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1. OBJETIVOS

1.1. Estabelecer procedimentos para compra de bens imdveis por meio de
chamamento publico pela Secretaria de Estado da Educacédo — SEDU.

2. ABRANGENCIA
2.1  Secretaria de Estado da Educagao — SEDU.

3. FUNDAMENTAGAO LEGAL

3.1 Lei Federal n. 14.133, de 1° de abril de 2021, que estabelece normas gerais de
licitacdo e contratacdo para as Administracbes Publicas diretas, autarquicas e
fundacionais da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios;

3.2 Decreto Estadual n. 3.126-R, de 11 de outubro de 2012, que dispbde sobre a
estruturagdo, organizacdo e administracdo da Gestdo Patrimonial Imobiliaria do
Estado do Espirito Santo no ambito da Administracdo Direta e Indireta, no que couber,
e estabelece outras providéncias;

3.3 Decreto Estadual n. 4.410-R, de 18 de abril de 2019, que dispde sobre o0 uso
do meio eletrénico e n&o presencial para a interacdo do cidaddao com o Estado e a
realizagédo de processo administrativo no ambito dos érgéos e das entidades do Poder
Executivo Estadual;

3.4 Decreto Estadual n. 4.411-R, de 18 de abril de 2019, que institui o Sistema de
Gestao de Documentos Arquivisticos Eletrénicos (E-Docs).

4. DEFINICOES

41 AEO03: Assessoria Especial Juridica da SEDU;

4.2 Agente de contratacdo: E a pessoa designada pela autoridade competente para
tomar decisdes, acompanhar o tramite da licitagdo, dar impulso ao procedimento
licitatorio e executar quaisquer outras atividades necessarias ao bom andamento do
certame até a homologacéo;

4.3 CAIl: Comissao de Avaliacao de Imdveis da SEDU;

4.4 DFD: Documento de Formalizagdo de Demanda — documento obrigatorio
que inicia todo o processo de contratagdo na administracdo publica, desde
a Lei n°® 14.133/2021. Ele detalha a necessidade da contratacéo, seja de

produto ou servico, e fundamenta o plano de contratagdes anual;

4.5 DIO/ES: Departamento de Imprensa Oficial do Espirito Santo;

4.6 E-Docs: Sistema de gestdo de documentos arquivisticos eletrénicos e
processos eletronicos;

4.7 EPPC: Equipe Permanente de Planejamento das Contratagbes da Secretaria
de Estado da Educacao;

4.8 ETP: Estudo Técnico Preliminar - Documento que integra a fase de
planejamento das contratagcdes publicas e tem o objetivo de demonstrar a real
necessidade que justifica a contratagdo ou aquisi¢édo, analisar a viabilidade técnica
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de implementa-la, bem como construir a estrutura basica para elaborar o Termo de
Referéncia;

4.9 GEAD: Geréncia Administrativa da SEDU,;

410 GEOFI: Geréncia de Orcamento e Financas da SEDU;

4.11 Homologagao: Ato administrativo por meio do qual a autoridade competente
confirma o resultado final proferido pela Comissao de Licitagao;

412 Informacdo Orgamentaria: conjunto de dados e registros relacionados as
despesas orgamentarias que refletem impactos financeiros em exercicios anteriores,
sendo necessaria sua inclusdo e registro para garantir a correta execugéo fiscal.;
4.13 Laudo de Avaliagao Imobiliario: Relatorio técnico elaborado por engenheiro ou
arquiteto, em conformidade com a ABNT NBR 14653, contendo a descrigao do imovel,
o registro fotografico e as informagdes necessarias para o seu entendimento e para a
determinacao de seu valor de mercado;

414 LRF: Lei de Responsabilidade Fiscal.

4.15 Ordenador de Despesas: Autoridade competente com atribuicées definidas em
ato proéprio, dentre elas as de movimentar créditos orgamentarios, empenhar despesa
e efetuar pagamentos;

4.16 PCA: Plano de Contratacées Anual;

417 PGE: Procuradoria Geral do Estado do Espirito Santo;

4.18 Procurador: Responsavel por representar os interesses governamentais;

419 SALMOX: Subgeréncia de Almoxarifado;

4.20 SEDU: Secretaria de Estado da Educacéao do Espirito Santo;

4.21 SEGER: Secretaria de Estado de Gestdao e Recursos Humanos do Espirito
Santo;

4.22 Setor Requisitante: Responsavel por identificar a demanda, bem como definir
suas especificagdes e condi¢gdes de entrega e execugao, competindo-lhe avaliar a
qualificacdo técnica e a proposta, além de acompanhar os procedimentos de compra
até a efetivacao;

4.23 SIADES: Sistema Administrativo Digital do Espirito Santo

4.24 SPATR-UCP: Unidade de Controle Patrimonial - Equipe constituida pelos
Orgaos, sendo responsavel pelo controle e pelos procedimentos pertinentes aos bens
moveis e imoveis sob respectivas responsabilidades;

4.25 SUPAI/SEGER: Subgeréncia de Patriménio Imobiliario da SEGER;

4.26 TR: Termo de referéncia - documento essencial na fase de planejamento de
contratagdes publicas e privadas, descrevendo o objeto a ser contratado, as
necessidades da administracdo e os requisitos técnicos para a sua execugao. Em
resumo, 0 TR detalha o que, como e quando a contratacdo deve ser realizada,
servindo de base para licitacdes e outras formas de contratagao;

4.27 UECI: Unidade Executora de Controle Interno da SEDU;

5. UNIDADES FUNCIONAIS ENVOLVIDAS

51 AEO03;

52 AGENTE DE CONTRATACAO;
5.3 CAI

5.4 GEAD;

5.5 GECON;

5.6 GEOFI;

5.7 PGE.

5.8 SEAF;

59 SEGER

510 SPATR/UCP:



GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
SECRETARIA DE ESTADO DA EDUCAGCAOQ

6. PROCEDIMENTOS

6.1 O processo de aquisicdo de bens imoveis por meio de chamamento publico
decorre da necessidade de compra de imovel pertencente a terceiros (particular) pela
Secretaria de Estado da Educacao.

