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A secretaria de Estado da Educacdo, Ciéncia e Teénologié, dando
continuidade ao cronograma de atividades: desenvolv;das pelo NUDIN /
ASPLAN, propde a elaboragdao deste Manual de Organizagao da Divisao '
de,ﬂrj;tincao e Edificacgdes.

N

eqe documento teve como ponto de partida a discussao com técni
cos da' Divisao bem como do levantamento e analise das rotinas de tra
balhc e formularios existentes para caracterizagdo da situacdo atual
A partiz dai, estdo sendo propestas modificacdes visando a melhoria'
du'gggpggéo das atividades desenvolvidas.
do

Espera-se que O Manual sirva como instrumento facilitador

funcionamento da organizacéo, dando a Divisao, condicoes de manter

uma dindmica agil no desenvolvimento de suas fungoes.
e
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2 - METODOLOGIA:

1

= =

- Levantamento das rotinas e dos formuldrios utilizados pelo

departamento de Administrac?é’o e Financas - DAF, na area da

pivisdo de Manutencdo e Edificagbes = DAF / DIME;

.

i n
a ' - % A e ma
- Dpiscussido "in loco" com © pessoal env°1§{d° na area de ma

= g e e .
nutengao, construgao, ampliacao € recuperagao de.unldades

: h = 2 abho—
-__Analise PcaJO—Fesssa%-enveivide~no—s:stema guando da €1abgo

racic da sistematica proposta.
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] DATA:

4 - COMPETENCIAS:

4.1 - A DIVISAO DE MANUTENCAO E EDIFICACOES COMPETE:

- Y . Executar e controlar as atividades de manutencdo de prédios,

I
‘rniie funcionam os servigos educacionais, no ambito da SEDCIT;
II '- Realizar levantamento fisico do terreno para novas constru

¢8és e/ou obras para ampliacdes e recuperacoes;

III - Elaborar projetos e especificacoes para execugao de obras e

instalagoes;

1V + Fiscalizar e acompanhar as obrasj;

v - Fazer accmpanhamento e execucdo de fichas e mapas para plang

jumento de rede escolar;

VI ~ Participar de licitag¢Oes de obras e servicos de engenharia;
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T ' - Efetuar levantamento de servicos e materiais necessarios

4 execucao dos mesmoS;

I1 - Fazexr compras deT=teriais necessarios acs S

nutencao;

-

- Executar servigos de manutencao das unida

des escolares

servigos de ma

III
na area da DEA / SEDCIT, abrangendo atividades de construcgdo hi
draulica, pintura e outros;
b
v - Recolher € selecionar mobilidrio escolar com possibilida
- de de recuperagao;
v - Executar.peguenos sServigos de carpintaria tais como: exg

cucdo de divisdrias, guadro de &viso, balcoes, etc.
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DA ELABOREZAO 10 PROJITC

CHEFE

TECNICO

PASSOS s oEssRIGE .

ey . v e

01 - Recebe solicitagdo para claborau?o de projetos

02 - Faz a visita & 2scola, efetua o levantamento de acordo
com a verba; |

03 - Verifica se tem areca cisponivel, efetua a medigdo e es
tado do terreno; |

04 - Transpde os dados levaitados para O rascunho em escala e

1
encaminha ao chefe &3 DIME.
]

05 - Recebe os dados le%antados, analisa e autoriza a elabo
racao do projeto. |
06 - Recebe a autorizagio com 0S dados e elabora o projeto.

. Para construgio de escolas novas,obedece aoprojeto -

padréo. |
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! O D : 7 : HOM
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1 ., HGD 001 - DAF / DIME | DpECLARACKO
| RS o8
-~ -~ f &
2 | MOD 002 - DAF / DIME PARECER TECNICO
3 MOD 003 - DAF / DIME ORDEM DE SERVICO PARA EXECUCAO
35 N 3 = 3 DE OBRAS
- MOD 004 - DAF / DIME QUADRO DEMONSTRATIVO DE (BRAS

.

5 MOD 005 - DAF / DIME RELATORIO DE FISCALIZACAO

MOD (006 - DAF / DIME ORCAMENTO
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EDIFICACOES . TiP0 :

CRACAO GERAL INSTRUCAO DE PREENCHIMENTO | we oaTA.

