.

5.7.9 - Apés o preenchimento do RAP, este devera ser enviado a CONTRATADA

solicitando a revisdo dos pontos levantados em relatério.

5.7.10 — As revisbes necessarias, no projeto em elaboracdo, motivadas por erros técnicos
ou de legislacédo, ndo poderdo impactar no prazo final de entrega do projeto concluido e

aprovado.

5.7.11 - Contara como projeto devidamente elaborado a data em que o mesmo for

recebido por completo e sem erros.

5.7.12 - Logo que o processo interno andlise critica e verificagdo seja concluido, a

GEPRO, ou alguém designado, devera apresentar o projeto ao cliente para sua validacao,
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registrando a Reunido de Entrega de Projeto ao cliente, através de ATA de REUNIAO,

sua apresentacao.
5.8 — DESENVOLVIMENTO DE PROJETOS COM PESSOAL PROPRIO

5.8.1 - A demanda é repassada ao analista técnico — dono do projeto conforme indicacao

do Gerente de Projetos;

5.8.2 - Cada projeto basico e ou executivo poderd ser elaborado com o0s seguintes
documentos: Desenhos em Autocad (DWG e PDF); Termo de Referéncia ou Projeto
Basico, Planilha Orcamentaria, Cronograma-fisico financeiro, Memoriais de Calculo,
Critérios de Medicdo, Listas de Materiais, Memoriais Descritivos, Metodologia Executiva,
Caderno de Encargos, sendo estes referente a cada disciplina existente no projeto, como
estrutural, arquitetbnico, elétrica, mecanica, automacao, seguranca e meio-ambiente e

tudo mais que for necessario para o perfeito andamento do projeto.

5.8.3 - Durante a elaboracdo do projeto, outro profissional ndo envolvido no
desenvolvimento do projeto devera realizar a analise critica/verificacdo. Neste momento,
havera uma andlise quanto a possiveis falhas a serem corrigidas ou necessidades a
serem atendidas conforme normas e legislacfes e quanto ao atendimento das entradas
de projeto levantadas. Apds analise critica/verificacdo, o profissional devera registrar as
devidas alteracBes em formulario proprio RAP (anexo 6).

5.8.4 — Em caso de necessidade uma reunido intermediaria (REI) ao longo do

desenvolvimento do Projeto esta podera ser executada.

5.8.5 - Logo que o processo interno analise critica e verificacdo seja concluido, a GEPRO,
ou alguém designado, devera apresentar o projeto ao cliente para sua validacao,
registrando a Reunido de Entrega de Projeto ao cliente, através de ATA de REUNIAO,

sua apresentacao.
5.8.6- Se em reunido de entrega de Projeto (REP), houver solicitagdes de ajustes a serem
realizadas, as mesmas deverdo ser registradas, analisadas e proceder com alteracdes

junto ao projeto desde que estas n&o infrinjam as normas técnicas aplicaveis. Em caso de
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aprovacdo do projeto pelo cliente o mesmo devera ser finalizado e encaminhado a

GEPRO para posterior abertura do processo junto ao e-docs.

5.8.7 - Este procedimento esta representado no Fluxograma de Controle e

Desenvolvimento de Projetos — Anexos XIII.
5.9 - CANCELAMENTO DA SOLICITA(;AO DE ESTUDO DE ENGENHARIA

5.9.1- O Cliente tera participagcdo ativa ao longo do desenvolvimento do Projeto, o que
torna a sua disponibilidade uma variavel de conclusdo do mesmo. Assim, apos a terceira
tentativa de agendamento de reunido ou de um parecer do cliente que impeca o
desenvolvimento do projeto, a SEE podera ser cancelada pela prépria GEPRO, devendo

o analista técnico informar o cliente através de e-mail.

5.9.2 — Apl6s o cancelamento da SEE somente dever-se-a reabrir o estudo, mediante

abertura de nova SEE.

593 - Para o cancelamento da SEE deverd ser utlizado formulario de
Encerramento/Cancelamento da SEE, conforme anexo Xl, informando a motivacédo pela

qual a SEE esta sendo cancelada.

5.10 — MODIFICACAO DO PROJETO EM FASE DE PROJETO

5.10.1. — A qualquer momento apds a Reunido de Entendimento de Escopo — REE, o
escopo do poderé ser alterado, desde que devidamente justificada e aprovada através do
Formulario de Modificacdo de Escopo de Projeto (Fase de Projeto), anexo IX. Vale
Ressaltar que a solicitacdo de Mudanca de Escopo, embora seja na fase de Projeto
Podera impactar no prazo final de entrega do mesmo, sendo obrigatoria realizar revisao

no cronograma de desenvolvimento do Projeto.

5.11 MODIFICACAO DO PROJETO EM FASE DE EXECUCAO

5.11.1 - Tendo o projeto tramitado por todo o processo de desenvolvimento, chegando ao
seu final devidamente analisado, verificado e validado pelos respectivos responsaveis, so
poderda ser modificado com autorizagdo da equipe projetista, conforme Portaria
n°163/2014 - EMAP.
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5.11.2 — O Formulario de alteracdo de projeto devera ser devidamente preenchido,

conforme, anexo X.

5.11.3 — ApOs a aprovacdo da solicitacdo da modificagdo enviar copia do formulario
contendo a deciséo, devidamente justificada, para o fiscal da Obra, devendo este seguir

os tramites legais para a implementacéo da revisao.

6.0 - ANEXOS

6.1 - Anexo | — Fluxograma de Planejamento e Desenvolvimento

6.2 - Anexo Il - Solicitagéo de Estudos de Engenharia - SEE

6.3 — Anexo Il = Planejamento de Desenvolvimento de Projeto - FPDP

6.4 - Anexo IV —  Solicitacéo de Proposta para Elaboracéo de Projeto - SPEP

6.5 - Anexo V—  Ordem de Elaboracao de Projetos - OEP

6.6 - Anexo VI -  Relatorio de Analise de Projeto — RAP

6.7 - Anexo VIl — Checklist de Identificacdo de Necessidades para Elaboracédo de Projetos
6.8 - Anexo VIIl — Checklist para Analise Critica de Projeto

6.9 - Anexo IX -  Formulério de Solicitacdo de Modificagdo de Escopo de Projeto na fase de

Projeto — MEPP

6.10 - Anexo X — Formulério de Solicitacdo de Modificacdo de Escopo de Projeto na fase de
Execucéo - MEPE

6.11 - Anexo Xl — Formuléario de Cancelamento/Encerramento de SEE

6.12 - Anexo XlI - Planilha de Controle de SEE

6.13 - Anexo XIII - Fluxo de Controle e Desenvolvimento de Projetos com Equipe Prépria -
EMAP

6.14 - Anexo XIV - Fluxo de Controle e Desenvolvimento de Projetos com Contrato Guarda —
chuva