Dessa forma, as atividades subsequentes serdo executadas conforme procedimentos
elencados abaixo:

Etapa 1 - Aprovacgao de Edital

6.1.1 Consultar disponibilidade de imével da SEDU
O setor requisitante, por meio de responsavel ou representante, deve encaminhar
consulta interna de disponibilidade de imoével a SPATR/UCP pelo sistema E-Docs.

Segquir para o item 6.1.2.

6.1.2 Verificar disponibilidade de imoével da SEDU

A SPATR/UCP, por meio de responsavel ou representante, deve verificar a existéncia
de imovel no acervo patrimonial da SEDU que atenda ao interesse do setor
requisitante e responder ao encaminhamento pelo sistema E-Docs.

Se ha imovel da SEDU disponivel, seguir para o item 6.1.3.
Senao, seguir para o item 6.1.5.

Obs.: Na consulta de disponibilidade de imdével, os requisitos minimos devem ser os
mesmos descritos no TR.

6.1.3 Encaminhar resposta de disponibilidade de imével da SEDU

A SPATR/UCP, por meio de responsavel ou representante, deve encaminhar resposta
da disponibilidade de imével para que o setor requisitante tome as devidas
providéncias de uso do imovel.

Seguir para o item 6.1.4.

6.1.4 Iniciar procedimento de uso do imével

O setor requisitante, por meio de responsavel ou representante, deve iniciar os
procedimentos necessarios para o uso do imovel até a finalizacdo e providenciar o
encerramento do processo.

Processo encerrado.

6.1.5 Consultar disponibilidade de imével do Estado e de outros Entes

A SPATR/UCP, por meio de responsavel ou representante, deve encaminhar consulta
de disponibilidade de imdével do Estado a SUPAI/SEGER pelo sistema E-Docs e
consultar outros Entes (se couber).

Obs.: Na consulta de disponibilidade de imdvel, os requisitos minimos devem ser os
mesmos descritos no TR.

Se consultar disponibilidade de imével do Estado, seguir para o item 6.1.8.
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Se consultar outros Entes, seguir para o item 6.1.6.
OPCAO 2

6.1.5 Consultar disponibilidade de imével do Estado e de outros Entes

Seguir para o item 6.1.8, caso seja realizada consulta acerca da disponibilidade de
imovel do Estado.

Seguir para o item 6.1.6, caso seja realizada consulta a outros Entes.

Obs.: Na consulta de disponibilidade de imével, os requisitos minimos devem ser os
mesmos descritos no TR.

6.1.6 Enviar oficio a outros Entes
A SPATR/UCP, por meio de responsavel ou representante, deve encaminhar Oficio a
outros Entes consultando sobre a disponibilidade de imdvel e aguardar resposta.

Se ha imovel disponivel, seguir para o item 6.1.7.
Senao, encerrar processo.

6.1.7 Seguir normativo da entidade para formalizacao do uso do imével

A SPATR/UCP, por meio de responsavel ou representante, deve seguir com os
normativos da entidade para a formalizacdo do uso do imovel. Seguir com
procedimentos necessarios a finalizagao e providenciar o encerramento do processo.

Processo encerrado.

6.1.8 Verificar a existéncia de imével no acervo patrimonial do Estado

A SUPAI/SEGER, por meio de representante ou responsavel, deve verificar a
existéncia de imovel no acervo patrimonial do Estado que atenda ao interesse da
SEDU e responder ao encaminhamento.

Se ha imovel do Estado disponivel, seguir para o item 6.1.9.
Senao, seguir para o item 6.1.10.

6.1.9 Encaminhar resposta de disponibilidade de imével do Estado
A SUPAI/SEGER, por meio de responsavel ou representante, deve encaminhar
resposta da disponibilidade de imével do Estado para SPATR/UCP

A SPATR/UCP, por meio de responsavel ou representante, deve dar seguimento a
Norma n. 007 — SEGER Processo de Cessdo de Uso de Imdveis pertencentes ao
Estado, até a finalizacao, e providenciar o encerramento do processo.

Processo encerrado.

6.1.10 Emitir declaragao de imoével indisponivel do Estado

A SUPAI/SEGER, por meio de responsavel ou representante, deve emitir declaragao
de imovel indisponivel e encaminha-la para o setor requisitante da SEDU, para que
tome conhecimento e adote as providéncias necessarias para a compra de imovel.
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O setor requisitante da SEDU, por meio de responsavel ou representante, apés
receber a Declarac&o de Imovel Indisponivel, deve dar seguimento aos procedimentos
de aprovacao do PCA.

Seguir para o item 6.1.11.