NOME DO FORMULARIO: DECLARACAO

_DESCRICXKO-

Jo . CAMPO -
1 NOMERO .| Indicar o ne da folha; . = i
2 FIRMA Indicar o nome da firma;'
3 MODALIDADE " Tndicar a modalidade de _]‘L}.citacéo;
o
\ ‘ \§-
\
A |
4 RELATIVO A Indicar o tipo de trabalho a ser executado
(construcéo,ampliacﬁo,recuperacéoeereforma”
> Indicar local e data; B

wE

LOCAL E DATA

ASSINATURA E CARIM

BO

Apor carimbp e assinatura do chefe da divi

sao.

b i : = II.I lm_ ¥ .- "
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‘COR - IMPRESSAO | TIPO DE PAPEL | GRAMATURA DESTINO
branca - . preta Apergaminhado 64g/m2 destinatario ;
rosa preta Super Bond . - 50g/m2 | DIME
N
RESENTACAO:

Em blocos:com 50 jogos de Qr2 (duas) viag (50 x 2)_'

BeL ¥ BB 5.5 0O

WAT ESQUERDA ‘ DIREITA UPERIQR INFERIOR
x 23 05 ‘ 0,5 3,50 .. v 1058,
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|
| | |
e concluimes o seguinte : |

A Firma

coerertas com o8 vigentes no 'mueode, sendo nosso Porg .

opresanicu O prejos Qque
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| Fozemes ressalva hls) Firmals) )
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NOME DO FORMULARIO: PARECER TECNICO
NO DE . : ' .
AMPO DESCRI (0]
ORDEM e e L ol
1 NOMERO Indicér o-holde folha; e
2 APRESENTADOS NO(A) Indicar a proposta;

REFERENTE A

FIRMA

QUE -

"

Indicar o tipo de trabalho a ser executa-
N

= X E 5
do (construcgao, amp%éacao e recuperacgao) ;

L
I

Indicar o nome da firma construtora;

Indicar se estio ou ndo estAo coerentes:

PARECER

FIRMA

LOCAL E DATA

RESPONSAVEL

Completar se favoravel ou nao Favoraval;

Especificar o nome da firma;

Indicar o nome do local e data (dia,més e

ano) ;

Apor assinatura e carimbo do responsavel

pelo parecer.

]
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ME DO FORMULARIO: PARECER TECNICO . - e i

'COR IMPRESSAO | TIPO DE PAPEL GRAMATURA DESTINO

branca -preta Apergaminhado | 64g/m32 C. Licitacao

| Rosa preta Super Bond - - 50g/m2 DIME
>RESENTACAO: A 5 '

—_ _Em'blocos.com 50 jogos de 02 (duas) vias (50 x Zi x

5 0 s &

A

M E N S O

_ESQUERDA- -

e T
DI:\R:.L .&.:1 :
I

SUFPERIUR '

[ 0,5 g 1— 1.5 _1 X 0-, 5,
|
. |
I\ 5 .
l e o e i




VIBOIONIIL 3 WIOND ' OFIVON03 VO OOVIEA 30 VIMVAIWIIE

3dIDHIS 30 ONHIAOE

: =
| T -
i . B ‘ r
(3 e T ] | ¢ -1;!— | g
: g £ e i =
i I i : : o =
i y < E E
13 | .
g3, Clincls o Tecnoiogic i A= B in
- E 3e, Clintis o . - ! 1 I
:T-"n.‘:;..:::.u: :..-..:::.:.. Fihonges Ordem de Servigo parg Execugao de Obras
PIME = Divisde £ Manulengia ® Eﬂt%«;%:- . Sf = S . g g
M 0
(7=}
Apds o assinatura dp Ceatrole 34 raferents ¢ 1 E
| : : 8 =
| i ‘I 8 §
. ' | 52
! | 5 5
5]
| : n &
T L :. - g
] i ! 1 §
: : cm
nutorizomos ‘o Firma . : . g o
! | d O
ib . ‘| | A - s :
H ¢ r =
wonfados no.mdxime osulné.} dies desto dm,' @ Iniclar o sefviges go referido m : |g
Q
: | ® -
|
| R |
————— o : I — ——
Asainature o Carlgiet < B
Lecal & Dats E >
| : y Al s . =
- Iyt Taapansdval { '
I .
ASPLAN / MuDIR
woD, 003 - DAF / DIME : =
L i