6.15 - Anexo XV- Fluxo de Controle e Desenvolvimento de Projetos com Contrato Especifico
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e . . . . Descart
Identificacao Local do arquivo | Armazenamento | Protecdo | Recuperacdo | Retencéo
e
\\srv-
arquivos\ENGENHARIA\
Conforme
GEPRO\Gestéo da . . . o Né&o
SEE ] Meio eletrnico Servidor codificagdo do Sempre .
Qualidade\ROTINA DE o aplicavel
~ arquivo técnico
ELABORACAO DE
PROJETOS
\\srv-
arquivos\ENGENHARIA\
Conforme
GEPRO\Gestéo da . . . o Né&o
SPEP ] Meio eletronico Servidor codificagdo do Sempre o
Qualidade\ROTINA DE o aplicavel
- arquivo técnico
ELABORACAO DE
PROJETOS
\\srv-
arquivos\ENGENHARIA\
Conforme
GEPRO\Gestéo da . . . o Né&o
FPDP . Meio eletronico Servidor codificagdo do Sempre o
Qualidade\ROTINA DE o aplicavel
- arquivo técnico
ELABORACAO DE
PROJETOS
\\srv-
arquivos\ENGENHARIA\
Conforme
GEPRO\Gestao da . . . o Nao
RAP ) Meio eletronico Servidor codificagdo do Sempre .
Qualidade\ROTINA DE . aplicavel
- arquivo técnico
ELABORACAO DE
PROJETOS
\\srv-
arquivos\ENGENHARIA\
Conforme
GEPRO\Gestao da . . . o Nao
OEP ) Meio eletrdnico Servidor codificagdo do Sempre .
Qualidade\ROTINA DE . aplicavel
. arquivo técnico
ELABORACAO DE
PROJETOS
\\srv-
ATA DE REUNIAO arquivos\ENGENHARIA\
Conforme
DE GEPRO\Gestao da . . . o Nao
) Meio eletrdnico Servidor codificagdo do Sempre .
ENTENDIMENTO | Qualidade\ROTINA DE o aplicavel
. arquivo técnico
DE ESCOPO ELABORACAO DE
PROJETOS
~ \\srv-
ATA DE REUNIAO
. arquivos\ENGENHARIA\
INTERMEDIARIA Conforme
GEPRO\Gestao da . . . o Néo
DE . Meio eletrénico Servidor codificagdo do Sempre o
Qualidade\ROTINA DE . aplicavel
DESENVOLVIMEN ~ arquivo técnico
ELABORACAO DE
TO DE PROJETO
PROJETOS
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\\srv-
ATA DE REUNIAO | arquivos\ENGENHARIA\
Conforme
DE ENTREGA DO GEPRO\Gestéo da Né&o
. Meio eletrénico Servidor codificagdo do Sempre .
PROJETO AO Qualidade\ROTINA DE . aplicavel
. arquivo técnico
CLIENTE ELABORACAO DE
PROJETOS
\\srv-
. arquivos\ENGENHARIA\
FORMULARIO DE Conforme
GEPRO\Gestéo da Né&o
CANCELAMENTO . Meio eletrénico Servidor codificagdo do Sempre .
Qualidade\ROTINA DE . aplicavel
DE SEE - arquivo técnico
ELABORACAO DE
PROJETOS
Meio eletrénico Servidor Conforme Sempre Né&o
FORMULARIO DE \\srv- codificagdo do aplicavel
SOLICITACAO DE | arquivos\ENGENHARIA\ arquivo técnico
ESCOPO DE GEPRO\Gestao da
PROJETO (FASE Qualidade\ROTINA DE
DE PROJETO) ELABORAGCAOQ DE
PROJETOS
FORMULARIO DE \\srv- Meio eletronico Servidor Conforme Sempre Néo
X arquivos\ENGENHARI e .
SOLICITACAO DE A\ GEPRO\Gest30 da codificagdo do aplicavel
ESCOPO DE Qualidade\ROTINA DE arquivo técnico
ELABORACAO DE
PROJETO (FéSE PROJETOS
DE EXECUCAO)
CHECK LIST DE \\srv- Meio eletronico Servidor Conforme Sempre Néo
X arquivos\ENGENHARI I L
IDENTIFICACAO A\ GEPRO\Gesti0 da codificagdo do aplicavel
DE Qualidade\ROTINA DE arquivo técnico
ELABORACAO DE
NECESSIDADES PROJETOS
PARA
ELABORAGAO DE
PROJETOS
CHECK LIST DE \\srv- Meio eletrdnico Servidor Conforme Sempre Né&o
A F arquivos\ENGENHARI R -
ANALISE CRITICA A\ GEPRO\Gest30 da codificagdo do aplicavel
Qualidade\ROTINA DE arquivo técnico
ELABORAGCAO DE
PROJETOS
PLANILHA DE \\srv- Meio eletrdnico Servidor Conforme Sempre Né&o
arquivos\ENGENHARI e -
CONTROLE DE A\ GEPRO\Gest30 da codificagdo do aplicavel
SEE Qualidade\ROTINA DE arquivo técnico
ELABORAGCAO DE
PROJETOS

8.0 - HISTORICO DE REVISAO:

Verséo Data Item Revisdes
0 26.03.14 Alteracdo do Anexo 2 — SEE — Solicitacdo de Estudos
Anexo 2 de Engenharia
1 10.03.2015 Qualquer SEE aberta sem a devida previsdo
5.3 orgamentaria podera ser imediatamente cancelada pela
GEPRO
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1 10.03.2015 3.5 Insercéo da definicdo de da sigla COTEC
1 10.03.2015 3.11 Insercéo da definicdo da sigla OEP
1 10.03.2015 3.18 Complemento da definico de Projeto
1 10.03.2015 5.2:55 |Alteracdo de responsabilidade da COPRO para
GEPRO pelo recebimento e distribuicdo das SEE
1 10.03.2015 Insercao de responsabilidade a um funcionario GEPRO
5.8 embora se desenvolva projeto com empresa
terceirizada
1 10.03.2015 Explanacdo mais detalhada sobre o campo
5.9 emergencial e sua obrigatoriedade em preencher a
justificativa quando for utilizado
1 10.03.2015 Definicho para tratamento da SEE como néo
5.10 emergencial em caso de nao preenchimento do campo
justificativa
1 10.03.2015 511 Inclusdo da Comunicagdo a GESMA sobre a demanda
do cliente
1 10.03.2015 5.14 Incluséo de check list para analise critica conforme
anexo VIII
1 10.03.2015 Inclusdo da GESMA na convocacdo das reunifes de
5.16 Andlise critica para participacdo da concepcdo do
Projeto
1 10.03.2015 | 5.18.8;5.19.
5 Insercao do termo “legislacdes aplicaveis”
1 10.03.2015 5.14.6 Retirado do item 5.14.6 a denominagdo “GEPLO” por
extingdo da geréncia
1 10.03.2015 5.16 Insergéo do item completo
1 10.03.2015 5.17 Insercéo do item completo
1 10.03.2015 6.0 Revisdo de Nomenclaturas e campos dos anexos
1 10.03.2015 6.0 Incluséo Check list de necessidades para elaboragéo
de Projetos
10.03.2015 6.0 Inclusdo Check list para andlise critica
1 10.03.2015 6.0 Inclusédo do Formulério de Solicitacdo de Modificagdo
de Projeto em fase de Projeto
1 10.03.2015 6.0 Incluséo do Formulario de Solicitagdo de Modifica¢éo
de Projeto em Obra
1 10.03.2015 6.0 Incluséo do formulario de Cancelamento/Encerramento
de SEE
1 10.03.2015 6.0 Inclusé@o do Fluxo de Desenvolvimento de Projeto com
Equipe Prépria
1 10.03.2015 6.0 Inclusdo do Fluxo de Desenvolvimento de Projeto com
contrato guarda-chuva
1 10.03.2015 6.0 Incluséo do Fluxo de Desenvolvimento de Projeto com
contrato especifico
2 08.05.2015 | 5.4;5.5;5.6;5 | Reestruturacdo do Procedimento para melhor definicdo
710 das etapas de andlise critica, verificagéo e validacdo do
o projeto.
2 08.05.2015 Exclusdo dos itens em funcdo da reestruturacdo do
5.23.5;5.8.4 | procedimento para melhor definicio das etapas de
andlise critica, verificacdo e validacéo do projeto.
2 08.05.2015 | 5.13.6.14.6. | Reestruturacdo do texto para melhor definicdo das

