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1. OBJETIVOS

11

Padronizar os processos de atendimento de vigilancia as escolas da rede publica
estadual do Espirito Santo.

2. ABRANGENCIA

2.1

Unidades escolares da rede publica estadual do Espirito Santo.

3. FUNDAMENTACAO LEGAL

3.1
3.2

Lei Complementar N° 390 — art. 20;
Decreto N° 4584-R, de 03 de margo de 2020 — art. 1° e art. 5°.

4. DEFINICOES

4.1
4.2
4.3
4.4

4.5

4.6

GEST — Geréncia de Servigos Terceirizados;

SUBSEG - Subgeréncia de Seguranca,;

Vigilancia — Servigo de seguranca,

Critérios Tipologicos — Critérios pré-estabelecidos para implantacdo do servico
de vigilancia, séo eles: escolas acima de 500 alunos, andlise de ocorréncias na
escola e no entorno;

Postos de Vigilancia — Posto de seguranca, com variagbes de horario e
guantitativo de vigilantes, segue abaixo:

4.5.1. 44 horas semanais — Posto composto por 1 vigilante (desarmado);

4.5.2. 12 horas noturno SDF — Posto composto por 3 vigilantes (pode ser armado

ou néo);

4.5.3. 12 horas diurna — Posto composto por 2 vigilantes (pode ser armado ou
nao);

4.5.4. 12 horas noturno — Posto composto por 2 vigilantes (pode ser armado ou
nao);

Plano de Trabalho — Documento que descreve tipos de postos e horarios
estabelecidos de acordo com as especificidades da escola.

5. UNIDADES FUNCIONAIS ENVOLVIDAS

5.1
5.2

Unidades escolares da rede publica estadual (solicitante);
SUBSEG - Subgeréncia de Seguranca.

6. PROCEDIMENTOS

O procedimento de implantacdo do servico de vigilancia inicia-se 2 (dois) anos antes
do fim do contrato vigente, com uma listagem do quantitativo de escolas com mais de
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500 alunos da rede escolar publica estadual.

6.1 Listar quantitativo de escolas com mais de 500 alunos

A GEST lista o quantitativo de escolas com mais de 500 alunos, com base nos critérios
tipolégicos e nos casos de excecao; sendo este o primeiro critério tipolégico quanto a
implantacéo de postos de vigilancia nas unidades escolares da rede publica estadual.

6.2 Realizar levantamento das necessidades nas escolas com mais de 500
alunos

E realizado um levantamento de necessidades de prestacio de servigo de vigilancia
em todas as escolas da rede publica estadual com base nos critérios tipologicos e nas
excecdes. Sao critérios tipoldgicos: escolas com mais de 500 alunos, ocorréncias na
escola e ocorréncias no entorno. A excecéo dos critérios tipoldgicos, aplica-se nas
Escolas de Tempo Integral, nas quais dobra-se o nimero de alunos e considera-se o0
formato da oferta para implantacao de postos de vigilancia.

6.3 Executar Subprocesso de AquisicOes e Contratacdes

A GEST/SUBSEG elabora um projeto basico para dar inicio ao processo de
contratacao do servico de vigilancia.

Este processo € o de aquisi¢coes e contratagdes, denominado Processo de Compra e
Contratacédo e esta descrito na Norma de Procedimento SCL N° 004.

6.4 Revisar a distribuicdo de postos de vigilancia

Apébs a assinatura do contrato, a GEST/SUBSEG revisa a distribuicdo de postos de
vigilancia, repassando sempre pelos critérios tipoldgicos e excecdes atuais.

Nos meses de marc¢o e agosto, deve-se realizar analise das ocorréncias relacionadas
a vigilancia (na escola e no seu entorno) e, se necessario, otimizar a distribuicdo de
postos.

6.5 Formalizar o Termo Aditivo

As demandas das unidades escolares, as quais solicitam aumento ou implantacéo de
postos de vigilancia, deverdo ser encaminhadas nos meses de andlise (marco e
agosto). Isso, caso se efetive o atendimento, propiciara a viabilidade burocratica frente
aos prazos necessarios a formalizacao do Termo Aditivo.

Apos a revisdo e otimizacao (se necessario) dos postos de vigilancia, verifica-se se a
demanda foi suprida; caso néo, € necessario formalizar o Termo Aditivo e executar o
Subprocesso de “Reajuste de Contrato”, conforme a Norma de Procedimento SCL N°
013.

6.6 Dar andamento a implantacdo do contrato

Depois da execucdo do Subprocesso supracitado, segue-se com o andamento da
implantagdo do contrato. Caso a demanda tenha sido suprida apds a revisdo dos
postos, segue diretamente para a implantacao do contrato.

6.7 Realizar nova organizag&o dos postos

Caso haja alguma situacdo emergencial nas escolas, é necessaria uma nova
organizacdo dos postos. A GEST/SUBSEG é demandada por e-mail, no qual se
justifica a necessidade de implantacdo do posto; caracterizando a situacao
emergencial, h4 uma reorganizacdo dos postos de vigilancia e o pedido é atendido.
E, apds, da-se seguimento ao procedimento, realizando revisdo peridédica dos
levantamentos.
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6.8 Realizar revisdo peridédica dos levantamentos

Caso ndo haja alguma situacdo emergencial, realiza-se diretamente a revisao
periddica dos levantamentos e, se necessario, otimiza-se a distribuicdo de postos.
ApoOs a otimizacgao, € necessario saber se houve alguma alteracdo no quantitativo de
postos. Se sim, é preciso novamente reajustar no contrato; se ndo, continuar o
movimento continuo de realizar revisao periddica dos levantamentos.

6.9 Fluxograma

7. COMPLIANCE

7.1 Revisar a norma
Esta norma devera ser revisada pela area finalistica a cada 12 (doze) meses, para
que reflita a realidade dos processos internos.

8. INFORMACOES ADICIONAIS

8.1 A SUBSEG (Subgeréncia de Seguranca) € subordinada hierarquicamente a
Geréncia de Servigos Terceirizados (GEST);

8.2 A excecdo dos critérios tipoldgicos, aplica-se nas Escolas de Tempo Integral,
considerando o formato da oferta e duplicando o quantitativo de alunos;

8.3 O “Processo de Compras e Contratagdes” é tratado conforme Norma de
Procedimento SCL N° 004,

8.4 O “Processo de Alteracao Contratual” & tratado conforme Norma de
Procedimento SCL N° 013.

9. ANEXO

9.1 ANEXO 1 - Fluxograma ampliado.



SECRETARIA DE ESTADO DA EDUCAGAO

GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO

10.ASSINATURAS

EQUIPE DE ELABORACAO:

Wilson da Silva Athaydes Filho
Gerente de Servicos Terceirizados

Derli Tonini Junior
Subgerente de Seguranca

Elaborado em marco de 2020

SUPORTE A ELABORACAO:

Ana Maria Ramos Pacheco
Coordenadora do Escritorio Local de
Processos e Inovacgao - ELPI

Adolpho Ferreira Vieira Junior
Coordenador da Unidade Executora de
Controle Interno

Anne Ramos Leal Silveira
Trainee de Gestéo da Inovacao em
Politicas Publicas

Nathalia Ribeiro Corréa
Trainee de Gestéo da Inovagdo em
Politicas Publicas

APROVACAO:

Aurélio Meneguelli Ribeiro
Subsecretario de Estado de Suporte a
Educacao

Vitor Amorim de Angelo
Secretario de Estado da Educacgéo

Aprovado em novembro de 2020.




