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A. O que é?

O “Manual de Procedimentos”é um documento que pretende sistematizar a tramitacao a adotar pelas
Instituicdes do Ensino Superior em matéria de instrucdo de processos relativos a elaboracdo de

Programas Preliminares, Projectos e Obras.

B. A quem se destina?

A todas as Instituicdes do Ensino Superior Publico, que necessitem de construir um novo edificio ou
intervir num edificio existente (edificios de ensino, bibliotecas, reitorias, servicos centrais, residéncias

e cantinas).

C. Na construgao de um novo edificio quais as fases de cada empreendimento que sdo
objecto de analise da DGES para posterior aprovagao da Tutela?

Para a construcdo de um novo edificio, as fases do empreendimento objeto de andlise da DGES sao:
Programa Preliminar, Estudo Prévio, Projeto de Execug¢do e Adjudicacdo da Obra (de acordo com os

despachos de delegacdo de competéncias do Ministro com a tutela do Ensino Superior), conforme

esquema de procedimentos que se segue:
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Esquema de Procedimentos
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C.1. FASE | - PROGRAMA PRELIMINAR

C.1.10 QUEE?
O Programa Preliminar “é um documento fornecido pelo dono da obra ao autor do projecto para

definicdo dos objetivos, carateristicas orgdnicas e funcionais e condicionamentos financeiros da
obra, bem como dos respectivos custos e prazos de execug¢@o a observar”, conforme descrito na
Portaria 701-H/2008 de 29 de Julho, que define as InstrucBes para elaboracdo de projetos de

obras.

C.1.2.QUANDO DEVE SER ENVIADO A DGES?
O Programa Preliminar deve ser enviado a DGES para analise e posterior aprovacao pelo Ministro

da Tutela, quando:

-Se trate de um empreendimento plurianual;

- Ndo sendo um empreendimento plurianual, a previsdo do valor da obra referente ao edificio a
construir for igual ou superior a 2.500.000 €

- Ndo esteja assegurada a prévia cabimentacdo orcamental, para empreendimentos cujo valor

previsto para a obra seja inferior a 2.500.000 €.

(de acordo com os despachos de delegacdo de competéncias Ministro com a tutela do Ensino

Superior).

C.1.3.0 QUE DEVE CONTER?
O Programa Preliminar a enviar a DGES, com pedido expresso de aprovagao, deve conter os

seguintes aspectos:

1 - Objetivos do Empreendimento;

2 - Caracterizacdo da populagdo a servir (docentes, discentes, técnicos de laboratdrio,
administrativos, etc.) a natureza e medida das respectivas actividades e suas interligacGes.
Para edificios de ensino, indicacdo dos cursos previstos e respectivos planos de estudos;

3 - Localizacdo do empreendimento e condicionantes urbanisticas do local onde sera
implantado;

4 - Caracterizagao fisica e funcional dos espagos a construir;

5 - Articulacdo dos espacos entre si, eventualmente ilustrado com um organograma funcional;
6 — Recomendac¢les gerais para a elaboracdo do projeto de arquitetura e restantes

especialidades;
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7 - Quadros parciais de espacos (quadros de areas Uteis/funcdo, contendo a sua designacédo e
respectiva referéncia, nimero de espacos, necessidades genéricas de equipamento, condicdes
ambientais, nimero de postos de trabalho e capacidade);

8 - Quadro Geral de Areas (QGA) de acordo com o modelo da DGES

9 — Estimativa do custo da obra considerando o edificio, infra-estruturas e arranjos exteriores;

10 — Previsdo de custos de mobilidrio e equipamento do edificio;

11 - Previsdo de custos de funcionamento do edificio;

12 — Relatdrio de reconhecimento geotécnico do terreno destinado ao estudo das fundagdes.

C.2. FASE Il - ESTUDO PREVIO

C.2.1. 0 QUEE?
O Estudo Prévio é um documento elaborado pelo autor do projecto, visando o desenvolvimento

de uma solugdo essencialmente no que respeita a concepcao geral do empreendimento.
E constituido por pecas escritas e desenhadas e por elementos informativos, de modo a

possibilitar a Instituicdo a facil apreciacdo da solucdo proposta pelo autor do projecto.

