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= e SIGLAS E TERMOS UTILIZADOS

... .......AF.:Fichaonde érelacionado a frequéncias do Servidor

.......... ALE: Adicional Local de Exercicio (é uma gratificacao)

.. ........AOE: Agente de Organizagao Escolar (esta incluido no QAE)

”/>>>>> ASE: Agente de Servicos Escolares (Extintos. Estavam incluidos no QAE)
ASURE SBC: Assessoria Técnica da Unidade Regional de Ensino (nao é mais unidade administrativa)
BFE: Boletim de Frequéncia da Educacao
BIF: Boletim Informativo de Férias — E um processo automatico de férias dos docentes ferramenta da Educacido ndo
temos o acesso pela URE SBC, é relatério da CGRH
CAF: Comunicado de Ocorréncia Eletrénico (Informacdes que impliguem na sustacao ou reducao de vencimento,
remuneracao ou salario).
CEC: Coordenador Especialista em Curriculo
CGRH: Coordenadoria de Gestao de Recursos Humanos
CHECK LIST: Lista de Conferéncia/checagem
CONVIVA SP: Programa de Melhoria da Convivéncia e Protecao Escolar
D.O. - D.O.E.: Diario Oficial (do Estado)
DPME: Departamento de Pericias Médicas do Estado
EEC SBC: Equipe de Especialistas em Curriculo

EEE: Equipe de Educacao Especial
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ESE SBC: Equipe de Supervisao de Ensino

FNDE: Fundo Nacional de Desenvolvimento da Educacao

GDAE: Gestao Dinamica da Administracao Escolar - onde é cadastrado os dados pessoais dos Servidores e emissor de
Titulos dentre outros perfis de outros departamentos.

GOE: Gerente de Organizagao Escolar

GTCN: Cratificacao Noturna para quem trabalha no periodo noturno

IAMSPE: Instituto de Atendimento Médico do Servidor Publico Estadual

IDEB: indice de Desenvolvimento da Educacdo Basica

IDESP: indice de Desenvolvimento da Educacdo de SP

L.C.: Lei Complementar

OCC: Ordem de Crédito (ocorre quando o Servidor “fica zerado”; € uma solicitagao a Secretaria da Fazenda)

PAEC: Controle de Frequéncia. O sistema permite a inclusao, consulta, alteracao e emissao de relatdrios do Boletim
de Frequéncia da Educacao (BFE), bem como o registro de servicos extraordinarios e dados para controle de
frequéncia. As opcdes do sistema auxiliam na gestao de professores e funcionarios, como calculo de férias e
pagamentos.

PAEF: Sistema de Cadastro Funcional de Servidores

PAI: Plano de Atendimento Individualizado

PAPC: Despesa de Pessoal. Sistema de Despesa de Pessoal do Estado — SDPE (Alimentar os dados pessoais, funcionais
e financeiros dos servidores e beneficiarios de aposentadoria, possibilitando o calculo para gerar o pagamento).

PCA: Professor Coordenador de Area
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e PCG: Professor Coordenador Geral

S22 PDDE: Programa de Dinheiro Direto na Escola: consiste na destinagaoanual de recursos financeiros, em

.. ........caradter suplementar, repassados as entidades participantes, cujas finalidades consistem em contribuir para o

SLiII I provimento das necessidades prioritarias dos estabelecimentos educacionais beneficiarios que concorram para a

... .......garantia de seu funcionamento; a promocao de melhorias em sua infraestrutura fisica e pedagdgica; e o incentivo da

AR " autogestao escolar e do exercicio da cidadania, com a participagao da comunidade no controle social.
//»%}» PEC: Professor Especialista em Curriculo

POP: Procedimento Operacional Padrao

QAE: Quadro de Apoio Escolar

QM: Quadro do Magistério

QSE: Quadro da Secretaria da Educacao (Administrativo)
SARESP: Sistema de Avaliacao de Rendimento Escolar de SP
SEAFIN SBC: Servico de Administragcao e Financas

SEAPE SBC: Secao de Administracao de Pessoal

SECOMSE SBC: Secao de Compras e Servicos

SED: Secretaria Escolar Digital

SEDUC SP: Secretaria Estadual de Educacao (sigla atual)

SEE: Secretaria Estadual da Educacao (Sigla antiga da SEDUC SP)
SEFIN SBC: Secao de Financas

SEFISC SBC: Setor de Fiscalizagao
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SEFREP SBC: Secao de Frequéncia e Pagamento

SEGRE SBC: Servico de Gestao da Rede Escolar

SEI SP: Sistema Eletrénico de Informacdes (Governo de SP)

SEINTEC SBC: Servico de Informacdes Educacionais e Tecnhologia

SEMASURE SBC: Secao de Matricula

SEOM SBC: Servico de Obras e Manutencao Escolar

SEPES SBC: Servico de Pessoas

SETEC SBC: Secao de Tecnologia

SEVESC SBC: Secao de Vida Escolar

SIPAF: E um dos Perfis do GDAE e ou PORTAL NET onde é feito o apontamento das férias no modo automatico.
TDCI: Tecnologias Digitais de Comunicacao e Informacao

TEAMS (Microsoft): Espaco de Trabalho. Plataforma unificada de comunicacdo e colaboracdao que combina bate-
papo, videoconferéncia, armazenamento de arquivo e integracao de aplicativo e servicos Microsoft ou de terceiros.
U. A.: Unidade Administrativa

U.E.: Unidade Escolar

URE SBC: Unidade Regional de Ensino de Sao Bernardo do Campo
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: - APRESENTACAO

""""" Com a edi¢cao do Decreto n° 57.141 de 18 de julho de 2011 a entao COORDENADORA GERAL de Sao Bernardo do Campo

“““““ autorizou a equipe de Assisténcia Técnica a desenvolver as atribuicdes elencadas no inciso V, do art. 78. Passados 5 anos, a ainda

---------- Dirigente Regional autorizou o desenvolvimento das atribuicées elencadas no novo Decreto n° 64.187 de 17 de abril de

& > & >> 2019, art. 80, inciso | e IX, para “propor a elaboragdao de normas e manuais de procedimentos”. Tal acdo significou um ganho
de maturidade administrativa, melhora de procedimentos e processos com vistas ao aumento da eficacia das acdes realizadas

no orgao publico.

Apds um ano da elaboracao da 1? edicao deste manual, a nova administracao do Governo do Estado de Sao Paulo promove
em junho de 2025 a reestruturacdao administrativa da Secretaria de Educacao do Estado de Sao Paulo, através do Decreto

n° 69.665, de 30 de junho de 2025, regulamentado pela Resolucdao SEDUC n° 108, de 28 de julho de 2025.

Assim, a Assessoria Técnica da Unidade Regional de Ensino de Sao Bernardo do Campo, por forca do inciso XI do artigo
132 da Resolucdo SEDUC n° 108, de 28/07/25 apresenta aos servidores e colaboradores a SEGUNDA EDICAO DO MANUAL DE
ROTINAS E PROCEDIMENTOS ADMINISTRATIVOS DA UNIDADE REGIONAL DE ENSINO DE SAO BERNARDO DO CAMPO -
URE SBC, elaborado em consonancia com o Plano Estratégico da SEDUC SP, conforme Resolucdo SEDUC n° 37, de 30/08/2023,
vigente até 2026.

A premissa € que o manual continue produzindo uma nova edi¢cao a cada semestre até que seja contemplada toda a
modelagem de procedimentos e rotinas administrativas de cada departamento/ servico/ secdo / unidade escolar. Esta segunda
edicao contém a definicao dos parametros gerais e de alguns modelos especificos escolhidos em razdo da demanda individual

das unidades administrativas em ordem de urgéncia.
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Sem embargo, a redagdao do presente manual é conjunta, feita por varias maos, pois é a unidade administrativa

""""" demandante quem detém o conhecimento técnico e profundo dos assuntos pertinentes de sua competéncia. Nessa

---------- perspectiva, fica evidente que o presente manual NAO SIGNIFICA uma sistematica impositiva de trabalho burocratico

.......... despropositadamente inoperante e ineficaz.

---------- Ao contrario. O manual é ferramenta de aproveitamento e compartilhamento de expertise individual, de sinergia

& »/\ >> entre as equipes e/ou unidades administrativas, de assertividade comunicacional entre todos, buscando a qualidade do
servico prestado e a mensuracgao efetiva dos resultados do trabalho executado, acrescido de ganho significativo de tempo

e recursos, que favorecerao sem duvida o clima organizacional e, ato continuo, a saude do servidor.

Fazemos votos que este proximo passo, esta segunda edi¢ao, contribua para a formagao de uma cultura administrativa
solida, de profissionalizagdao dos servidores, que respeite os principios constitucionais da legalidade, da impessoalidade, da
moralidade e da eficiéncia, com o objetivo de melhorar os servigos prestados a comunidade escolar e a sociedade. E se 0 Manual

tornar mais saudavel a vida laborativa diaria de todos os servidores no cumprimento de suas atribui¢cdes, ainda melhor!

ASSESSORIA TECNICA
Unidade Regional de Ensino de Sao Bernardo do Campo

setembro/2025
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g PARAMETROS NORTEADORES
Decreto n® 69.665, de

30/06/2025 -
Regulamentado pela
Resolucao SEDUC n° 108,

de 28/07/2025.
Secao de Tecnologia Secao de Vida escolar Secéupgz:::#gncia 8 Secao de Finangas 3ecao de Fiscalizagao

Secdo de Matricula Bt .;g;::ll:itracau i Secao de Compras e Senvigos

EM TEMPO: Para ver o novo organograma de toda a SEDUC SP clique aqui

n

\


https://seesp-my.sharepoint.com/:b:/g/personal/sbc_asure_educacao_sp_gov_br/IQCrue6wBrYCQLBmUl4ofUnhAcNtjXPWhu3sOY_MCEgYNfs?e=2YneVw
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Comparacao DER X URE:

Reestruturagdo - Conforme Resolugio SEDUC 108/2025
Vigéncia: a partir de 01/08/2025

De

Assessoria
Técnica

N&o existe mais

Equipe de
Supervisdo de
Ensino

Equipe de
Especialistas em
Curriculo

Senico :ie Servigo de
informagBes Gestdo da Rede
Educaionais e

Tecnologia Escolar

Servigo de
Pessoas

Se desvinculou do CIE

Servico de
Administragio e
Financas

Se desvinculou do CAF
e e et e
|

i [ | ]
Heelesde Nuclesde Necles-de-Vida- e e
= : 5 .-.u....:j..a:r.u: <
[ [ e =
= s = Secdo d Secdo d
Servico de Secdo de Vida Secdo de e;aﬁc .e _e.gao f
5 2 Frequéncia e Administragao de|
Tecnologia Escolar Matricula
Pagamento Pessoal
SETEC SEVESC

Secdo de
Finangas

Secdo de
Compras e
Servigos

MNAD

Nao existe mais

Nio Existia

Setor de
Fiscalizagdo
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SIGLARIO

..........

VII. Unidades Regionais de Ensino - URE
a. Assessoria Técnica - ASURE
b. Equipe de Supervisao de Ensino - ESE

c. Equipe de Especialistas em Curriculo - EEC

d. Servico de Informagées Educacionais e Tecnologia - SEINTEC

1. Secdo de Tecnologia - SETEC

e. Servico de Gestao da Rede Escolar - SEGRE

1. Secdo de Vida Escolar - SEVESC

2. Secao de Matricula - SEMAT

f. Servico de Pessoas - SEPES

1. Secdo de Frequéncia e Pagamento - SEFREP
2. Secdo de Administracao de Pessoal - SEAPE
g. Servico de Administracao e Finangas - SEAFIN
1. Secao de Financas - SEFIN

2. Secao de Compras e Servigos - SECOMSE

h. Servico de Obras e Manutencao Escolar - SEOM

1. Setor de Fiscalizagcao - SEFISC

VIII. Escolas Estaduais e unidades vinculadas.
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MAPA ESTRATEGICO 2023-2026

Secretaria de
Educacdo

Qual valor piblica
vamos gerar?

0 que pretendemaos
entregar?

= SAO PAULO

GOVERNG DO ESTADO

Preparar os jovens para as competéncias
necessdrias a continuidade dos estudos
e ao mundo do trabalho

‘Ofertar educagao
profissional e ampliar
aoferta de itinerarios

profissionalizantes,
alinhados hs demandas
do mercado de trabalho

UNIDADE
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MAPA ESTRATEGICO

Qualidade e Acesso Ampliados,
para Cera¢ao de Oportunidades e
Reducio das Desigualdades

Educagao Publica com Efetividade, Q

Tornar a aula mais atrativa para

num ambiente seguro e inclusivo

Aprendizagem & Inovagio

Melhorar gqualidade
das aulas com
contedados mais
aderentes e
metodologias para
formar estudantes
protagonistas

Atender os estudantes com necessidade
de reforce para gue consigam prosseguir
em sua trajetdria escolar

Aperfeigoar o Programa Ensino Integral

Gestio Educacional

Buscar o apoio de parcerias
para desenvolvimento da
Secretaria da Educacho do

Estado de S&o Paulo

Eficiéncia na eperagio

Modernizar
tecnologicamente as

unidades escolares de

modo a favorecer o
aprendizadoea

satisfagio dos estudantes

em estar na escola

Avaliar resultadeos

em todos os niveis da rede Foitalicer o cilltine

sistémica orientadaa
valores e resultados
Carantir as condigdes para um

ambiente escolar acolhedor e segure

Otimizar fluxos e processos,
wvisando a melhoria dos servigos
escolares e de suporte

Disponibilizar informacie confiavel e

automacgio para suportar a

estratégia organizacional Modernizar a rede

aumentar a satisfagdo do estudante
e o interesse em permanecer na escola,

Infragstrutura

Melhorar e adeguar a infraestrutura
fisica das unidades ascolares

Resgatar a confianga da

Dar condigtes para
inclusio de
estudantes da
Educacio Especial,
tomar escolas
como referéncias
regionais

Aprimorar o uso
pedagdgico de
tecnologias
educacionais no
ambiente escolar

Pessoas & Liderancgas

Promover a gestio
de talentos e
desenvolver

competéncias

Desenvolver e apolar
professores para
lecionar aulas
qualificadas

sociedade na educacio publica

. :d -
L] .‘ -
. -
. +5 ]
., .
- - -
. -
S * -
. -
.

