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GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
SECRETARIA DE ESTADO DA EDUCAGCAO

NORMA DE PROCEDIMENTO - N° 001

Tema:

Manutencao, reformas e reformas com ampliacdo nas unidades escolares e
prédios administrativos da Secretaria de Estado da Educacao.

Emitente: | Secretaria de Estado da Educacao — SEDU

Sistema: | SEC (Sistema de Educacéo) Cadigo: SEC - 001
Verséo: | 001 ‘Aprovagéo: ‘ Portaria n° Vigéncia:

1. OBJETIVOS

1.1 Padronizar o recebimento e tratamento das demandas de manutencéo,

reformas e reformas com ampliacdo das unidades escolares da Rede Publica
Estadual e das unidades administrativas da SEDU.

2.  ABRANGENCIA

2.1 Unidade Central da SEDU;

2.2 SREs;

2.3 CEE;

2.4  Escolas da Rede Publica Estadual de Ensino.

3. FUNDAMENTACAO LEGAL

3.1 Resolugédo CEE N° 3777/2014;

3.2 Lei Complementar N° 390 de 11 de maio de 2007,

3.3 Plano Diretor ou Legisla¢gdes municipais;

3.4 Lei Estadual N°6066/99 — Cédigo de Saude do Estado do Espirito Santo;
3.5 NT 02/2013 - Exigéncias das medidas de segurancga contra incéndio e panico

nas edificaces e areas de risco;

3.6
3.7
3.8
3.9
3.10
3.11
3.12
3.13
3.14
3.15
3.16

NT 04/2009 - Carga de incéndio;

NT 09/2010 - Seguranca contra incéndio dos elementos de construcao;
NT 10/2013 - Saidas de emergéncia;

NT 12/2009 - Extintores de incéndio;

NT 13/2013 - lluminacdo de emergéncia;

NT 14/2010 - Sinalizacao de emergéncia;

NT 15/2009 - Sistema de hidrantes e mangotinhos para combate a incéndio;
NT 16/2010 - Hidrante urbano de coluna,;

NT 17/2013 - Sistema de deteccao e alarme de incéndio;

NT 18/2015 Parte 1 - Liquidos e gases combustiveis e inflamaveis;

NT 21/2013 - Controle de materiais de acabamento e revestimento.

4.

DEFINICOES

4.1
4.2
4.3

ARP — Ata de Registro de Preco;
BIT — Boletim Interno Técnico;
CPLOSE - Comissédo Permanente De Licitacdo De Obras E Servicos De

Engenharia;

4.4
4.5

DER-ES - Departamento de Edificacdes e Rodovias do Espirito Santo;
GECON - Geréncia de Contratos e Convénios;
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4.6 GEOFI — Geréncia de Orcamentos e Financas;

4.7 GERFE - Geréncia de Rede Fisica Escolar;

4.8 OS - Ordem de Servico;

4.9 SEAF — Subsecretaria de Administracéo e Financas;

4.10 SEGER - Secretaria de Estado de Gestdo e Recursos Humanos;

4.11 SIM - Sistema Integrado de Manutencéo;

4.12 Solicitante — Responséavel pela abertura do chamado de manutencéo, obras
ou reformas. Sao os (as) diretores (as) das unidades escolares ou profissionais
designados por ele (a), assim como os (as) superintendentes, subsecretarios (as) e
gerentes da SEDU Central ou profissionais designados por eles (as);

4.13 SREs — Superintendéncias Regionais de Educacéao;

4.14 SESE - Subsecretaria de Suporte a Educacéo.

5. UNIDADES FUNCIONAIS ENVOLVIDAS

5.1 CPLOSE;

5.2 Equipe SIM;

5.3 Equipe de Fiscalizacao;
5.4  Equipe Manutencao;
5.5 Equipe de Projetos;

5.6 GECON;
5.7 GEOFI;
5.8 SEAF;

5.9 Solicitante;
5.10 SESE.

6. PROCEDIMENTOS

6.1  Abrir chamado via e-mail
O solicitante envia um e-mail para a GERFE com indicacéo do tipo de intervencédo
necessaria e a descricdo detalhada da demanda.

6.2 Verificar se ademanda € de competéncia da GERFE

A Equipe SIM verifica se a demanda é de competéncia da GERFE baseado nas
informacdes enviadas pelo solicitante. Se sim, segue para o item 6.3, caso contrario
podera ser informado ao solicitante o contato do responsavel.

6.3 Identificar o responsavel pelaresolucdo do problema

A Equipe SIM identifica se a ocorréncia deve ser resolvida pela GERFE ou se a
prépria escola contrata e supervisiona a execucdo dos servicos. Caso seja a
GERFE, segue para o item 6.4, caso seja a propria escola, segue para o item 6.12.

