Prezados Diretores.

Este Centro de Informacdes Educacionais e Gestao da Rede Escolar
(CIE) / Nucleo de Informacdes Educacionais Nucleo de Informacgodes
Educacionais e Tecnologia (NIT), com o objetivo da Normatizagao das
demandas das Unidades Escolares, Centros e Nucleos desta Diretoria
de Ensino, elaborou os seguintes procedimentos:

1- COMPUTADORES (PEDAGOGICOS/ADMINISTRATIVOS) QUE
NECESSITAM DE ASSISTENCIA TECNICA NA UNIDADE ESCOLAR

1.1 Encaminhamento do Oficio direcionado ao Dirigente Regional
de Ensino, aos cuidados do NIT, via protocolo. Que devera conter a
identificacdo especifica de cada equipamento como o numero de
patrimonio/ n° de série/ modelo e o ambiente que sera atendido -
pedagdgico/administrativo, este se tornara um expediente.

1.2 -O NIT entrard em contato com a direcdao da escola para
agendamento da visita (que serd realizada as tercas-feiras, quartas-
feiras e quintas-feiras);

1.3 - Nas visitas o técnico da Prodesp/Servidor (NIT), executara
o atendimento, e realizard um relatério técnico em Duas (2) vias,
sendo um (1) para Unidade Escolar e um (1) para o NIT;

1.4 - Apds o atendimento o Expediente sera arquivado neste
Nucleo, por um determinado periodo para acompanhamento e analise
de futuras demandas.

2 - COMPUTADORES QUE SERAO ENCAMINHADOS PARA
DIRETORIA DE ENSINO - APOS O TECNICO DA PRODESP (NIT)
DETECTAR A NECESSIDADE

2.1 - Apés visita do Técnico da Prodesp/Equipe NIT, analisar a
necessidade de enviar o equipamento para a Diretoria de Ensino, seguir
as orientacdes do Tramite do Nucleo de Administracao, contido na Rede
N© 0177/2019 (segue copia abaixo);



2 — TRANSFERENCIA TEMPORARIA DE BENS DA UNIDADE ESCOLAR PARA
MANUTENGAO/CONSERTO NA DIRETORIA DE ENSINO - NIT

ETAPA PRELIMINAR PARA MANUTENGAO

o Unidade Escolar informa ao NA, por e-mail, que ird realizar o envio de
bem permanente para manutengdo/conserto a Diretoria de Ensino - NIT
(MODELO 05)

o (NA) Via sistema GEMAT:

= Realiza a movimentacdo de transferéncia de material
permanente no imobilizado da unidade escolar para a diretoria de
ensino

o Encaminha a Guia de Remessa de Bens via e-mail para a
Unidade Escolar
o Unidade Escolar imprime 2 vias da Guia de Remessa de Bens
= 1 via para a unidade escolar
= 1 via para a Diretoria de Ensino

ETAPA 1 - UNIDADE ESCOLAR

e Encaminhar oficio do diretor da Unidade Escolar ao Dirigente Regional de Ensino,
comunicando o envio do bem para manuteng¢do/conserto no NIT (MODELO 06)
= Realizar o Protocolo do Documento
= Data do Oficio = Data do Protocolo
= Entregar o bem material no NIT, na mesma data.
e Anexar ao oficio:
o 1via da Guia de Remessa de Bens, devidamente assinada

2.2- O NIT repassara o equipamento para o técnico da Prodesp
que fara o possivel reparo, e relatorio técnico (vale ressaltar que na
necessidade de substituicao de pecas, a responsabilidade de adquiri-la
€ da escola);

2.3 - Apos a detectar o problema, ter resolvido ou ndo, de acordo
com o consenso deste Nucleo e a direcao da escola, o NIT entrara em
contato para o agendamento da devolugao do(s) equipamento(s);

2.4 - Solicitamos que apds serem contatados para retirada do
equipamento, que o mesmo se faca no maximo em trés dias, pois nao
temos espaco para o condicionamento.



3 - Falta de Conexao (INTERNET)
3.1-Encaminhar pelo e-mail depirnit@educacao.sp.gov.br ,

descrevendo o problema, qual ambiente estd com a falta de conexao,
cédigo CIE, telefone da escola, celular e nome completo do diretor da
escola, ou na impossibilidade ligar para este Nucleo, para que assim
possamos agilizar o atendimento;

3.2 - O NIT ficara responsavel pela abertura e acompanhamento
de todos os chamados, para que assim possamos ter ciéncia e
acompanhar a demanda;

3.3 - Solicitamos que a escola nos auxilie no acompanhamento,
em caso de morosidade do atendimento pelo seguinte endereco
eletrénico https://sac-tec.educacao.sp.gov.br/, sendo necessario
reencaminhar o e-mail solicitando a posicao do atendimento, e na
impossibilidade ligar para este Nucleo.

4 - Publicacoes de Noticias/Editais/Banners

4.1 - Encaminhar para o e-mail depirnit@educacao.sp.gov.br

(encaminhar por e-mails institucionais (@educacao ou @professor).