etapas de analise critica, verificacdo e validacao do
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10 projeto.
08.05.2015 Anexo VI; . . .
Revisdo dos anexos em funcdo da reestruturacdo do
Anexo XIX € | procedimento para melhor definicio das etapas de
Anexo X |andlise critica, verificacéo e validagéo do projeto.
08.05.2015 Anexo XII; . . .
Revisdo dos fluxos em funcdo da reestruturacdo do
Anexo Xlll € | procedimento para melhor definicdo das etapas de
Anexo XIVv | analise critica, verificagéo e validagéo do projeto.
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Anexo | — Fluxograma Geral de Planejamento e Desenvolvimento segundo Requisitos da norma
ISO 9001:2008

7.3.1 Visdo Geral de Planejamento e Desenvolvimento de Projetos

Produto Inicial

734
Analise Critica

-

Verificacaodo

Produto em
Desenvolvimento

736
Validacdodo
Produtoem
desenvolviimento

—_— e e e e E e e e . .. .. ... ... .- —-m—-—————— -y

Figura 1: Anexo | — Fluxo da Vis&o Geral do Desenvolvimento do Projeto
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Anexo Il — SEE - Solicitacdo de Estudos de Engenharia

P" SEE - SOLICITAGAD DE Céadigo: | EMAP-PC-14
‘h ESTUDD DE ENGENHARIA | versio: 2
— [7.3.2) Data: 040342015
FParassalralrda Greraniadr Prajrlas? !
nr

M= da $ / 1] Data de Aberts / / [oz]]
(N= d Data de Aber
TITULO DO PROJETO: (03]
AREA CLIENTE: [04) NOME DO CLIT [05]
CONTATOS: (0] ramf [07] 3

r

Juctificatira da Emergéncia

(03]

Preenchs o guadros abaizo conforme cua mececcidade

r

Descrigio do Projeto

(19)

Juctificativa [Deve conter o= beneFicios pars 3 admisiztracio]

Zitwagio Atwal:
F

)

r

Programa de Mecessidades:

(2]

r

Expectatirvas do cliente:

(13)

Figura 2: Anexo Il - Solicitacdo de Estudos de Engenharia
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Campo 01

Campo 02
Campo 03

Campo 05

Campo 05
Campo 06
Campo 07

Campo 07

Campo 08

Campo 09

Campo 10

Campo 11

Instrucdo de Preenchimento

Inserir nimero de Controle da Solicitacdo de Proposta de Estudo de Projeto —

Campo exclusivo para uso da GEPRO.

Preencher com a data de abertura da SEE - Campo exclusivo para uso da GEPRO

Preencher com um breve titulo do projeto (Ex: Instalagdo de Balanca Rodoviéria);

Preencher qual a area do cliente (Exemplos: DOP, DAF, GEACO, GESMA, COSET,
COSEP, etc.).
Preencher com o nome do cliente: (Ex: GLAUCO VAZ)

Preencher com o contato do cliente (Ex.: 8883-0168)

Preencher com o ramal do cliente (Ex: 6053)

Marcar com um "X" 0 campo "Sim" em caso de projetos emergenciais. Marcar com
um "X" o campo "Nao" em caso de Capex, ou outro projeto de rotina.

Preencher com um “X” na opgao desejada

Preencher este campo somente se houver necessidade, ou seja, somente em
casos de emergéncia. Deve ser informado de forma clara qual o motivo da
emergéncia.

Preencher com uma breve descricdo do projeto. (Ex: Instalar balanga rodoviaria
TOLEDO, com SINALIZAQAO de entrada e saida de veiculos e sala operacional.
Deverd ter iluminagédo Externa.)

Preencher com a justificativa. Exemplo: O Porto do Itaqui vem estruturando a area
do porto organizado para melhor atender ndo s6 as empresas que fazem parte
deste processo logistico, mas também as autoridades portuarias parceiras, a
exemplo a autoridade aduaneira, que tem como competéncia fiscalizar a entrada, a
permanéncia, a movimentacao e a saida de pessoas, veiculos, unidades de carga e

mercadorias, sem prejuizo das atribuicbes das outras autoridades no porto.

Preencher com a justificativa do Projeto. Exemplo: Assim, em 2011, através do
processo n°® 939/11 — Contratacdo de empresa especializada para o Fornecimento
de 02(dois) Sistemas de Pesagem para controle da entrada e saida de veiculos
rodoviérios, com tratamento e gestdo dos dados e informag¢des envolvidos nas
cargas/descargas no Porto do Itaqui — estes sistemas de pesagem foram adquiridos
com objetivo de aumentar a produtividade das cargas/descargas em granéis soélidos

e reduzir os engarrafamentos dentro da area primaria por Porto do Itaqui.

Diante do exposto, visando operacionalizar os equipamentos ja adquiridos pelo
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Campo 12

Campo 13

processo citado acima, serd necessario a contratacdo de empresa especializada
para execucdo dos servicos de instalacdo do sistema de pesagem de carga
(Balanca Rodoviaria) e sua infraestrutura necessaria (prédio de controle,
urbanizacéo e sinalizacdo especifica) no péatio de carretas, localizado no Porto do
Itaqui, S&o Luis — MA

Preencher com itens que o cliente achar imprescindivel.

(Ex:Reduzir em 10% o tempo de espera em fila para pesagem, Instalar 02
semaforos para sinalizacdo da entrada e saida dos veiculos, adquirir pecas
sobressalentes para substituicdo na balanca em caso de pane de modo que se
mantenha a disponibilidade da balanga com 98% de DF.