6.1.11 Elaborar ETP e encaminhar para analise e validagao
O setor requisitante, por meio de responsavel ou representante, deve elaborar ETP e
encaminhar para analise e validagao do Subsecretario responsavel.

Obs.: A coordenagao da elaboracédo do ETP, sera de encargo da GEPLAN, quando
se tratar de aquisicdo para nova unidade escolar, em conjunto com a GERFE e a
GEAD.

Seguir para o item 6.1.12.

6.1.12 Analisar e validar ETP
O Subsecretario do setor requisitante, se concordar, deve analisar e validar o ETP.
Na analise, verificar se ha necessidade de ajustar o ETP.

Se houver necessidade de ajustar o ETP, seguir para o item 6.1.13.
Senao, seguir para o item 6.1.14

6.1.13 Encaminhar para ajustar o ETP
O Subsecretario do setor requisitante, deve encaminhar o ETP afim de que o setor
requisitante providencie os ajustes necessarios.

Voltar ao item 6.1.11. O procedimento se repete até que seja validado.

6.1.14 Validar e encaminhar para autorizagao da analise do ETP
O Subsecretario do setor requisitante, se concordar, deve validar o ETP e encaminhar
ao Ordenador de Despesas, solicitando a autorizagao da analise do ETP pela EPPC.

Seguir para o item 6.1.15.

6.1.15 Autorizar analise do ETP
A SEAF, por meio do Ordenador de Despesas, se concordar, deve autorizar a analise
do ETP e encaminhar para a EPPC tomar as devidas providéncias.

Seguir para o item 6.1.16.

6.1.16 Analisar o ETP
A EPPC, por meio de responsavel ou representante, deve analisar o ETP, avaliar a
conformidade ou se ha necessidade de recomendacoes.

Se houver recomendagdes, seguir para o item 6.1.18.
Senéo, seguir para o item 6.1.17.

6.1.17 Encaminhar para procedimentos de elaboragao do TR

O EPPC, por meio de responsavel ou representante, deve encaminhar para o setor
requisitante realizar os procedimentos necessarios a elaboragao do TR.

Seguir para o item 6.1.23.
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6.1.18 Encaminhar para atender recomendagodes ou justificar
O EPPC, por meio de responsavel ou representante, deve encaminhar o ETP com
recomendagdes para o setor requisitante.

Seguir para o item 6.1.19.

6.1.19 Atender as recomendacgoes ou justificar o nao atendimento

O setor requisitante, por meio de responsavel ou representante, deve atender as
recomendagdes ou justificar o ndo atendimento, e encaminhar para validagdo do
Subsecretario.

Seguir para o item 6.1.20.

6.1.20 Verificar conformidade e validar
O Subsecretario do setor requisitante, se concordar, deve verificar a conformidade e
validar.

Se for validado, seguir para o item 6.1.22.
Senao, seguir para o item 6.1.21.

6.1.21 Encaminhar para atender as recomendag¢des ou justificar o nao
atendimento

O Subsecretario do setor demandante, se concordar, deve encaminhar para o setor
requisitante para atender e corrigir a desconformidade ou justificar o ndo atendimento.

Voltar para o item 6.1.19. O procedimento se repete até que seja validado.

6.1.22 Autorizar elaboragao do TR

O Subsecretario do setor demandante, se concordar, deve autorizar a elaboragao do
TR e encaminhar para o Setor Requisitante.

Seguir para o item 6.1.23.

6.1.23 Elaborar TR, encaminhar para analise e validagao

O setor requisitante, por meio de responsavel ou representante, deve elaborar TR e
encaminhar para analise e validagao do Subsecretario.

Obs.: A elaboragao do TR sera coordenada pela GERFE, em conjunto com a GEAD
e a GEPLAN, que deverao inserir no documento os aspectos normativos que lhes
competem.

Seguir para o item 6.1.24.

6.1.24 Analisar e validar TR
O Subsecretario do setor requisitante, deve analisar TR, se concordar, validar.

Se for validado, seguir para o item 6.1.26.
Senéo, seguir para o item 6.1.25.

6.1.25 Encaminhar para ajustar TR
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O Subsecretario do setor requisitante, deve encaminhar TR para o setor requisitante
ajustar de acordo com as recomendacgoes.

Voltar ao item 6.1.23. O procedimento se repete até que seja validado.

6.1.26 Encaminhar para autorizagao da analise do TR
O Subsecretario do setor requisitante, se concordar, deve encaminhar solicitagao de
autorizacao do subsecretario para a analise do TR.

Seguir para o item 6.1.27.

6.1.27 Autorizar analise do TR
A SEAF, por meio do Ordenador de Despesas, se concordar, deve encaminhar a
EPPC autorizagao da analise do TR.

Seguir para o item 6.1.28.

6.1.28 Analisar o TR

O EPPC, por meio de responsavel ou representante, deve analisar o TR e a
conformidade. Caso haja necessidade de ajustes, deve manifestar-se com
recomendacgdes e encaminhar.

Se houver recomendagdes, seguir para o item 6.1.30.
Senao, seguir para o item 6.1.29.

6.1.29 Atestar o TR
O EPPC, por meio de responsavel ou representante, deve atestar o TR e encaminhar
ao Setor Requisitante

Seguir para o item 6.1.35.

6.1.30 Encaminhar para atender as recomendacgdes ou justificar
O EPPC, por meio de responsavel ou representante, deve encaminhar o TR com as
recomendacgdes ao setor requisitante.