. % -

-
.-, -
-
- -
-, =
b -
» -

Trabalhar em regime
de colaboragio
em busca da
alfabetizagio e
aprendizado na
idade certa

Desenvolver as
liderangas escolares
com foco
no pedagégico

Comunicagdo & Transparéncia

Comunicar de forma clara,

transparente e estratégica

Melhorar o relacionaments
com o cidadfo, prestando informacdes
tempestivas e precisas

Garantir o acesso, a permanéncia, a aprendizagem dos estudantes e a conclusao de todas as etapas de ensino na idade certa

14
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NiVEIS HIERARQUICOS, ATRIBUICOES E COMPETENCIAS

—————————— Decreto n° 69.665, de 30/06/2025:

ERA TR U Artigo 38 - As Unidades Regionais de Ensino, tém em suas respectivas areas de circunscricao e em articulacao
> >>>> com as unidades centrais da Secretaria, as seguintes competéncias:

| - gerir:

a) o processo de ensino e de aprendizagem no cumprimento das politicas, diretrizes e metas da educacao;

b) as atividades administrativas, financeiras e de recursos humanos, que |hes forem pertinentes;

C) a execucao das emendas parlamentares nas unidades escolares sob sua jurisdi¢cao.

Il - executar contratacdes, quando couber, bem como providéncias referentes a gestao e transparéncia de

contratos, seguindo critérios, orientagdes e fluxos de tramitacao definidos pelo 6érgao central;

[l - exercer a fiscalizacao técnica dos servigcos escolares;

IV - monitorar os indicadores de desempenho das escolas para o atendimento das metas da Secretaria;

V - supervisionar e acompanhar o funcionamento das escolas, observando:

a) o cumprimento de programas e politicas;

b) o desenvolvimento do ensino;

c) o cumprimento das condicdes para o desenvolvimento do ensino das modalidades;

d) a disponibilidade de material didatico e de recursos humanos.

VI - subsidiar a elaboracao dos regimentos das escolas;

15
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VIl - subsidiar a elaboracao da proposta pedagodgica das escolas;

VIII - assistir e acompanhar a direcao das escolas, em especial quanto a instalagdes fisicas, equipamentos,

.......... mobiliarios e servicos de atendimento aos alunos;

R IX - supervisionar e orientar as escolas com relacao as atividades e registros de vida escolar dos alunos,

... .......executando o que couber a Unidade Regional de Ensino;

& ><\>> X - dimensionar as necessidades de atendimento escolar e consolidar a demanda por vagas;
224 XI - propor e acompanhar:

a) a execucgao do plano de obras da Unidade Regional de Ensino;

b) a prestacao de servicos aos alunos.

XII - apoiar e acompanhar o processo de municipalizacao do ensino;

XIII - orientar as equipes de Educacao dos Municipios na execucao das agdes em regime de cooperagcao com o
estado;

XIV - orientar:

a) a aplicacao dos sistemas de avaliacao do desempenho da educacao basica;

b) os levantamentos censitarios;

C) os demais levantamentos de informacdes e pesquisas.

XV - gerenciar servicos de informatica aplicados a educacao, bem como organizar e manter atualizados portais

eletrobnicos;
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XVI - implementar, em articulagao com a Escola de Formacao e Aperfeicoamento dos Profissionais da Educacao

""""" do Estado de Sao Paulo "Paulo Renato Costa Souza", programas e projetos de educagao continuada de docentes e

""""" demais servidores da Unidade Regional de Ensino;

""""" XVII - especificar materiais, servicos, equipamentos e demais suprimentos das escolas e da Unidade Regional

..........

""""" de Ensino, em articulacdao com as unidades centrais responsaveis da Secretaria;

""""" XVIII - articular as atividades da Equipe de Especialista em Curriculo com as da Equipe de Supervisao, para

»»»»» garantir unidade e convergéncia na orientacao as escolas.

Decreto n° 69.665, de 30/06/2025:

Artigo 45 - Os Coordenadores Gerais, Coordenadores e Chefes de Departamento das Unidades Regionais de
Ensino, além de outras que Ihes forem conferidas por lei ou decreto, tém, em suas respectivas areas de atuacdo, as
seguintes atribuicdes:

| - em relacao as atividades gerais:

a) solicitar informacdes a outros 6rgaos e entidades da administragao publica;

b) decidir sobre pedidos de certiddes e vista de processos;

C) autorizar estagios em unidades subordinadas;

)
d)

[l - apresentar propostas:

assistir o Secretario e o Subsecretario de Articulagcao com a Rede de Ensino, no desempenho de suas funcdes.

a) relativas aos recursos humanos, materiais e financeiros necessarios a manutencao e a expansao do ensino;
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b) de criacao ou extingao de unidades de ensino;
C
d

) de integracao de escolas;
) de distribuicao da rede fisica;

e) de instalagdes de cursos autorizados.

[l - apresentar ao Secretario, por meio da Subsecretaria de Articulacdo com a Rede de Ensino, relatorio
consolidado das condi¢des do ensino das escolas, com informacdes apresentadas pelos Supervisores de Ensino, de
acordo com o modelo e a periodicidade definidos;

IV - concluir os processos de verificacao de vida escolar irregular.

V - em relacao ao Sistema de Administracao de Pessoal, submeter ao Secretario a designacao e a dispensa de
servidor, respeitando o perfil necessario, para funcdes de:

a) assistente técnicos;

b) direcao das areas sob sua lideranca;

VI - convocar servidores de unidades subordinadas para prestacao de servicos na sede da respectiva Unidade
Regional de Ensino mediante autorizagcao do Secretario;

VIl - definir o setor de atuacao dos Supervisores de Ensino e Supervisores Educacionais;

VIII - desighar Supervisores de Ensino para, diante de necessidades especificas, exercer ou gerenciar atividades
em unidades que integram a Unidade Regional de Ensino;

IX - propor a autorizac¢ao, cessacao ou prorrogacao de afastamento de servidores, quando se tratar de:

a) missao ou estudo de interesse do servico publico;

b) participacdao em congressos ou outros certames culturais, técnicos ou cientificos;
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C) participacao em provas de competicdes desportivas, desde que haja requisi¢cao da autoridade competente.
X - encaminhar solicitacao de passagens aéreas para servidor, de acordo com a legislacao pertinente;

XI - solicitar providéncias para instauragcao de inquérito policial;

XIl - aprovar o quadro anual de estagiarios das escolas, nos termos da legislacao pertinente;

XIII - zelar pelo cumprimento da legislagao em vigor relativa a estagiarios nas escolas;

XIV - propor:

a) cursos e outras atividades que visem ao aperfeicoamento do pessoal docente, técnico e administrativo;

b) convénios para melhor consecuc¢ao dos objetivos fixados para o sistema escolar.

XV - em relagao a administracao de material e servicos:

a) as previstas:

1. nos artigos 1° e 2° do Decreto n° 31.138, de 9 de janeiro de 1990, alterados pelo Decreto n° 33.701, de 22 de agosto
de 1991, exceto quanto a licitacao na modalidade de concorréncia;

2. no artigo 3° do Decreto n° 47.297, de 6 de novembro de 2002, observado o disposto em seu paragrafo unico;

b) autorizar, mediante ato especifico, autoridades subordinadas a requisitarem transporte de material por conta
do Estado.

Artigo 46 - Os Subsecretarios, o Chefe de Gabinete, os Diretores, os responsaveis pelas Unidades Regionais de
Ensino, além de outras que lhes forem conferidas por lei ou decreto, tém, em suas respectivas areas de atuacao, as
seguintes atribuicdes:
| - assessorar o Secretario e o Secretario Executivo no desempenho de suas funcoes;

Il - propor ao Secretario o programa de trabalho e as alteracdes que se fizerem necessarias;
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Il - coordenar, orientar e acompanhar as atividades das unidades subordinadas;

IV - baixar normas de funcionamento das unidades subordinadas;

V - criar comissdes nao permanentes e grupos de trabalho;

VI - autorizar estagios em unidades subordinadas;

VIl - responder aos 6rgaos de controle sobre assuntos de sua competéncia;

VIl - desempenhar, em sua esfera de atuacao como 6rgao setorial, as competéncias sobre a movimentagcao no
quadro de servidores da Pasta, que lhe sao conferidas pela legislagcao especifica sobre o Sistema de Administracao de
Pessoal, incluindo:

a) a movimentac¢ao no quadro de servidores da Pasta;

b) determinar a instauracao de apuracdes preliminares, inclusive para casos de acidentes com veiculos oficiais;

c) cumprir o disposto na legislagao vigente sobre o regime juridico dos funcionarios publicos civis do Estado.

IX - Desempenhar, em sua esfera de atuacao como 6rgao setorial, as competéncias sobre a administracao de
material e patrimoénio, que |he sao conferidas pela legislacao especifica sobre estatuto juridico das licitagcdes e
contratos no ambito da administracao publica no ambito federal e estadual, incluindo:

a) as atribuicdes previstas:

1. nos artigos 1° e 2° do Decreto n° 31.138, de 9 de janeiro de 1990, alterados pelo Decreto n° 33.701, de 22 de agosto
de 1991, quanto a qualquer modalidade de licitacao;

2. no artigo 3° do Decreto n° 47.297, de 6 de novembro de 2002;
b) em relacdao a administracao de patrimdnio, autorizar a transferéncia de bens madveis entre as unidades

subordinadas;
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c) requisitar material permanente ou de consumo;
d) zelar pelo uso adequado e conservagao dos equipamentos € materiais e pela economia do material de
consumo;

e) autorizar os servidores de suas respectivas areas, mediante ato especifico, a utilizar de veiculos do estado para
fins de trabalho;

X - desempenhar, em sua esfera de atuacao como 6rgao setorial, as competéncias especificas dadas pela
legislacao vigente sobre os Sistemas de Administracao Financeira e Orcamentaria;

XI - Ordenar despesas no que for de sua competéncia;

XII - em relagcao as atividades gerais:

a) decidir sobre recursos interpostos contra ato de autoridade imediatamente subordinada, desde que nao
esteja esgotada a instancia administrativa.

b) encaminhar a autoridade superior o programa de trabalho e as alteracdes que se fizerem necessarias;

C) submeter a autoridade superior assuntos de interesse das unidades;

d) prestar orientacao e transmitir a seus subordinados as diretrizes a serem adotadas no desenvolvimento dos
trabalhos;

e) dirimir ou providenciar a solu¢cao de duvidas ou divergéncias que surgirem em matéria de servico;

f) dar ciéncia imediata ao superior hierarquico das irregularidades administrativas de maior gravidade,
mencionando as providéncias adotadas e propondo as que nao lhes sao afetas;
g) manter seus superiores imediatos permanentemente informados sobre o andamento das atividades das

unidades ou dos servidores subordinados e prestar informacdes, quando requeridas;
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h) avaliar o desempenho das unidades ou dos servidores subordinados e responder pelos resultados alcancados,

.......... bem como pela adequacao dos custos dos trabalhos executados;

C il e el i) estimular o desenvolvimento profissional dos servidores subordinados;

.......... J) adotar ou sugerir, conforme o caso, medidas objetivando:

R L 1. 0 aprimoramento de suas areas;

N ><\>> 2.asimplificacao de procedimentos e a agilizagao do processo decisorio, relativamente a assuntos que tramitem
244 pelas unidades.

k) zelar:

1. pela regularidade dos servicos, expedindo as necessarias determinacdes ou representando as autoridades
superiores;

2. pelo ambiente propicio ao desenvolvimento dos trabalhos.

l) providenciar a instrucao de processos e expedientes que devam ser submetidos a consideracao superior,
manifestando-se, conclusivamente, a respeito da matéria;

m) indicar seus substitutos, obedecidos os requisitos de qualificagao inerentes ao cargo, funcao-atividade ou
funcao de servico publico;

N) apresentar relatorios sobre os servicos executados pelos servidores subordinados;

o) praticar todo e qualquer ato ou exercer quaisquer das atribuicdes ou competéncias das unidades, das
autoridades ou dos servidores subordinados;

p) avocar, de modo geral ou em casos especiais, atribuicdes ou competéncias das unidades, das autoridades ou

dos servidores subordinados;
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q) fiscalizar e avaliar os servicos executados por terceiros;

r) visar extratos para publicacao no Diario Oficial do Estado;

.......... s) contribuir para o desenvolvimento integrado das atividades da Secretaria.

..........

>>>>> Resolucio SEDUC n° 108, de 28/07/2025:

Artigo 134 - As Assessorias Técnicas das Unidades Regionais de Ensino, além das previstas no artigo 132 desta
Resolucao tém as seguintes competéncias:

| - coordenar a elaboracao do plano de trabalho da Unidade Regional de Ensino em conformidade com a politica
educacional da Secretaria;

Il - participar:

a) do planejamento de atividades da rede escolar da area de circunscricao da Unidade Regional de Ensino no
atendimento das diretrizes e metas da Secretaria;

b) dos processos de municipalizacdao do ensino, em apoio a Coordenadoria de Municipalizacao da Diretoria de
Cooperagao com Municipios;

lIl - apoiar no atendimento e recepc¢ao de autoridades publicas, missdes e outros visitantes a Unidade Regional
de Ensino, orientando-se pelas normas especificas da Secretaria para essa matéria;

IV - receber e atender notificacdes judiciais para prestar informac¢des em mandado de seguranga e demais
intimacdes judiciais encaminhadas a Unidade Regional de Ensino, providenciando seu andamento conforme definido

nas normas e demais orientag¢des das unidades centrais da Secretaria.
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Paragrafo unico - O disposto no inciso IV deste artigo nao se aplica ao recebimento de citagdes e notificagcdes

Subsecido | - Da Equipe de Supervisao

Artigo 135 - A Equipe de Supervisao, composta por servidores do Quadro do Magistério, tem as seguintes
competéncias:

| - exercer, por meio de visita técnica, o assessoramento, a orientacao e o acompanhamento, no planejamento,
desenvolvimento e avaliacao dos aspectos pedagodgicos e de gestdao das escolas publicas incluidas no setor de
trabalho que for atribuido a cada um, sob pena de responsabilidade, conforme previsto no Anexo Il a que se refere o
artigo 3° da Lei Complementar n°® 1.396, de 22 de dezembro de 2023;

Il - assessorar, acompanhar, orientar, avaliar e controlar os processos educacionais implementados nas
diferentes instancias do sistema educacional;

lll - assessorar ou participar, guando necessério, de comissdes de apuracdo preliminar e/ou de sindicancias, a
fimm de apurar possiveis ilicitos administrativos;
IV - nas respectivas instancias regionais:
a) participar:

1. do processo coletivo de construcao do plano de trabalho da unidade regional de ensino;
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2. da elaboracao e do desenvolvimento de programas de educacao continuada propostos pela Secretaria para
aprimoramento da gestao escolar.

b) realizar estudos e pesquisas, dar pareceres e propor acdes voltadas para o desenvolvimento do sistema de
ensino;

c) acompanhar a utilizacdo dos recursos financeiros e materiais para atender as necessidades pedagdgicas e
aos principios éticos que norteiam o gerenciamento de verbas publicas;

d. atuar articuladamente com a Equipe de Especialista em Curriculo:

1. na elaboracao de seu plano de trabalho, na orientagao e no acompanhamento do desenvolvimento de acdes
voltadas a melhoria da atuacao docente e do desempenho dos estudantes, a vista das reais necessidades e
possibilidades das escolas;

2. no diagnodstico das necessidades de formagao continuada, propondo e priorizando agcdes para melhoria da
pratica docente e do desempenho escolar dos estudantes;

e) apoiar a area de recursos humanos nos aspectos pedagdgicos do processo de atribuicao de classes e aulas;

f) elaborar relatérios periddicos de suas atividades relacionadas ao funcionamento das escolas nos aspectos
pedagogicos, de gestao e de infraestrutura, propondo medidas de ajuste necessarias;

g) assistir o Coordenador Geral, Coordenador ou Diretor de Departamento — Coordenadora Geral - Dirigente no
desempenho de suas funcdes.