Preencher com o que o cliente espera acrescentar com este projeto (Ex: Atender
melhor o cliente externo: mais rapidez, aumentar a produtividade do Porto do Itaqui,
etc.).
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Anexo 1l - Planejamento de Desenvolvimento de Projeto

N FORMULARIO DE PLANEJAMENTO DE Codigor Evap-Pela
m DESENVOLVIMENTO DE PROJETO (7.3.1) Versdo:
M Data: 26/03/2015
NE DA SEE: 01) |
TITULO DO PROJETO: (02) Data: | /___ /(03
ANALISTA TECNICO RESPONSAVEL: (04) Fiscal do Projeto:
CODIGO DO PROJETO: (06) (05)
. DATA DE PERIODO EM SEMANAS DATA DE -
SEQ. ESTAGIOS DO PROJETO . . RESPONSAWVEL
INICIO TERMINO
4| 5|6([7(8]|9|10f11)|12

]

2

3

4 (07) {08) (10) (11)

5

6

[

8
Verificado por: (12} validado por: " (15}

Em: / / (13)

B Pontos de verificacde | Item 7.3.5 da norma 150

9001:2008)

Em: ! ! (16)

CRITERIOS DE ACEITACAO (REQUISITOS DO CLIENTE 7.3.2)

Obs: Item retirados da SEE

R

R

17)
- - ~
Reunido de Andlise Critica(7.34) /[ [18) Reunido de Andlise Critica (7.34) __ /[ [22) Reunido de Andlise Critica (7.3.4) [ J_ (28)
Participante: (19} ] Participante: (23) 1 Participante: (27) ]
Participante: (20) A Participante: (24) 1 Participante: (28)
Participante: (21) ] Participante: {25) ) Participante: (29) ]

Figura 3: Anexo lll - Solicitacdo de Estudos de Engenharia
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Campo 01
Campo 02
Campo 03

Campo 04

Campo 05
Campo 06

Campo 07
Campo 08
Campo 09

Campo 10
Campo 11

Campo 12

Campo 13
Campo 14

Campo 15

Campo 16
Campo 17

Campo 18

Campo 19

Campo 20

Campo 21

Instrucdo de Preenchimento

Preencher com o numero da SEE
Preencher com um breve titulo do projeto (Ex: Instalagdo de Balanca Rodoviéria);

Informar data de elaboracdo deste cronograma. (Ex: 03/01/2013)

Informar o0 nome do Analista Técnico (dono do Projeto) definido pela GEPRO. (Ex:

Lucidio Frazao)

Inserir nome do fiscal da Obra (informado pela GEIMP). (Ex.: José Ribamar)

Informar o codigo do projeto repassado pela COTEC. (Ex: NT-PI-054-04-0001-R00)
Inserir etapas do desenvolvimento projeto, ou seja cada tarefa, necesséria para o
desenvolvimento do projeto.

Informar a data prevista para inicio de cada tarefa.

Marcar o periodo de desenvolvimento da tarefa de modo a criar um cronograma

visual a medida que as tarefas forem executadas.

Informar a data prevista para finalizar cada tarefa.

Inserir nome do profissional responsavel por cada tarefa

Inserir o nome do profissional responsavel pela verificacdo do projeto. Esta
verificagcdo deve ser realizada por um responsavel que esteja respondendo por um

nivel hierarquico acima do analista técnico (dono do projeto)

Inserir a data em que foi realizada a verificagdo do projeto

Marcar com um “X” em que semana foi realizada a verificagao

Inserir o nome do profissional responsavel pela validacdo. Deve ser realizada por
um profissional que esteja respondendo por um nivel hierdrquico acima do
responsavel pela validagcédo do projeto.

Inserir a data em que foi realizada a validacéo do projeto
Inserir dados de entrada do cliente (retirar da SEE preenchida pelo cliente)

Inserir a data da 12 Reunido de Andlise Critica.

Inserir o nome de um dos participantes. Em caso da reunido acontecer com mais de
03 participantes, os mesmos podem rubricar ao lado. Devera existir no minimo uma
reunido de analise critica.

Inserir o nome de um dos participantes. Em caso da reunido acontecer com mais de
03 participantes, os mesmos podem rubricar ao lado. Devera existir no minimo uma
reunido de andlise critica.

Inserir o nome de um dos participantes. Em caso da reunido acontecer com mais de

03 participantes, os mesmos podem rubricar ao lado. Devera existir no minimo uma
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Campo 22

Campo 23

Campo 24

Campo 25

Campo 26

Campo 27

Campo 28

Campo 29

reuniao de analise critica.

Inserir a data da 22 Reunido de Andlise Critica.

Inserir o nome de um dos participantes. Em caso da reunido acontecer com mais de
03 participantes, os mesmos podem rubricar ao lado. Devera existir no minimo uma
reunido de andlise critica.

Inserir o nome de um dos participantes. Em caso da reunido acontecer com mais de
03 participantes, os mesmos podem rubricar ao lado. Devera existir no minimo uma
reunido de andlise critica.

Inserir o nome de um dos participantes. Em caso da reunido acontecer com mais de
03 participantes, os mesmos podem rubricar ao lado. Devera existir no minimo uma

reunido de analise critica.
Inserir a data da 32 Reunido de Andalise Critica.

Inserir o nome de um dos participantes. Em caso da reunido acontecer com mais de
03 participantes, os mesmos podem rubricar ao lado. Devera existir no minimo uma
reunido de andlise critica.

Inserir o nome de um dos participantes. Em caso da reunido acontecer com mais de
03 participantes, os mesmos podem rubricar ao lado. Devera existir no minimo uma
reunido de andlise critica.

Inserir o nome de um dos participantes. Em caso da reunido acontecer com mais de
03 participantes, os mesmos podem rubricar ao lado. Devera existir no minimo uma

reunido de analise critica.
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Anexo |V — Solicitacdo de Proposta para Elaboracéo de Projeto

N SPEP - SOLICITACAOQ DE Codigo: EMAP-PC-14
‘& PROPOSTA PARA ELABORACAQO |versdo: 1
s DE PROJETO Data: 02/02/2015
TITULO DO PROJETO: (01)
Para controle da Geréncia de Projetos: Para controle da Geréncia de Projetos:
Ne da SPEP: " (02) Ne da SEE: T03)
Tipos de Projeto: EM} N Prioridade do Projeto: '(05}
DConceitual DBésicO DExecutivo Emergencial DSim DN§0
hl L
Especialidades do Projeto: (06)
D Arguitetdnico D Vistas D[Jetalhes DEstrutural
D civil D Hidraulico DSanitério Dpavimentagﬁo
D Mecénica D Montagem D[Jesmontagem DEstrutural
D Elétrica D Predial D Subestagio D Rede Aérea
D Qutros R
Quais
Atividades Especialidade Hh
(07) (08) (09)
Total de HH (10)
Prazo proposto para entrega: / /
(11}
Obs:
T12)
(13) " (1)
! !
Data de Recebimento da Proposta Assinatura do Recebedor

Figura 4: Anexo IV — Solicitacdo de Proposta para Elaboragcdo de Projeto
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Campo 01

Campo 02

Campo 03
Campo 04
Campo 05

Campo 06

Campo 07
Campo 08
Campo 09
Campo 10

Campo 11

Campo 12

Campo 13

Campo 14

Instrucdo de Preenchimento

Preencher com um breve titulo do projeto (Ex: Instalacdo de Balanca Rodoviaria);

Inserir nimero de Controle da Solicitacdo de Proposta para Elaboracao de Projeto —

Campo para uso exclusivo da GEPRO

Inserir nimero da SEEO
Marque com um "X" o tipo de projeto que sera desenvolvido

Margue com um "X" a prioridade do Projeto.