C.2.2. QUANDO DEVE SER ENVIADO A DGES?
Esta fase apenas serd presente a DGES para aprovacdo da Tutela, quando se verificarem

aumentos de areas superiores a 10%, relativamente as aprovadas em Programa Preliminar.

C.2.3. O QUE DEVE CONTER?
Caso se torne necessdrio submeter o Estudo Prévio a aprovacdo da Tutela, por se terem

verificado alteragGes ao Programa Preliminar, aquele devera conter os seguintes elementos:

1 — Pedido expresso de aprovacdo das novas areas e custos;

2 - Justificacdo fundamentada das diferengas entre estas areas e as anteriormente aprovadas;

3 — Memédria Descritiva e Justificativa, da solugao adoptada;

4 — Elementos graficos elucidativos da solugdo proposta, sob a forma de plantas, cortes e al¢ados
a escala 1/200;

5 — Quadro Geral de Areas comparativo (QGA- PP/EP) de acordo com o modelo da DGES;

6— Estimativa do custo da obra;
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C.3. FASE Il - PROJETO EXECUGAO

C.3.1. 0 QUEE?
E um documento elaborado pelo autor do projeto a partir do Anteprojeto aprovado pela

Instituicdo. O Projeto de Execucdo, o Programa de Concurso e o Caderno de Encargos,
constituem as pecas principais do Concurso para adjudicacao da empreitada.

O Projeto de Execucdo deve integrar todos os elementos necessdrios a boa execucao dos
trabalhos. Sera apresentado de forma a constituir um conjunto coordenado das
informacdes escritas e desenhadas, relativas a todas as especialidades, de facil e inequivoca
interpretacdo por parte das entidades intervenientes na execucdo da obra, conforme o

disposto na Portaria 701-H/2008 de 29 de Julho.

C.3.2. QUANDO DEVE SER ENVIADO A DGES?
O Projeto de Execucgdo deve ser enviado a DGES para andlise e posterior aprovacao pelo Ministro

da Tutela, quando:

-Se tratar de um empreendimento plurianual;

- Ndo se tratar de um empreendimento plurianual e a estimativa orcamental do projecto,
referente ao edificio a construir for igual ou superior a 2.500.000 €

- Nao esteja assegurada a prévia cabimentagdao or¢camental, para obras cujo orgamento de
projecto, seja inferior a 2.500.000 €.

(despachos de delegacdo de competéncias do Ministro com a tutela do Ensino Superior).

C.3.3. 0 QUE DEVE CONTER?
1 - Pedido expresso de aprovacao do projeto de execuc¢ao;

2 — Totalidade das pegas escritas e desenhadas que constituem o Project Geral de
Arquitetura, a saber:
2.1 — Memdria Descritiva e Justificativa que contém a definicdo e descri¢do geral da
obra;
2.2 — Planta topografica de localizagdo do edificio e do conjunto em que se insere,

incluindo vias publicas que o servem, a escala minima de 1/2000;
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2.3 — Planta geral do edificio e do conjunto em que se insere, perfis longitudinais e
transversais e outras pecas desenhadas que representem as informacdes relativas a
execucdo de todos os trabalhos exteriores ao edificio, nas escalas adequadas;

2.4 — Plantas de cada piso (no minimo a escala 1/100), em que sejam indicadas a
compartimentacdo e respetivas dimensdes e fungdes, elementos estruturais,
distribuicdo e tipologia de mobiliario fixo, e outras representagdes com interesse para a
definicao do edificio e para a execucdo da obra;

2.5 — Cortes gerais do edificio que evidenciem a compartimentagdo, dimensionamento
de elementos que interessam a construcdo, diferentes niveis de toscos ou limpos,
pavimentos e tectos e outras informacdes necessarias a boa execugdo do edificio;

2.6 — Alcados do edificio que explicitem a configuracdo, articulacdo e dimensionamento
de paredes exteriores e de todos os elementos nelas integrados, natureza e localizacao
de revestimentos utilizados e outras informacdes de interesse;