V - junto as escolas da rede publica estadual da area de circunscricao da unidade regional de ensino a que
pertence cada Equipe: a) apresentar a equipe escolar as principais metas e projetos da Secretaria, com vista a sua

implementacao;
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b) auxiliar a equipe escolar na formulacao:

1. da proposta pedagogica, acompanhando sua execugao €, quando necessario, sugerindo reformulagoes;

2. de metas voltadas a melhoria do ensino e da aprendizagem dos estudantes, articulando-as a proposta
pedagdgica, acompanhando sua implementacao e, quando necessario, sugerindo reformulacdes.

C) orientar:

1.a implementacg¢ao do curriculo adotado pela Secretaria, acompanhando e avaliando sua execucao, bem como,
guando necessario, redirecionando rumos;

2.a equipe gestora da escola na organizacao dos colegiados e das instituicdes auxiliares das escolas, visando ao
envolvimento efetivo da comunidade e ao funcionamento regular, conforme normas legais e éticas.

d) acompanhar e avaliar o desempenho da equipe escolar, buscando, numa acao conjunta, solugdes e formas
adequadas ao aprimoramento do trabalho pedagdgico e administrativo da escola;

e) participar da analise dos resultados do processo de avaliacao institucional que permita verificar a qualidade
do ensino oferecido pelas escolas, auxiliando na proposicao e adocao de medidas para superacao de fragilidades
detectadas;

f) em articulacdo com a Equipe de Especialista em Curriculo, diagnosticar as necessidades de formacao
continuada, propondo e priorizando ac¢cdes para a melhoria do desempenho escolar dos estudantes, a partir de
indicadores, inclusive dos resultados de avaliacdes internas e externas;

g) acompanhar:
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1. as acdes desenvolvidas nas Aulas de Trabalho Pedagdgico Coletivo ATPC / Atividade Pedagdgica de Carater

.......... Formativo, realizando estudo se pesquisas sobre temas e situacdes do cotidiano escolar, para implementacao das

... .......propostas da Secretaria;

MRS 2.a atuacao do Conselho de Classe e Série, analisando os temas tratados e o encaminhamento dado as situagdes

. e +.-.....easdecisbes adotadas.

& ><\>> h) assessorar a equipe escolar:
224 1. na interpretacao e no cumprimento dos textos legais; 2. na verificagao de documentacao escolar.

i) informar as autoridades superiores, por meio de termos de acompanhamento registrados junto as escolas e
outros relatdrios, as condicdes de funcionamento pedagodgico, administrativo, fisico, material, bem como as
demandas das escolas, sugerindo medidas para superacao das fragilidades, quando houver.

VI - junto as escolas da rede particular de ensino, as municipais € as municipalizadas da area de circunscricao
da unidade regional de ensino a que pertence cada Equipe:

a) apreciar e emitir pareceres sobre as condicdes necessarias para autorizacao e funcionamento dos
estabelecimentos de ensino e cursos, com base na legislacao vigente;

b) analisar e propor a homologacao dos documentos necessarios ao funcionamento dos estabelecimentos de
ensino;

C) orientar:

1. escolas municipais ou municipalizadas onde o municipio nao conta com sistema proprio de ensino, em

aspectos legais, pedagdgicos e de gestao;
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2. 0s responsaveis pelos estabelecimentos de ensino quanto ao cumprimento das normas legais e das

Sl determinagcdes emanadas das autoridades superiores, principalmente quanto aos documentos relativos a vida escolar

... .......dosestudantes e aos atos por eles praticados.

L3 5 o o g NI d) representar aos 6rgaos competentes, quando constatados indicios de irregularidades, desde que esgotadas

..........

. ... ......orientagcdes e recursos saneadores ao seu alcance.

Subsecio Il - Da Equipe de Professores Especialistas em Curriculo

Artigo 136 - A Equipe de Professores Especialistas em Curriculo, composto por servidores do Quadro do
Magistério, responsaveis pelo apoio a gestao do curriculo da rede publica estadual de ensino e em articulagao com as
Equipes de Supervisao, tém as seguintes competéncias:

| - implementar acdes de apoio pedagodgico e educacional que orientem os professores na conducao de
procedimentos relativos a organizagao e ao funcionamento do curriculo nas modalidades de ensino;

Il - orientar os professores:

a) na implementacao do curriculo;

b) na utilizacao de materiais didaticos e paradidaticos.

[Il - avaliar a execucao do curriculo e propor os ajustes necessarios;

IV - acompanhar e orientar os professores em sala de aula, quando necessario, para garantir a implementacao

do curriculo;
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V - implementar e acompanhar programas e projetos educacionais da Secretaria relativos a area de atuacao

.......... que lhes é proépria;

C il e el VI - identificar necessidades e propor acdes de formacdo continuada de professores e de professores

.ol 11 11 coordenadores no ambito da area de atuagcao que lhes é propria;

R L VIl - participar da implementacao de programas e projetos de formacao continuada, em articulagcao com a

ALK Escola de Formacao e Aperfeicoamento dos Profissionais da Educag¢ao do Estado de Sao Paulo “Paulo Renato Costa
DOV e

VIII - acompanhar e apoiar reunides pedagogicas realizadas nas escolas;

IX - promover encontros, oficinas de trabalho, grupos de estudos e outras atividades para divulgar e apoiar a
formacao docente na utilizagao de materiais pedagdgicos em cada componente curricular;

X - colaborar com a formacgao dos professores na utilizacao de materiais pedagdgicos;

XI - participar do processo de elaboracao do plano de trabalho da unidade regional de ensino;

Xl - elaborar o plano de trabalho da Equipe de Professores Especialistas em Curriculo para melhoria da atuacao
docente e do desempenho dos estudantes;

XIII - orientar, em articulacao com a Diretoria de Educacao Especial, as atividades de educacao especial e
inclusao educacional no ambito da area de atuacao que lhes € propria;

XIV - acompanhar o trabalho dos professores e as metodologias de ensino utilizadas em sala de aula para avaliar
e propor acdes de melhoria de desempenho na area de conhecimento;

XV - organizar o acervo de materiais e equipamentos didatico-pedagdgicos;
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XVI - implantar e supervisionar as salas de leitura, em articulacao com a Supervisao de Ensino, Subsecretaria

Sl Pedagogica e as escolas;

""""" XVII - analisar os resultados de avaliagcdes internas e externas e propor medidas para melhoria dos indicadores

S0 01 11 daeducacao basica, no ambito da area de atuacao que lhes é propria.

..........

""""" Artigo 137: As Equipes de Supervisao de Ensino e as Equipes de Professores Especialistas em Curriculo,

»»»}» desempenharao suas competéncias de modo colaborativo, em especial quanto a participacao no assuntos afetos:
a) ao plano de acao da Unidade Regional de Ensino;
b) ao acompanhamento conjunto para qualificagdo dos apoios presenciais nas escolas estaduais;

C) a participacao na implementacao dos programas e projetos da Pasta quando indicados pelo responsavel pela

Unidade Regional de Ensino.

Artigo 140 - Os Servicos de Gestao da Rede Escolar contam com Sec¢ao de Vida Escolar e Secao de Matricula,

como area finalistica vinculam-se a Coordenadoria de Planejamento da Rede Escolar e tem as seguintes

competéncias:
|- orientar as unidades escolares da rede estadual e divulgar os processos relacionados a matricula e vida escolar;

conforme diretrizes e orientagdes da Subsecretaria de Planejamento de Rede Escolar;
lI- dimensionar as necessidades de atendimento escolar, bem como consolidar a demanda por vagas;

lll- operacionalizar o processo de matricula de estudantes na rede estadual, em articulagcao com Diretoria de

Matricula e Vida Escolar, apoiando seu gerenciamento;
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V- prestar informacgdes e orientagcdes aos responsaveis sobre matricula, transferéncias e outros eventos de vida

.......... escolar, sempre que solicitadas;

Il el V- propor o plano de ampliagao e construcao de novas escolas;

k35 . gV VI- assistir os municipios participantes do programa de municipalizacao do ensino;

R L VIl- coordenar e orientar as unidades escolares da rede estadual e os Municipios sobre o processo censitario

\ | da educacao basica - Censo Escolar;
AR anua ;
220

VIlI- operacionalizar a criagao de escolas no sistema informatizados da Pasta;

IX- executar outras atividades relacionadas as suas competéncias para atender o interesse da Administragcao
Publica quando solicitado pelo responsavel da Unidade Regional de Ensino.

ADENDO T:

Artigo 158 - O Secretario Executivo, o Chefe de Gabinete, o Chefe da Assessoria de Relacdes Institucionais, os
Subsecretarios, o Coordenador Geral de Suporte Logistico, o Chefe de Processamento de Licitacdes, o Chefe de
Contratos e Convénios e os Coordenadores Gerais, Coordenadores e Chefes de Departamento das Unidades Regionais
de Ensino, na qualidade de dirigentes de unidades de despesa, tém as seguintes competéncias:

| - as previstas no artigo 14 do Decreto-Lei n°® 233, de 28 de abril de 1970;

[l - autorizar:

a) a alteracao de contrato, inclusive a prorrogacao de prazo;

b) a rescisao administrativa ou amigavel de contrato;

[l - atestar:

a) a realizacao dos servicos contratados;

31

//

NN



UNIDADE
REGIONAL peensino

DE SAO BERNARDO DO CAMPO

b) a liquidacao da despesa.

Paragrafo Unico - O Chefe de Processamento de Licitacdes tem a atribuicdo de assinar convites e editais de

.......... tomada de precos.

e % vy 3 e Da Secao de Vida Escolar - SEVESC SBC

& »/\ >> Artigo 141 - A Secao de Vida Escolar tem as seguintes competéncias:
| - orientar as escolas quanto as atividades e registros de vida escolar dos estudantes;

Il - orientar sobre a expedicao, organizacao e guarda de certificados, diplomas e outros documentos dos
estudantes, de acordo com as normas vigentes;

lIl - orientar sobre os processos de formacao e informacao de vida escolar fornecidos pelo érgao central;

IV - analisar os histdricos escolares e documentos afins, e em casos de irregularidade, proceder conforme
portaria vigente;

V - analisar e acompanhar a regularidade da expedicao de documentacao referente aos cursos de educacao de
jovens e adultos.

VI - organizar o arquivo de curriculo das escolas, inclusive das extintas;

VIl - receber e verificar os documentos que instruem a expedicao de diplomas e tomar as providéncias

necessarias para registro.

Da Secao de Matriculas - SEMASURE SBC

Artigo 142 - A Secao de Matriculas tem as seguintes competéncias:
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| - orientar e dimensionar as necessidades de atendimento escolar, bem como consolidar a demanda por vagas,

.......... em articulagao com os 6rgaos municipais;

.......... Il - orientar as unidades escolares sobre os processos de formacao de classes, matriculas e demais acdes

.ol pertinentes, fornecidos pelo érgao central;

..........

.......... [l - operacionalizar o processo de formacao de classes e matricula de estudantes na rede estadual, em

articulagao com a Diretoria de Matricula e Vida Escolar, apoiando seu gerenciamento;
»»»»» IV - informar e orientar os responsaveis, em conjunto com as unidades escolares, sobre matricula, transferéncias
e outros assuntos relacionados;

V - propor o plano de adequacao, ampliagao e construcao de novas escolas;

VI - acompanhar e orientar os municipios participantes do programa de municipalizacao de ensino.

Artigo 138 - Os Servicos de Informacgdes Educacionais e Tecnologia contam com a Secao de Tecnologia, como
area finalistica vinculam-se a com Coordenadoria Geral de Estratégia e Governanca Digital, e possuem as seguintes
competéncias:

| - gerenciar:

a) Os recursos e servicos de inclusao digital;

b) os recursos e ambientes tecnoldgicos de informatica;

Il - participar de sistemas de avaliacao, externos e internos, em apoio as unidades centrais responsaveis da

Secretaria que envolvam tecnologia;
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lIl - definir prioridades e acompanhar a execucao de atividades que requeiram uso simultaneo dos recursos

IV - organizar e manter atualizados portais eletronicos, conforme diretrizes e padrdes definidos pela

.......... Coordenadoria Geral de Estratégia e Governanca Digital;

R L V - administrar os processos de coleta de informagdes na Unidade Regional de Ensino e nas escolas sob sua

,\><\>> circunscricao;
244 VI - promover o uso estratégico dos recursos tecnoldgicos, com foco em iniciativas e projetos prioritarios;

VIl - organizar e gerenciar recursos humanos e tecnoldgicos para alocar de forma eficiente em projetos mais
criticos no ambiente educacional.