Marque com um "X" quais as especialidades que irdo compor o projeto a ser
desenvolvido. Em caso de uma especialidade nao listada acrescenta-las no espaco
“Quais”

Inserir atividade necesséria para o desenvolvimento do projeto
Inserir a especialidade do profissional necessaria ao desenvolvimento do projeto.
Informar total de horas necessarias ao desenvolvimento desta atividade.

Inserir o somatério de Hh necessario para o desenvolvimento do Projeto.

Inserir a data de previsdo de entrega do projeto concluido com toda documentacéo
necessaria ao processo licitatério.

Preencher
CONTRATANTE achar necessaria.

com algum tipo de observacdo que a CONTRATADA ou o

Preencher com a Data de recebimento da Proposta.

Preencher com a Assinatura de recebimento da Proposta.
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Anexo V — Ordem de Elaboracéo de Projetos

N EMPRESA MARANHENSE DE ADMINISTRA(;ﬁ(} PORTUARIA
e e GOVERNO DO ESTADO DO MARANHAO
Codigo:
EMAP -PC-14
- Versao:
OEP - ORDEM DE ELABORACAO DE PROJETO 2
Data:
02/02/2015
Titulo do Projeto: Fornecedor:
(01)
(02)
N2 DA OEP Revisdo: Gestor do Contrato:
(03) (04) (05)
Solicitacdo Devolugdo
Documentos Corfl[.:»lementares Previsdo de Entrega Data proposta pela Data Real de Entrega Dias para Observagio
Necessdrios: contratada entrega
LA
(06) (07) (08) (09) {10)
Média em dias (11}
0 Gestor do Contrato n2 (12) / , representante desta Administragdo, 5r.(a) (13) autoriza a elaboragido de
Projeto com Documentagdo Técnica e todos seus complementares necessarios, conforme prazo e recursos descritos acima na SPEPn2 __ (14)_ /
(15)
Assinatura e Carimbo do gestor de Contrato

Figura 5: Anexo V — Solicitagéo de Proposta para Elaboracdo de Projeto
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Campo 01
Campo 02

Campo 03

Campo 04

Campo 05

Campo 06

Campo 07

Campo 08
Campo 09
Campo 10
Campo 11
Campo 12

Campo 13

Campo 14

Campo 15

Instrucdo de Preenchimento

Preencher com um breve titulo do projeto (Ex: Instalacdo de Balanca Rodoviaria);

Preencher com a razdo social da contratada

Inserir Nomero de Controle da OEP (Controle GEPRO). Este nimero é composto
pelo n° do contrato da empresa, seguido do nimero sequencial da OEP, seguido do

numero da revisao.
Informar o nimero de revisdo da OEP (se houver), caso ndo haja, informar “0”
Inserir o nome do Fiscal do Contrato

Preencher com os titulos dos documentos complementares produzidos durante a
elaboragéo do Projeto

Preencher com a data de previsdo de entrega dos documentos citados no campo
06 conforme acordada com a CONTRATADA através da SPEP.

Preencher com a data real de entrega de cada Projeto.

Este campo é preenchido automaticamente (contém férmula)
Preencher (se necessério) com qualquer informacéo adicional
Este campo é preenchido automaticamente (contém formula)

Preencher com o niumero do contrato vigente

Preencher com o nome do profissional responsavel pela fiscalizacdo do contrato e
com autoridade para emitir uma Ordem de Elaboracédo de Projetos

Preencher com o namero de controle da SPEP, esta informacdo encontra-se no
campo 2 do anexo 4.

Preencher com assinatura e carimbo do profissional responséavel pela fiscalizacao

do contrato.
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Anexo VI - Relatério de Analise de Projeto — RAP

Disponivel no SIAP:

http://10.10.1.54/sgga/Engenharia.html
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Campo 01
Campo 02

Campo 03
Campo 04
Campo 05

Campo 06
Campo 07
Campo 08

Campo 09

Campo 10

Campo 11

Instruces de Preenchimento

Preencher com o titulo do Projeto

Preencher com a identificacdo da contratada (se houver)

Preencher com o ndmero do projeto EMAP (fornecido pela coordenadoria de
arquivo técnico — COTEC)

Informar a data de elaboracdo do RAP

Informar o nimero de revisdao do RAP (Caso sofra mais de uma revisdo todas as
revisdes deverao ser arquivadas

Informar o nimero da folha que compde o RAP
Informar o objetivo do documento (RAP)

Informar breve descricdo sobre a revisdo executada

Informar o numero/cddigo da(s) planta(s) ou outro tipo de documento (memorial
descritivo, termo de referéncia, memorial de célculo, etc.) que esteja sendo criticado
Campo texto livre - Informar consideracdes sobre o projeto, ou sobre a andlise
critica que esta sendo desenvolvida.

Inserir anexos necessarios ao entendimento da andlise critica desenvolvida (Ex:

fotos, desenhos, rascunhos, etc.)
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Anexo VIl — Check List para ldentificacdo de Necessidades para Elaboracéo de projeto

Disponivel no SIAP:

http://10.10.1.54/sgga/Engenharia.html
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Anexo VIII — Check List para Andlise Critica de Projeto

Disponivel no SIAP:

http://10.10.1.54/sgga/Engenharia.html
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Anexo IX — Formuléario de Solicitacdo de Modificacdo de Escopo de Projeto na fase de Projeto

Ciidigu: EMAR
FOLICITAGED DE HODIFIGAGED DE PROJETOD

[FASE DE FROJETO)

Yarram: bk

Data: THFREIE

TiTHLS B& FREJETH:

()
m i EE: 'F 0] ANALIZTE TECHICH: | e
dEES CLIENR [0d]
1.0 | Titulm da Mudificacam: [15]

Solicitante daMudanca: [(0E]

Wi fnalire or Beneflcior daModifizagdo:
0

Daciram am Ralacam s mudificacam
[ Aprovada [

durkificativadaDeciran:

Hio Aprovada

L8 ]

Engenheira Frojetirta:
Donn doFrojetao:

Solizitante 4a Modificagdn: ; ......... ET) L EE L. L .
ClicnkedoProjeta: P =1L TN AT .
Gorenke 4o Frojetn P [3z) {33

Figura 9: Anexo IX — Formulario de Solicitagdo de Modificagdo de Projeto na fase de Projeto
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Campo 01
Campo 02
Campo 03
Campo 04
Campo 05
Campo 06
Campo 07
Campo 08
Campo 09
Campo 10
Campo 11
Campo 12
Campo 13

Campo 14

Campo 15

Campo 16

Campo 17

Campo 18

Campo 19
Campo 20

Campo 21

Campo 22

Campo 23

Campo 24

Instrucdo de Preenchimento

Preencher com o titulo adotado para o Projeto

Preencher com o nimero da SEE

Preencher com o nome do Analista Técnico

Preencher com a &rea solicitante da SEE

Informar um titulo para Modificacéo

Informar o nome do Responsavel pela Modificacdo

Preencher com a descricdo da Modificacdo

Informar qual a justificativa para solicitacdo da Modificagédo
Informar o(s) beneficios da modificacdo no que tange ao cronograma
Informar o(s) beneficios da modificagdo no que tange o escopo
Informar o(s) beneficios da modificagdo no que tange o custo
Informar o(s) beneficios da modificacdo no que tange a qualidade

Informar se existem riscos

Analise os impactos no que tange ao cronograma caso a modificacdo ndo seja
implementada
Analise 0s impactos no que tange ao escopo caso a modificacdo ndo seja
implementada
Analise os impactos no que tange ao custo caso a modificacdo ndo seja
implementada
Analise os impactos no que tange a qualidade caso a modificacdo ndo seja

implementada

Analise os impactos no que tange aos riscos decorrentes da ndo implementacéo da
modificagao.

