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1. TITULO: REPOSICAO/ INSTALACAO DE APARELHOS DE AR-CONDICIONADO

2. OBJETIVO: Padronizar os trdmites administrativos referentes as atividades técnicas necessarias para

continuidade da climatizagdo nas Unidades Escolares.

3. RESPONSABILIDADE:

nova concessao

ATIVIDADE RESPONSABILIDADE
3.1 i
Identificar intercorréncia quanto a climatizacao e informar a CRE Unidade
Escolar
3.2 Identificar a Unidade que apresenta ocorréncia na climatizacao e solicitar a A
. . . . e Geréncia de
Coordenadoria de Planejamento e Supervisao a realizacao de vistoria técnica Operacaes
para avaliagao da situacao, via email (encaminhar a CPS, CTIN, GMP CTO, GIN) perag
3.3 Coordenadoria de
Agendar as vistorias com os técnicos responsaveis Planejamento e
Supervisao
3.4 Realizar a vistoria e encaminhar as informagées para Coordenadoria de
Planejamento e Supervisado e elaborar o relatério de visita técnica Técnico Responsavel
(MOD-RTVC-001-2025 — MODELO - RELATORIO DE VISITA TECNICA - P
CLIMATIZACAO).
3.6 A
- ~ Geréncia de
Solicitar os orgamentos para execug¢ao dos apontamentos
Infraestrutura
3.8 Coordenadoria
Enviar os orcamentos para Coordenadoria de Planejamento e Supervisao Regional de
Educacéo
3.10 | Avaliar os orcamentos enviados pela CRE e retornar para Coordenadoria de _ .
. . Técnico Responsavel
Planejamento e Superviséo
3.1 Comunicar a CRE a aprovacéao e/ou reprovacao do referido orcamento Coordgnadona de
Planejamento e
Supervisao
312 | Em caso de or¢amento aprovado, verificar se a U.E. possui recursos CRE/GAD
suficientes para a execug¢ao dos servigos
Em caso de ndo possuir recurso, realizar remanejamento interno ou providenciar a CRE/GAD




‘_ u!‘l.

PREFEITURA

CcODIGO: 002-25

.*

{ix
0

A

.

DATA DA CRIAGAO

:10/07/2025

oh :
- PROCEDIMENTO OPERACIONAL DATA DE REVISAO:

N2 REVISAO:

RI o PADRAO ] _
RESPONSAVEL PELA REVISAO:
(POP)
Educacio DATA DA IMPRESSAO: | FOLHA:
10/07/2025 2/4
314 Informar a Unidade Escolar sobre aprovacao/reprovagao do orgamento Gerencia de
Infraestrutura
3.15 Coordenadoria
Contratar os servigos de acordo com os orgamentos aprovados ReglonaINde
Educacgao/
Unidade Escolar
3.16 | Informar a Coordenadoria de Planejamento e Supervisdo que os servigos foram Geréncia de
executados Infraestrutura
3.17 | Em caso de complexidade média, retornar a Unidade Escolar para verificar se os Técnico
servigos foram executados corretamente Responsavel
3.18 . Técnico
Aprovar ou reprovar os servicos executados .
Responsavel
3.19 | Comunicar a Coordenadoria de Planejamento e Supervisdo da referida Técnico
aprovagao/reprovacao do servigo executado Responsavel
3.20 Coordenadoria
Em caso de servigo reprovado comunicara a Coordenadoria Regional de Educacao | de Planejamento
e Supervisao
3.21 . . ~ . Técnico
Em caso de aprovado autorizar a instalacdo dos aparelhos pretendidos .
Responsavel
3.22 Coordenadoria
Comunicar a Coordenadoria Técnica de Opera¢des/GOP para planejamento da entr de
do aparelho e tratativa para instalacao Planejamento e
Supervisao
3.23 Coordenadoria
Verificar a disponibilidade de aparelhos de ar-condicionado no estoque Técnica de
Operagodes
3.24 Entrar em contato com a Geréncia de Operacdes da respectiva Coordenadoria Coo,rde_nadorla
e . s . . . Técnica de
para verificar disponibilidade de recurso para instalagao imediata do(s) aparelho(s) -
Operagodes
3.25 Coordenadoria
Fazer requisigdo do(s) aparelho(s) e avisar a todos sobre o envio do(s) equipamento]  Técnica de
Operagodes
3.26 . . ~ Geréncia de
Monitorar a entrega e a instalagao do(s) aparelho(s) Operagdes
3.27 Geréncia de

Acompanhar a manutencgao preventiva do(s) aparelho(s) instalado(s)

Operagodes
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INSTRUGOES:

4.1 Identificar a intercorréncia quanto a climatizagéo existente e informar a CRE.

4.2 Identificar a Unidade Escolar com ocorréncia relacionada a climatizagdo e encaminhar solicitacdo de
vistoria técnica para avaliagdo da situacado a Coordenadoria de Planejamento e Supervisido, por e-mail,
com copia para CTIN, GMP, CTO E GIN.

