h 4

22

-*.;?; Prefeitura de

-5 SOROCABA

:5;‘
(e

o BT
L) . -

S013r04d 30 0yJVLI2I10S 30 TWANYIN



MANUAL DE PROCEDIMENTOS DE
SOLICITACAO DE PROJETOS DE
OBRAS E SERVICOS EM
EDIFICACOES OU AREAS FISICAS DA
PREFEITURA DE SOROCABA/SP

(22 EDICAO - SETEMBR0/2025)

ESTE MANUAL DETALHA OS PROCEDIMENTOS
PARA SOLICITACAO DE PROJETOS, OBRAS OU
SERVICOS EM EDIFICACOES OU AREAS FISICAS

DA PREFEITURA DE SOROCABA, SEGUNDO A
REGULAMENTACAO ESTABELECIDA PELA
INSTRUCAO NORMATIVA SEPPAR/CPAE 01/2025.




1. APRESENTACAO

2. PROJETOS NOVOS, AMPLIACAO E REFORMA

3. FLUXOGRAMA/MACROFLUXO

4. ETAPAS DO PROCESSO

5. ESTRATEGIAS DE ELABORACAO DE PROJETO
EXECUTIVO DE ARQUITETURA E COMPLEMENTARES
6. QUEM PODE SOLICITAR SERVICOS E PROJETOS?
7. INFORMACOES E DOCUMENTOS NECESSARIOS
PARA REALIZAR A SOLICITACAO

8. COMPLEXIDADE E TIPOS DE SERVICOS E
PROJETOS

9. RESPONSAVEIS DURANTE O PROCESSO DE
LICITACAO

10. CRONOGRAMA ANUAL DE SOLICITACAO DE
PROJETOS

11. CONSIDERACOES FINAIS



APRESENTAGAQ

ESTE MANUAL TEM A FINALIDADE DE
ORIENTAR OS GESTORES DAS SECRETARIAS
DA PREFEITURA DE SOROCABA QUANTO
AO PROCESSO DE SOLICITACAO DE
SERVICOS QUE ENVOLVAM PROJETOS,
PARECERES E/OU
LAUDOS DE VISITAS TECNICAS OU OBRAS
NAS EDIFICACOES E AREAS FiSICAS DA
PREFEITURA.

OS PRINCIPIOS, TRAMITES E CONDUTAS
APRESENTADOS AQUI COMPLEMENTAM A

INSTRUCAO NORMATIVA 05/2025 DE 03 DE
SETEMBRO DE 2025.




PROJETOS NOVQS,

AMPLIAGAO E REFORMA

Fluxo de Trabalho:
» Solicitacao

* Planejamento

* Projeto

Atividades Principais:

» Solicitacao Inicial

* Planejamento do Projeto

» Desenvolvimento do Projeto

Responsaveis:

» Unidades Solicitantes

- DPA (Divisao de Projetos de

Arquitetura de Obras Publicas) HQP\
- DPE (Divisao de Projetos de

Engenharia de Obras Publicas) w
» Comissao de Gestao de Riscos

» Secretaria de Projetos e Parcerias




FLUXOGRAMA/MAGROFLUXO

/Etapa 1: A SPAE (Solicitacao de Projetos

de Arquitetura e Engenharia) é
elaborada pelo usudrio (interessado) e o
processo é enviado para andlise da CPAE

(Coordenadoria de Projetos de

Arquitetura e Engenharia), a fim de

verificar questoes de compatibilidade e

viabilidade técnica da demanda.

Agente: Secretaria Solicitante

/ Etapa 4: Apds autorizagcao, deve-se
encaminhar o processo a

CPAE/SEPPAR para classificacao

e inclusao ao Plano de Trabalho de

Projetos da CPAE/SEPPAR .

Agente: CPAE/SEPPAR

-

quanto aos requisitos mencionados na

Etapa 2: Apoés a verificagao da DPA

Etapa 1, o processo é enviado
novamente para a Secretaria
Solicitante para analise de questoes

orcamentarias (indicacao da despesa

| Etapa 3: Segue para obter
- autorizacao do Secretario solicitante.

orcamentaria).

