PORTARIA N° 01, DE 22 DE JANEIRO DE 2026

Estabelece o fluxo de trabalho e os
critérios técnicos para a elaboragao de
projetos de engenharia e arquitetura
no ambito da UPB.

A PRESIDENCIA DA UNIAO DOS MUNICIPIOS DA BAHIA - UPB, no uso de suas
atribuicbes estatutarias e regimentais, e

CONSIDERANDO a necessidade de estabelecer critérios para entender perante a
Coordenagdo de Engenharia e Arquitetura para atender de forma mais célere os
municipios associados;

CONSIDERANDO a necessidade de estabelecer um fluxo sequencial e l6gico para
a elaboragdo dos projetos, desde a concepgao arquitetonica até o orgamento final,
para assegurar sua exequibilidade e consisténcia técnica;

CONSIDERANDO a necessidade de otimizar os fluxos de trabalho, padronizar
procedimentos e delimitar as responsabilidades no ambito da Coordenagao de
Engenharia e Arquitetura, visando maior eficiéncia, transparéncia e controle na
execucgao dos projetos;

RESOLVE

Art. 1° Fica estabelecida, por meio desta Portaria, a organizagéo e o fluxo de trabalho
da Coordenacgéo de Engenharia e Arquitetura.

Art. 2° A Coordenagédo de Engenharia e Arquitetura € composto pelos seguintes
membros:

| - Coordenador da Coordenagéo de Engenharia;
Il - Corpo Técnico;

Il - Secretaria da Coordenagéo de Engenharia.

CAPITULO |
DO PROCESSO DE SOLICITAGAO, ANALISE E ENTREGA DE PROJETOS

Art. 4° Toda solicitagdo de projeto por parte de um municipio devera ser formalizada
exclusivamente por meio de processo aberto no sistema da Rede UPB, devendo,
obrigatoriamente, ser instruida com o "Formulario de Solicitacao de Projetos de
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Engenharia e Arquitetura" (Anexo 1), que contera o valor do projeto, topografia com
curva de nivel e demais especificagdes do projeto, devidamente preenchido e
acompanhado de toda a documentagao nele listada.

§1° A auséncia do formulario ou de qualquer documento obrigatério nele exigido
implicara a ndo admissao da solicitagéo para analise.

§2° Cada solicitagao devera corresponder a um unico projeto, que gerara no sistema
um numero de protocolo.

Art. 5° Recebida a solicitagdo, apos o deferimento no Sistema Rede UPB, a
Coordenacao de Engenharia e Arquitetura procedera a analise de admissibilidade,
seguindo as seguintes etapas:

| - A Secretaria da Coordenagao fara a verificagdo inicial (checklist) do
preenchimento do formulario e da presenga de todos os documentos obrigatérios.

Il - Estando a documentacao formalmente completa, o processo sera encaminhado
ao Coordenador da Coordenagédo de Engenharia e Arquitetura para analise técnica
preliminar da viabilidade do pleito.

Il - Caso sejam identificadas pendéncias ou a necessidade de informagoes
complementares, o Coordenador determinara a expedicdo de Notificacdo de
Pendéncia ao municipio, que tera o prazo improrrogavel de 15 (quinze) dias uteis
para sanar as questdes apontadas.

IV - O ndo atendimento da notificagdo no prazo estipulado resultara no arquivamento
sumario da solicitacado, devendo o municipio ser cientificado do arquivamento.

V - Estando o processo devidamente instruido e tecnicamente viavel, o Coordenador
encaminhara para a elaboragao do projeto.

Paragrafo unico. O arquivamento da solicitagdo a que se refere o inciso IV nédo
impede que o Municipio apresente novo requerimento relativo ao mesmo objeto,
desde que observadas as exigéncias e os procedimentos estabelecidos nesta
norma, hipétese em que o pedido sera incluido na fila de tramitagao.

Art. 6° A ordem de elaboragao dos projetos pelo corpo técnico sera estritamente
definida pela data e hora do protocolo da solicitagao no sistema da Rede UPB.

Art. 7° A entrega do projeto ao municipio sera formalizada por meio do "Oficio de
Entrega de Projeto Finalizado" (Anexo Il), expedido apds a conclusao de todas as
fases descritas no art. 10.

§ 1° O projeto sera elaborado com base exclusiva nds informagées e documentos
fornecidos pelo municipio no ato da solicitagao.
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§2° O projeto sera encaminhado para analise do Municipio, que podera apresentar
propostas de modificagdes necessarias de acordo com a sua necessidade.

