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1. OBJETIVO

1.1.  Orientagdo as instancias estratégicas quanto aos procedimentos para elaboracido de
DFD, ETP e TR no ambito de intervencdes na rede fisica escolar da Secretaria de
Estado da Educacgéo.

2. ABRANGENCIA

2.1. Unidade Central da Secretaria de Estado da Educacéo.

2.2.  Superintendéncias Regionais de Educagdo — SREs.

3. FUNDAMENTAGAO LEGAL

3.1. Constituicdo da Republica Federativa do Brasil, de 05 de outubro de 1988;
3.2. Constituicao do Estado do Espirito Santo, de 05 de outubro de 1989;

3.3. Lei Federal n° 14.133, de 1° de abril de 2021, Lei de Licitagbes e Contratos
Administrativos;

3.4. Lei Complementar n° 390, de 10 de maio de 2007, que reorganiza a estrutura
organizacional basica da Secretaria de Estado da Educacao — SEDU e da outras providéncias;

3.5. Decreto Estadual n° 5.352-R, de 28 de margo de 2023, que dispbe sobre a licitagao
nas modalidades concorréncia e pregao e a contratagcao direta, previstas na Lei 14.133, de 1°
de abril de 2021, no dmbito da Administragdo Publica Estadual direta, autarquica e fundacional;

3.6. Portaria SEDU n° 201-R, de 12 de agosto de 2024, que institui a Equipe Permanente
de Planejamento das Contratagcdes — EPPC, suas competéncias e atribuicdes no ambito da
Secretaria de Estado da Educacgao — SEDU.

4. DEFINICOES

4.1. DFD: Documento de Formalizagdo de Demanda;

4.2. ETP: Estudo Técnico Preliminar;

4.3. EDPR: Estudo de Diagnéstico e Planejamento da Rede;

44. EPPC: Equipe Permanente de Planejamento das Contratacoes;
4.5. GEAD: Geréncia Administrativa;

4.6. GEPLAN: Geréncia de Planejamento;

4.7. GERCO: Geréncia do Regime de Colaboragdo com os Municipios;
4.8. GERFE: Geréncia de Rede Fisica;

4.9. SALMOX: Subgeréncia de Almoxarifado;
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4.10. SEAF: Subsecretaria de Estado de Administracao e Financas;
4.11. SEDU: Secretaria de Estado da Educacéo.

4.12. SEPLA: Subsecretaria de Estado de Planejamento e Avaliacao;
4.13. SESE: Subsecretaria de Estado de Suporte a Educacao;

4.14. TAG: Termo de Ajustamento de Gestao;

4.15. TR: Termo de Referéncia;

5. UNIDADES FUNCIONAIS ENVOLVIDAS

5.1. GEPLAN;

5.2. EPPC;
5.3. SALMOX.
5.4. SEAF;
5.5. SESE;
5.6. SEPLA;

6. PROCEDIMENTOS

6.1. Processo de elaboragdo de documentagao para licitagao que implica em aumento
de oferta ou locagao de imével

6.1.1. T01 - Classificar a demanda surgida

A GEPLAN deve, assim que receber a documentagao que solicite aumento na oferta de vagas,
classificar a documentacéo.

Seguir para o item 6.1.2.

6.1.2. TO02 - Da elaboragdo do Estudo de Diagnéstico e Planejamento da Rede

Toda reforma, aquisi¢ao de terrenos ou iméveis, construcdo e locagao de unidade escolar, no
ambito da SEDU, que enseja o aumento ou nao de oferta de vagas, devera ser fundamentada
por um EDPR elaborado pela GEPLAN, sendo que esse documento devera subsidiar a
elaboragédo do ETP.

A andlise quanto a oferta prestada devera conter minimamente os seguintes dados:

a) No caso de reforma de unidade ja pertencente a Rede Publica Estadual de Ensino: oferta e
ocupacao, histérico de matriculas, disposi¢ao das turmas, capacidade fisica das salas de aula,
caracteristicas da rede estadual do municipio, conclusdes e apontamentos, e, se for o caso,
potencial de ampliacdo de vagas escolares com indicagcdo da quantidade minima de salas de
aula;

b) No caso de nova unidade de ensino: avaliagdo da oferta e ocupagao das unidades escolares
da regido, localizagdo dos estudantes, crescimento populacional do municipio, histérico da
demanda de vagas na regiao, distancia entre as unidades escolares da rede estadual na regido
e, se possivel, indicagdo de terreno para prospecgdo e potencial de ampliagdo de vagas
escolares com indicagado da quantidade minima de salas de aula.