VIl - apoiar e acompanhar pesquisas, aplicacao de avaliagcdes estaduais, nacionais e internacionais de
desempenho da educagao e outras informacdes solicitadas pela Coordenadoria Geral de Estratégia e Governancga
Digital;

IX - oferecer suporte as escolas na area de tecnologia da informacao.

X - capacitar e orientar os profissionais da Unidade Regional de Ensino e das escolas no uso dos sistemas,
plataformas e ferramentas digitais disponibilizadas pela Secretaria, desenvolvendo e disseminando materiais de
orientacao técnica.

Xl - gerenciar o sistema de entrada de demandas tecnoldgicas, incluindo o recebimento, triagem,
encaminhamento e acompanhamento de chamados, além da comunicacdao com a Coordenadoria Geral de

Estratégia e Governanca Digital;
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XIl - estabelecer interface com escolas e demais Servicos e Secdes, para coleta de informacdes necessarias ao

.......... atendimento de demandas técnicas;

.......... Xl - analisar solicitacdes, duvidas e sugestdes recebidas no processo de atendimento, subsidiando o

cLlIIIIII I planegjamento e a tomada de decisao na area de tecnologia da Secretaria;

.......... XIV - realizar estudos e analises visando ao aprimoramento continuo dos fluxos e processos de atendimento,

o :

//>>>> XV - realizar monitoramentos peridédicos nas unidades escolares, para avaliar a efetividade da execucao dos
projetos de tecnologia, identificar oportunidades de melhoria e propor novas estratégias alinhadas as diretrizes da
Secretaria;

XVI - monitorar sistematicamente o desempenho dos atendimentos realizados, avaliando métricas,
identificando necessidades de melhorias e propondo capacitacdes, manuais e materiais orientativos conforme
demandas recorrentes;

XVII - executar outras atividades relacionadas as suas competéncias para atender o interesse da Administracao
PuUblica quando solicitado pelo responsavel da Unidade Regional de Ensino.

ADENDO T:

Artigo 158 - O Secretario Executivo, o Chefe de Gabinete, o Chefe da Assessoria de Rela¢des Institucionais, os
Subsecretarios, o Coordenador Geral de Suporte Logistico, o Chefe de Processamento de Licitacdes, o Chefe de
Contratos e Convénios e os Coordenadores Gerais, Coordenadores e Chefes de Departamento das Unidades Regionais
de Ensino, na qualidade de dirigentes de unidades de despesa, tém as seguintes competéncias:

| - as previstas no artigo 14 do Decreto-Lei n°® 233, de 28 de abril de 1970;
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Il - autorizar:

a) a alteracao de contrato, inclusive a prorrogacao de prazo;

b) a rescisao administrativa ou amigavel de contrato;

[l - atestar:

a) a realizacao dos servicos contratados;

b) a liuidacao da despesa.

Paragrafo Unico - O Chefe de Processamento de Licitacdes tem a atribuicdo de assinar convites e editais de

tomada de precos.

Da Sec¢ao de Tecnologia - SETEC SBC

Artigo 139 - A Secao de Tecnologia, integrante dos Servicos de Informacdes Educacionais e Tecnologia, tem as
seguintes competéncias:

|- prestar suporte técnico as unidades escolares sob sua jurisdicao, garantindo a resolucao de problemas
relacionados a hardware, software e conectividade.

lI- garantir a instalagao, manutencao e pleno funcionamento dos equipamentos tecnoldgicos das unidades
escolares.

lll- planejar, supervisionar e apoiar a manutenc¢ao da infraestrutura de rede, assegurando conectividade estavel
e segura, incluindo internet, redes locais (LAN) e redes sem fio (Wi-Fi) por meio de ac¢des diretas ou em parceria com

fornecedores e equipes técnicas;
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V- articular com as areas centrais da Secretaria para atender as necessidades de aquisicao de equipamentos e

.......... servi¢os de tecnologia das unidades escolares;

C il e el V- receber, analisar e gerenciar as demandas de tecnologia das escolas, realizando triagem e direcionamento

S0 01 11 paraasareas competentes e acompanhando sua resolucao;

..........

R L VI- apoiar a Coordenadoria de Infraestrutura de Tecnologia na definicao de especificacdes técnicas e padrdes

para:
»»»»» a) equipamentos de informatica e suas funcionalidades;

b) servicos de instalacao, suporte e manutencao.

VIl- monitorar e acompanhar a evolucao tecnoldgica de equipamentos e solucdes de informatica e
comunicacao, propondo atualizacdes quando necessario;

VIlI- planejar e executar, direta ou indiretamente, projetos de infraestrutura de rede, visando garantir a
estabilidade e o desempenho das conexodes;

IX- supervisionar a instalagao, manutencao e pleno funcionamento dos equipamentos de tecnologia tanto das

unidades escolares quanto da propria Unidade Regional de Ensino.

Artigo 143 - Os Servicos de Pessoas contam com Secao de Administracao de Pessoal e Secao de Frequéncia e
Pagamento, como area finalistica vinculam-se a Diretoria de Pessoas e tem as seguintes competéncias:

| - as previstas no inciso Il do artigo 11 e, artigos 14 e 15 do Decreto n°® 52.833, de 24 de marco de 2008;
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Il - apoiar a Escola de Formacao e Aperfeicoamento dos Profissionais da Educacao do Estado de Sao Paulo

.......... “Paulo Renato Costa Souza” na execucao de programas de desenvolvimento profissional;

C il e el Il - implementar programas de qualidade de vida definidos pela Diretoria de Pessoas, apoiando seu

.......... gerenciamento;

R L IV - orientar e apoiar as escolas da rede publica estadual da area de circunscricdao da Unidade Regional de

,\><\>> Ensino, no desempenho:
224 a) das atribuicdes previstas no paragrafo unico do artigo 22 do Decreto n° 52.833, de 24 de marco de 2008;

b) de outras atividades da area de administracao de pessoal, a elas afetas diante de necessidades especificas da
Secretaria.

V- acompanhar:

1. 0 processo de atribuicao de classes e aulas, efetuando as complementacdes necessarias;

2. 0 absenteismo nas unidades escolares, propondo medidas de correcao.

VI- controlar as rotinas de administracao de pessoal;

VII- solicitar:

1. o preenchimento de vagas existentes;

2. avaliagcdes médico-periciais, nos casos de readaptacao ou de aposentadoria por invalidez;

VIlI- acompanhar e controlar os processos de readaptacao de servidores;

IX- executar outras atividades relacionadas as suas competéncias para atender o interesse da Administragcao
PuUblica quando solicitado pelo responsavel da Unidade Regional de Ensino.

ADENDO 1:
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Artigo 153 - Os Servicos de Pessoas das Unidades Regionais de Ensino sao orgaos subsetoriais do Sistema de

SL ol Administragcao de Pessoal.

SNl gag - & ADENDO 2:

L5 3 o og I Artigo 158 - O Secretario Executivo, o Chefe de Gabinete, o Chefe da Assessoria de Relagcdes Institucionais, os

.......... Subsecretarios, o Coordenador Geral de Suporte Logistico, o Chefe de Processamento de Licitacdes, o Chefe de
,\ : ,\ - : Contratos e Convénios e os Coordenadores Gerais, Coordenadores e Chefes de Departamento das Unidades Regionais
y>y>> de Ensino, na qualidade de dirigentes de unidades de despesa, tém as seguintes competéncias:

| - as previstas no artigo 14 do Decreto-Lei n°® 233, de 28 de abril de 1970;

Il - autorizar:

a) a alteracao de contrato, inclusive a prorrogacao de prazo;

b) a rescisao administrativa ou amigavel de contrato;

Il - atestar:

a) a realizacao dos servicos contratados;

b) a liquidacao da despesa.

Paragrafo Unico - O Chefe de Processamento de Licitacdes tem a atribuicdo de assinar convites e editais de

tomada de precos.

Da Sec¢ao de Administracao de Pessoal - SEAPE SBC

Artigo 145 - A Secao de Administracao de Pessoal tém as seguintes competéncias:
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| - do Decreto n° 52.833, de 24 de marc¢o de 2008, as previstas nos artigos 16, 17 e 19, incisos Il a VIl e IX a XII],

...l ..ressalvado o disposto no inciso VI deste artigo;

C il e el Il - acompanhar:

L5 3 o og I a. 0 processo de atribuicao de classes e aulas, efetuando as complementacdes necessarias;

b. 0 absenteismo nas unidades escolares, propondo medidas de correc¢ao;

AR i [Il - controlar as rotinas de administracao de pessoal;

//»%}» IV - solicitar:

a) o preenchimento de vagas existentes;

b) avaliacdes médico-periciais, nos casos de readaptacao ou de aposentadoria por invalidez;
V - acompanhar e controlar os processos de readaptacao de servidores;

Decreto n° 52.833, de 24/03/2008:

Artigo 16 - Os Orgaos subsetoriais, em relagcao ao cadastro de cargos, empregos e funcdes, Nos respectivos

ambitos de atuacao, tém as seguintes atribuicdes:

| - colaborar com o 6rgao setorial no desempenho de suas atribuicdes, em especial no cumprimento do Decreto
n°50.881, de 14 de junho de 2006;

Il - exercer controle sobre o0 atendimento dos requisitos fixados para provimento de cargos e preenchimento de
empregos e funcoes, inclusive as retribuidas mediante “pro labore”;

[l - manter controle cadastral de:

a) servidores que percebam gratificacao de representacao;

b) membros dos 6rgaos colegiados;
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c) afastamentos e licencas de servidores;

d) situagcdes de acumulacao remunerada;

e) pessoal considerado excedente nas unidades a que prestarem servicos.

Artigo 17 - Os 6rgaos subsetoriais, Nnos respectivos ambitos de atuacao, em relagdao ao cadastro funcional, tém
as seguintes atribuicdes:

| - manter atualizados o cadastro e o prontuario dos servidores;

Il - controlar os prazos para posse e exercicio de servidores;

lIl - registrar os atos relativos a vida funcional dos servidores.

Artigo 19 - Os 6rgaos subsetoriais, em relacao ao expediente de pessoal, nos

[Il - lavrar contratos individuais de trabalho e todos os atos relativos a sua alteragao, suspensao ou rescisao;

IV - preparar os expedientes relativos a posse;

V - centralizar, preparar, quando for o caso, e encaminhar os expedientes relativos a promoc¢ao, acesso,
progressao e avaliacao de desempenho de servidores;

VI - expedir titulos de nomeacao e outros relativos a situacao funcional de servidores, inclusive os decorrentes
de decisao administrativa ou judicial, bem como as respectivas apostilas, e providenciar a insercao no sistema de folha
de pagamento de pessoal;

VIl - preparar atos relativos a vida funcional dos servidores, inclusive os relativos a concessao de vantagens
pecuniarias;

IX - preparar e expedir formularios as instituicdes de previdéncia social competentes, bem como outros exigidos

pela legislacao pertinente;
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X - providenciar matriculas na instituicao de previdéncia social competente, bem como emissao de documentos

Sl deregistros pertinentes aos servidores e aos seus dependentes;

.......... Xl - registrar na Carteira de Trabalho e Previdéncia Social as anotacdes necessarias pertinentes a vida profissional

S0 doservidor admitido nos termos da legislacao trabalhista;

R L XII - expedir guias para pericia médica;

N »,\}» XIII - providenciar a publicagao de comunicado sobre o falecimento de servidores e informar a ocorréncia aos
224 orgaos e entidades competentes.

Da Secao de Frequéncia e Pagamento - SEFREP SBC
Artigo 144 - A Secao de Frequéncia e Pagamento tém as competéncias as previstas nos artigos 18 e 19, incisos |,
I, VI, na parte relativa a providéncias para insercao de servidores no sistema de folha de pagamento de pessoal, e VIII,
do Decreto n° 52.833, de 24 de marc¢o de 2008.
Decreto n° 52.833, de 24/03/2008:

Artigo 18 - Os o6rgaos subsetoriais, em relacao a frequéncia, nos respectivos ambitos de atuacao, tém as

seguintes atribuicdes:

| - registrar a frequéncia mensal de servidores e, quando for o caso, inserir os dados pertinentes no sistema de
folha de pagamento de pessoal,

Il - acompanhar os lancamentos efetuados pelas unidades nao integrantes do Sistema, relativos a frequéncia,
nos termos do paragrafo unico do artigo 22 deste decreto;

Il - expedir atestados e certiddes relacionados com a frequéncia de servidores;
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IV - anotar afastamentos e licencas de servidores, exercendo adequado controle a respeito;

""""" V - apurar o tempo de servico ou de contribuicao, para todos os efeitos legais e expedir as respectivas certiddes;

""""" VI - controlar o limite de idade de servidor para fins de aposentadoria ou desligamento compulsorio;

R VIl - rever a contagem de tempo de inativo, quando solicitado;

..........

""""" VIl - acompanhar e executar as atividades relacionadas ao beneficio auxilio-alimentacao.

»»»}» Artigo 19 - Os 6rgaos subsetoriais, em relacao ao expediente de pessoal, nos respectivos ambitos de atuagao,
tém as seguintes atribuicoes:

| - inserir e manter atualizados, no sistema de folha de pagamento de pessoal, dados pessoais e funcionais,

direitos e vantagens de servidores;
Il - controlar os usuarios incumbidos de executar atividades relacionadas a folha de pagamento de pessoal;

VI - expedir titulos de nomeacao e outros relativos a situacao funcional de servidores, inclusive os decorrentes

de decisao administrativa ou judicial, bem como as respectivas apostilas, e providenciar a insercao no sistema de folha

de pagamento de pessoal.

Artigo 146 - Os Servicos de Administracao e Financas contam com Secao de Financas e Secao de Compras e
Servicos, como area finalistica vinculam-se a Diretoria de Orcamento e Financgas, Diretoria de Processamento de

Licitacdes, Diretoria de Contratos e Convénios e Coordenadoria Geral de Suporte Administrativo e tem as seguintes

N

competéncias: /
2

N
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| - orientar e apoiar as escolas da rede publica estadual da area de circunscricao da Unidade Regional de Ensino,
Nno exercicio de atividades de administracao e na realizacao de procedimentos financeiros, a elas afetos.

lI- em relacao a Gestao Documental:

1. receber, protocolar, classificar, expedir e controlar a distribuicao de processos;

2. informar sobre a localizagao € o andamento de documentos e processos em tramite;

3. providenciar, mediante autorizacao especifica, vista de processos aos interessados, bem como o fornecimento
de certiddes e copias de documentos arquivados;

4. organizar e viabilizar servicos de malotes, distribuicdao e entrega de correspondéncia;

5. arquivar processos com prazo de guarda concluido na unidade produtora.

