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1. INFORMACOES DO PROCESSO
Descricdo do processo

Este processo consiste na realizacdo de visita técnica pela Geréncia Técnica de
Edificagbes — GETED as unidades prisionais e socioeducativas, objetivando verificar se
estas estdo adequadas ao Plano de Prevencdo e Protecdo Contra Incéndios (PPCI),
salvaguardando, portanto, os espacos fisicos, os servidores e os individuos sob custddia
do Estado.

Objetivo

Delinear e padronizar o fluxo de trabalho no que diz respeito a forma de
organizagdo da Geréncia Técnica de Edificagbes — GETED no tocante ao processo de

realizar vistoria estrutural em unidade.
Informacdes complementares

Este processo integra o macroprocesso: Realizar a gestao do PPCI no ambito da
SAP.

Responsavel

Cargo Setor Telefone E-mail

Geréncia
Técnica de (48) 3664-5905 geted@sap.sc.gov.br
Edificacbes

Gerente Técnico
de Edificacdes

Elaboracéo: Arthur de Oliveira da Silva e Gladisele Maria Cardoso
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Interessados

e Secretaria de Estado da Administracao Prisional e Socioeducativa:

o Unidades prisionais e socioeducativas;
¢ Pessoas privadas de liberdade;

e Servidores do sistema prisional e socioeducativo;

e Sociedade.

Atores envolvidos

e Geréncia Técnica de Edificacdes (GETED);
¢ Departamento de Policia Penal (DPP);
¢ Departamento de Administracéo Socioeducativa (DEASE);

¢ Unidades prisionais e socioeducativas;
o Geréncia de Apoio Operacional das unidades. (Qquando existente em unidade).

Recursos tecnoldgicos (sistemas e integracoes)

¢ Sistema de Gestao de Processos Eletronicos (SGPe);

Planilhas Excel;

e Word;

°

e-SCI (E-Bombeiros);

¢ Whatsapp.
Parametros SGPe

Controle de acesso
Assunto Classe -
(sigilo)
Solicitagéo de Oficio sobre Solicitagédo -
1337 Visita Técnica 233 de Visita Técnica Publico
Legislacdo, normativas e outras referéncias.
¢ Instrucdes normativas disponiveis em:

https://www.cbm.sc.gov.br/index.php/sci/instrucoes-normativas

e IN 22 - Instalacdo para reabastecimento de combustiveis de uso privativo (NC n°
06/DSCI/2020).
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Definicdes

¢ Equipamentos de seguranca: componentes que integram ou ndo a estrutura

edificada de uma unidade.

e Estrutura: edificacbes nas quais sdo compreendidas além das paredes,
construcbes e sustentacdes, também os elementos que tenham relacdo com
elétrica, hidraulica e rede de gas.

2. DIAGRAMA DO PROCESSO

O Diagrama do processo pode ser visualizado no link:
https://cawemo.com/share/83b2d2e5-43d3-4196-831e-dfe639ea70a7’

3. DESCRICAO DAS ATIVIDADES

UNIDADEISAP

1. Necessidade de manutencdo estrutural e/ou em equipamentos de seguranca

2. Elaborar oficio de solicitacao:
¢ Qualquer alteracdo estrutural s6 deve acontecer ap0s autorizacdo formal do
setor competente: GETED.
3. Cadastrar processo SGPe
¢ Logado no SGPe, cadastrar processo digital;

e Preencher os seguintes campos padrao no SGPe:
o ASSUNTOQO: 1337 - Solicitagéo de Visita Técnica;
o CLASSE: 233 - Oficio sobre Solicitagdo de Visita Técnica;
o Setor de competéncia: Unidade X — Geréncia de Apoio Operacional das

unidades;
o Interessado: CPF da pessoa tal;

o Detalhamento do assunto: Descri¢cdo da solicitacéo;

o Controle de acesso: Publico;

o Assinatura: Diretor responsavel pela unidade.