OYIVZINYOHO

VNNV

3a

82

avd

\

T

IRUT— -1 O S I R LT RIS

i« g e
B BE ot




hea

PAG.
(ANO DE senewe MANUAL DE
IETARIA DE E8TADO DA EDUCAGRD , CifnCIA € TECHNOLOSA ORGANlZACZ\O '
29
ftwa:  ADMINIS ASSUNTO: MANUTENCAO  E ATO
'RACEZO GERAL EDIFICACOES : TPo:
INSTRUCAO DE PREENCHIMENTO " DATA:

IOME DO FORMULARIO: ORDEM DE SERVICO PARA EXECUCAO DE OBRAS

DE ' g
EM ‘CAMPQ "DESCRICAO
1 NOMERO Indicar o n@ da. folha;
2 CONTRATO N9 Indicar o n? do contrato;
e
: = o
3 ‘REFERENTE A Indicar o tipo de servi{{p a ser executa
do; 1
4 FIRMA Indicar

LOCAL E DATA

ASSINATURA E

CARIMBO

o nome da firmaj;

Indicar local e data;

Apor assinatura e carimbo
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=4  ADMINIS ASSUNTO: MANUTENCAO E ATO ;
APRESENTACAG DO FORMULARIO | we oaTa; :
ME DO FORMULARIO: ORDEM DE SERVICO PARA EXECUCAO DE OBRAS “
‘COR TMPRESSAO | TIPO DE PAPEL | GRAMATURA DESTINO b
branca - preta Apergam}inhado 64g/m? firma
rosa preta - | Super Bond - 50g/m3 DIME y
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BISTEMA |
ADMINIS | ASSUNTO: MANUTENCAO E EDIEICA (- 219
—TRACKO GERAL | COES. MODELO DE FORMULARIO - ata;
3 s
i
1
Jibs E
4 § A
: i i ‘ : s
i m._
2 - ‘
% 7 =% |
s |l 3 “
] ;
-k
=}
e 2 =
5 |4
23 |3
i
-5 S e i ik
.5 5 5 E
4.
*1e
r
JH :
$id i .
.m : = e
2 .
- 155 B 2= i ]
B _
1 Sptssc i T |

-

O T S




T —_— - e e o e
DL BEROWEL MANUAL A | *i
DE o
ilA DE EOTADO DA EOUCAGRD , CIENCIA € TECNOLOOIA A :
ORGANIZAGCAO 32 i
. ADMINIS ASSUNTO:  MANUTENCAO  E ¥
X0 GERAL EDIFICACOES ——r ATO ¢
E
INSTRUCAO DE PREENCHIMENTO | we St &
DO FORMULARIO: QUADRO DEMONSTRATIVO DE OBRAS
: = ! .
i CampOo : DESCRICXKO 1
EXERCICIO . . P Indicar o6 -ano t f
: : 1
S Indicar a data (dia, més e ano) \. ' ;
o ST P LR |. 'E.
e ¥ = L .. 'I‘I ‘;:
-L'.I}...\.I"}t._._" ORDFM Indicar o numero d& ordem : *
‘\ ¢ : I L 3
MUNICIPIO Indicar o nome do municipio A
= d " * * . |
' LOCALIZACAO Indicar o nome do local da obra (sede,po .
.| voado, etc.) :
fegi s fierie -
NATUREZA DA OBRA Indicar o tipo de.cbra a ser executadaconstru- : é*l‘:
" ko b
¢do, ampliacao, etc.) i
t £
N .' ' = i3
_{ _RECUREDS ey 4 Indicar o nome da fonte financiadora
POSICEO 14 Indicar a fase em que a obra se encontra
(inicial e.final)
b o strutora
CONSTRUTORA gadicar © nome d3 con
VALOR Indicar o valor total da obra

o
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: : ATO
neTEMA ADMINIS Asggufo: MANUTENCAO E EDIFICA [Tmor : i
TRACAO GERAL ERRIO APRESENTACAO DO FORMU- | yo DATA: ' =
NOME DO FORMULARIO: QUADRO DEMONSTRATIVO DE DBRAS'
VIAS 9 by SR R !
\ COR IMPRESSAO : TIPO_DE PAPEL |GRAMATURA DEST;NO
la branca preté;_; | Jpergaminhado : ?ng:ia:;‘__ DAF
22 rosa preta Super ~ Bond -  64g/m? ASPLAN
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BISTEMA; ADMINI§