[ll- executar outras atividades relacionadas as suas competéncias para atender o interesse da Administracao
Publica quando solicitado pelo responsavel da Unidade Regional de Ensino.

ADENDO T:

Artigo 156 - Os Servicos de Administracao e Finangas, das Unidades Regionais de Ensino, sao érgaos subsetoriais
dos Sistemas de Administracao Financeira e Orcamentaria.

ADENDO 2:

Artigo 158 - O Secretario Executivo, o Chefe de Gabinete, o Chefe da Assessoria de Rela¢des Institucionais, os
Subsecretarios, o Coordenador Geral de Suporte Logistico, o Chefe de Processamento de Licitacdes, o Chefe de
Contratos e Convénios e os Coordenadores Gerais, Coordenadores e Chefes de Departamento das Unidades Regionais
de Ensino, na qualidade de dirigentes de unidades de despesa, tém as seguintes competéncias:

| - as previstas no artigo 14 do Decreto-Lei n°® 233, de 28 de abril de 1970;
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Il - autorizar:

a) a alteracao de contrato, inclusive a prorrogacao de prazo;

b) a rescisao administrativa ou amigavel de contrato;

[l - atestar:

a) a realizacao dos servicos contratados;

b) a liuidacao da despesa.

Paragrafo Unico - O Chefe de Processamento de Licitacdes tem a atribuicdo de assinar convites e editais de
tomada de precos.

ADENDO 3:

Artigo 160 - Os Chefes de Servico de Administracao, Financas e Infraestrutura tém, em suas respectivas areas de
atuacao, as atribuicdes previstas no artigo 15 do Decreto-Lei n° 233, de 28 de abril de 1970.

Paragrafo unico - As atribuicdes previstas no inciso Il do artigo 15 do Decreto-Lei n° 233, de 28 de abril de 1970,
serao exercidas em conjunto com o respectivo Coordenador Geral, Coordenador ou Chefe de Departamento da
Unidade Regional de Ensino ou com o Chefe de Secao de Financas correspondente.

ADENDO 4:

Artigo 162 -Os Chefes de Servico de Administracao e Financas e de Obras e Manutencao Escolar tém, em suas
respectivas areas de atuacao, as atribuicdes previstas no artigo 15 do Decreto-Lei n° 233, de 28 de abril de 1970.

Paragrafo unico - As atribuic¢des previstas no inciso |l do artigo 15 do Decreto-Lei n° 233, de 28 de abril de 1970,
serao exercidas em conjunto com o respectivo Coordenador Geral, Coordenador ou Chefe de Departamento da

Unidade Regional de Ensino ou com o Chefe de Secao de Financgas correspondente.
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Da Secao de Finangas - SEFIN SBC
| - as previstas no artigo 10 do Decreto-Lei n°® 233, de 28 de abril de 1970;

Il - dar baixa de responsabilidade nos sistemas competentes, emitindo documentos de reserva de recursos,
liquidacao, guias de recolhimento e anulacao dos saldos de adiantamentos;

lll - providenciar atendimento as solicitacdes e aos requerimentos dos érgaos de controle interno e externo;

IV - manter registros para demonstracao da execucgao financeira de contratos e convénios;

V -zelar pela regularidade dos procedimentos relacionados ao regime de adiantamento, regulamentado pelo
Decreto n°® 53.980, de 29 de janeiro de 2009, e do uso dos recursos financeiros concedidos para esse fim as escolas;

VI - analisar as prestacdes de contas de parcerias formalizadas pela Secretaria da Educacao, em conformidade
com as instrugcdes do Tribunal de Contas do Estado, sempre que a competéncia estiver especificada no Termo, bem
como dos repasses diretos as Associacdes de Pais e Mestres das unidades escolares, no ambito estadual e federal;

VIl - acompanhar os parcelamentos de débitos decorrentes de parcerias formalizadas pela Secretaria da
Educacao, assim como os parcelamentos oriundos da reprovacao das prestacdes de contas dos repasses diretos as
Associacdes de Pais e Mestres;

VIII - notificar prefeituras, entidades parceiras e unidades escolares sobre prazos e exigéncias relacionados as
prestacdes de contas;

IX - enviar os pareceres conclusivos das analises das prestacdes de contas relativas as parcerias ao Tribunal de
Contas.

ADENDO T:
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Artigo 161 - Os Chefes da Secao de Finangas tém, em suas respectivas areas de atuacao, as atribuicdes previstas

SL ool noartigo17 do Decreto-Lei n° 233, de 28 de abril de 1970.

Paragrafo unico - As atribuicdes previstas no inciso | do artigo 17 do Decreto-Lei n° 233, de 28 de abril de 1970,

Sl 011 serao exercidas em conjunto com o respectivo Chefe de Servico de Administragcao e Finangas ou com o Coordenador

.......... Geral, Coordenador ou Chefe de Departamento da Unidade Regional de Ensino correspondente.

DODO .
‘ Da Secao de Compras e Servigos - SECOMSE SBC

Artigo 148 - A Secao de Compras e Servigos tem as seguintes competéncias:

| - elaborar termos de referéncias e especificar materiais, servicos, equipamentos e demais suprimentos das
escolas e da Unidade Regional de Ensino, para sua aquisi¢ao de acordo com as orienta¢des das unidades centrais da
Secretaria;

Il - propor e acompanhar a prestacao de servicos ao estudante, referentes, em especial, a alimentacao,
transporte e seguranca;

lIl - processar as licitacdes até a homologacao do vencedor do certame;

IV -fiscalizar contratos ou convénios de fornecimento de bens, materiais e servicos;

V - coordenar a logistica de distribuicao de equipamentos e materiais na Unidade Regional de Ensino, desde o
fornecedor até as unidades de destino final;

VI - analisar a composicao dos estoques com o objetivo de verificar sua correspondéncia as necessidades
efetivas;

VIl - fixar niveis de estoque minimo, maximo e ponto de reposicao;
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VIl - preparar pedidos de compras para Composi¢ao ou reposicao de estoques;

IX - controlar o atendimento, pelos fornecedores, das encomendas efetuadas, comunicando, ao Chefe da Secao
0s atrasos e outras irregularidades cometidas;

X - receber, conferir, guardar e distribuir os materiais adquiridos;

XI. controlar o estoque e a distribuicao do material armazenado;

XIl. manter atualizados os registros de entrada e saida e de valores dos materiais em estoque;

XIIl. realizar balancetes mensais e inventarios fisicos e de valor do material estocado;

XIV. elaborar levantamentos estatisticos de consumo para subsidiar a elaboracao anual do orcamento;

XV. efetuar e analisar a curva de utilizacao de materiais e verificar a existéncia de materiais em desuso ou

excedentes.

Artigo 149 - Os Servicos de Obras e Manutencao contam com secao de fiscalizagdao, como area finalistica
vinculam-se a Diretoria de Infraestrutura e Servicos Escolares, Coordenadoria Geral de Suporte Administrativo e
Diretoria de Contratos e Convénios e tem as seguintes competéncias:

| - orientar e apoiar as escolas da rede publica estadual da area de circunscricao da Unidade Regional de Ensino,
no exercicio de atividades de adequacao da infraestrutura e gestao de patrimonio, a elas afetos;

Il - consolidar o plano de obras e de manutencao das escolas e acompanhar sua execugao;

[l - assistir as escolas na definicdo das necessidades de adequagao, manutencao e reforma de instalagdes;

IV - em relacao a administragcao patrimonial:
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1. administrar e controlar bens patrimoniais, utilizando se de cadastro, formas de identificacao, inventario

.......... periddico e baixa patrimonial;

C il e el 2. providenciar seguro de bens patrimoniais mdveis e imodveis e promover outras medidas necessarias a sua

Sl defesa e preservacao;

R L 3. efetuar o arrolamento de bens inserviveis e sua baixa patrimonial.

AR V - manter o cadastro de escolas atualizado em sistema, em colaboragcdao com o Servico de Gestao da Rede
y>y>> Escolar, garantindo a precisao em relagao ao numero de dependéncias, metragens e utilizacao dos espacos em cada
uma das unidades escolares;

VI - executar outras atividades relacionadas as suas competéncias para atender o interesse da Administracao
Publica quando solicitado pelo responsavel da Unidade Regional de Ensino.

ADENDO T:

Artigo 158 - O Secretario Executivo, o Chefe de Gabinete, o Chefe da Assessoria de Relacgdes Institucionais, os
Subsecretarios, o Coordenador Geral de Suporte Logistico, o Chefe de Processamento de Licitagcdes, o Chefe de
Contratos e Convénios e os Coordenadores Gerais, Coordenadores e Chefes de Departamento das Unidades Regionais
de Ensino, na qualidade de dirigentes de unidades de despesa, tém as seguintes competéncias:

| - as previstas no artigo 14 do Decreto-Lei n°® 233, de 28 de abril de 1970;

Il - autorizar:

a) a alteracao de contrato, inclusive a prorrogac¢ao de prazo;

b) a rescisao administrativa ou amigavel de contrato;

[l - atestar:
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a) a realizacao dos servicos contratados;
b) a liquidacao da despesa.

Paragrafo Unico - O Chefe de Processamento de Licitacdes tem a atribuicdo de assinar convites e editais de

Sl 01 7 tomada de precos.

MPgea L o ADENDO 2:

& »,\}» Artigo 162 -Os Chefes de Servico de Administracao e Financas e de Obras e Manutencao Escolar tém, em suas

244 respectivas areas de atuacao, as atribuicdes previstas no artigo 15 do Decreto-Lei n° 233, de 28 de abril de 1970.
Paragrafo unico - As atribuicdes previstas no inciso Il do artigo 15 do Decreto-Lei n° 233, de 28 de abril de 1970,

serao exercidas em conjunto com o respectivo Coordenador Geral, Coordenador ou Chefe de Departamento da

Unidade Regional de Ensino ou com o Chefe de Secao de Finangas correspondente.

Da Secao de Fiscalizagdao - SEFISC SBC

Artigo 150 - A Secao de Fiscalizagao tem as seguintes competéncias:

| - fiscalizar a execucao de servicos terceirizados;

Il - inspecionar as obras e os servicos de construgao, reforma e manutengao nas escolas;

Il - acompanhar a evolucao do consumo de utilidades publicas nas escolas e as acdes para sua otimizacao, de
acordo com as orientacdes da Diretoria de Infraestrutura e Servicos Escolares.

IV - em relacao as atividades de zeladoria:

a. prover e fiscalizar servicos gerais, em especial os de limpeza e copa;

b. zelar pela manutencao e conservacao dos bens patrimoniais;
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C. propor a especificacao de materiais e equipamentos para 0s servicos gerais e providenciar sua aquisicao;

PR V - em relagdo ao Sistema de Administracao dos Transportes Internos Motorizados:

C il e el a. as previstas nos artigos 8° e 9° do Decreto 9.543, de 1° de margo de 1977,

R b. propor a especificacao das contratacdes de servicos e aquisicdes de veiculos;

..........

e % i A c. controlar o custo e o uso da subfrota e de servicos motorizados.
e g ADENDO 1:
»»»»» Artigo 166 - A Secao de Fiscalizacao, das Unidades Regionais de Ensino, sdo 6érgaos subsetoriais do Sistema de
Administracao dos Transportes Internos Motorizados.
Artigo 167 - O Servico de Transportes e a Secao de Fiscalizacao funcionarao, ainda, como 6rgaos detentores.
Artigo 168 - Os dirigentes dos 6rgaos detentores e os dirigentes de outras unidades que vierem a ser designadas
como depositarias de veiculos oficiais tém, em suas respectivas areas de atuacao, as atribuicdes previstas no artigo 20

do Decreto n° 9.543, de 1° de margo de 1977.

Artigo 79 - As Escolas Estaduais terao sua organizacao disciplinada por decreto, que definira os respectivos

regimentos escolares.

Do Gerente de Organizagao Escolar (GOE)

Artigo 1° - O artigo 7° da Resolucao SE 52, de 9-8-2011, passa a vigorar com a seguinte redacao:
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“Artigo 7° - Ao servidor designado para o exercicio da funcao de Gerente de Organizacao Escolar - GOE cabera

.......... gerir as atividades previstas nos artigos 3°, 4°, 5° e 6° desta resolucao, responsabilizando-se pelo acompanhamento e

... .......controle de sua execucao, com vistas ao pleno desenvolvimento dos trabalhos, a fim de garantir o cumprimento das

Sl D111 atividades e o atendimento as necessidades da escola.

R L Paragrafo unico - Para cumprimento do disposto no caput deste artigo, o Gerente de Organizag¢ao Escolar - GOE

& »,\}» devera:
224 | - em relacao a Gestao Geral:

a) participar do planejamento, organizacao, coordenacdo, avaliagao e integracao de todas as atividades
desenvolvidas no ambito da unidade escolar;

b) assistir os 6érgaos da administracao, o corpo docente, e os servidores da unidade escolar, encaminhando
demandas e monitorando sua execucgao;

c) elaborar a programacao das atividades da secretaria, mantendo-a articulada com as demais programacgoes
da escola;

d) cumprir e fazer cumprir a legislacao, os prazos para desenvolvimento dos trabalhos e as ordens das
autoridades superiores;

e) zelar pela regularidade dos servicos prestados, garantindo ambiente propicio ao seu desenvolvimento;

f) orientar e manter atualizados os seus substitutos, indicados na Escala de Substituicao, sobre as atividades a
serem executadas em seus impedimentos legais e temporarios;

g) providenciar a instrucao de processos e expedientes que devam ser submetidos a consideracao do Diretor

de Escola, manifestando-se quando necessario;
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h) zelar pela guarda, sigilo, publicacao e correto encaminhamento de documentos da unidade escolar, bem

.......... como fiscalizar a atualizagdao dos arquivos;

C il e el i) elaborar e assinar relatdrios circunstanciados sobre o desempenho de atribuicdes dos servidores do Quadro

.ol 01 11 de Apoio Escolar, conforme orientacao superior;

e % i A j) acompanhar o recebimento e a distribuicao de expedientes e oficios, elaborando parecer substanciado e

& »,\}» conclusivo com fundamento na legislagao pertinente, quando for o caso, dando--lhes o devido encaminhamento;
224 k) manter-se atualizado em relacao a leis, decretos, regulamentos, resolucdes, portarias e comunicados de
interesse da escola, acompanhando as publicagcdes no Diario Oficial do Estado, bem como responsabilizar-se pela
organizac¢ao do acervo legal;

[) estimular, conjuntamente com o Diretor de Escola, o desenvolvimento profissional dos Agentes de
Organizacao Escolar, Agentes de Servigcos Escolares, Secretarios de Escola e Assistentes de Administracao Escolar,
proporcionando oportunidades de aprimoramento;

m) informar sobre o andamento das atividades da Unidade Escolar ao Diretor de Escola, bem como sobre
irregularidades administrativas e providéncias adotadas;

Nn) executar outras tarefas, relacionadas a sua area de atuacao, que |lhe forem determinadas pelo superior
imediato previstas em legislacao especifica.