Analise outros os impactos decorrentes da ndo implementacdo da modificacéo.

Informe a justificativa para a Deciséo tomada

Informe o setor/fempresa do Engenheiro Projetista sobre a modificacdo a ser
implementada no Projeto.

Informe a data de conhecimento e aceitacdo do Engenheiro Projetista sobre a
modificacdo a ser implementada no Projeto

Campo destinado a assinatura, atestando conhecimento e aceitagdo do Engenheiro
Projetista sobre a modificacdo a ser implementada no Projeto

Informe o setor do Analista Técnico/Dono do Projeto sobre a modificacdo a ser
implementada no Projeto.
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Campo 25

Campo 26

Campo 27

Campo 28

Campo 29

Campo 30

Campo 31

Campo 32

Campo 33

Informe a data de conhecimento e aceitacdo do Analista Técnico/Dono do Projeto
sobre a modificacdo a ser implementada no Projeto

Campo destinado a assinatura, atestando conhecimento e aceitacdo do Analista
Técnico/Dono do Projeto sobre a modificagdo a ser implementada no Projeto
Informe o setor do solicitante da modificacdo a ser implementada no Projeto.
Informe a data em que o solicitante esta ciente de que a modificacéo solicitada sera
implementada no Projeto

Campo destinado a assinatura, atestando conhecimento de que a solicitacao feita
sera implementada

Informe o setor do cliente da modificacdo a ser implementada no Projeto.

Informe a data de conhecimento e aceitacdo do Cliente do Projeto sobre a
modificagdo a ser implementada no Projeto.

Campo destinado a assinatura do Gerente de Projeto, atestando conhecimento de
gue a solicitacao feita sera implementada

Campo destinado a assinatura do Gerente de Projeto, atestando conhecimento de

gue a solicitacao feita sera implementada
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Anexo X — Formulario de Solicitacdo de Modificacdo de Escopo do Projeto Em Obra

Cldiqm: EMHAF
[E SOLICITACAD DE MODIFICAGKO DO
S PROJETDO EM OBRA Farram:- #1

Dataz BEIE5M24

FiTULD DO PROJETD [ﬂ'l]
H* da SEE- F [02] AMALISTA TECHICO: || (03]
SREA CLIEH [04] Data da REE: / / (05

1.0 | Titulo da Modificagaoe: [06]
Zolicitanke da Mudanca: [OT]

2.0

3.0

4.0 Analize o5 Impactos cazo 3 modificagio nio seja implementada
Mo Cronograma;

5.0 Decizao em Belacio 2 modificacio
[ 1 Aprovada [ 1 Mic Aprovada
Justificativa da Decizda

Engenheiro Projetista: [ rZe...Lo.. (23l 24
Dono doProjetes. P E=E1 I A [2E] L. [270.........
Zolicitante da Madificagie: =450 O S 2L [E0
Clicnte do Projete: P EE2.1 IR A JR=1] N
Gerente de Projeto [53] [F4]

Figura 10: Anexo X — Formulario de Solicitacdo de Modificacdo de Projeto na fase de Execucao
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Campo 01
Campo 02
Campo 03
Campo 04
Campo 05
Campo 06
Campo 07
Campo 08
Campo 09
Campo 10
Campo 11
Campo 12
Campo 13
Campo 14

Campo 15

Campo 16

Campo 17

Campo 18

Campo 19

Campo 20
Campo 21

Campo 22

Campo 23

Campo 24

Instrucdo de Preenchimento

Preencher com o titulo adotado para o Projeto

Preencher com o numero da SEE

Preencher com o nome do Analista Técnico

Preencher com a &rea solicitante da SEE

Informar a data da REE

Informar um titulo para Modificacdo

Informar o nome do Responsével pela Modificagédo

Preencher com a descri¢cdo da Modificagéo

Informar a justificativa para solicitagdo de Modificacao

Informar o(s) beneficios da modificagdo no que tange ao cronograma
Informar o(s) beneficios da modificacdo no que tange o escopo
Informar o(s) beneficios da modificagdo no que tange o custo
Informar o(s) beneficios da modificagdo no que tange a qualidade

Informar se existem riscos

Analise os impactos no que tange ao cronograma caso a modificacdo ndo seja
implementada

Analise os impactos no que tange ao escopo caso a modificacdo ndo seja
implementada

Analise o0os impactos no que tange ao custo caso a modificagcdo ndo seja
implementada

Analise os impactos no que tange a qualidade caso a modificacdo nao seja
implementada

Analise os impactos no que tange aos riscos decorrentes da ndo implementacéo da
modificagao.

Analise outros os impactos decorrentes da ndo implementagcédo da modificacao.

Descreva sobre a justificativa da decisdo tomada a respeito da Modificacéo

Informe o setor ou empresa do Engenheiro Projetista responsavel pela Elaboracéo
do Projeto

Informe a data de conhecimento e aceitacdo ou ndo do Engenheiro Projetista sobre
a modificacdo a ser implementada no Projeto

Campo destinado a assinatura, atestando conhecimento e aceitacdo do Engenheiro

Projetista sobre a modificacdo a ser implementada no Projeto
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Campo 25

Campo 26

Campo 27
Campo 28

Campo 29

Campo 30

Campo 31
Campo 32

Campo 33

Campo 34

Informe o setor do Analista Técnico/Dono do Projeto sobre a modificacdo a ser
implementada no Projeto.

Informe a data de conhecimento e aceitacdo ou ndo do Analista Técnico/Dono do
Projeto sobre a modificacdo a ser implementada no Projeto

Campo destinado a assinatura, atestando conhecimento e aceitacdo do Analista
Técnico/Dono do Projeto sobre a modificag@o a ser implementada no Projeto

Informe o setor do solicitante da modificacdo a ser implementada no Projeto.