Agente: CPAE/SEPPAR

- )

\’ Agente: Secretaria Solicitante IJ'

OBS.: O FLUXOGRAMA ACIMA REPRESENTA AS ETAPAS
INTERNAS E EXTERNAS, OS AGENTES ENVOLVIDOS

E/OU RESPONSAVEIS EM CADA FASE E OS PRODUTOS
GERADOS AO LONGO DO PROCESSO.
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AS ATIVIDADES
APRESENTADAS TRATAM DE

SOLICITACAO:

Nesta etapa definem-se atividades que determinam o que o
projeto ird atender. E nesta fase que serdo detalhados pelo
usuario (interessado) as necessidades e aspiracdes perante o
solicitado.

PLANEJAMENTO:

Esta etapa da inicio ao trabalho conjunto na concepc¢ao da
melhor soluc¢do para o atendimento da demanda, desde estudos
de implantacao, pré-dimensionamentos, estudos de volumetria,
estudos de viabilidade (CPFL, SEMA, etc.) até a conceituacao da
proposta da solicitacao (Estudo Preliminar).

ELABORACAO DO PROJETO:

Nesta fase, o projeto arquitetonico e demais pecas técnicas serao
desenvolvidos pela CPAE ou serao contratados, dependendo de
cada caso.

APROVACAO DO PROJETO:

E nesta fase que os projetos (Projeto Legal) devem ser avaliados

e aprovados por orgaos como a Prefeitura Municipal, Vigilancia
Sanitaria e Corpo de Bombeiros para que possam entao ser
detalhados, quantificados, orcados e encaminhados para a
contratacgao.



ESTRATEGIAS DE ELABORAGAO DE
PROJETO EXECUTIVO DE ARQUITETURA E

COMPLEMENTARES

1. Desenvolvimento de projetos pela equipe da
DPE:

* Analise da viabilidade e complexidade
do projeto, da obra e dos trabalhos

técnicos;

» Analise das condicOes estrutural,

elétrica, hidraulica, etc,;
* Desenvolvimento dos projetos;

» Elaboracao de orcamento,

“.

=

cronograma fisico-financeiro, termo de

referéncia, etc.
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ESTRATEGIAS DE ELABORAGAO DE
PROJETO EXECUTIVO DE ARQUITETURA E

COMPLEMENTARES

2. Contratacao de empresa, por licitacao, para elaborar projeto
executivo de arquitetura, complementares e orcamento (os
prazos sao vinculados ao cumprimento da Nova Lei de
Licitacoes (14.133/2021), para elaboracao de projetos
complexos. As etapas e procedimentos necessarios a esta
estratégia sao:

2
1 - ~ 3
g ] A Mm?it;?;g:ig“ c'g;EEE =30 Envio do processo parﬁ'
hoioe® [ mbonchodos | 2SSO
documentos tecnicos para Gli citat ﬁﬁ o
* o \ contratar y “~ o
b D 4 l
- ' - ™y o '
Contratacdo de Acompanhamento do
empresa para «+—— | processo licitatorio pelaj[€«—— .ﬂu.thertulzzi t:?;;ifmﬁﬂ
elaborar o projeto CPAE
Yo A Yo . Yo e
l :
7 & 4 Elaboracao dos projefos ™
g h g A executivos de arquitetura e
Assinatura de ordem » Desenvolvimento dos ] complementares {(estrutural,
de servico projetos hidraulico, elefrico, quantitativo
\ y \ y de materiais, orcamento e
\ afns) J
11 10
r ™y o '

Acompanhamento e
- fiscalizacao de projetos

pela equipe da CPAE
L

Recebimento do
objeto

A




A SOLICITACAO DOS SERVICOS E PROJETOS DEVERA SER
PROTOCOLADA PELOS SECRETARIOS MUNICIPAIS OU
ORGAOS SUPLEMENTARES DESCRITOS ABAIXO:

Fundo Social de Solidariedade, Gabinete do Poder
Executivo, Ouvidoria, Procuradoria Geral do
Municipio e todas as Secretarias da Prefeitura de
Sorocaba/SP: SEAD, SECID, SECOM, SECULT, SEDE,
SEMEPP, SEDU, SEFAZ, SGC, SEGOV, SEHAB, SINTEA,
SEJ, SEMA, SEMOB, SEMUL, SEPLAN, SERH, SERIM,
SETUR, SERT, SES, SESU, SERPO E SEQUAV.