Seguir para o item 6.1.3.
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6.1.3. TO03 - Validagao do Estudo de Diagnéstico e Planejamento da Rede — EDPR pela
Subsecretaria de Planejamento e Avaliagao.
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Os processos de edificagdes que envolvam ampliagédo de oferta de vagas, aquisi¢do de unidade
escolar ou de imével, além do processo de locacdo de edificagcdo escolar s6 terdo
prosseguimento caso comprovada necessidade pelo EDPR validado pela SEPLA.

A reavaliagdo da necessidade podera ser requisitada pelo Secretario de Estado da Educacéao a
qualquer tempo.

Seguir para o item 6.1.4, se for caso de reforma com ampliagdo de vagas;

Seguir para o item 6.1.5, se for caso de aquisi¢ao ou locagao.

6.1.4. T04 - Da elaboragdao do Documento de Formalizagdo de Demanda — DFD para
reformas (com ampliagao de vagas)

A elaboracdo do DFD; sera de encargo da GERFE quando se tratar de reformas com ou sem
ampliagédo das edificagbes escolares que ja configuram o patriménio da SEDU, com a devida
participacao das areas técnicas indicadas no Anexo |.

Nas contratacdes oriundas de acordo proveniente do Termo de Ajuste de Gestao,
reorganizagdes entre redes e municipalizagdes, podera participar da elaboragado do DFD, além
das areas técnicas indicadas no Anexo |, a GERCO.

A regra disposta neste item também se aplica ao preenchimento da Lista de Verificacdo do
Controle Interno do Estado, disponivel em
https://controleinterno.es.gov.br/GrupodeArquivos/lista-de-verificacao-contratacao-direta-
compras-e-servicos-em-geral.

Apéds aprovacgao do DFD, seguir para o item 6.1.7.

6.1.5. TO05 - Elaborar Documento de Formalizagdo de Demanda — DFD para aquisigdo
ou locagao de prédio para atendimento a demanda surgida

A elaboracgédo do DFD sera de encargo da GEPLAN quando se tratar de aquisigdo ou locagéo
de edificacéo para abrigar nova unidade escolar com a participagao das devidas areas técnicas.

Também sera de encargo da GEPLAN a elaboracdo de DFD para aquisicao de imdvel ja em
uso por parte desta SEDU, por intermédio de locagao ou de outro instrumento gratuito ou
oNneroso.

A GERFE auxiliara, se requerida, no preenchimento dos itens minimos exigiveis listados abaixo:

e quantidade a ser contratada, contendo a unidade de fornecimento, acompanhada das
memorias de calculo e dos documentos que Ihes dao suporte;

e estimativa preliminar do valor a ser contratado por meio de procedimento simplificado;

e previsdo de data em que deve ser iniciada a contratacao.

Caso as contratagbes sejam oriundas de acordo proveniente do Termo de Ajuste de Gestao,
reorganizagbes entre redes estaduais e municipais ou municipalizagbes, a GEPLAN podera
solicitar a participacdo da GERCO, mediante requerimento do encarregado pela elaboragao do
DFD, enviado por e-mail.

Cabe ao responsavel pelo DFD o preenchimento das planilhas do controle interno.

Apods aprovacao do DFD, seguir para o item 6.1.6;


https://controleinterno.es.gov.br/GrupodeArquivos/lista-de-verificacao-contratacao-direta-compras-e-servicos-em-geral
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6.1.6. T06 — Da elaboragao do Estudo Técnico Preliminar — ETP

A coordenacgdo da elaboragdo do ETP sera de encargo da GEPLAN quando se tratar de
aquisicdo ou locacdo de edificacdo para abrigar nova unidade escolar, que construira o
documento em conjunto com outras areas técnicas.