Seguir para o item 6.1.31.

6.1.31 Atender recomendagoes ou justificar, encaminhar para verificagcao e
validagao

O setor requisitante, por meio de responsavel ou representante, deve atender as
recomendagdes de ajustar o TR ou justificar o ndo atendimento, providenciar
assinatura do TR no sistema E-Docs, incluindo a Equipe de Planejamento como
assinantes. Apods todos assinarem, deve encaminhar para verificagao e validagao do
Subsecretario.

Obs.: Sempre que houver justificativa do nao atendimento as recomendagdes, deve-
se solicitar a validagao do texto da justificativa a chefia imediata.

Seguir para o item 6.1.32.

6.1.32 Verificar e validar
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O Subsecretario do setor demandante, se concordar, deve verificar se as
recomendagdes foram atendidas para ajustar o TR ou se foi feita justificativa do nao
atendimento.

Se o TR for ajustado e o ajuste envolver caracteristica especifica, seguir para o item
6.1.33.

Se o TR for ajustado e n&o envolver caracteristica especifica, seguir para o item
6.1.35.

Se néo for ajustado, seguir para o item 6.1.35.

6.1.33 Encaminhar para ajustar ETP
O Subsecretario do setor demandante, se concordar, deve encaminhar ao setor
requisitante para ajustar o ETP conforme adequagdes feitas no TR.

Seguir para o item 6.1.34.

6.1.34 Ajustar o ETP e encaminhar para analise e validagao
O setor requisitante, por meio de responsavel ou representante, deve adequar o ETP
conforme o TR ajustado. Encaminhar para analise e validacéo.

Voltar ao item 6.1.12. O procedimento se repete até a validagao.

6.1.35 Validar, autorizar autuagao do processo, encaminhar para aprovacgao do
TR

O Subsecretario do setor demandante, se concordar, deve validar o TR, aprovaro TR
e autorizar a autuacao do processo.

Seguir para o item 6.1.36.

6.1.36 Autuar e instruir o processo e despachar para aprovacao do TR

O setor requisitante, por meio de responsavel ou representante, deve autuar o
processo com a documentagcdo necessaria e a instru¢cdo de procedimento, e
despachar para o Subsecretario solicitando a aprovagao do TR.

Seguir para o item 6.1.37.

6.1.37 Aprovar o TR, autorizar continuidade, solicitar Nivel de Prioridade e Nivel
de Algada

A SEAF, por meio do Ordenador de Despesas, se concordar, deve aprovar o TR,
autorizar a continuidade dos procedimentos necessarios a tramitacdo do processo,
solicitar o Nivel de Prioridade e o Nivel de Algada por meio de despacho.

Seguir para o item 6.1.38

6.1.38 Providenciar o Nivel de Prioridade e o Nivel de Algada

O setor requisitante, por meio de responsavel ou representante, deve providenciar o
Nivel de Prioridade e o Nivel de Algada, e entranhar a documentacao produzida ao
processo.

Seguir para o item 6.1.39.
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6.1.39 Solicitar reserva ou informacao or¢camentaria, a LRF, a autorizagcao da
minuta de edital

O setor requisitante, por meio de responsavel ou representante, deve solicitar reserva
ou informagao orgcamentaria, juntar a LRF, a autorizagdo da minuta de edital e
despachar processo ao Subsecretario.

Seguir para o item 6.1.40.

6.1.40 Autorizar reserva orgamentaria, emitir a LRF, autorizar minuta de edital

A SEAF, por meio do Ordenador de Despesas, se concordar, deve autorizar a reserva
orcamentaria, se no exercicio financeiro, emitir declaragdo de LRF, autorizar a
elaboragao da minuta de edital e despachar para GEOFI.

Seguir para o item 6.1.41.
Obs.: Se nao for no exercicio financeiro, solicitar somente a informacéo orcamentaria.

6.1.41 Emitir reserva ou informacgao orcamentaria e disponibilidade de saldo

A GEOFI, por meio de responsavel ou representante, deve emitir a reserva, se no
exercicio financeiro, ou a informagado orgamentaria, a disponibilidade de saldo e
despachar processo para o Agente de Contratacéo.

Seguir para o item 6.1.42.

6.1.42 Elaborar edital, despachar para aprovacao e solicitar autorizagdo da
publicacao

O Agente de Contratagdo deve elaborar edital de chamamento publico, despachar
processo para 0 Subsecretario visando a aprovagao e solicitar autorizacdo da
publicacado do edital.

Seguir para o item 6.1.43.

6.1.43 Aprovar minuta de edital e autorizar publicagao

A SEAF, por meio do Ordenador de Despesas, se concordar, deve aprovar minuta de
edital e autorizar a publicagéo, despachar processo para o Agente de Contratagao dar
seguimento aos procedimentos da Etapa 2.

Etapa 2 — Publicacao da Chamada Publica

6.2.1 Realizar procedimento para publicar edital de chamamento publico
O Agente de Contratagcado deve realizar os procedimentos para publicar o edital de
chamamento publico.

Seguir para o item 6.2.2.

6.2.2 Publicar edital e verificar propostas

O Agente de Contratagcao deve dar seguimento aos procedimentos necessarios a
publicagdo do edital de chamamento publico. Apés a publicagéo do edital, aguardar o
resultado e verificar se houve propostas.
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Se houver propostas, seguir para o item 6.2.14.
Senéo, seguir para o item 6.2.3.