Il - em relagao as rotinas de Administragao de Pessoal:

a) acompanhar a expedi¢cao de documentos relativos a frequéncia do pessoal docente e dos demais servidores
da escola;

b) orientar a organizacao dos assentamentos dos servidores em exercicio na escola e sua atualizacao;
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c) conferir e assinar a folha de pagamento de vencimentos e saldrios do pessoal da escola e expedientes
relacionados a ela;

d) acompanhar a elaboracao das portarias de contratacao, extingcao do contrato ou dispensa;

e) acompanhar a insercao, consulta e atualizacdao dos dados nos sistemas informatizados de Controle de
Frequéncia e Cadastro Funcional PAEC/PAPC/PAEF, relacionados a vida funcional dos docentes e dos demais
servidores;

f) acompanhar o processo de atribuicao de classes e aulas a docentes e monitorar a dinamica do surgimento
de aulas livres e em substituicao na unidade escolar;

g) acompanhar e cumprir os prazos estipulados em cronograma para o lancamento da frequéncia dos
servidores classificados na unidade, as alteragcdes de carga horaria de docentes, digitagao de aulas ministradas
eventualmente e reposicao de aulas;

h) providenciar a elaboracao do livro-ponto dos servidores da unidade escolar, monitorar o fluxo de docentes e
acompanhar o cumprimento do horario de aulas;

i) submeter a apreciacao do Diretor de Escola a escala de férias anual de cada servidor e, no inicio de cada més,
verificar a confirmacdo do Boletim Informativo de Férias - BIF, para pagamento do adicional de 1/3 de férias, bem
como acompanhar a digitacdao da escala e apontamento de férias dos servidores no sistema GDAE - Modulo SIPAF;

j) monitorar as publicacdes do Diario Oficial referentes a nomeacao, afastamentos, licencas médicas,
readaptacao, admissao, aposentadoria cuidando para que os registros sejam efetuados no sistema de controle de
eventos na vida funcional de todos os funcionarios e servidores vinculados a unidade escolar, dando ciéncia ao

servidor;
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k) acompanhar o agendamento, a publicagao, e, se for o caso, a reconsideracao e o recurso de pericias médicas

.......... dos servidores da unidade escolar, dando ciéncia ao servidor;

Ll e A Ill - em relagdo as rotinas de Vida Escolar:

.......... a) gerenciar o processo de matricula escolar acompanhando e controlando as movimentacdes, incluindo as

... ......>transferéncias, se necessario, garantindo o acesso a educacao;
,\»,\}» b) acompanhar e controlar, o registro e escrituracao da vida escolar, a frequéncia, € os langamentos nos
224 prontuarios dos alunos, visando garantir sua atualizacao;
C) expedir, com assinatura conjunta do Diretor da unidade escolar, documentos relativos a vida escolar dos
alunos, como histdrico escolar, certificados de conclusao e outros;
d) acompanhar a insercao de dados dos alunos nos Sistemas especificos;
e) incluir a Ata de Resultado Final no Sistema Informatizado GDAE - “Mdédulo Concluintes”;
f) administrar as informacdes referentes a participacao em programas de distribuicao de renda, transporte
escolar e, quando for o caso, de caracterizacao de necessidade educacional especial;
g) acompanhar o lancamento de notas e frequéncia dos alunos, por componente curricular, no Sistema Escolar
Digital - SED, ao final de cada bimestre, para a elaboracao do Boletim Escolar;
h) assistir e acompanhar o registro do Rendimento Escolar Individualizado, no final do ano letivo, ou a cada
semestre no caso da Educacao de Jovens e Adultos, no Sistema de Cadastro de Alunos; IV - em relacao as rotinas de
Organizacao Escolar:
a) acompanhar o controle da movimentacao de alunos no recinto da escola e em suas imediacdes, informando

a Direcao da Escola sobre a conduta deles e comunicando ocorréncias;
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b) participar do processo de formacao de classes, de turmas e salas, bem como da grade horaria;

c) acompanhar o registro e informacao das aulas ministradas na Unidade Escolar;

d) registrar e acompanhar o cumprimento das propostas da SEE e do Calendario Escolar;

V - em relacao as rotinas de Gestao de Recursos:

a) elaborar proposta das necessidades de material permanente e de consumo;

b) acompanhar o preparo dos expedientes relativos a registro, controle, aquisicao de materiais e prestacao de
servicos, bem como adotar medidas administrativas necessarias a manutencao e a conservacao de equipamentos e
bens patrimoniais de natureza permanente e de consumogo;

c) acompanhar o recebimento de materiais didaticos e escolares, mobiliario, computadores e demais
suprimentos, verificando a equivaléncia com a descricao da nota fiscal, e providenciando a baixa de recebimento nos
sistemas informatizados, apds a devida conferéncia;

d) providenciar para que todos os materiais destinados aos alunos sejam devidamente entregues, e que
quaisquer materiais excedentes sejam informados a Diretoria de Ensino, para o devido remanejamento, se necessario;

e) providenciar, conjuntamente com o Gestor da Unidade Escolar, as aquisicdes de material de consumo que
sejam necessarias, por meio da Rede de Suprimentos, em atendimento as demandas mensais da escola, evitando a
falta de materiais, bem como estoque excessivo;

f) zelar pelo correto armazenamento dos materiais recebidos, bem como pela organizacao do almoxarifado;

g) controlar, conjuntamente com o Gestor da Unidade Escolar, o patrimdnio da unidade escolar;
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h) assistir o Diretor da Escola, mantendo registro de dados referentes a Associagao de Pais e Mestres, ao

.......... Conselho de Escola, e a verbas, estoque de merenda escolar, contratos de terceirizacao, disponibilidade de recursos

... .......financeiros, devendo prestar contas dos gastos efetuados na unidade escolar;

R i) acompanhar o recebimento de géneros alimenticios e zelar por seu correto acondicionamento na despensa

... .......daescola, de acordo com o modelo de gestdo do Programa de Alimentacao Escolar de sua regiao;

N »,\}» j) acompanhar a retirada de alimentos para preparo, de acordo com a data de validade, garantindo que todos
244 os produtos sejam utilizados dentro dos prazos adequados para consumo;

k) apoiar o Gestor da Unidade Escolar, na identificacao de reparos necessarios nos ambientes escolares e nas
providéncias cabiveis, que compreendam a comunicag¢ao ao Secao de Obras e Manutengao da Diretoria de Ensino ou
a utilizacao dos recursos financeiros disponibilizados a escola, providenciando conserto imediato;

l) definir, em conjunto com a Equipe de Gestao Escolar, a utilizacao dos recursos destinados a conservacao e
reparo do prédio escolar através do Programa Dinheiro Direto na Escolg;

m) organizar, em conjunto com o Gestor da Unidade Escolar, processos de prestagcao de contas de despesas da
unidade escolar, efetuadas com recursos da Secretaria e do MEC, providenciando sua publicacao e registro no GDAE
- Médulo Financeiro;

VI - em relagao as rotinas de Integracao Escola e Comunidade:

a) assistir e acompanhar o atendimento aos pais/responsaveis, aos alunos e a toda comunidade escolar, de
forma presencial ou a distancia, com ética e urbanidade, garantindo acesso as informacdes, respeitada a legislacao
pertinente, contribuindo para a integracao escola-comunidade;

b) organizar, preparar e agendar reunides e assembleias, bem como elaborar atas e registros;
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c) acompanhar o atendimento aos servidores da escola e aos alunos, prestando-lhes esclarecimentos quando
necessario.” (NR)

Artigo 2° - Esta Resolucao entra em vigor na data de sua publicacao.

RESOLUCAO SEDUC N° 99, DE 27 DE JUNHO DE 2025

Institui a Matriz de Competéncias da funcao de Gerente de Organizacao Escolar (GOE), destinada aos
servidores do Quadro de Apoio Escolar (QAE), nos termos da Lei Complementar n° 1.144, de 11 de julho de 2011

O Secretario da Educacao, no uso de suas atribuicdes legais, e, considerando:

-a manifestacdao da Coordenadoria de Gestao de Recursos Humanos — CGRH e da Escola de Formacao e
Aperfeicoamento dos Profissionais da Educacao do Estado de Sao Paulo -

EFAPE; e

-0 disposto no artigo 18 da Lei Complementar n° 1144, de 11 de julho de 2011, com redac¢ao dada pela Lei
Complementar n°®1.374, de 30 de marco de 2022, que atribui ao Secretario da Educacao a regulamentacao da funcao
de Gerente de Organizacao Escolar (GOE),

Resolve:

Artigo 1° — Fica instituida a Matriz de Competéncias da funcao de Gerente de Organizacao Escolar (GOE),
aplicavel aos servidores efetivos do Quadro de Apoio Escolar — QAE, habilitados ao processo de certificacao
ocupacional.

Paragrafo unico — A Matriz de Competéncias instituida por esta resolucao podera ser utilizada como
instrumento de apoio ao desenvolvimento profissional dos servidores integrantes do Quadro de Apoio Escolar, em

consonancia com as atribuicdes especificas do cargo ou funcao-atividade exercido.
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Artigo 2° — A Matriz de Competéncias compreende o conjunto de conhecimentos, habilidades e atitudes

.......... requeridas para o pleno desempenho da funcao de GOE, estando estruturada nas seguintes dimensdes, conforme o

.......... artigo 7° da Resolucao SE n° 52, de 9 de agosto de 2011, alterada pela Resolucao SE n° 11, de 17 de fevereiro de 2017:

k35 . gV | — Gestao Geral: prestar suporte a equipe gestora quanto ao planejamento, coordenacao e acompanhamento

.......... das acdes administrativas da unidade escolar, para assegurar a efetividade institucional no cumprimento das normas

N " legais, prazos e diretrizes educacionais;

//»%}» Il - Integracao Escola-Comunidade: colaborar com a promocgao e fortalecimento da articulagao entre a escola e
a comunidade, incentivando o didlogo e a participacao democratica dos diferentes atores no processo educativo;
Il — Administragcao de Pessoal: organizar e coordenar a efetivacao dos registros funcionais dos servidores da unidade
escolar, assegurando o correto fluxo das informacdes de pessoal, para concessao de direitos e deveres funcionais e o
suporte a gestao de pessoas;

IV —Vida Escolar: gerenciar os processos que compoem a trajetdria académica dos estudantes (os processos de
matricula, transferéncia e registros académicos), garantindo a integridade dos registros escolares, o cumprimento das
normas educacionais e a fidedignidade das informacdes encaminhadas aos sistemas oficiais;

V — Organizacao Escolar: prestar suporte a equipe gestora quanto ao quanto ao planejamento, implementacao
e monitoramento dos procedimentos organizacionais da rotina escolar, otimizando o uso dos espacos fisicos, do
tempo escolar e das informacgdes para assegurar o funcionamento eficiente e articulado da unidade educacional,

VI - Gestao de Recursos: prestar suporte a equipe gestora quanto a administracao dos materiais, bens e servicos
da unidade escolar, auxiliando os gestores escolares na correta aplicacao dos recursos publicos, na organizacao

patrimonial e no apoio logistico as atividades pedagogicas € administrativas.
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Artigo 3° — Matriz de Competéncias definida nesta Resolucao servira de referéncia para:

| - os processos de certificagcdo ocupacional e de designacao para a funcao de Gerente de Organizagao Escolar;
Il - o planejamento e oferta de acdes de formagao continuada;

lIl - a avaliacao de desempenho.

Artigo 4° — Cabera a Coordenadoria de Gestao de Recursos Humanos (CGRH) e a Escola de Formacao dos

N »,\}» Profissionais da Educacao do Estado de Sao Paulo “Paulo Renato Costa Souza” (EFAPE) estabelecer normas
244 complementares necessarias ao cumprimento desta Resolucao.

Artigo 5° — Esta Resolucao entra em vigor na data de sua publicacao, revogadas as disposicdes em contrario.

Da Direcao Escolar

Artigo 1° - Fica aprovado o ANEXO, integrante desta resolucao, que dispde sobre o perfil, as competéncias e as
habilidades a serem requeridos dos integrantes do Quadro do Magistério - QM/SE, no exercicio de cargo de Diretor
de Escola, bem como sobre os referenciais bibliograficos, as publicagdes institucionais e a legislacao, que versam sobre
conhecimentos e capacidades minimos, em consonancia com as competéncias exigidas para o exercicio desse cargo
NOS CONCUrsos e processos seletivos promovidos por esta Pasta.

Artigo 2° - Os subsidios para o aprofundamento das capacidades, conhecimentos e atitudes requeridos nos
termos desta resolucao serao propostos em Curso Especifico para Diretores de Escola ingressantes, na organizagao

dos processos avaliativos e nas agcdes formativas previstas em legislacao.
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Artigo 3° - O Curso para Diretores de Escola ingressantes, os processos seletivos, avaliativos e formativos

| - o perfil profissional proposto;
Il - os principios que orientam a acao do Diretor de Escolg;

lIl - a proposicao do trabalho nas dimensdes de atuacao definidas.