TRACAO GERAL

ASSUNTO: MANUTENGAO E EDIFICA
COES, MODELO DE FORMULARIO

ATO

TIPO:
N®

DATA:
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\$TEMA:  ADMINIS ASSUNTO: MANUTENCAO E ATO
TRACAO GERAL EDIFICACOES o,
INSTRUCAO DE PREENCHIMENTO " DATA: J
NOME DO FORMULARIO:  RELATORIO DE FISCALIZACAO f
@ DE " '
bk CAMPO nzs.cnlxcﬁo 1
_ | .. o
01 NUMERQ_ % Indicar o numero da .folha |
22 DATA <= | Indicmz.a data.l@iu, wds &. ano) ’ sl
)3 _CIDADE _ . - .| Indicar o nome da cidade I.J
: i = ' - i
D4 POVOADO _ Indicar o nome do mnvoado 4 E
i : T S '. :
: , 5 ﬁ
OBRA Especificar o tips 4e trabalho SR : i
o v S La
= ,!
FIRMA Indicar o nome da firma ¥
4
4 _ ; ks _&__Fi
OCORRENCIAS Relatar-minucineaments 0 servicn execuls -
3t do, compatibilizando com a especificacao | ___i
do contrato TEREE _Fi
5
VISTO Apor a assinatura do chefe da DFME
|-
DATH Indicar a data {dia, &s ‘e ano)
\ e :
FISCALIZACXO Apcr a assinatura do té&cnico responsavel ‘
i eV DRASL SRR RE RGO
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BISTEMA: : ATO ;
- ADMINIS | ASSUNTO: MANUTENCKO E EDIFICA [Tro:
TRACAO GERAL | COES. MODELO DE FORMULARIO ne DATA:
'....__._,_ -—
= = - , : =
BEDCIT =St de Lntude du Educopls, Colinaia o Tronslogm ff . et
DAF - Deportements do Administregds o Finones . Orgamento — s 3
DINE = Oivisda da Maputengds o Cdificecion : f
Musicipie © Povaada | . O o e
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SISTEMA: . , ATO
. ADMINIS | ASSUNTO: MANUTENGCKO E EDIFICA [Two:
IRAQEO GERAL QOES . MODELO DE FORMULARIO N® DATA:
v = T - N
SEDCIT ~Sut. du Eutede do Lducocds, Cilnain o T
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s ADMINIS ASSUNTO:  MANUTENCAO T ATO
RACKO GERAL EDIFICACOES Two:
: INSTRUCAO DE PREENCHIMENTO | ue DATA:
OME DO FORMULARIO; ORCAMENTO g
oz: cAMPO. DESCRICAO
L NOMERO < o _;hdipar b-nﬁmero da fo;ha
2 DATA 5 Indiéﬁ%.a a@égﬁ{qgj, mBs o ano)
3 'MUNICIPIO Indicar oI;ome do municipio
i fromma. 3 Hr**"“w mﬂ*’“‘*

' PRAZO DE EXECUCAO

I1TEM

&

I ESPECIFICACXO

R A ) R el R LR
) QUANTIDADE

PRECO UNITARIO
! | PRECO TOTAL

| VISTO

i RESPONSAVEL

o e ——— i e

Indicar 0 numero de meses estabelecido -
para execucao da obra

i ke -

Indicar o numero secuencial do campo n® 08

Especiricar e / ou resumir o assunto

Indicar com a unidade

) de ____m_rjgﬁ_d:\__ a espe
cificacdo da obra '
Indicar a quantidade pedida da especificay
gao da obra N '
Registrar o preco por unidade '

] - '
Indicar o preco total da especif. da oer

Apoffﬁiﬁﬁglnatafa'dd-chefe da DIME

e

Assinatura do Responsavel p/ .execuc¢do da

obra

Indicar a data (dia, més e ang) da elabo

racao do org¢amento.
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'twA:  ADMINIS ASSUNTO: MANUTENCAO E EDI ATO |

& o FICACOES "o J
RACAO GERAL | ApRESENTACAO DO FORMULARIO -|* para: !
OME DO FORMULARIO: ORCAMENTO 5
S . COR IMPRESSAO TIPO DE PAPEL GRAMATURA DESTINO

Branca - '.preta : Apergaminhado 75g/m? DIME
s H!.-.
- : r 4
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