6.4 Analisar a necessidade de visita técnica

A Equipe SIM analisa se h& necessidade de realizar a visita técnica com base nas
informacbes do chamado. Caso seja necessario, segue para o item 6.5, caso
contrario segue para o item 6.12.

6.5 Realizar visita técnica para diagndéstico

Na visita, os técnicos da GERFE devem verificar as informacfes enviadas pelo
solicitante, preencher o BIT e, se necessario, fotografar as areas afetadas.
Realizada a visita e preenchida a documentacao, os técnicos devem encaminhar o
BIT e demais documentacgdes para a GERFE e segue para o item 6.6.
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6.6  Analisar, junto a geréncia, a classificacao da intervencéao

O grupo de andlise deve conter profissionais especialistas na area que envolve o
problema em questdo. O grupo fica responsavel por analisar o BIT e demais
documentacfes geradas pela equipe técnica, além de apresentar uma proposta de
encaminhamento contendo o escopo da intervengdo. Segue para o item 6.7.

6.7  Definir priorizagdo de atendimento com base nos critérios técnicos

Os critérios utilizados na priorizacdo dos atendimentos s&o: impacto no
funcionamento da escola, seguranca, salubridade, quantidade de alunos, viabilidade
técnico-econbmica e disponibilidade orcamentaria. Segue para o item 6.8.

6.8 Encaminhar para a equipe responsavel

A Equipe SIM encaminha a documentagdo para a equipe responsavel de acordo
com a classificacdo da intervencdo. Caso seja manutencdo, segue para o item 6.9.
Se for reforma, segue para o item 6.10. E nos casos de reforma com ampliagéo,
segue para o item 6.11.

6.9 Manutencéao

6.9.1 Verificar a necessidade de projeto
Equipe de Fiscalizacdo, obedecendo a priorizacdo estabelecida, analisa se ha
necessidade de elaboracdo de projetos de engenharia ou se € possivel realizar a
manutencdo sem o desenvolvimento de projetos de engenharia. Caso seja
necessario o desenvolvimento de projetos, segue para o item 6.9.2, caso contrario
segue para o item 6.9.3.

6.9.2 Elaborar projeto basico
Equipe de Fiscalizacdo elabora os projetos de engenharia e toda a documentacéo
necessaria para a contratacao via ARP e segue para o item 6.9.4.

6.9.3 Providenciar documentacgao para ARP
Equipe de Manutencéo providencia a documentacdo para a ARP. Para isso, deve
verificar o tipo de processo adequado:

A Equipe de Fiscalizacdo deve executar o processo “Registro de Pregos”
regulamentado pela Norma de Procedimento SCL N° 007.

e Caso haja ARP vigente, a Equipe de Fiscalizacdo deve executar o processo
“‘Utilizacdo de Ata de Registro de Preco”, regulamentado pela Norma de
Procedimento SCL N° 008

e Caso contrario, caso seja adesdo a ARP, a Equipe de Fiscalizacdo deve
executar o processo “Adesao a Ata de Registro de Pregos da Administragcéo
Estadual”’, regulamentado pela Norma de Procedimento SCL N° 015, e caso
nao haja,

e A Equipe de Fiscalizacdo deve executar o processo Adesao a Ata de Registro
de Pregos de outros Poderes, Estados, Distrito Federal ou Uniao,
norteado pela Norma de Procedimento SCL N° 016.
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Apds a execucdo dos procedimentos definidos no respectivo processo, a equipe
deve fiscalizar a execucao do servigo. Segue para o item 6.9.4.

6.9.4 Fiscalizar a execucgédo do servigco
A equipe técnica de fiscalizacdo faz as medicbes mensais e encaminha a
documentacdo para o setor administrativo da GERFE que monta o processo de
pagamento. A autorizacdo para pagamento segue para a GEOFI, conforme definido
no “SBO03 - Processo de Pagamento de Contratos”. Ap0s 0 pagamento, segue para o
item 6.9.5.

6.9.5 Emitir termo de recebimento provisorio
A Equipe de fiscalizagdo emite o Termo de Recebimento Provisério no prazo 15 dias
ap0s a comunicacdo da conclusdo dos servicos pela CONTRATADA, caso a
fiscalizacdo conclua pela possibilidade do recebimento provisério dos servicos. Apos
emissao do termo de recebimento provisorio segue para o item 6.9.6.

6.9.6 Emitir Termo de Recebimento Definitivo
O Termo de Recebimento Definitivo é emitido em até 90 dias, caso a obra nao
apresente nenhum problema. Apds a emissao do Termo, o0 processo € encerrado e
arquivado no e-DOCS.