Nas contratacdes oriundas de acordo proveniente do Termo de Ajuste de Gestdo, a GERCO
podera participar da elaboragao do ETP, além das areas técnicas indicadas no Anexo |.

Faz parte da elaboragdo do ETP o preenchimento da Lista de Verificagdo do Controle Interno
do Estado, disponivel em: https://controleinterno.es.gov.br/.

Apéds aprovagao do ETP, seguir para o item 6.1.8.

6.1.7. TO7 - Elaborar o Estudo Técnico Preliminar — ETP
A GERFE elabora o ETP, com as informag¢des minimas exigidas pela legislagao vigente.

Apébs aprovacgao do ETP, seguir para o item 6.1.8.

6.1.8. T08 — Elaborar o Termo de Referéncia — TR

Em todas essas demandas, a elaboragao do TR sera coordenada pela GERFE, que formulara
o documento em conjunto com a GEAD e com a GEPLAN, as quais deverao inserir no
documento os aspectos normativos que Ihes sdo incumbentes.

As corregbes/adequacgdes requisitadas pelos orgaos/setores de primeira, segunda e terceira
linha de defesa, ao longo do processo, serdo executadas pelos elaboradores indicados no item
6.1.5 (se for caso de aquisi¢cdo ou locagao), ou pela GERFE para os outros caso.

6.2. Procedimentos para elaboragao de artefatos licitatorios sem ampliagao de oferta
de vagas

Processo realizado pela GERFE para elaboracao de DFD.

6.2.1. Elaborar Documento de Formalizagao de/da Demanda — DFD para reforma

A GERFE, a partir da demanda surgida por reforma em escola, elaborara a documentagao do
DFD necessaria para viabilizar a licitagéo.

Apo6s aprovagao do DFD, seguir para item 6.2.2.

6.2.2. Elaborar Estudo Técnico Preliminar — ETP para reforma

A GERFE, apo6s aprovacdo do DFD, elaborarda o ETP considerando a especificidade da
demanda. O processo para aprovacao de ETP esta regulamentado internamente na SEDU pela
EPPC.

Apoés aprovacgao do ETP, seguir para item 6.2.3.

6.2.3. Elaborar TR para reforma

A GERFE, apds aprovacgao do ETP, elaborara o TR considerando a especificidade da demanda
e o0 submetera posteriormente aos procedimentos necessarios a licitagao.

6.3. Fluxogramas:

6.3.1. Fluxo geral da norma:
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7. COMPLIANCE

7.1. Revisar a Norma: esta norma devera ser revisada pela SESE sempre que necessario,
de modo a refletir com precisao a realidade dos processos internos.

8. INFORMAGOES ADICIONAIS

8.1. Esta Norma visa regulamentar, em nivel estratégico, o procedimento para atendimento
de reformas, com ou sem ampliagdo de vagas.

8.2. Esta Norma deve ser utilizada como norteadora em nivel estratégico apenas, ndo
substituindo as normas relacionadas a elaboracdo de DFDs, ETPs e TRs.

9. ASSINATURAS
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EQUIPE DE ELABORAGAO:

Bruno Giovannotti Dorsch Larisse Brunoro Grecco
Membro da Unidade Executora de Controle Membro do ELPPI
Interno

Virginia Maria Bravin

Rayane Queiroz Santana Membro do ELPPI

Membro do ELPPI

Elaborado em novembro de 2025.

SUPORTE A ELABORAGAO:

Andrea Paoliello de Freitas
Coordenadora Geral do Escritério Local de
Projetos, Processos e Inovagao — ELPPI

Juliano Cesar Gomes
Coordenador da Unidade Executora de
Controle Interno

APROVAGAO:
Vinicius José Simoes André Melotti Rocha
Subsecretario de Estado de Suporte Subsecretario de Estado de
a Educacéo Planejamento e Avaliagéo

Vitor Amorim de Angelo
Secretario de Estado da Educacgao

Aprovado em novembro de 2025.