§3° Apos a aprovagéo do projeto por parte do Municipio, a Coordenagao com os
devidos ajustes, encaminhara a versédo final e definitiva, cabendo ao municipio a
responsabilidade pela sua correta execugao.

Art. 9° Toda comunicagéo oficial da UPB com os municipios referente a entrega de
projetos ou solicitagdes de complementagao de informagdes sera realizada por meio
da Rede UPB, expedido pela Secretaria da Coordenagdo e assinado pelo
Coordenador da Coordenagao de Engenharia e Arquitetura.

Paragrafo unico. A entrega final do projeto, deve constar no Sistema da Rede UPB,
bem como devera ser encaminhado o Oficio no Anexo IlI, dando conhecimento ao
Prefeito.

CAPITULO Il
DO FLUXO DE TRABALHO, EXECUGCAO E CONTROLE DE PROJETOS

Art. 10 O ciclo de um projeto inicia-se com sua entrada e distribui¢do, seguindo
estritamente as seguintes etapas:

| - Recebimento e Admissibilidade: Conforme o Art. 4° desta Portaria, todas as
demandas serdo recebidas via sistema da Rede UPB, devendo a Coordenacao
realizar a analise de admissibilidade, verificando se o "Formulario de Solicitagao” e
toda a documentagao obrigatoria foram devidamente apresentados.

Ill - Designagao do Responsavel Técnico: O Coordenador designara um técnico
(engenheiro ou arquiteto) para a execugdo do projeto, considerando a carga de
trabalho, a complexidade do projeto e a especialidade do profissional.

§1° Toda a movimentacdo do processo de execucdo dos projetos devera ser
formalmente registrada no Sistema Rede UPB, devendo a Secretaria da
Coordenagéo acompanhar diariamente o fluxo.

§ 2° O Municipio podera acompanhar o andamento do processo pelo Sistema Rede
UPB.

Art. 11 A elaboracéo de cada projeto sera dividida nas seguintes fases sequenciais
e interdependentes, de acordo com a viabilidade:

| - Fase 1: Projeto Arquiteténico

a) Escopo: Compreende a concepgdo da edificagdo, com base no programa de
necessidades informado pelo municipio. Inclui a elaboragdo de plantas baixas,
cortes, fachadas, planta de situacao, planta de cobertura e layouts gerais.
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b) Diretrizes: O projeto deve respeitar as informagdes do levantamento topografico.

c) Aprovacgao: O projeto arquitetdnico devera ser aprovado pelo Municipio, antes de
seguir para as proximas fases.

Il - Fase 2: Projeto Estrutural

a) Escopo: Consiste no dimensionamento e detalhamento dos elementos estruturais
(fundacdes, pilares, vigas e lajes) que garantirdo a sustentacéo e estabilidade da
edificagao.

b) Diretrizes: Sera desenvolvido com base no projeto arquiteténico aprovado e nos
dados do laudo de sondagem do solo (quando aplicavel).

Ill - Fase 3: Projetos Complementares

a) Escopo: Elaboragdo dos projetos de instalagdes que se integram a estrutura e a
arquitetura.

b) Detalhamento:

- Elétrico: Dimensionamento de cargas, definicao de pontos de luz e tomadas,
diagramas unifilares, quadros de distribuigao e especificagdo de materiais.

- Hidraulico: Dimensionamento de redes de agua fria, detalhamento de
reservatorios e especificagao de materiais.

- Hidrossanitario: Dimensionamento de redes de esgoto e aguas pluviais,
detalhamento de caixas de inspegdo, fossas, sumidouros (se aplicavel) e
especificagao de materiais.

IV - Fase 4: Projetos de Seguranga

a) Escopo: Desenvolvimento dos projetos para garantir a seguranca da edificagao
e de seus ocupantes.

b) Detalhamento:

- Seguranga Contra Incéndio e Panico: Definicao de rotas de fuga, saidas de
emergéncia, sinalizagdo, localizagédo de extintores, hidrantes e outros sistemas,
conforme as normas do Corpo de Bombeiros.

- SPDA (Sistema de Protegao contra Descargas Atmosféricas): Detalhamento do
sistema de captacdo, descidas, aterramento e equalizagdo de potenciais para
proteger a edificagdo contra raios,

V - Fase 5: Orgamento da Obra

a) Escopo: Elaboragao da estimativa de custo detalhada para a execucao da obrg-
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b) Detalhamento:

- Levantamento de Quantitativos: Calculo de todos os materiais e servigos
necessarios, com base nos projetos aprovados nas fases anteriores.