2.7 — Pormenores de execucdo dos diferentes elementos de construcao que permitam a
compreensao clara e a definicdo precisa do dimensionamento e da natureza das
interligagdes dos diferentes materiais ou partes constituintes;

2.8 — Mapa de vaos interiores e exteriores com a indicagao de cada tipologia, dimensdo e
guantidades, natureza e caracteristicas dos materiais;

2.9 — Mapa de acabamentos que defina claramente os materiais e natureza dos
acabamentos considerados para todos os elementos da construcdo;

2.10 — Orcamento completo do Projeto de Execucdo (incluindo medicGes e custos

unitdrios), detalhado por especialidades;

3 — Quadro Geral de Areas comparativo entre o Programa Preliminar e o Projeto de
Execucdo (QGA- PP/PE), de acordo com o modelo da DGES;

4— Relatdrio de apreciagdo técnica elaborado por equipa de acompanhamento e revisdo do
projeto, que deve ter em aten¢do nomeadamente a boa execu¢do do projeto,
conformidade do orgamento com os pregos correntes de mercado, e o cumprimento das

areas e do orgcamento aprovado pela Tutela.
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C.4. FASE IV - OBRA

C.4.1. QUANDO E NECESSARIO ENVIAR A DGES O PROCESSO RELATIVO A ADJUDICACAO DA
EMPREITADA?

O Processo deve ser enviado a DGES para analise e posterior aprovacao pela Tutela, quando o
valor do orcamento do projecto aprovado referente ao edificio a construir for igual ou superior

a 20.000.000 €.
C.4.2. QUAIS OS ELEMENTOS QUE DEVERAO SER ENVIADOS A DGES?

1 — Pedido expresso de autorizacdo para a adjudicacdo pretendida e autoriza¢do da despesa;
2 — Relatédrio da Comissdo de Analise das Propostas;

3 — Or¢camento completo da proposta adjudicataria (incluindo medic¢Ges e custos unitarios);
4 — Listagem de mobilidrio e equipamento incluido na obra e respectivos custos unitarios.

5 — Minuta do contrato;

6 — Nota de cabimento.
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D - OBRAS DE CONSERVACAO / RECONVERSAO

Consideram-se neste capitulo as obras de conservacao, reabilitacdo de edificios degradados e

reconversao ou substituicdo de areas existentes.

D.1. QUANDO E QUE AS INSTITUICOES DEVERAO ENVIAR A DGES, UM PROCESSO RELATIVO
A OBRAS DE CONSERVAGCAO/ RECONVERSAO DE UM EDIFICIO?

O processo relativo as obras de conservagdo /reconversdo devera ser enviado a DGES nas
seguintes situagoes:

- Quando se trate de um empreendimento plurianual;

- Sempre que para a realizacdo das mesmas ndo haja cabimentag¢do orcamental

- Quando o valor previsto para a obra for superior a 2.500 000 €.

(de acordo com os despachos de delegacdo de competéncias do Ministro com a tutela do Ensino

Superior).

D.2. QUAIS OS ELEMENTOS A ENVIAR A DGES PARA OBRAS DE CONSERVACAO?
1 - Memoria Descritiva e Justificativa da intervencao, que deverd conter:
- Descrigdo geral do edificio, (incluindo a area bruta total e o ano de construcdo);
- Descricdo dos trabalhos, que deverd ser complementada com elementos fotograficos
que ilustrem as obras a efectuar;
2 — Caderno de encargos relativo a todos os trabalhos a executar;
3 - Orgamento discriminado (incluindo medi¢Ges e custos unitarios) de cada uma das

intervengdes pretendidas.

D.3.QUAIS OS ELEMENTOS A ENVIAR A DGES PARA OBRAS DE RECONVERSAO
/ADAPTAGAO?

Para além dos elementos constantes na resposta anterior (pontos 1, 2 e 3) deverao ser
enviadas as pecas desenhadas de arquitectura as escalas convenientes, necessarias a boa
compreensao dos trabalhos a executar.

Nas plantas deverdo ser indicados os espacos respeitantes a intervencdo e quantificadas

as respetivas areas Uteis.
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