GETEDIDIAFISAP
4. Receber processo de solicitacao (via SGPe)
5. Atualizar planilhas de controle interno do setor

6. Estudar demanda
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e O responsavel técnico estuda a situacdo apresentada no processo SGPe, e

assim pondera a urgéncia da solicitacao.
7. Responder ao requerente conforme a necessidade (resposta padrao)

8. Agendar vistoria estrutural no local

Obs.: Pode partir também da propria GETED a iniciativa de visitar as unidades para

averiguar os equipamentos de seguranca, basta que o setor articule-se,

organizando a agenda de visitas e comunicando os gestores envolvidos.

UNIDADEISAP

9. \Vistoria estrutural na unidade:

10. Analisar a situacao apresentada (de acordo com a complexidade dos reparos

necessarios).

Obs.: A partir desta andlise, existem trés possibilidades de diagnosticos diferentes que
geram atividades distintas na sequéncia, podendo estas serem executadas

individualmente ou em conjunto.

° Primeira opcdo: para situacdes mais simples, entregar materiais de "pronta

entrega", mediante o preenchimento do termo de entrega de material.

¢ Segunda opc¢ao: para situacdes em que 0S materiais a pronta entrega nao

sejam suficientes ou ndo estejam disponiveis para atender a demanda
apresentada, € entdo necessario orientar os gestores acerca da compra
direta pelo cartdao CPESC.

7

e Terceira opc¢ao: para situagbes mais complexas, € necessario orientar os

gestores acerca da necessidade de licitacao. Nesse caso, cabera a Diretoria
de Administracdo e Financas executar o processo licitatério, para entdo a
demanda ser atendida.

11. Adequar estrutura ao PPCI, conforme orientacdes recebidas.

Obs.: Tratando-se da terceira opcdo, a demanda sera sanada diretamente por uma

empresa, a qual sera contratada por processo licitatorio.

12.Elaborar relatério ou oficio de conclusao

e Independente do tipo de reparo, apds a sua conclusdo, é necessario documentar
0s ajustes que foram feitos, anexando comprovacdes basicas como fotos e/ou
videos comprobatorios, para respaldo da unidade executora e controle da

Geréncia Técnica de Edificacoes.

13. Anexar peca ao processo SGPe (relatorio)

Pagina 4 de 5

O P4g. 04 de 05 - Documento assinado digitalmente. Para conferéncia, acesse o site https://portal.sgpe.sea.sc.gov.br/portal-externo e informe o processo SAP 00064401/2023 e o c6digo HNG343F2.



Obs.: Deverd ser aberto processo SGPe caso inexista outro que trate da demanda,
devendo, neste caso, serem utilizados os mesmos parametros ilustrados no item 3.

GETEDIDIAFISAP

14. Informacao recebida de reparos ou construcoes realizadas (via SGPe)

15. Analisar Informacao recebida

¢ Mediante essa analise, € possivel identificar se ainda sera necessario a GETED
retornar a unidade para nova visita técnica, ndo sendo o caso, o fluxo segue
normalmente (a partir do item 12).

16. Atualizar projeto e controle de equipamentos

¢ Se tratando de obras, existe a necessidade de atualizar os projetos
arquiteténicos que sao de responsabilidade da Geted, contudo também é
necessario atualizar os controles internos do setor no que se refere aos
equipamentos.
17. Atualizar demais planilhas de controle interno
18. Arquivar processo SGPe com justificativa de processo concluido
19.Vistoria estrutural concluida.

4. HISTORICO DE REVISOES

Verséo Responsavel pela

ne elaboragéo da IT Data Sintese da Revisao

a ~ ~
Arthur de Oliveira da Silva 12 versdo da Instrucdo de Trabalho

01/2023 . . 03/08/2023 | referente ao processo: Realizar vistoria
Gladisele Maria Cardoso .
estrutural em unidade.
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