DIRETORIA DE ENSINO REGIAO DE ITAPETININGA
CAF - Centro de Administracdo, Financas e Infraestrutura
NOM - Nucleo de Obras e Manutencao

NFI - Nucleo de Finangas

DOCUMENTO ORIENTADOR N° 1

- PDDE MANUTENCAO E PEQUENOS REPAROS -

INTRODUCAO

Este documento tem por finalidade orientar as unidades escolares quanto aos

procedimentos a serem adotados mediante a utilizacdo de recursos destinados via
PDDE Paulista — Manutencao e pequenos reparos.

Todo servidor responsavel pela contratacdao deve, obrigatoriamente,

conhecer o Anexo 02 para evitar a utilizacdo indevida do recurso e,

consequentemente, a reprovacdo da prestacdo de contas.

ANEXO 02 - MANUTENGCAO E PEQUENOS REPAROS

O Anexo 02 — Manutencdo e pequenos reparos € um manual orientativo, elaborado
pelo DGINF/CEPLAE, e devera ser observado atenta e previamente a contratacao
de quaisquer servicos de infraestrutura, pois, é ele quem regula a utilizagdo do
recurso para o fim que se destina.

Em 01/04/2023, a Secretaria Escolar Digital — SED disponibilizou a versao revisada e
atualizada, com novas diretrizes, conforme Circular n® 157.2023 enviada as

unidades escolares.
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DA CONTRATACAO

A nova versao traz diversos modelos de documentos que devem ser providenciados
quando da contratagao de servigos:

e Pesquisa de precos: Nao é necessario utilizar o modelo disponibilizado,

porém, obrigatoriamente, deve conter as informagoes imprescindiveis.

e Anotacao de Responsabilidade Técnica (ART): A emissao da ART é obrigatoria

para diversos servicos, e devera ser emitida antes da execucgao.

A falta ou emissao posterior a execucdo dos servicos é

causa de reprova da prestacdo de contas.

Os documentos relacionados abaixo (relatério fotografico, declaragdes e atestado de
conclusdo) embora ndo sejam solicitados na prestacdo de contas, deverdao ser
realizados e mantidos em acervo na unidade, pois os 6rgaos externos se basearao
no regramento do Programa para fiscalizacao e auditorias, tais como o Tribunal de
Contas do Estado de Sdo Paulo — TCESP e a prépria Fundacao para o Desenvolvimento

da Educacao - FDE, e Diretoria de Ensino.

e Relatdrio fotografico do antes e depois da execucao dos servicos: Fotografar as
areas danificadas/problemas identificados, o processo de manutencao e
finalizacao.

e Declaracdes de exigéncias em relacdo a sequranca do trabalho: Trata-se de

declaracdo emitida pela contratada que atesta sua responsabilidade quanto a
seguranga dos funcionarios mediante a execugao dos servigos.

e Atestado de concluséo dos servigos: Documento emitido pela APM, certificando

ao contratado que a execucao dos servicos foi realizada de forma satisfatoria.

O manual nao exige a realizac¢do de contrato, portanto,

sugerimos adaptar o documento para constar que a execugdo do

servico ocorreu conforme solicitado e especificado no orcamento.
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DA AUTORIZAGCAO PREVIA - SISTEMA INTEGRA

Diversos servicos devem, previamente a execucao, ser autorizados pela FDE.

A falta da autorizacdo acarretara a reprova da prestacdo de contas.
A autorizacao prévia da FDE devera ser obtida através de inclusdo de solicitacdo no
sistema INTEGRA, da seguinte forma:

1 — Acessar o site https://integra.fde.sp.qov.br

2 — Login do usuario cadastrado
3 — Acessar ferramenta Solicita¢oes, conforme imagem abaixo:

Controle de acesso Entidades ... GARP

Controle de Acesso @ e @ o @
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Médule criado em: 2019 M6OUI criado em: 2022 MO

d
= s

Solicitagoes
SalicitagBes @
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» = Acessar
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4 - Escolha aba Minhas Solicitacgbes e em seguida, +Novo
Minhas Solicitacdes
salicitagio Minhas Solicitacdes
icitacdes Pendentes @ Histérico de Solicitacdes @ Indicadores @

Tipo de Objeto: Assunto:

Numero da Solicitacao: situaciio:

Entidade Recebedora: €@ Entidade Geradora: @

Tipo: Moti

Periodo: Situagio da Visita:

] até

@


https://integra.fde.sp.gov.br/
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5 — Escolha:
Objeto: Obras
Assunto: Vistoria
Tipos: Autorizacao PDDE
Motivos: Autorizacdo PDDE
Criticidade: indicar a gravidade

Na aba Observagdo Complementar faca uma breve descricdo do servico que

deseja executar e em seguida, Salvar.