6.10 Reforma

6.10.1 Elaborar projeto e providenciar documentagéo

A Equipe de Projetos e gestores da GERFE elaboram projeto béasico que é
composta de relatério de visita técnica, memorial de quantitativos, memorial
descritivo, planilha orcamentaria, composicdo de custo unitario, cronograma de
desembolso, relatério de precos especificos (quando necessério), lista de
equipamentos, mapa de cotacdo do Labor, Anotacdo de Responsabilidade Técnica
(ART) e Registro de Responsabilidade Técnica, Projetos (todas as disciplinas que se
fizerem necessarias, incluindo as aprovacdes juntos aos 6rgdos reguladores
externos que se fizerem necessarias) e documentagfes contidas no Anexo Il da
Resolucdo CONSECT n° 009/2018 que sejam de competéncia da GERFE. Segue
para o item 6.10.2.

6.10.2 Executar “SB02- Instrucdo Inicial — Processos de Compra e
Contratacao”
A GERFE encaminha a documentacao técnica para que seja realizado o processo
“Instrucéo Inicial — Processos de Compra e Contratagdo”, regulamentado pela
Norma de Procedimento SCL N° 004 e, apos a abertura dos envelopes de proposta
comercial, habilitacdo e publicacdo da empresa vencedora, segue para o0 item
6.10.3.

6.10.3 Definir gestor do contrato e valor de empenho para o ano
A GERFE define o gestor do contrato e o valor de empenho para o ano. Apds,
devolve o processo para CPLOSE que encaminha a SEAF para formalizacdo do
contrato. Em seguida, inicia-se a etapa de gestéo e fiscaliza¢cdo onde o contrato tera
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seu inicio ap6s emissao e publicacdo da ordem de servico. O processo segue para o
item 6.9.4.

6.11 Reformacom ampliacéo

6.11.1 Verificar se a obra sera executa via SEDU OU DER-ES
Apoés a analise da demanda o Gerente da GERFE junto com o Subsecretario da
SESE define se a obra sera executada via SEDU ou DER-ES. Caso seja via DER-
ES, a equipe deve executar o “Processo de Execugdo de Obras via DER-ES”
conforme norma vigente, caso contrario, segue para o item 6.11.2.

6.11.2 Elaborar projeto e encaminhar para analise e aprovacao
Sendo a SEDU quem ira executar o projeto e segue para o item 6.10.2.

6.12 Competéncia da escola

6.12.1 Apoiar o solicitante para solucéo
A Equipe SIM orienta o solicitante quanto a resolucdo do problema pela propria
escola. Caso haja necessidade de informacdes, a Equipe SIM orienta quanto as
informacdes necesséarias. Caso haja necessidade de contratacdo, a Equipe SIM
orienta quanto a contratacdo e supervisao pela prépria escola e segue para o item
6.12.2.

6.12.2 Tomar providéncias para resolucéo do problema
A unidade escolar deve seguir as orientagbes do “Manual do SIM” disponibilizado
pela GERFE e segue para o item 6.12.3.

6.12.3 Informar & GERFE se o problema foi resolvido
A unidade escolar deve manter a GERFE informada sobre o andamento da
resolugcédo do problema, com vistas ao acompanhamento. Caso o solicitante ndo dé
retorno em até 30 dias, a Equipe SIM deve entrar em contato para confirmar a
resolugéo do problema. Fim do processo.
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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 O processo “Registro de Precos” €& regulamentado pela Norma de
Procedimento SCL N° 007 da SEGER, aprovada pela Portaria n.° 36-R/2019.

8.2 O Processo “Utilizagado de Ata de Registro de Prego” é regulamentado pela
Norma de Procedimento SCL N° 008 da SEGER, aprovada pela Portaria n.° 36-
R/2019.

8.3 O processo “Adeséao a Ata de Registro de Pregcos da Administracdo Estadual”
é regulamentado pela Norma de Procedimento SCL N° 015, aprovada pela Portaria
n.° 36-R/2019.

8.4 O processo “Adesdo a Ata de Registro de Pregos de outros Poderes,
Estados, Distrito Federal ou Unido” € regulamentado pela Norma de Procedimento
SCL N° 016, aprovada pela Portaria n.° 36-R/2019.

8.5 O processo “Instrugao Inicial — Processos de Compra e Contratacdo” é
regulamentado pela Norma de Procedimento SCL N° 004, aprovada pela Portaria n.°
36-R/2019.

8.6 O “Processo de Execucdo de Obras via DRE-ES” é executado conforme
norma vigente.

9. ANEXOS

9.1 - Anexo 1 - Fluxo Ampliado
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