ANEXO |

9.1. ELEMENTOS DO DFD: DOCUMENTO DE FORMALIZAGAO DE DEMANDA - DFD
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Responsavel: Responsavel:
Tépico Fluxo do Item Fluxo do item
6.1 6.2
1. DESCRICAO SIMPLIFICADA DA DEMANDA GEPLAN GERFE
2. JUSTIFICATIVA DA NECESSIDADE DA
3. QUANTIDADE A SER CONTRATADA, CONTENDO A
UNIDADE DE FORNECIMENTO, ACOMPANHADA DAS
MEMORIAS DE CALCULO E DOS DOCUMENTOS QUE GERFE GERFE
LHES DAO SUPORTE.
4. ESTIMATIVA PRELIMINAR DO VALOR A SER
CONTRATADO POR MEIO DE PROCEDIMENTO GERFE GERFE
SIMPLIFICADO.
5. PREVISAO DE DATA EM QUE DEVE SER INICIADA A
CONTRATACAO. GERFE GERFE
6. INDICACAO DE ALINHAMENTO COM O
PLANEJAMENTO ESTRATEGICO DA SEDU E PLANO GEPLAN GERFE
PLURIANUAL — PPA, VIGENTES
7. INDICAQAO DA PRIORIDADE DE CONTRATACAO EM
BAIXA, MEDIA OU ALTA, DEVIDAMENTE JUSTIFICADO. GEPLAN GERFE
8. LISTA DE VERIFICACAO DE DFD DO SISTEMA DE
CONTROLE INTERNO DO PODER EXECUTIVO GEPLAN GERFE
9.2. ELEMENTOS DO ETP: ESTUDO TECNICO PRELIMINAR - ETP
Responsavel: Responsavel:
Tépico Fluxo do Item Fluxo do Item
6.1 6.2

1. DESCRICAO DO OBJETO E DA NECESSIDADE DA
CONTRATACAO GEPLAN GERFE
2. DEMONSTRACAO DO ALINHAMENTO COM O
PLANEJAMENTO DA ADMINISTRACAO GEPLAN GERFE
3. DESCRICAO DOS REQUISITOS DA CONTRATACAO
3.1 Requisitos Legais GEAD GEAD
3.2 Requisitos Técnicos GERFE GERFE
3.3 Requisitos Contratuais GEAD GEAD
4. ESTIMATIVA DAS QUANTIDADES A SEREM
CONTRATADAS GERFE GERFE
5. LEVANTAMENTO DI§ MERCADO (com vantagens e GERFE GERFE
desvantagens da solucéo)
6. ESTIMATIVA DO VALOR DA CONTRATACAO GERFE GERFE
7. DESCRICAQO DA SOLUCAO COMO UM TODO GEPLAN GERFE
8. JUSTIFICATIVA PARA O PARCELAMENTO OU NAO
DA SOLUGAO GEPLAN GERFE
9. DEMONSTRATIVO DOS RESULTADOS
PRETENDIDOS GEPLAN GERFE
10. PROVIDENCIAS A SEREM ADOTADAS PELA SEDU
PREVIAMENTE A CELEBRACAO DO CONTRATO GERFE GERFE
11. CONTRATACOES/AQUISICOES CORRELATAS E/OU GERFE GERFE

INTERDEPENDENTES
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12. DESCRIGAO DE POSSIVEIS IMPACTOS

AMBIENTAIS E RESPECTIVAS MEDIDAS GERFE GERFE
MITIGADORAS

13. POSICIONAMENTO CONCLUSIVO GEPLAN GERFE
14. ANALISE DE RISCOS E MATRIZ DE ALOCACAO DE GEPLAN GERFE
RISCOS

15. INDICACAO DO CODIGO DO CADASTRO DO(S)

ITEM(NS) OU SERVICO(S) NOS SISTEMAS

ADMINISTRATIVOS UTILIZADOS PELO EXECUTIVO GEPLAN GERFE
ESTADUAL

16. CLASSIFICACAO DO OBJETO NOS TERMOS DAS

LEIS 12.527/2011 E 13.709/2018 GEPLAN GERFE
17. CONFIRMACAO DA PRIORIDADE DA

CONTRATACAS GEPLAN GERFE
18. MAPA DE GERENCIAMENTO DE RISCOS GEPLAN GERFE
19. LISTA DE VERIFICACAO DE ETP DO SISTEMA DE GEPLAN GERFE

CONTROLE INTERNO DO PODER EXECUTIVO
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