6.2.3 Despachar para homologagao e autorizagao de publicagao do resultado
deserto

O Agente de Contratagao deve despachar o processo para o SEAF para homologagéao
e autorizacao de publicacdo do resultado deserto.

Seguir para o item 6.2.4.

6.2.4 Homologar resultado e autorizar publicagao

A SEAF, por meio do Ordenador de Despesas, se concordar, deve homologar o
resultado deserto e autorizar a publicagéo, despachar o processo para o Agente de
Contratacao para continuidade.

Segquir para o item 6.2.5.

6.2.5 Publicar resultado, despachar para ciéncia, reedi¢ao do edital e/ou ajustar
o TR

O Agente de Contratacdo deve publicar no Diario Oficial o resultado deserto e
despachar para o Setor Requisitante para ciéncia, solicitando manifestacdo quanto a
reedicdo do edital e/ou ajustes no TR.

Seguir para o item 6.2.6.

6.2.6 Manifestar quanto a reedicao do edital
A SPATR/UCP, por meio de responsavel ou representante, deve se manifestar quanto
a reedigao do edital.

Se favoravel a reedicao do edital, seguir para o item 6.1.7.
Nao é favoravel a reedi¢cao do edital e nem ao ajuste do TR, seguir para o item 6.2.8.
Favoravel a reedi¢ao do edital se ajustar o TR, seguir para o item 6.2.9.

6.2.7 Despachar processo solicitando aprovacgao da reedi¢ao do edital
A SPATR/UCP, por meio de responsavel ou representante, deve despachar o
processo solicitando autorizacao para a reedigao do edital de chamamento publico.

Seguir para o item 6.2.10.

6.2.8 Encerrar processo

SPATR/UCP, por meio de responsavel ou representante, deve realizar procedimentos
necessarios para encerramento do processo no sistema E-Docs, visto que nao ser
aceita a reedicao do edital nem o ajuste no TR.

Processo encerrado.

6.2.9 Ajustar TR, solicitar aprovacao e reedi¢cao do edital

O Setor Requisitante, por meio de responsavel ou representante, deve ajustar o TR,
entranhar ao processo e despachar para o Subsecretario solicitando aprovacgao e a
reedi¢cao do edital.

Seguir para o item 6.2.10.
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6.2.10 Verificar e aprovar

A SEAF, por meio do Ordenador de Despesas, deve verificar o TR ajustado, se
concordar, aprovar as adequagdes.

Se aprovar o TR ajustado, seguir para o item 6.2.12.

Se néo aprovar, seguir para o item 6.2.11.

6.2.11 Despachar para ajustar TR
A SEAF, por meio do Ordenador de Despesas, deve despachar o processo para o
Setor Requisitante recomendando outros ajustes no TR.

Voltar ao item 6.2.9.

6.2.12 Despachar processo para reedi¢ao do edital
A SEAF, por meio do Ordenador de Despesas, deve despachar o processo para o
Agente de Contratacao visando reedi¢cao do edital.

Seguir para o item 6.2.13.

6.2.13 Realizar procedimentos de reedigao
O Agente de Contratagéo deve realizar os procedimentos necessarios a reedicdo e a
publicagao do edital de chamamento publico no Diario Oficial.

Voltar ao item 6.2.2.

6.2.14 Elaborar Ata de Analise

O Agente de Contratacao deve elaborar a Ata de Analise, entranhar o documento ao
processo e despachar para os procedimentos necessarios a realizacao de visita
técnica ao imdvel.

Seguir para o item 6.2.15.

6.2.15 Realizar visita técnica e emitir relatério

O setor requisitante, por meio de responsavel ou representante, deve realizar visita
técnica ao imdvel, juntamente com a(s) area(s) envolvida(s).

Apos a visita, deve emitir o Relatério Técnico e incluir os gestores das areas
envolvidas como assinantes. Apés o documento assinado, entranhar ao processo e
despachar para analise do Agente de Contratagao.

Obs.: Propostas nao aptas, nao serao avaliadas.
Seguir para o item 6.2.16.

6.2.16 Realizar analise
O Agente de Contratacado deve analisar relatorio e verificar se o imével, no estado
atual, atende aos requisitos ou nao.

Se o imovel atender aos requisitos no estado atual, seguir para o item 6.2.24.

Se o imdvel ndo atender aos requisitos no estado atual, mas atender aos requisitos
se realizadas adequacdes, seguir para o item 6.2.17.

Se nao atender aos requisitos se realizadas adequagdes, mas houver outra proposta
classificada, seguir para o item 6.2.19.
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Se nao atender aos requisitos se realizadas adequacdes e nao houver outra proposta
classificada, seguir para o item 6.2.20.

6.2.17 Consultar proprietario do imével
O Agente de Contratagao deve consultar o proprietario do imével sobre a realizagao
de adequacdes no imovel para que atenda aos requisitos.

Se o proprietario aceitar realizar as adequagdes no imovel, seguir para o item 6.2.23.
Se o proprietario n&o aceitar realizar as adequagdes no imovel, seguir para o item
6.2.18.

6.2.18 Verificar outra proposta
O Agente de Contratagéo deve verificar se ha outra proposta classificada.

Se houver outra proposta classificada, seguir para o item 6.2.19.
Se nao houver outra proposta classificada, seguir para o item 6.2.20.

6.2.19 Consultar proximo classificado
O Agente de Contratagédo deve consultar o préximo classificado.

Voltar ao item 6.2.16 para analise.