Artigo 4° - Esta Resolucao entra em vigor na data de sua publicacao, ficando revogadas as disposicdes em
contrario e, em especial, os itens 3 e 4 do Anexo A e o inciso Il do Anexo B constantes da Resolucao SE n° 52, de
14.8.2013.

NOTA: Revoga os itens 3 e 4 do Anexo A e o inciso Il do Anexo B constantes da Resolucao SE n® 52, de 14.8.2013.
1. Perfil do Diretor

(.er)

2. Principios que orientam a ag¢ao do diretor na SEE-SP

2.1. Compromisso com uma educacgao de qualidade e aprendizagem com igualdade e equidade para todos
(.er)

Competéncias Gerais

Capacidade de:

* Promover valores e principios democraticos e participativos, éticos, de inclusao, de justica e equidade.

* Implementar a politica educacional da SEE-SP, considerando o contexto local e indicadores sociais e

educacionais.
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* Liderar a acao coletiva de elaboracao, implementacao, avaliagcao e redirecionamento da proposta pedagodgica

.......... da escola assegurando o direito a educag¢ao para todos os estudantes e o desenvolvimento de competéncias e

... .......bhabilidades dos profissionais que trabalham sob sua coordenacao.

R * Implementar processos que evidenciem a transparéncia na gestao escolar e que estejam em consonancia

... ......comos principios que regem a administracao publica.

,\><\>> Conhecimento de:
224 * Papel social da educacao e a fungao social da escola na sociedade contemporanea e no contexto local.

*Principios e diretrizes de politicas educacionais nacionais e da SEE-SP no contexto social e de desenvolvimento
do Pais e do Estado de Sao Paulo, bem como a sua implementacao.

* Principios € mecanismos institucionais, legais e normativos de organizag¢ao, desenvolvimento e avaliacao do
sistema de ensino e da escola.

2.2. Gestao democratica e participativa

(...)

Capacidade de:

* Promover a participacao de toda a comunidade escolar na discussao, socializacao, implementacao,
acompanhamento, monitoramento e avaliacdao da proposta pedagdgica.

* Liderar a criagcao de rede de comunicacao interna e externa de interacao e colaboracao para o fortalecimento
do clima escolar e das acdes educacionais.

* Compreender representacdes sociais sobre diversidade, género e etnia na comunidade escolar e considera-

las nas acdes da escola.
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* Organizar, articular e consolidar o funcionamento dos 6rgaos colegiados e das instituicdes auxiliares.

* Mobilizar, organizar e gerenciar na escola a rede protetiva e de justica restaurativa para a garantia de direitos

.......... e deveres de todos.

R * Compreender as possibilidades e estimular o uso pedagoégico de espacos da comunidade e do entorno.

.......... * Estabelecer parcerias dentro e fora da comunidade escolar, com base em valores e responsabilidades

ALK compartilhadas, para apoiar as agdes da escola.

y>y>> Conhecimento de:

* Gestao democratica e participativa.

* Principios legais de direitos humanos.

* Composicao e atribuicdes de instituicdes colegiadas e auxiliares da escola.

* Estratégias para caracterizar o perfil socioecondmico e cultural de comunidades.
* |dentidade, cultura e clima escolar e praticas cotidianas da escola.

* Representacdes sociais sobre diversidade, género e etnia.

* Estratégias de mobilizacao e participacao.

* Rede protetiva e justica restaurativa.

* Parceria escola-comunidade.

* Estratégias de mobilizacao da comunidade para a participacao da comunidade nas acdes da escola.
2.3. Planejamento Estratégico

(...)

Capacidade de:
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* Promover, liderar e articular a construcao coletiva da proposta pedagdgica e do plano de gestao da escola

.......... (definicao de prioridades, metas de curto, médio e longo prazo e de estratégias para alcanca-las).

C il e el * Utilizar diagnosticos e evidéncias para tomada de decisoes.

R * Coordenar a execugao, o monitoramento de resultados, avaliar e (re)planejar as a¢cdes estabelecidas no plano

e % v e deigestao.

& ><\>> * Coordenar a execugao de programas e projetos da escola.
244 * Buscar, de forma proativa, estratégias para solucionar dificuldades e superar obstaculos.

* Gerenciar, de maneira estratégica, processos de implementacao de inovacdes, de mudanca e transformacao.

* Utilizar as tecnologias de informacao e comunicacao como ferramentas eficazes de pesquisa, suporte
administrativo e pedagdgico.

Conhecimento de:

* Planejamento estratégico.

* Plano de gestao como instrumento de planejamento e monitoramento.

* Processos, fluxos, indices, indicadores e instrumentos de planejamento e gestao.

* Infraestrutura da escola (espacos fisicos internos e externos), recursos financeiros e materiais e quadro de
pessoal.

* Principios, abordagens, métodos, processos e ferramentas de gestao de mudancas.

* Abordagens de desenho e redesenho de processos.

* Tecnologias Digitais de Comunicacao e Informacao (TDCI) aplicadas a organizacao escolar.
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2.4. Foco em qualidade e em resultados

(...)
Capacidade de:

* Analisar os indicadores e resultados educacionais (considerando diferentes dimensdes e ambitos local,

.......... estadual e nacional) tendo em vista desenvolver acdes para a melhoria das aprendizagens dos estudantes.

& »,\}» * Orientar a gestao pedagdgica da escola com base nos resultados das avaliagdes.
224 * Mobilizar a comunidade escolar para a analise dos resultados e para pratica de acdes focadas na melhoria
constante da qualidade do ensino.

* Propor e implementar processos e instrumentos de monitoramento e acompanhamento de acdes e de
resultados da escola.

* Buscar, propor e implementar com a equipe escolar solu¢cdes e melhorias nos processos pedagodgicos,
administrativos, de gestao de pessoas e equipes e de engajamento e trabalho com a comunidade, visando a
implementacao da proposta pedagogica, alcance e superacao das metas da escola.

* Promover espacos coletivos de reflexao sobre os resultados obtidos pela escola e dos planos a serem
implementados e promover o (re)planejamento de intervencdes necessarias.

* Coordenar os processos e etapas da avaliagcao institucional.

* Dar transparéncia aos resultados de avaliacao da escola a toda a comunidade escolar.

Conhecimento de:

* Principios, finalidades, métodos e operacionalizacao de diferentes modalidades e processos avaliativos.

* Indicadores educacionais e sociais: IDH, IDESP, IDEB.
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* Indicadores de desempenho e fluxo.

* Métodos, técnicas e instrumentos de monitoramento de processos e de resultados educacionais.

- 3. Dimensoes de atuagdo do diretor de escola

e e 3.1. Gestao pedagdgica

AR i Liderar o trabalho pedagdgico na escola, assegurando a aprendizagem a todos os alunos.
//>y>> Campo de Atuacgao

Competéncias Gerais

Coordenacao de processos, projetos e planos

Capacidade de:

* Coordenar o planejamento com base no diagndstico da escola, objetivos educacionais e diretrizes da SEE-SP.

* Liderar a elaboracao, a implementacao, a avaliacao e o redirecionamento de planos e acdes em consonancia
com o0s principios, as diretrizes e as normas educacionais da SEE-SP, do Curriculo e da proposta
pedagodgica nos diferentes niveis, etapas, modalidades, areas e disciplinas.

Conhecimento de:

* Principios, diretrizes, finalidades e objetivos educacionais do planejamento escolar.

* Estratégias de elaboracao e acompanhamento de projetos e planos.

* Principios e concepg¢des de ensino nas diferentes areas do Curriculo da SEE nos diferentes niveis e
modalidades de ensino - educacao de jovens e adultos e educacao especial.

* Diretrizes curriculares nacionais.
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Coordenacao, orientacao e monitoramento e avaliagdao dos processos de ensino e aprendizagem
Capacidade de:
* Coordenar o acompanhamento e avaliacao da progressao das aprendizagens, assegurando o processo de
recuperacao continua.

* Coordenar a organizacao de condicdes didaticas favoraveis a aprendizagem de todos os estudantes: gestao
dos tempos, dos espagos e dos recursos.

* Liderar e monitorar os processos de ensino e aprendizagem, de acompanhamento, de avaliacao e de
intervencao pedagdgica.

* Coordenar processos, acompanhamento, observacao, registro e devolutivas relativas ao processo da gestao
pedagodgica e de sala de aula.

* Coordenar e orientar a equipe para o acompanhamento do processo de ensino, de aprendizagem e de seus
resultados.

Conhecimento de:

*Teorias de aprendizagem e de desenvolvimento.

* Abordagens do processo de ensino e aprendizagem.

* Referencial tedrico-pratico de monitoramento, observacao e gestao da sala de aula e de processos de
intervencao pedagdgica.
* Estratégias para apoiar e intervir na gestao em sala de aula.
* Fundamentos conceituais e metodologicos da avaliacao.

* Processos, estratégias e instrumentos de avaliagao.
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* Matrizes da Avaliacao em Processo e do Saresp.

* Critérios e procedimentos para analise de resultados de aprendizagem.

3.2. Gestao de processos administrativos

Colocar a administracao da escola a servico da aprendizagem dos alunos.
Campo de Atuacao

Competéncias gerais

Organizacgao e funcionamento da escola

Capacidade de:

* Administrar a escola, garantindo a regularidade do seu funcionamento.

* Acompanhar e monitorar os processos de vida funcional, vida escolar, documentagao e registros.
* Monitorar a expedicao de documentos respeitando prazos e fluxos.

* Coordenar a elaboracao, a homologacao e a revisao do regimento escolar.
Conhecimento de:

* Fundamentos, principios e estrutura e funcionamento do sistema escolar.

* Processos de vida funcional, vida escolar, documentacao e registros.

* Rotinas basicas sobre a expedicao de processos, protocolos, documentos gerais.
* Normas em vigor sobre arquivamento e guarda de documentos escolares.

* Normas para elaboracao do regimento escolar.

Servigcos, materiais e patriménio
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Capacidade de:
* Garantir que os servigcos, materiais e patrimoénios sejam adequados e suficientes as necessidades das agdes e
dos projetos da escola.

* Elaborar um plano de contratagao e de gerenciamento de servigos.

* Elaborar plano de aquisi¢cao e de registro e controle de consumo de materiais.

* Elaborar plano para patrimoniar, para a manutencgao, a preservacao, descarte e baixa de patrimonio.

* Engajar a comunidade escolar na economia de materiais e preservacao do patrimonio.

Conhecimento de:

* Conceitos, caracteristicas e processos de gestao de servigcos, de materiais e de patrimoénio (material e imaterial)
na administracao publica.

* Aspectos legais inerentes a contratacao de servigcos, aquisicao, registro e reposicao de materiais e de
patrimonios, incluindo a sua preservacao.

Recursos financeiros

Capacidade de:

* Gerir a escola dos pontos de vista: orcamentario e financeiro, de acordo com o0s principios basicos da
administracao publica e com a proposta pedagdgica.
* Buscar estratégias de captacao de recursos para atividades e projetos da escola.
* Elaborar planos de aplicacao dos recursos financeiros da escola, com definicao de instrumentos de supervisao

do processo e meios de prestacao de contas a comunidade.
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* Organizar e articular o Conselho de Escola e APM para planejamento, aplicacao, captacao e prestacao de

.......... contas de recursos financeiros.

C il e el * Promover na escola o compromisso da transparéncia com os pais e com a comunidade sobre o uso dos

S 11111110 T recursos financeiros.

R S Conhecimento de;

N ><\>> * Fundamentos e normas orcamentarias e financeiras referentes a administracao publica na educacao.
* Fontes de financiamento da educacao e formas de transferéncia de recursos financeiros publicos destinados

a escola.

* Mecanismos e instrumentos para a execucao das etapas fundamentais da gestao financeira: planejamento,
execucao, controle e prestacao de contas.

* Papel das instituicdes e colegiados no planejamento, captacao, aplicacao e prestagcao de contas de recursos
financeiros.

Transporte e merenda

Capacidade de:

* Garantir a atualizacao sistematica do cadastro de alunos.

* Dimensionar e demandar o transporte escolar e a merenda.

* Acompanhar processos de provimento do transporte escolar dos alunos.

* Organizar e gerenciar processos de controle de estoque, manipulacao e distribuicdao da merenda escolar.

* Articular espacos informativos e formativos para uso dos programas de alimentacao escolar.

* Acompanhar a qualidade dos servicos de transporte e merenda.
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Conhecimento de:

.......... * Procedimentos para a identificacao da demanda e processos de gestao de transporte escolar.

.......... * Procedimentos para a identificacdao da demanda e processos de gestao de produtos, da manipulacao e da

cL il gualidade da merenda escolar.

R L * Finalidades e normatizacdes de programas de transporte escolar e de programas de merenda

* Normas de aquisicao, armazenamento, conservacao e higienizacao de produtos da merenda escolar.

3.3. Gestao de pessoas e equipes

Liderar o comprometimento e o desenvolvimento profissional das pessoas e das equipes.

Campo de Atuacgao

Competéncias Gerais

Liderang¢a e comunicagao

Capacidade de:

* Mobilizar equipes e pessoas num trabalho integrado para a concretizagcao de objetivos, metas e a melhoria
continua dos processos e resultados.

* Promover um clima organizacional que favoreca a comunicagdao, o0 engajamento profissional, o
relacionamento interpessoal e a socializacao de experiéncias.

* Promover praticas de colideranga, compartilhando responsabilidades e espacos de acao.

* Criar e potencializar canais de comunicacao e de articulacao na escola e com a comunidade.

* Comunicar-se de forma clara e apropriada para cada publico.
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* De escuta atenta e dialogo aberto.

* Criar ambiente propicio a geracao de novas solucdes e implementacao de mudanca (inclusive com o uso de

.......... tecnologias digitais de comunicagao e informacao), incentivando o envolvimento de todos para promover as

...l 1111 aprendizagens dos alunos.