- Cotacao de Pregos: Utilizagao de tabelas de referéncia oficiais (como SINAPI ou
ORSE) e/ou pesquisa de mercado para compor 0s custos unitarios.

- Elaboragao da Planilha Orgamentaria: Documento final contendo a descricdo dos
servigos, unidades, quantidades, pregos unitarios e pregos totais.

- Cronograma Fisico-Financeiro: Projecao do desembolso financeiro ao longo do
tempo de execugdo da obra.

Paragrafo unico. A conclusdo e aprovagdo de uma fase pelo Coordenador da
Coordenagao é pré-requisito para o inicio da fase subsequente.

Art. 12 O controle e a finalizagdo do projeto seguirdo um rito de verificacdo e
comunicacao formal.

| - Controle Continuo:

a) O andamento de todas as fases de cada projeto sera obrigatoriamente registrado
no Sistema Rede UPB, uma ferramenta online compartilhada com todos dos setores,
com a(o) Secretaria(o) Executiva(o) da UPB, com o Presidente e com o Municipio
solicitante.

b) Compete ao técnico responsavel atualizar o status de suas atividades em tempo
real, e ao Coordenador da Coordenagao, monitorar o cumprimento dos prazos e
validar a conclusao de cada fase.

Il - Validagao Final:

a) Apds a conclusdo da Fase V (Orgamento), o técnico responsavel submetera o
conjunto completo de todos os projetos e documentos para a validacéo final do
Coordenador da Coordenagao.

b) O Coordenador realizaré uma verificagdo completa da compatibilidade entre todos
0s projetos e da consisténcia do orgamento.

lll - Formalizagao da Saida:

a) Com a validagéo final, a Secretaria da Coordenagéo preparara o "Oficio de
Entrega de Projeto Finalizado" (Anexo Il), anexando a ele todos-os documentos
digitais (pranchas, memoriais, ARTs/RRTSs, orgamento etc).
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b) O oficio sera assinado pelo Coordenador da Coordenacéo e enviado oficialmente
por e-mail ao Prefeito, formalizando a entrega e o cumprimento da solicitacdo por
parte da UPB.

Art. 13. Caso seja extremamente necessario a realizagdo de uma visita técnica in
loco, a UPB disponibilizara a equipe técnica e o Municipio arcara com as despesas
da logistica.

CAPITULO Il
DAS DISPOSIGOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 14. Fica estabelecida uma cota anual de solicitagdes de novos projetos para
cada municipio associado, calculada com base na classificagdo de porte
populacional definida no Art. 9° do Regimento Interno da UPB, na seguinte
proporgéo:

I - Municipios de Porte Pequeno |, Il e Ill: Até 05 (cinco) novos projetos por ano.
Il - Municipios de Porte Médio | e II: Até 03 (trés) novos projetos por ano.
Il - Municipios de Porte Grande |, Il e Ill: Até 02 (dois) novos projetos por ano.

§ 1° A contagem da cota anual se inicia em 1° de janeiro e se encerra em 31 de
dezembro de cada ano.

§ 2° Projetos solicitados em um ano e executados no ano seguinte ndo impactarao
a cota do ano de sua execucgao.

Art. 15. A solicitagdo de projetos que excedam a cota anual estabelecida no Art. 14,
ou que demandem tramitagdo em regime de urgéncia, fica condicionada ao
pagamento de uma Taxa Extraordinaria de Servigo Técnico, conforme as seguintes
disposigoes:

| - Projeto Excedente: O municipio que ja tiver atingido sua cota anual podera
solicitar projetos adicionais mediante o pagamento da taxa, que visa custear os
recursos extras necessarios para a elaboragdo do projeto sem prejuizo da fila
ordinaria.

Il - Regime de Urgéncia: O municipio podera solicitar que um projeto seja executado
fora da ordem cronolégica de deferimento, mediante justificativa da urgéncia e
pagamento da taxa.

§1° O atendimento de realizagdo de projetos em regime de urgéncia dependera de
analise de viabilidade tecnica da Copordenagao de Engenharia e Arquitetura e de
autorizagado da Presidéncia.
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§ 2° O objetivo da Taxa Extraordinaria é arcar com os custos adicionais gerados pela
demanda, incluindo, as horas extraordinarias dos profissionais da Coordenacao.