Masunto®;
E =
Motivo®: O

Criticidade":

Salmgined e grn

Obaervacks complementanr:

N Selicitache

Neste momento, gera-se o numero da solicitacao, conforme imagem abaixo:
Visualizar

Solicitaggo Minhas Solicitagbes Visualizar

Minhas Solicitagdes € Solicitacbes Pendentes @ Histérico de Solicitagdes & Visualizar

Rados da Solicitagdo Dados do Solicitante Responsavel Técnico

Niimero da Solicitacio: Entidade Recebedora: TAPETININGA @ Gerenciadora: CONSORCIO PLANSERVI/ GOS / MM

Data da Abertura: Tipo de Entidade: Diretoria de Ensino Supervisor: Edison Kiyoyassu Hanashiro
Qoicio Cédigo do Prédio: 431106 Priorizacio Técnica:
Assunto:  Vistoria Cédigo CIE:
Criticidade: Leve Diretoria:
Solicitante: wellington.cunha
Observagao:

E QUIOSQUES PARA ATIVIDADE EXTRA-CLASE ou INSTALAGAO DE FORROS EM SALAS DE AULAS ou
S E ELETRODUTOS, etc.

EXEMPLOS INSTALAGAO DE ALAMBRADO 508 MURO DE DIVISA ou MANUTENGAO DO MURO DE DIVISA ou COI
INSTALAGAQ DE NOWAS CAIXAS DE PA!
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6 — Na aba Motivos clique no botao A¢oes (lapis laranja)

E Listar Outras Solicitagdes da Entidade J| = Expandir/Recolher os Painéis [ = Solicitagdes Vinculadas

Motivos (Edstem 1 motivos cadastrados)
A

Tipa*: Motiva™: @

- . s : m

Mostrar| 40+ registros

Tipo 4 Motive Situaglo Solicitagho Origem Solicitacio Desting Data de Cadastre Agbes
. i - Preenchimento Detanes: 3¢
AUTORIZAGAD PODE Autorizacio PODE _,,:m t: F:,; - x 2201 O k )
Mestrands de 1 até 1.8e 1 registras \—/
Anterige 1

7 — Na aba Detalhes do Motivo, descreva e justifique, detalhadamente, a

necessidade da execucao do servico que se pretende executar, mediante a autorizacao.

@ Informagdes Principais ™ Formulario Adicional

Detalhes do Motivo

Detalhe®:

Solicitamos autorizacio da FDE para utilizacio do recurso PDDE Manutencio para alteamento do muro de divisa da escola, pois, mede
aproximadamente 1,70m.

Devido 3 baixa altura, a escola fica vulnerdvel; sofremos muito com invasdes em dias ndo letivos ou durante a madrugada, além de
constantemente o plblico externo permanecer no mura para observar 0s alunos quando estido nos ambientes externos.

8 — Na aba Imagens do Motivo insira:
* Primeiramente, foto da fachada da escola (formatos png, jpg ou jpeg)
*Em seguida, as fotos das areas/itens/servicos a serem

consertados/trocados.

‘ Imagens do Motivo
e ———

Upload de imagens:

Clique para selecionar ou solte seus arquivos aqui

Extensdes permitidas: .png, jpag, Jpeg



DIRETORIA DE ENSINO REGIAO DE ITAPETININGA

CAF - Centro de Administracdo, Financas e Infraestrutura
NOM - Nucleo de Obras e Manutencao

NFI - Nucleo de Finangas

Apos inseridas, elas serdo carregadas conforme a imagem abaixo e devera

conter uma legenda.
Upload de imagens:

Clique para selecionar ou solte seus arquivos aqui

Extensdes permitidas: .png, Jpa, Jpeg

]
Mostrar I 5 v |registros

Seq. = Imagem Legenda Acdo

FACHADA DA ESCOLA ﬂ

Mostrando de 1 até 1 de 1 registros

Anterior 1 Praximo

9 — Na aba Documentos do Motivo podem ser inseridos documentos externos
que justifiquem ou contribuam para a solicitacdo do servigo, exemplos: oficios

de 6rgaos externos, atas de conselhos, requerimentos de pais, etc.

Para cada tipo de documento, devera ser realizado um Upload distinto,

clicando na aba Upload de Documentos Motivo.

Do entos do Motivo

Nome CQuem fez/gerou o Upload Data de Upload Fase Upload Acdo

ApoOs a insercdao de todos os documentos, clique em Salvar e em seguida

Fechar.
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Da entos do Motivo

Nome Cuem fez/gerou o Upload Data de Upload Fase Upload Acdo

|
e <

i

A partir deste momento, a solicitacdo esta pronta para ser encaminhada a Diretoria de

Ensino, clicando no icone localizado no canto superior direito, conforme imagem

abaixo:

Tramitar pedido

Estado Atual
Em Preenchimento

* Enviar para Anlise Diretoria

Enviar para Andlise Seduc
Enviar para Andlise FDE

Cancelar Solicitagio

Histdrico

A solicitacao chegara para a Diretoria de Ensino que, apds inser¢do do Despacho do

NOM, sera tramitado para SEDUC, que por sua vez, encaminhara a FDE.

A FDE providenciara a visita a unidade escolar e apos, decidira, favoravelmente ou ndo
a solicitacao, devolvendo a Diretoria de Ensino, para posterior devolucao a unidade

escolar.

Quaisquer duvidas deverao ser solucionadas com a equipe NOM e NFI.