Informe a data em que o solicitante esta ciente de que a modificacéo solicitada sera
implementada no Projeto
Campo destinado a assinatura, atestando conhecimento de que a solicitacao feita

sera implementada
Informe o setor do cliente da modificagcdo a ser implementada no Projeto.
Campo destinado a assinatura do cliente do Projeto

Informe a data de conhecimento e aceitacdo ou ndo do Gerente de Projeto sobre a
modificagdo a ser implementada no Projeto

Campo destinado a assinatura do Gerente de Projeto, atestando conhecimento de
gue a solicitacao feita sera implementada
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Anexo X| — Formuléario de Cancelamento / Encerramento de SEE

Codigo: EMAP-PC-14

‘m. CANCELAMENTO f ENCERRAMENTO DE SEE Versdo: 00

AUTORIDADE PORTUARIA Data: 02‘;02‘;2015
TITULO DO PROJETO: (01)
N° da SEE: (02) ANALISTA TECNICO r (03)
AREA CLIENTE: (04)
BREVE HISTORICO
1.0 |Data de Abertura: {05)
2.0 |Data da Reunido de Entendimento de Escopo: (06)
3.0 |Data da Reunido de Analise Critica: (07)
4.0 |Outras: Quais (08)

DESCRICAO | JUSTIFICATIVA DO ENCERRAMENTO

(09)

RESPONSAVEIS PELO ENCERRAMENTO

110) 111)
Assinatura Gestor (Dono) do Projeto Assinatura do Coordenador de Projetos
112) 113)
Assinatura do Cliente Assinatura do Gerente de projetos
114)
Data de Encerramento da SEE: ! /

Figura 11: Anexo X — Formulario de Solicitagdo de Modificagdo de Projeto na fase de Execucéo
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Campo 01
Campo 02
Campo 03
Campo 04
Campo 05
Campo 06
Campo 07
Campo 08
Campo 09

Campo 10

Campo 11

Campo 12

Campo 13

Campo 14

Instrucdo de Preenchimento

Preencher com o titulo adotado para o Projeto
Preencher com o numero da SEE

Preencher com 0 nome do Analista Técnico

Preencher com a area solicitante da SEE

Informar a data de abertura da SEE

Informar a data da Reunido de Entendimento de Escopo
Informar a data da Reunido de Analise Critica

Informar a data de outras reunides relevantes

Informar a justificativa do encerramento / cancelamento da SEE

Campo Destinado a assinatura do Analista Técnico (Dono do Projeto) dando ciéncia
ao encerramento da SEE

Campo Destinado a assinatura do Coordenador de Projeto dando ciéncia ao
cancelamento ou encerramento da SEE

Campo Destinado a assinatura do Cliente dando ciéncia ao cancelamento ou
encerramento da SEE

Campo Destinado a assinatura do Gerente de projetos dando ciéncia ao

cancelamento ou encerramento da SEE

Informar a data de encerramento da SEE
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Anexo XII - Fluxograma de Controle e Desenvolvimento de Projetos com Equipe Propria EMAP

FLUXO DE CONTROLE E DESENVOLVIMENTO DE PROJETOS COM EQUIPE PROPRIA EMAP

Initia
APEGADE PORTUARLL

i

Preancher a 555

i J‘

Encamirha para
GEPRO

50 Dizparar e-mail pars

GEIMP, GESMA &
COTEC

a ¥

Devolver 3o diznte
COM. parecer téonica

A GEPRD Deting
dana da prajato

—

quanda necessario,
o Analista Técnice
coordana a Reunifo
e Entendimento de
Esiope

.

A eguipe internd Fa
levardamenta ce
Campeo

.

Cansultar arguiva
técnice sabre a
axistinga de

projetes similarey

I

Elabara Cranagrama
préprio para
Enirega de prajata
= e seus
daumenioy

v

Yy

A COTEC Codifica
Projeta (33,74

i) ¥

A GEPRD cadaslis
na planilha c=
Contrale oo SEE

nitia 3 Haboracis
oo prajeto
confarme

crencgrama (7.3.3

l 130

A Eqidpa Prajatista
apresents projels
para Analize Critica
e verificagho (132

=733

L |

T projela nedessi
de acequagdie:?

130

0 Analista Técnico
prasncha o AR

& 130

A Equipe prajotista
faz as alteragBes

|

A equipa Frajatisia
rEAprEiEn A G
Projeto para Andlise

AFrajate e

confarme
sulicitado?

Encamirhar Frajate
pare apresenlagho
o chente

(Vakdag#a)

Emmmm=

100

w| ™aontar bock do
i

0 projeto foi
aprovaca pela
cliente?

G projeto & passivel de
alguma magificagda?

E mudanca de
Estopo

Preenche
formuldno de
Alteragdo de Escopa

Aalteragio fol
apravada?

processa

b i

Preencher
Formuldrio de
Encerramento de
SEE

17W

Lierar progessa
para seguir
work{low da
Empresa

1

O chiente auloriza seguir
com o processo?

Arguiear “zama nda
apravada”
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Anexo Xll - Fluxograma de Controle e Desenvolvimento de Projetos com equipe Propria — EMAP

Item | Como Quem

10 Preencher formulario anexo 1 — SEE (Solicitacdo Cliente
de Estudo de Engenharia)

20 Enviar através de e-mail Cliente

30 Enviar e-mail para as areas de interface da Gerente de Projetos
Geréncia de Projetos informando sobre a
demanda do cliente

40 Definir um analista técnico da GEPRO que se Gerente de Projetos
responsabilizard por todo andamento do projeto

50 Em caso de ndo ser escopo da geréncia de Gerente de Projetos
Projetos, devolver a demanda ao cliente, através
de e-mail.

60 Solicitar e receber da COTEC (Coordenadoria de Analista técnico (dono do
Arquivo Técnico) a codificacdo do Projeto. projeto)

70 A Geréncia de Projetos cadastra na planilha de Gerente de Projetos
controle de SEE

80 Sempre que necessario, o Analista técnico deve Analista Técnico (Dono o
agendar e coordenar a reunido de entendimento | Projeto)
de escopo.

90 Equipe Projetista realiza levantamento de campo | Geréncia de Projetos
(interferéncias, medidas, etc.)

100 | Consultar arquivo técnico quanto a existéncia de | A Equipe projetista
projetos similares de forma a absorver os pontos
positivos e negativos

110 | Elaborar Cronograma com visdo geral do projeto, | Analista técnico (dono do
conforme Anexo lll ou MS-Project projeto)

120 | Inicia a elaboracdo dos Projetos conforme Geréncia de Projetos
cronograma

130 | Realizar analise critica e verificacdo. O analista Analista técnico (dono do
técnico (dono do projeto). projeto)

140 | Preencher relatério de analise critica e verificacdo | Analista técnico (dono do
(RAP) conforme anexo 5 projeto)

150 | A Equipe Projetista realiza as alteracoes Geréncia de Projetos

160 | Reapresenta projeto para andlise Critica Analista técnico (dono do

projeto)

170 | Apresenta projeto ao cliente, esta etapa consiste | Gerente de projetos ou
na validacdo. No entanto, alguns projetos alguém por ele
somente é possivel a valida¢do apds a construcdo | determinado (dono do
do empreendimento. Projeto)

180 | Preencher formuldrio de Alteracdo de Escopo de | Solicitante da Modificacdo
projeto conforme anexo IX

190 | Arquivar projeto Desenvolvido como “nao Analista técnico (dono do
aprovado” projeto)