6.2.20 Elaborar Ata de Resultado Fracassado

O Agente de Contratagao deve elaborar a Ata de Resultado Fracassado, entranhar o
documento produzido ao processo e despachar para SEAF visando a homologagéao e
publicagao.

Seguir para o item 6.2.21.

6.2.21 Homologar resultado e autorizar publicagao

A SEAF, por meio do Ordenador de Despesas, se concordar, deve homologar o
resultado fracassado e autorizar a publicagdo, despachar o processo para o Setor
Requisitante para ciéncia do resultado e para os procedimentos cabiveis.

Seguir para o item 6.2.22.

6.2.22 Dar ciéncia, manifestar interesse de ajustar o TR e/ou reedig¢ao do certame
O setor requisitante, por meio de responsavel ou representante, tomar ciéncia do
resultado, manifestar interesse de ajustar TR e/ou reeditar o edital.

No caso de resultado deserto ou fracassado, deve-se refazer o ETP conforme o TR
ajustado e seguir os procedimentos necessarios a validagao.

Voltar ao item 6.2.9 para ajustar TR e demais procedimentos.

6.2.23 Solicitar documentacao da adequacao

O Agente de Contratagao deve solicitar ao proprietario a documentagao do aceite da
adequacao do imével e entranhar ao processo.

Seguir para o item 6.2.24.

6.2.24 Solicitar avaliagao do imével
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O Agente de Contratacédo deve solicitar avaliagdo do imével e despachar para SEAF
visando autorizacéao.

Seguir para o item 6.2.25.

6.2.25 Autorizar avaliagao do imével
A SEAF, por meio do Ordenador de Despesas, se concordar, deve autorizar a
avaliagao do imovel por despacho.

Seguir para o item 6.2.26.

6.2.26 Elaborar Laudo de Avaliagao

A Comissao Avaliadora de Imodveis - CAI/SEDU, por meio de responsavel ou
representante, deve elaborar/homologar Laudo de Avaliagdo Imobiliaria, entranhar o
documento ao processo e despachar para o Agente de Contratagéo verificar o valor
avaliado.

Se o valor avaliado for inferior a proposta, seguir para o item 6.2.27.
Senéo, seguir para o item 6.2.29.

6.2.27 Dar ciéncia do valor ao proprietario
O Agente de Contratacéo deve dar ciéncia do valor avaliado ao proprietario e consultar
se aceita o valor.

Se o proprietario aceitar o valor avaliado, seguir para o item 6.2.29.

Se o proprietario ndo aceitar o valor avaliado e houver outra proposta classificada,
seqguir para o item 6.2.28.

Se o proprietario nao aceitar o valor avaliado e ndo houver outra proposta classificada,
voltar ao item 6.2.20.

6.2.28 Ver a proxima proposta classificada
O Agente de Contratagao deve identificar a proxima proposta classificada e despachar
O processo para visita técnica.

Voltar ao item 6.2.15
6.2.29 Solicitar autorizagao de reserva orgamentaria
O Agente de Contratacdo deve despachar o processo para o setor requisitante

visando a solicitacdo da reserva orgcamentaria.

Caso o valor inicial estimado for inferior a avaliagado realizada, informar ao setor
requisitante que o Nivel de Alcada deve ser ajustado.

Seguir para o item 6.2.30.

6.2.30 Solicitar autorizagao da reserva orcamentaria

O setor requisitante, por meio de responsavel ou representante, deve solicitar a
autorizagéo da reserva orgamentaria. Quando for o caso, ajustar o Nivel de Algcada e
despachar processo.

Seguir para o item 6.2.31.



GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
SECRETARIA DE ESTADO DA EDUCAGCAOQ

6.2.31 Autorizar reserva orgcamentaria
A SEAF, por meio do Ordenador de Despesas, se concordar, deve autorizar a reserva
orcamentaria e despachar processo para a GEOFI.

Seguir para o item 6.2.32.

6.2.32 Ajustar reserva orgcamentaria

A GEOFI, por meio de responsavel ou representante, deve ajustar a reserva
orgamentaria, entranhar o documento ao processo e despachar para o Agente de
Contratagcédo dar seguimento aos procedimentos da Etapa 3.

Etapa 3 — Registro do Imével

6.3.1 Fazer Amparo Legal e checklist

O Agente de Contratacdo deve elaborar o Amparo Legal, a lista de checagem,
entranhar os documentos ao processo e despachar a SEAF para ciéncia e o de
acordo.

Seguir para o item 6.3.2.

6.3.2 Dar ciéncia e o de acordo

A SEAF, por meio do Ordenador de Despesas, deve dar ciéncia e o de acordo,
despachar o processo para analise juridica.

Seguir para o item 6.3.3.

6.3.3 Despachar para analise e manifestacao da PGE

A Assessoria Juridica da SEDU, por meio de responsavel ou representante, deve
despachar o processo para analise e manifestagcao da PGE.

Seguir para o item 6.3.4.

6.3.4 Emitir Parecer Juridico

A PGE, deve emitir Parecer Juridico, entranhar o documento ao processo e despachar
para providéncias cabiveis.

Seguir para o item 6.3.5.

6.3.5 Analisar e despachar para verificagao do parecer

A Assessoria Juridica da SEDU, por meio de responsavel ou representante, deve
analisar e despachar a SEAF para verificagao do Parecer.