SOLICITACAO INICIAL

A Solicitacao de Projetos de Arquitetura e
Engenharia (SPAE) devera ser realizada por meio de
abertura de processos no administrativo, conforme
descrito na IN 05/2025, atraves da Ficha de
Solicitacao Inicial (FSI), no anexo | deste manual.

DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA A ABERTURA
DO PROCESSO ADMINISTRATIVO:

» Oficio justificando o projeto;

* Ficha de Solicitacao Inicial (FSI);

* Plano de Necessidades:

* Matricula do Terreno; D

* Termo de Reserva do Terreno; k

* Envio do processo para a bk
SEPPAR.



A DEVE CONTER AS
SEGUINTES INFORMACGOES:

1. Descricao da Necessidade (ETP);

2. Unidade Administrativa:

3. Nome da Edificacao;

4. Justificativa da solicitacao: apresentar argumentacao

da necessidade;

5. Material de referéncia: informar projetos existentes,

fichas tecnicas de equipamentos, etc;

6. Responsavel pela solicitagao: informar nome, e-mail e
ramal da pessoa que ficara a cargo do fornecimento

de informacdes sobre a solicitacao;

7. Recursos disponiveis: descrever recursos existentes ou
recursos que estao sendo solicitados de fontes
alternativas de financiamento ou emendas

parlamentares (com os dados do convénio);

8. Prioridade da Demanda dentro da Unidade.



A COMPLEXIDADE DOS PROJETOS PODE SER
ALTERADA APOS PRE-ANALISE DA EQUIPE
TECNICA.




COMPLEXIDADE DOS
PROJETOS

A complexidade dos projetos pode ser alterada

apos preé-analise da equipe técnica.

BAIXA MEDIA ALTA

Pequenas
reformas ‘
AlteracOes de Projetos de
internas; projeto novas
ayout sem
- de fachada; edifica¢des;
modificacdes
| adequacoes para grandes
estruturais
- acessibilidade; reformas e
(divisoOrias de
estacionamentos ampliacoes;
gesso ou naval); |
o , projeto de projetos de
revitalizacao de
elétrica; projeto urbanizacao;
pracas, etc.
de combate a projeto de

incendio - AVCB, Ml paisagismo, etc.

etc.




TIPOS DE SERVIGOS

1. Obra Nova

2.0bra de Reforma

3.0bra de Ampliacao

4.0bra de Reforma e Ampliacao
5.Servico de Adaptacao

6. Servico de Demolicao

7.Servico de Recuperacao



RESPONSAVEIS DURANTE 0

PROCESSO DE SOLICITACAO

UNIDADES SOLICITANTES:

* Realizar ETP;

* Protocolar solicitacdes;

* Prestar esclarecimentos;

» Dar aceite nos projetos;

» Analisar viabilidade financeira.

COMISSAO DE GESTAO DE RISCOS:
» Analisar e aprovar projetos;
« Estabelecer Plano de Trabalho.

CPAE:

* Realizar ETP;

* Receber e estudar solicitacoes;

‘Elaborar projetos de Arquitetura e Engenharia;
*Acompanhamento tecnico do Processo licitatorio.

SEPPAR:
* Encaminhar processos a CGEP.

*Analisar e aprovar a documentacao elaborada pela
CPAE.



DE SULICITAGAU DE

01 a 31 de Janeiro (emendas parlamentares

municipais)

01 a 31 de Marco

01 a 31 de Outubro

A qualquer tempo: emendas parlamentares

B R T

Estaduais, Federais e editais



CONSIDERAGOES
FINAIS

Alem das orientacoes aqui apresentadas,
consulte a Instrucao Normativa
SEPPAR/CPAE 01/2025. Modificacoes em

projetos ja aprovados podem implicar em

alteracoes do prazo.

(22 EDICAO - SETEMBR0/2025)



Prefeitura de

CONTATOS:

Fone: (15) 3238-2233

E-mail: separ@sorocaba.sp.gov.br

Site: parceria.sorocaba.sp.gov.br
Endereco Av. Rudolf Dafferner, 3043, Sorocaba -SP