200 | Montar book de processo Geréncia de Projetos

210 | Preencher o formulario de encerramento da SEE | Analista técnico (dono do

projeto)
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220

Liberar book para seguir o fluxo de aprovacao
conforme o procedimento EMAP-PC-03

Gerente de Projeto
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Anexo XllI - Fluxograma de Controle e Desenvolvimento de Projetos com contrato Guarda-Chuva

FLUXO DE CONTROLE E DESENVOLVIMENTO DE PROJETOS COM CONTRATO GUARDA-CHUVA/CREDEMNCIAMENTD
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Figura 13: Anexo XlII — Fluxo de Desenvolvimento de Projeto com contrato Guarda-chuva
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Anexo XllI - Fluxograma de Controle e Desenvolvimento de Projetos com contrato Guarda-Chuva

Item | Como Quem

10 Preencher formulario anexo 1 — SEE (Solicitacdo Cliente
de Estudo de Engenharia)

20 Enviar através de e-mail Cliente

30 Enviar através do e-mail informac¢do da demanda | Gerente de Projetos
do cliente, inclusive anexando a SEE preenchida
para as demais dreas de interface.

40 Em caso de ndo ser escopo da geréncia de Gerente de Projetos
Projetos, devolver a demanda ao cliente, através
de e-mail.

50 Definir um analista técnico da COPRO que se Gerente de Projetos
responsabilizard por todo andamento do projeto

60 Solicitar codificacdo do projeto junto a COTEC Analista técnico (dono do
(Coordenadoria de Arquivo Técnico). Este item projeto)
atenderd ao item 7.3.7 da norma I1SO 9001:2008

70 A Geréncia de projetos cadastra na planilha de Gerente de Projetos
controle de SEE

80 O Gestor do Contrato solicita a empresa Gestor do contrato na
contratada uma proposta para o GEPRO
desenvolvimento do projeto conforme anexo IV
(SPEP)

90 Em caso de aprovac¢ao da Proposta enviada, se Analista Técnico (Dono o
necessario, o Analista técnico deve agendar e Projeto)
coordenar a reunidao de entendimento de escopo.

100 | A contratada realiza levantamento de campo Empresa CONTRATADA
(interferéncias, medidas, etc.)

110 | Devera consultar o arquivo técnico com objetivo | O analista técnico (dono
de se alimentar quanto a existéncia de projetos do projeto)
similares, de forma a extrair pontos positivos e
negativos dos mesmos.

120 | Elaborar Cronograma com visao geral do projeto, | Empresa CONTRATADA
conforme Anexo llI

130 | Inicia a elaborag¢ado dos Projetos conforme Empresa CONTRATADA
cronograma

140 | Realizar analise critica e a verificacdao de cada GEPRO
projeto

150 | Preencher relatério de analise técnica (RAP) Analista técnico (dono do
conforme anexo 5 projeto)

160 | A Equipe Projetista realiza as alteracoes Empresa CONTRATADA

170 | Reapresenta projeto para analise Critica Empresa CONTRATADA

180 | Sempre que o projeto ndo puder seguir para Coordenadoria de Arquivo
execucdo este deve ser arquivado como “nao Técnico
aprovado”

190 | Apresenta o projeto ao cliente, esta etapa Analista técnico (dono do
consiste na etapa de validacao do Projeto, item projeto)
7.3.6 danorma
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200

Preencher formulario de Alteracdo de Escopo de
projeto conforme anexo IX

Solicitante da Modificacdo

210 | Montar book de processo Geréncia de Projetos

220 | Preencher o formulario de Analista técnico (dono do
cancelamento/encerramento da SEE projeto)

230 | Liberar book para seguir o fluxo de aprovacao Gerente de Projeto

conforme o procedimento EMAP-PC-03
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Anexo XIV - Fluxograma de Controle e Desenvolvimento de Projetos com contrato Especifico

nici
AUTORIDADE PORTIARIL

FLUXO DE CONTROLE E DESENVOLVIMENTO DE PROJETOS COM CONTRATADA ESPECIFICA
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Figura 14: Anexo XIV — Fluxo de Desenvolvimento de Projeto com contrato Especifico

| Pagina 49 de 51




Desenvolvimento e Controle de Projetos de Engenharia |

EMAP-PC-14

| Data:21.07.2015 |

Ver.: 3

Anexo XIV - Fluxograma de Controle e Desenvolvimento de Projetos com contrato Especifico

Item | Como Quem
10 Preencher formulario anexo 1 — SEE (Solicitacdo Cliente
de Estudo de Engenharia)
20 Encaminhar e-mail ao cliente com aceite ou nao Gerente de Projetos
de sua solicitagao
30 Em caso de ndo ser escopo da geréncia de Gerente de Projetos
Projetos, devolver a demanda ao cliente, através
de e-mail.
40 Enviar através do e-mail informag¢do da demanda | Gerente de Projetos
do cliente, inclusive anexando a SEE preenchida
para as demais areas de interface.
50 Definir um analista técnico da COPRO que se Coordenador de Projetos
responsabilizard por todo andamento do projeto
60 Solicitar junto a COTEC a codificacdo do Projeto Analista técnico (dono do
projeto) e Arquivo Técnico
70 A Geréncia de projetos cadastra na planilha de Gerente de Projetos
controle de SEE
80 Elaborar Cronograma para o Desenvolvimento de | Analista técnico (dono do
Projeto projeto)
90 Elabora Termo de referéncia e orcamento para Analista técnico (dono do
contratacdo da empresa projeto)
100 | Envia processo para contrata¢dao de empresa Analista técnico (dono do
projeto)
110 | Se necessario, agenda e Coordena a reunido de Analista técnico (dono do
entendimento de escopo. projeto) e CONTRATADA
120 | A contratada realiza levantamento de campo Empresa CONTRATADA
(interferéncias, medidas, etc.)
130 | Consultar arquivo técnico sobre a existéncia de Empresa CONTRATADA
projetos similares
140 | Elaborar seu préprio Cronograma com visao geral | Empresa CONTRATADA
do projeto, conforme Anexo Il
150 | Inicia a elaborag¢ado dos Projetos conforme Empresa CONTRATADA
cronograma
160 | Realizar analise critica e verificacdo de cada Analista Técnico GEPRO
projeto desenvolvido
170 | Preencher relatério de analise técnica (RAP) Analista técnico (dono do
conforme anexo 5 projeto)
180 | A Equipe Projetista realiza as alteracoes Empresa CONTRATADA
190 | Apresenta projeto ao cliente (Validacdo 7.3.6) Gerente de projetos ou
alguém por ele
determinado
200 | Preencher formulario de Alteracdo de Escopo de | Solicitante da Modificacdo
projeto conforme anexo IX
210 | Arquivar projeto Desenvolvido como “nao Analista técnico (dono do
aprovado” projeto)
220 | Montar book de processo Geréncia de Projetos
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230 | Preencher o formulario de Analista técnico (dono do
cancelamento/encerramento da SEE projeto)

240 | Liberar book para seguir o fluxo de aprovagao Gerente de Projeto
conforme o procedimento EMAP-PC-03
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