Seguir para o item 6.3.6.

6.3.6 Verificar se tem recomendacgoes

A SEAF, por meio do Ordenador de Despesas, deve verificar se tem recomendacodes

no Parecer Juridico da PGE.

Se houver recomendagdes, seguir para o item 6.3.7.
Senao, seguir para o item 6.3.8.
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6.3.7 Despachar para atendimento as recomendacgoes
A SEAF, por meio do Ordenador de Despesas, se concordar, deve despachar o
processo para as areas competentes atenderem as recomendacdes da PGE.

Recomendacgdes atendidas, seguir para o item 6.3.8.

6.3.8 Ratificar atendimento as recomendacgoes

A SEAF, por meio do Ordenador de Despesas, se concordar, deve ratificar o
atendimento das recomendacgdes e dar seguimento aos procedimentos necessarios a
continuidade do processo.

Segquir para o item 6.3.9.

6.3.9 Autorizar Amparo Legal, publicagao, registro contabil e empenho

A SEAF, por meio do Ordenador de Despesas, se concordar, deve autorizar o Amparo
Legal, a publicagdo, o registro contabil, o empenho e despachar processo para
Comissao de Licitacao

Seguir para o item 6.3.10.

6.3.10 Solicitar ID do Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo - TCEES e
publicar aquisi¢gao

A comissao de licitacdo, por meio de responsavel ou representante, deve solicitar ID

do TCEES, para publicar aquisi¢ao, instruir processo e despachar a GEOFI para

providéncias.

Obs.: Antes de publicar a aquisicao, verificar a necessidade de atualizar a proposta
comercial, as certiddes e os documentos.

Seguir para o item 6.3.11.

6.3.11 Realizar ingresso contabil e emitir empenho

A GEOFI, por meio de representante ou responsavel, deve realizar o ingresso contabil
no Sistema Integrado de Gestao das Finangas Publicas do Espirito Santo - SIGEFES,
realizar procedimentos para a emissdo da Nota de Empenho, entranhar os
documentos gerados ao processo e despachar para SEAF.

Seguir para o item 6.3.12.

6.3.12 Verificar necessidade de contrato
A SEAF, por meio do Ordenador de Despesas, se concordar, deve verificar se ha
necessidade de formalizagao de contrato de promessa de compra e venda.

Se houver necessidade de formalizacao de contrato de promessa de compra e venda,
seqguir para o item 6.3.14.
Senao, seguir para o item 6.3.13

6.3.13 Despachar processo

A SEAF, por meio do Ordenador de Despesas, se concordar, deve despachar
processo autorizando o Setor Requisitante que alinhe com a PGE o seguimento aos
procedimentos necessarios para a assinatura e a escrituragao do imoével.
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Seguir para o item 6.3.16.

6.3.14 Autorizar formalizagao do contrato e publicagao

A SEAF, por meio do Ordenador de Despesas deve, se concordar, despachar o
processo autorizando a formalizagdo do contrato de promessa de compra e venda e
a publicacéo.

Seguir para o item 6.3.15

6.3.15 Formalizar o contrato e publicar

A SFCCI — Subgeréncia de Formalizacdo de Contratos, Convénios e Instrumentos Congéneres,
por meio de responsavel ou representante, deve formalizar o contrato de promessa
de compra e venda, realizar os procedimentos necessarios para a publicagao no Diario
Oficial do Espirito Santo - DIO/ES, entranhar os documentos produzidos ao processo
e despachar a SEAF para encaminhamento a PGE.

Observar as condi¢cdes de pagamento estabelecidas no edital.
Seguir para o item 6.3.16.

6.3.16 Nomear Procurador
A PGE, por meio de representante ou responsavel, deve nomear um procurador para
assinatura de escrituragao, entranhar o Ato de Nomeacéao ao processo.

Seguir para o item 6.3.17.

6.3.17 Providenciar lavratura da escritura

A PGE, por meio de representante ou responsavel, deve providenciar, no Cartério de
Notas, a lavratura da Escritura Publica de Compra e Venda e despachar o processo
para a SPATR/UCP.

Seguir para o item 6.3.18.

6.3.18 Solicitar autorizagao de pagamento e registro patrimonial

A SPATR/UCP, por meio de responsavel ou representante, deve aguardar a
notificacdo de registro do cartério. Apds recebimento do registro, entranhar a
documentagdo ao processo, solicitar autorizagdo para pagamento e registro
patrimonial, e despachar para SEAF.

Seguir para o item 6.3.19.

6.3.19 Autorizar pagamento e registro patrimonial

A SEAF, por meio do Ordenador de Despesas, se concordar, deve despachar o
processo para GEOFI| autorizando o pagamento, o registro patrimonial no sistema
SIADES e as providéncias cabiveis.

Seguir para o item 6.3.20.

6.3.20 Realizar pagamento

A GEOFI, por meio de responsavel ou representante, deve realizar o pagamento,
entranhar a documentacao produzida ao processo e despachar para SPATR/UCP
para os demais procedimentos.
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Seguir para o item 6.3.21.

6.3.21 Realizar registro patrimonial e encerrar processo

A SPATR/UCP, por meio de responsavel ou representante, deve providenciar o
registro patrimonial no sistema SIADES, entranhar a documentagdo produzida ao
processo e realizar os procedimentos necessarios para o encerramento do processo
no sistema E-Docs.