No corpo do e-mail sempre devera conter o nome do responsavel pelo
envio);

4.2 - Noticias - o material devera ser anexado contendo texto
salvo no Word (o titulo do texto é o que sera usado como titulo da
noticia), as Midias (fotos, imagens e videos) no minimo um (1) para
cada postagem na home e no maximo cinco (5);

4.3 - Editais - (editais de cantina, reunides de APM). Enviar em

anexo salvo em PDF (o nome em que o arquivo foi salvo, sera o titulo
do mural no site);

4.5 - Banners - deverao ser enviados contendo o texto
especifico no corpo do e-mail para edicdao e publicacdo do NIT,
especificando o periodo que ficara no site (de --/--/2019 a --/-
-/2019);

4.6- O material fora das condicOes solicitadas sera devolvido para
o responsavel corrigir.

Observacao: Noticias, Editais, Banners, e outras publicacdes, apos a
verificacdo do conteldo, serdao publicadas no site do mesmo formato
gue recebemos no e-mail, sem nenhuma alteragao. Solicitamos por
gentileza que os responsaveis facam a analise devida antes do envio.
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5 - Publicacdo de Rede (Centros e Nicleos da Diretoria de
Ensino)

5.1 - As solicitacdes (modelo da REDE no link) enviadas ao

NIT pelo e-mail depirnit@educacao.sp.gov.br , onde serao

encaminhadas para o gabinete para aprovacao, apos serao publicadas;

5.2 - Padrao das REDES (modelo no link):

5.2.1 - Conter o cabecalho exigido com informagdes sobre
solicitado, autorizado, transmitido, nimero de rede, data e assunto
(titulo fixo centralizado, e as informacdes alinhadas a esquerda);

5.2.2 - Conter o material desejado para publicagao
(alinhado a esquerda ou justificar);

5.2.3 - Conter rodapé com nome dos responsaveis, setor,
e texto confirmando autorizacao do Dirigente (alinhado a direita);

5.2.4 - As redes apenas serao recebidas salvas no Word,
fonte Verdana, tamanho 12, espacamento “0” simples. O cabegalho,
texto e assinatura com a fonte preta, apenas o assunto na fonte
vermelho negrito;

5.2.5 - O nome do arquivo serda o mesmo da postagem,
adicionado a frente o numero de rede e 0 ano, (ex.: 0001-2019 - nome
do arquivo);

5.2.6 - Os anexos das redes serdao postados conforme
envio, sem nenhuma alteracgao;

5.3 - O material fora das condicdoes solicitadas sera
devolvido para o responsavel corrigir.
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6 - SOLICITAGAO DE VIDEO CONFERENCIA / WEB
CONFERENCIA/INFORMATICA NAS SALAS DA REDE DO SABER.

6.1 - Encaminhar a solicitacggo para o e-mail

depirnit@educacao.sp.gov.br;

Temos dois tipos de ativagao:

> Ativacao Local - envolve apenas o ambiente do solicitante;
deve ser feita no minimo 5 (cinco) dias antes da realizacao do
evento;

> Ativacdao em Rede - além do ambiente do solicitante, envolve
outros ambientes da Secretaria; deve ser feita no minimo 15
(quinze) dias antes da realizacao do evento, uma vez que neste

caso ha necessidade de roteirizacdo das videoconferéncias,
streaming, gravacdes, preparacao de materiais de apresentacao
etc.;

6.2 - Anexar os formularios com as informacbes da
WEB/VIDEO CONFERENCIA (REDEDOSABER).
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Observacoes:

1- Demandas dos Centros e Nicleos da Diretoria de Ensino,
como suporte técnico, mudancas de equipamentos e outras
solicitacoes, por favor, enviar pelo e-mail

depirnit@educacao.sp.gov.br descrevendo a necessidade,

para que tenhamos um registro e controle do atendimento.

2- As Unidades Escolares podem contar com o atendimento
remoto pelos telefones do NIT, relembrando que o Técnico
da Prodesp, muitas vezes nao se encontra na base (Diretoria
de Ensino), por estar executando servicos nas Unidades
escolares, podendo assim fazer a solicitacao do atendimento
remoto pelo e-mail depirnit@educacao.sp.gov.br, e assim
que conseguir ira contatar com a escola e realizar o
atendimento.

3- As laudas para publicacdo no Diario Oficial, deverdo ser

enviadas no e-mail: laudas.piracicaba@gmail.com

diretamente com o Centro de Recursos Humanos.

4- As planilhas de Atribuicao aulas/classes, deverao ser
encaminhadas para o e-mail:
atribuicao.piracicaba@gmail.com

5- Problemas com telefonia - é diretamente com o Nicleo de

Financas, através do e-mail depirnfi@educacao.sp.gov.br

Atenciosamente,

Fernando Cesar Grion

Diretor Técnico I - NIT

De acordo

Andréa Carla Crippa Mantello Caetano

Diretor Técnico II - CIE
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