§ 3° Os valores da Taxa Extraordinéria serdo definidos conforme a complexidade do
projeto, tomando como base o valor da hora extraordinaria do profissional de
engenharia/arquitetura, observado o adicional aplicavel, sendo 50% (hora
extraordinaria normal) para atividades realizadas além da jornada regular em dias
uteis e 100% (hora extraordinaria especial) para aquelas executadas em domingos,
feriados ou em situagbes excepcionais, conforme previsto em norma aplicavel,
conforme valores constantes na Tabela de Taxas Extraordinarias (Anexo lI).

Art. 16. Os Anexos |, Il e lll sdo partes integrantes desta Portaria.

Art. 17. Os casos omissos nesta Portaria serdo dirimidos pela Presidéncia
observando os interesses dos municipios associados.

Art. 18. Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacao, revogando-se as
disposigoes em contrario.

Salvador, 22 de janeiro de 2026.

WILSON PAES CARDOSO

Presidente
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ANEXO |
FORMULARIO DE SOLICITAGAO DE PROJETOS DE ENGENHARIA E
ARQUITETURA

Atengao: Este formulario e a documentagdo anexa sdo indispensaveis para a
anadlise e o deferimento da sua solicitagdo. A auséncia de qualquer um dos itens
obrigatérios impedira o inicio da elaboragao do projeto. O preenchimento deve ser
feito de forma legivel e completa.

1. DADOS DO MUNICIPIO SOLICITANTE

Municipio:

CNPJ:

Prefeito(a)Municipal:

E-mail:

Telefone do Responsavel:

2. INFORMAGOES DO PROJETO

Nome/Tipo do Projeto (Ex: Construgao de Creche Padrao FNDE, Reforma de Posto
de Saude, Pavimentagéo da Rua X, mercado, pragas,
etc):

Valor estimando do investimento:

Origem do recurso financeiro:

Enderego Completo do Local da Obra:

Expectativa de prazo para conclusao:

Descrever detalhadamente algum ponto especifico da obra, como por exemplo: se
tera parquinho infantil, quiosques, calgadas, bancos, tipo de iluminagao, dentre
outros:
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3. REGIME DE TRAMITAGAO
Marque a opcao desejada:

[ ] Tramitagao Ordinaria: (A solicitagdo seguird a ordem cronologica de
deferimento, conforme a fila de projetos).

[ ] Tramitagao Urgente: (A solicitagéo requer prioridade na fila e depende de
autorizacdo da Presidéncia).

[ ] Solicitacao Excedente: (A solicitagao ultrapassa a cota anual de projetos
do municipio).

Justificativa para a Urgéncia (Obrigatério caso a opgao "Tramitacdo Urgente" seja
marcada).

Previsdo de data para entrega final do projeto, de acordo com a necessidade do
Solicitante.

Atencgao: A escolha pela "Tramitagdo Urgente" ou "Solicitagdo Excedente" implica a
cobranga da Taxa Extraordinaria de Servigo Técnico (conforme Anexo lll).

4. CHECKLIST DE DOCUMENTAGAO OBRIGATORIA (Anexar cépias a esta
solicitacao)

4.1. Levantamento Topografico Planialtimétrico contendo curvas de nivel, elementos
existentes no terreno e no entorno, como postes, arvores, muros, edificagdes
vizinhas, e indicacao das vias de acesso. [ ]

4.2. Laudo de Sondagem do Solo (SPT), para projetos de edificagdes com mais de
um pavimento ou em areas com instabilidade de solo conhecida. (Consultar a
Coordenacédo de engenharia da UPB em caso de duvida). [ ]

4.3. Registro Fotografico e em Video do Terreno (imagens e videos nitidos,
mostrando o estado atual, seus limites, o relevo e as constru¢des do entorno). []

332 AVENIDA, N2 320 - CENTRO ADMINISTRATIVO DA BAHIA — CAB
TEL.:(071)3115-5900 - FAX: (071)3115-5915 CEP: 41750-300 - SALVADOR - BAHIA




UI
e —
Unido dos Municiplos da Bahla

4.4. Declaracao informando a tensao da rede (monofasicaltrifasica) e a localizagao
do poste mais proximo para ligagao. [ ]

4.5. Declaragdo informando como funciona o sistema de abastecimento de agua e
esgoto. [ ]

5. DECLARAGAO DE RESPONSABILIDADE

Reconheco que o projeto a ser elaborado pela Unido dos Municipios da Bahia (UPB)
sera baseado estritamente nos dados aqui apresentados, sendo de inteira
responsabilidade do Municipio a veracidade e a qualidade tecnica dos
levantamentos e documentos fornecidos.