4.3 Agendar as vistorias com os técnicos responsaveis.

4.4 Realizar as vistorias, elaborar o relatério de visita técnica (MOD-RTVC-001-2025 — MODELO-
RELATORIO DE VISITA TECNICA - CLIMATIZACAO) e encaminhar para Coordenadoria de
Planejamento e Supervisao.

4.5 Encaminhar as informacgdes prestadas pelo técnico para Coordenadoria Técnica de Operagdes e CRE
(GIN e GOP).

4.6 Encaminhar o Relatério de Visita Técnica para a Unidade Escolar e solicitar os orgamentos para
execucgao dos servigos apontados.
4.7 Obter e enviar os orgcamentos para Coordenadoria Regional de Educagéo.
4.8 Enviar os orgamentos para Coordenadoria de Planejamento e Supervisao.
4.9 Encaminhar os orgamentos para avaliagao técnica.
410 Avaliar os orgamentos enviados pela CRE e retornar para a Coordenadoria de Planejamento e
Supervisao a conclusao da avaliacao.
411 Comunicar a CRE a aprovacéao e/ou reprovacao do referido orgamento.
412 Quando o orgamento for aprovado, verificar se existem recursos suficientes para a execugao dos
Servigos.
413 Se nao houver recurso disponivel, realizar remanejamento interno ou providenciar a nova concessao.
4.14 Informar a Unidade Escolar sobre a aprovacao/reprovacao do orcamento.
415 Em caso de orgamentos reprovados, estes deverao ser readequados e submetidos aos passos 4.7,
48,49, 410,411 e4.12.
416 Contratar os servigos de acordo com os orgamentos aprovados.
o Caso o servico seja classificado como complexidade baixa poderao ser realizados com PCE ou SDP
€ nao necessitarao de avaliagao técnica.
o (Caso o servico seja classificado como complexidade média poderéao ser realizadas por SDP, no qual
necessitarao de reavaliacao técnica da Coordenadoria de Planejamento e Supervisao para aprovagao

ou poderao ser realizados via PCE.
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417 Informar a Coordenadoria de Planejamento e Supervisdo que os servigos foram executados,
independente da complexidade dos servicos.

418 Em caso de complexidade média realizada por SDP, retornar a Unidade Escolar para verificar se os
servicos foram executados corretamente. No caso do PCE, a fiscalizacdo devera informar a
Coordenadoria de Planejamento e Supervisdo a conclusao do servico.

4.19 Avaliar a execucao dos servicos e retornar para a Coordenadoria de Planejamento e Supervisdo a
conclusdo da avaliacao.

4.20 Comunicar a CRE a aprovacéao e/ou reprovacao do servico executado.

4.21 Informar a Unidade Escolar sobre a aprovacao/reprovacao do servico executado.

422 Em caso de servigos reprovados, deveram ser encaminhados ao prestador de servico para
readequacao dos servigos executados, conforme orgamento aprovado pelos técnicos no passo 4.16.

4.23 Em caso de aprovado autorizar a instalagao dos aparelhos pretendidos.

4.24 Comunicar a Coordenadoria Técnica de Operagdes e CRE (GIN/GOP) para planejamento da entrega
do aparelho.

4.25 Verificar com a Geréncia de Operagdes a disponibilidade orgamentaria para instalacdo do(s)
aparelho(s)

4.26 Requisitar o(s) aparelho(s) junto ao Operador Logistico para entrega na unidade escolar.

4.27 Acompanhar a entrega do(s) aparelho(s) na unidade escolar.

4.28 Acompanhar a instalagdo do(s) aparelho(s).

4.29 Acompanhar a execucao do servico de manutencao preventiva.

5. FORMULARIOS E PLANILHAS RELACIONADAS:

5.1 MOD-RTVC-001-2025 - MODELO - RELATORIO DE VISITA TECNICA PARA ADEQUACAO
DE CLIMATIZAGCAO