Encerrar processo.
7 FLUXOGRAMAS

Fluxograma Etapa 1 - Aprovacéo do Edital de Chamamento Publico
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Fluxograma Etapa 2 — Publicagcado do Edital de Chamamento Publico
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COMPLIANCE

8.1 Revisar a Norma
Esta norma devera ser revisada pela area finalistica, quando necessario, por

alteracdes da legislacdo ou quando for proposta melhoria da NP, conforme disposto

no art. 6° do Decreto n. 4.130-R, de 17 de julho de 2017.
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9 INFORMAGOES ADICIONAIS

9.1 Glossario do Sistema E-Docs

a) Autuar: ato de inserir em processo as pegas produzidas, de modo organizado.

b) Capturar Documentos: consiste em declarar um documento como um
documento arquivistico, incorporando-o ao sistema E-Docs. E o ato de "subir"
um documento no E-Docs e classifica-lo corretamente. Documento capturado
€ um documento que foi enviado ao sistema e encontra-se classificado, e, se
for o caso, assinado eletronicamente ou digitalmente.

c) Despachar: ato de encaminhar um processo instruido para um érgéao, setor,
grupo ou pessoa (servidor publico).

d) Entranhar Documentos: ato de inserir um documento avulso a um processo.

9.2 Cabe a SPATR/UCP/SEDU:
Se o valor ndo for aceito pelo proponente, deve verificar se € possivel a
desapropriagao do imovel.

Iniciar processo de desapropriagcao de imével, no caso de o imével apresentar
caracteristicas e especificidades Unicas na regidao proposta, dar seguimento com
base na norma SPA n. 009-SEGER - Desapropriagao de Imadvel, finalizar processo.

10 ANEXOS
10.1 ANEXO I: Fluxogramas ampliados Etapas 1, 2 e 3.

IDENTIFICAGAO
Solicitante: Governo do Estado do Espirito Santo
Interessado: SEDU
Processo Administrativo: 00000000
Nidmero da O.S.: AVA-00: 000/2023
Finalidade: Levantamento Patrimonial
Objetivo: Determinacéo do Valor Venal de Mercado
Objeto: Imével Urbano - Escola
Endereco: XXXXXXXXXX
Cidade/UF: Vitéria/ES
Proprietario: Estado do Espirito Santo
Area Construida: 0,00m?
Area de Terreno: 0,00m?
RESULTADO DA AVALIAGAO
Valor de Mercado: R$0,00 (valor por extenso)
Liquidez: Média / Normal
Metodologia: MCDDM — Método Comparativo Direto de Dados de Mercado
Tratamento de Dados: Inferéncia Estatistica
Especificacéo: Grau de Fundamentagéo / Grau de Precisédo
Data do Laudo: DD/MM/AAAA
DADOS DO AVALIADOR
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Nome: Nome Completo
Formagéo: Engenheiro/Arquiteto e Urbanista
CREA/CAU: ES-000000/D
IBAPE: ES-000
CPF: 000.000.000-00

DADOS DA EMPRESA
Nome: Nome Completo
Endereco: Enderegco Completo
CREA/CAU: 00000
CNPJ: 000.000.000/000-00
Representante Legal: Nome Completo
CPF: 000.000.000-00

INFORMAGOES RELEVANTES

10.2 ANEXO II: Modelo Laudo de Avaliagao Imobiliaria.

CORPO DO LAUDO:
1. SOLICITANTE
2. INTERESSADO

3. PROPRIETARIO

4. OBJETO DA AVALIAGAO

4.1 Tipo do Bem:

4.2 Descrigdo Sumaria do Bem:

4.3 Ocupante e Tipo de Uso:

5. FINALIDADE DO LAUDO/PARECER TECNICO

6. OBJETIVO DA AVALIAGAO

7. PRESSUPOSTOS, RESSALVAS E FATORES LIMITANTES

8. IDENTIFICAGAO E CARACTERIZAGAO DO BEM AVALIANDO

8.1 Periodo da vistoria:
8.2 Caracterizagdo da Regiao
8.3 Caracterizacao do Terreno

8.4 Caracterizacao das Edificagdes

9. DIAGNOSTICO DO MERCADO

10. INDICAGAO DO(S) METODOS(S) E PROCEDIMENTO(S) UTILIZADO(S)
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11. PESQUISA DE VALORES E TRATAMENTO DOS DADOS:

12. ESPECIFICAGAO DA AVALIACAO

13. RESULTADO DA AVALIAGAO E DATA DE REFERENCIA

13.1 Determinagao do valor do imével
13.2 Valor unitario adotado

13.3 Data de referéncia:

13.4 Valor de mercado

14. OBSERVAGCOES COMPLEMENTARES IMPORTANTES

15. PROFISSIONAL (IS) RESPONSAVEL (IS)
16. LOCAL E DATA DO LAUDO

17. ANEXOS (MINIMOS)

17.1 Documentacao Dominial

17.2 Relatorio Fotografico

17.3 Plantas/Projetos

17.4 Ficha de Dados Amostrais
17.5 Memorial de Calculo

17.6 Relatdrio de Software Utilizado

17.7 ART/RRT (Anotagéo de Responsabilidade Técnica/Registro de Responsabilidade Técnica)

OBS: A elaboracdo dos Laudos de Avaliagdo de Bens obedecera as orientagdes técnicas contidas no

MAV — Manual de Orientagbes Técnicas de Avaliagao de Bens do Estado do Espirito Santo.
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