[Local], [Data.

AN

Nome do Prefeito(a)
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ANEXO II
OFICIO N° [Numero do Oficio]/[Ano]-UPB/ENG

[Local], [Datal.

A Sua Exceléncia o(a) Senhor(a)

[NOME COMPLETO DO PREFEITO(A)]
Prefeito(a) Municipal

Prefeitura Municipal de [Nome do Municipio]

Assunto: Encaminhamento de Projeto Finalizado — [Nome do Projeto].

Excelentissimo(a) Senhor(a) [Prefeito(a)],

Cumprimentando-o(a) cordialmente, em atengdo a solicitagdo de Vossa
Exceléncia, registrada no sistema da Rede UPB sob o n° [Numero do
Processo/Solicitacdo], temos a satisfacdo de encaminhar o projeto completo de
[Nome do Projeto], elaborado pelo corpo técnico desta Unido dos Municipios da
Bahia (UPB).

O conjunto de documentos ora entregue, em formato digital, compreende a
verséo final e integral do projeto, contendo:

1. Projeto Arquitetdnico;

2. Projeto Estrutural;

3. Projetos Complementares (Elétrico, Hidraulico e Hidrossanitario);

4. Projetos de Seguranga (Contra Incéndio e Panico e SPDA);

5. Orgamento Detalhado da Obra (Planilha Orgamentaria e
Cronograma Fisico-Financeiro);

6. Anotagbes/Registros de Responsabilidade Técnica (ARTs/RRTs)

correspondentes.

Ressaltamos que, nos termos da Portaria n° [Numero da Portaria)/[Ano] que
regulamenta os procedimentos desta Coordenacgado, esta € a versao definitiva do
projeto, elaborada com base estrita nas informagoes e documentos fornecidos por
esse municipio na fase de solicitagao.

Conforme a referida norma, informamos que solicitagdes de alteragao
somente serdo analisadas se motivadas por impedimentos de ordem tecriica
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supervenientes e comprovados que inviabilizem a execugéo da obra, mediante a
apresentacdo de laudo técnico conclusivo. Pedidos de revisdo por conveniéncia
administrativa, mudanga de escopo ou preferéncia de gestdo nao serdo acatados.

Agradecemos a parceria € nos colocamos a inteira disposigao para
quaisquer esclarecimentos que se fagam necessarios.

Respeitosamente,

[Nome do Chefe da Coordenagéo de Engenharia]
Coordenador da Coordenagéo de Engenharia — UPB
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ANEXO Il

TABELA DE TAXAS EXTRAORDINARIAS POR DEMANDA EXCEDENTE OU
URGENTE

Tabela de Valores'

PROFISSIONAL VALOR DA HORA VALOR DA HORA
ENGENHARIA/ARQUITETURA EXTRAORDINARIA | EXTRAORDINARIA
NORMAL (50%)? ESPECIAL (100%)°

ENGENHEIRO OU ARQUITETO NIVEL 01 R$ 93,39 R$ 124,52
ENGENHEIRO OU ARQUITETO NIVEL 02 R$ 119,74 R$ 159,66
e

Notas Explicativas

1 - O valor da taxa extraordinaria correspondera ao valor de uma hora extraordinaria
do profissional de engenharia/arquitetura da UPB, conforme estabelecido no Plano
de Cargos e Salarios da entidade, observando-se 0 nivel do profissional.

Nesse sentido, a taxa sera calculada mediante a multiplicagéo do valor da hora
extraordinaria pelo quantitativo de horas efetivamente utilizadas, considerando-se a
atuacado de profissional de engenharia/arquitetura de Nivel 1 ou Nivel 2, conforme o
caso.

2. VALOR DA HORA EXTRAORDINARIA NORMAL (50%)

Corresponde a hora trabalhada além da jornada regular do profissional, em dias
(teis, com acréscimo minimo legal de 50% sobre o valor da hora normal, conforme
previsto na Consolidagéo das Leis do Trabalho (CLT).

3. VALOR DA HORA EXTRAORDINARIA ESPECIAL (100%)

Refere-se a hora trabalhada além da jornada regular realizada em domingos,
feriados, ou em situagdes excepcionais previstas em acordo, regulamento ou
convengdo coletiva, sendo remunerada com acréscimo de 100% sobre o valor da
hora normal.

Revisio dos Valores: Os valores desta tabela poderéo ser reajustados anualmente
por ato da Presidéncia da UPB, com base em indices oficiais de corregao monetaria.
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