R S Conhecimento de;

& »,\}» * Principios, abordagens, métodos, processos e ferramentas de lideranca e comunicacao.
224 * Tecnologias Digitais de Comunicacgao e Informacao (TDCI) aplicadas a educacao.
Avaliacao de desempenho e desenvolvimento profissional
Capacidade de:
* Coordenar a avaliagao de desempenho.
* Promover a elaboracao, a implementacao e o monitoramento do plano de formagao em servico, em parceria
com a Diretoria de Ensino.
* Fomentar o desenvolvimento de competéncias visando o aprimoramento profissional e pessoal da equipe.
Conhecimento de:
* Principios, processos € métodos de avaliagao de desempenho e gestao por competéncia.
* Estagio probatdério na organizacao publica.
* Matriz de competéncias exigidas do cargo/funcao.
* Principios, métodos e referencial tedrico-pratico de processos de formagcao em servico e (auto) avaliagcao.
Coordenacao do quadro de pessoal e vida funcional

Capacidade de:
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* Gerenciar o quadro (e atribuicao) de pessoal, considerando as necessidades de atendimento as diferentes

.......... demandas da escola.

gt & * Gerenciar, no ambito da escola, os processos evolucao funcional.

R Conhecimento de:

R L * Quadro de cargos e funcdes, categorias funcionais e suas respectivas atribuicdes.

> »»»» * Legislacao de pessoal, direitos, deveres e proibicdes.
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DO PROCEDIMENTO GERAL QUANTO AOS NIVEIS HIERARQUICOS E ESFERAS DE
COMPETENCIA

1. Nenhuma Unidade Administrativa ou servidor possui discricionariedade e competéncia
>>>>> legal para inovar atribuicdes nao esculpidas em lei ou deixar de executar as atribuicdes

determinadas por lei ou normatizadas neste manual.

2. Nenhuma Unidade Administrativa possui discricionariedade para executar atribuicdes
de competéncia de outra unidade administrativa, salvo atos administrativos taxativamente
descritos neste manual que signifiquem economia processual ou de tempo de atendimento, em

homenagem ao principio da eficiéncia e da gestao administrativa por resultados.

3. O servidor em exercicio respondera direta e administrativamente por fazer ou deixar de
fazer qualquer ato administrativo, dentro ou fora de sua esfera de competéncia ou o que lhe for

legalmente atribuido ou proibido'.

LLINDB - Lei de Introdug¢3o as Normas do Direito Brasileiro.
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MISSAO, VISAO, VALORES E OBJETIVOS

A missao da rede sob jurisdicdo da URE SBC estd alinhada com a proposta da Secretaria da

Educacao na busca por melhorar o acesso, a permanéncia e a aprendizagem do aluno na idade

i oes &
»»»}» 5_,_'_ certa, de modo equanime e qualitativo, através da valorizacdao do meio ambiente e dos recursos

humanos empregados.

Projetamos estar e permanecer entre as cinco melhores Unidades Regionais de
Ensino em resultado de aprendizagem da pasta, com qualidade de atendimento ao
publico com indice superior a 75% de aprovacado/satisfacdo positiva, utilizando de modo
pleno os meios digitais como ferramenta permanente da eficacia, de alcance das metas e

de acompanhamento sistematico da medicao de satisfacao positiva do usuario.

Sao pilares:
a) a inovagcdo com uma gestao administrativa por resultados, através da

profissionalizacao das acoes;

b) valorizacao dos recursos humanos da rede na busca de um clima organizacional

positivo efetivo;
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c) rigor e método na execucgao dos atos administrativos objetivando a democratizagao da informacao e do

.......... controle social sobre os servicos publicos.

-

.......... Q

>>>>> internamente e de forma unificada para todos os
Fomentar em todo o ambito da URE servidores da Rede (OSE, OM, OAE) a base de

v % oo O Planejamento Estratégico para a almejada

Cestao  Administrativa por Resultados  cria

SBC uma Gestao Administrativa por - . o . :
medicdo/afericdo com critérios objetivos e formais

Resultados, com ampla transparéncia . . T .
! P P para avalicao de resultados coletivos e individuais da

2 [PEUUEEEED GO GEaRe & el Ui £ URE SBC observando-se a seguinte ordem de peso e

comunidade escolar usuaria da rede.

1) Inovacao e Gestao da Mudanca (20%);

Prioridades:

4) Trabalho em equipe (14%);

5) Comunicacao (12%);
2) Conhecimento e Eficacia (18%): 6) Responsabilidade e Sustentabilidade (10%);
3) Iniciativa (16%): 7) Compromisso Profissional (10%).

A URE SBC considera o MANUAL como NORMA INTERNA DA URE SBC para amparar o rendimento de todos
os cargos/funcées sem prejuizo ou sobreposicio das formas legisladas de Bonificacdo por Resultados

(recorrente ou esporadica) conforme suas carreiras e cargos.
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FUNCIONAMENTO DA REDE URE SBC

Razdo social: UNIDADE REGIONAL DE ENSINO DE SAO BERNARDO DO CAMPO

CNP3J: 46.384.111/0058-85

Endereco completo com CEP: Rua Princesa Maria da Gldria, 176, Bairro Nova Petrépolis, SBC/SP, CEP 09771-130

>>>>> Telefones: (11) 4336-7480 (PABX) ou acesse: FALE COM A URE SBC

E-mail: desbc@educacao.sp.gov.br ou acesse: FALE COM A URE SBC

Horario de funcionamento (SEDE): Administrativamente das 8h até as 17h, ininterruptamente.

Acesse o arquivo com informacdes de todas as unidades escolares em:

ATENDIMENTO 2025/2026 ESTADUAIS
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mailto:desbc@educacao.sp.gov.br
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https://desaobernardo.educacao.sp.gov.br/atendimento-2023/
https://desaobernardo.educacao.sp.gov.br/escolas-estaduais/
https://desaobernardo.educacao.sp.gov.br/escolas-particulares/
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SERRERERS ATENDIMENTO AO PUBLICO EM TODA A REDE DA URE SBC

.......... Todo o atendimento ao publico seré feito, como regra, de modo digital/eletrénico.

.......... Nas Unidades Escolares ¢ no Prédio Sede da URE SBC B
AR AR : . . . ‘
y>y>> o atendimento de Pais/Responsaveis de alunos e servidores, /

qgquando necessario o atendimento presencial, devera ser

compativel ao horério de funcionamento da Escola/ URE SBC

. . .. . . . Apés implantacao de sistemas inteligentes o
e ndo restrito ao horario comercial/ administrativo, e, nos casos

. _ o . atendimento presencial sera uma excecdo, e via de
especificos, via agendamento prévio ou convocagao.

regra, deverd obedecer a agendamento prévio ou
convocacao. Contudo, o cidadao que comparecer

E obrigatério e taxativo o fornecimento de . .
presenmalmente, sem agendamento, sera

comprovante de comparecimento (Consultar modelo em atendido normalmente, ol SR s =
ANEXOS) ao aluno/responsavel/representante ou preferéncia dos horarios pré-agendados.
servidor/representante que por qualquer circunstancia esteja y
obrigado a comparecer presencialmente em qualquer

Unidade Escolar ou no prédio sede da URE SBC.
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ROTINA GERAL DE ATENDIMENTO NA SEDE DA URE SBC

.......... I Fica estabelecido como regra que o atendimento [JeLIYIM pelos meios

®
. ........ digitais/eletrénicos ocorrera via: SEII
®

.......... I.1. Sistema SEI; EP.GOV.BR

>>>>> .2. TEAMS; @ ()

3. E-mail institucional (cargo/funcdo ou setorial) com assinatura de e-mail.

1. Fica estabelecido como regra que o atendimento NIXeJIeI:IYV\l pelos meios

digitais/eletrénicos ocorrerd via:

I1. Telefonia fixa ou Mmovel;

I.2. Mensagens de texto da telefonia movel.

Toda e qualquer pessoa atendida presencialmente em qualquer unidade administrativa ou unidade escolar

jurisdicionada a URE SBC tem direito, caso solicite, a comprovante de presenca e horario.
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a.l. A Comunidade Escolar (Servidores, Alunos e Pais de alunos) deve obrigatoriamente receber o 1°
atendimento FORMAL na secretaria da Unidade Escolar;

a.2. A Secretaria Escolar, através do GOE ou outro designado competente, deve, conforme o caso, abrir o
expediente no sistema SEI (se for o caso); organizar/criar os documentos corretos conforme a demanda; juntar a
>>>>> documentacao do interessado como documento externo ou digitalizado, conforme a demanda; realizar demais atos

de protocolo de expediente.
a.3. A Secretaria Escolar, conforme o caso, encaminhara a documentagao, ou processo, ou expediente para a
URE SBC devidamente formalizado via meio digital (ou E-mail, ou TEAMS, ou ambiente SEI, conforme fluxo exigido);
a.3.1. Em casos excepcionalissimos, taxativamente descritos neste manual, a Secretaria Escolar encaminhara a

documentacao fisica via setor de Protocolo na URE SBC, ou fornecera protocolo de atendimento ao servidor, aluno ou

pai de aluno para que o mesmo, conforme o caso, entregue toda a documentagao necessaria pessoalmente na URE
SBC.

.

o
a.3.2. Como regra, a URE SBC nao dara inicio a nenhuma demanda, seja presencial ou digital, de expediente ////

B

S
SR

gue deveria, como regra, ter sido aberto e iniciado na Unidade Escolar.
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a.4. Nos casos em que a Unidade Escolar ndo solucione a demanda ou n&o forneca resposta instrutiva e/ou

ce........ eficazem tempo habil para a Comunidade Escolar, o GOE ou designado ou Equipe Gestora Escolar deverd agendar

.......... atendimento na URE SBC, diretamente com o departamento envolvido, para atendimento presencial e solucao de

---------- caso especifico ou de repercussao geral.

.......... a.4.1. O agendamento deve ser feito em ambiente préprio, conforme estabelecido pelos Servicos ou Secdes.

a.5. E deverda Equipe gestora da Unidade Escolar procurar o seu Supervisor de Ensino para dirimir qualquer
questao ou cientifica-lo ANTES de solicitar qualquer tipo de atendimento presencial na URE SBC.

a.6. E dever do GOE encaminhar mensagens via E-mail ou via TEAMS para os Servicos e Secdes responsaveis
pelas demandas latentes da escola ANTES de solicitar qualquer tipo de atendimento presencial na URE SBC.

a.7. Cada um dos Secdes ou Servicos estabelecera rotina que sera constantemente atualizada quanto ao uso

FORMAL ou NAO FORMAL dos meios digitais/eletrénicos e atendimento excepcional presencial.

a.8. OPoRrTALda URE SBC contera na sua pagina inicial link para atendimento de todos os servicos requeridos

pela Comunidade Escolar via meios digitais/eletrénicos. 7
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Dos interessados que nao forem servidores da rede de Educacao Estadual, aluno ou responsavel por aluno

b.1
de qualquer unidade escolar sob a jurisdicao da URE SBC € denominado como “Publico Externo” e devera ser atendido

presencialmente na URE SBC, independente de pré-agendamento em meios digitais/eletronicos.
b.1.1. Apds o 1° atendimento presencial o Publico Externo devera ser orientado a acompanhar o

>>>>> desenvolvimento e andamento do expediente pelos meios digitais.
b.1.2. O portal da URE SBC implantara na sua pagina inicial link para atendimento de todos os servicos

requeridos pelo Publico Externo via meios digitais/eletrénicos.

Considera-se como atendimento digital os meios formais e nao formais de comunicacao: telefénico, E-mail,
mensagens de texto (WhatsApp, Chat), Portal Eletrénico, Formularios eletrénicos, entre outros.
Como regra, o E-mail, os formularios disponiveis em portal eletrénico da URE SBC e os sistemas da

administracao, como SEI, SED, E-mail institucional (com assinatura de e-mail) e TEAMS, sao os meios oficiais de

informacao e de troca de informacao FORMAL.
O meio telefénico e as mensagens de texto sao canais acessoérios de atendimento, NAO FORMAL, e serdo meios

de solucao efetiva se tal ato for suficiente para a solucao definitiva da demanda.
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todas as possibilidades de
Toda Unidade Administrativa, Unidades Escolares, Secretarias nas unidades competentes,

. . . . provacao documental e
Escolares, Secdes e Servicos da URE SBC deverdao possuir em local de ¢io formal de cada responsavel

to a ser tratado, obedecida a

: hierarquica de competéncias. A
atendimento ao publico. nte de Ensino NAO sobrescrevera,
é, nao alterarda pareceres e atos

formalizados e NAO tomara para si

Sera desenvolvido nos ambientes digitais/eletrénicos de todas as responsabilidades legais, formais e
exclusivas de Supervisores e Diretores
escolares, PEC's, Diretores de Servigos ou

livre acesso instrumento que viabilize a medicao da qualidade do

unidades administrativas integracao - por atendimento individualizado

humano ou atendimento por Inteligéncia Artificial (IA) - de instrumento B e Centros ou Nucleos,
Gestores e Fiscais de contrato, conforme a
de medicdo da qualidade do atendimento ao publico. obrigacdo e responsabilidade de cada
servidor em sua esfera de atuagdo e
. ~ i o = competéncia de  manifestacdo. E
Todos os servidores no ambito da jurisdicao da URE SBC deverao competéncia intransferivel e indelegavel
I . . Ly I . da Dirigente de Ensino manifestacao
requerer ao publico, apds cada atendimento individualizado prestado, a acolhendo ou ndo, via despacho, o
medicdo da qualidade do atendimento, seja por meio formal ou néo parecer e/ou a manifestagio técnica dos
subordinados, obedecida também a

formal. cadeia hierarquica.
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Requerimentos da comunidade escolar dirigidos a qualquer unidade administrativa da sede da URE SBC cujo
expediente nao for inicialmente aberto ou intermediado pela secretaria escolar, ou que nao esgotarem todas as
possibilidades de resolucao na unidade escolar ou que forem encaminhadas para a URE SBC sem seguir a ordem
>>>>> hierdrquica de competéncias ou ainda com documentacédo incorreta e/ou faltante serdo imediatamente devolvidas
para a unidade escolar, com vistas a regularizacao, ficando a responsabilizacao do nao atendimento ou da perda de
prazo por conta da unidade escolar, que é a unidade administrativa competente para o atendimento inicial das

demandas da comunidade escolar.

A. SERVICO DE OBRAS E MANUTENCAO - SEOM SBC

O Chefe de Servico do SEOM SBC tem discricionariedade para gerir, controlar, decidir, movimentar e organizar
as Secdes administrativos sob sua é€gide, com ciéncia da Coordenadora Geral - Dirigente e com prioridade na
implementacao da gestao administrativa por resultados. A gestao de resultados € pautada por critérios objetivos e
formais, veja topico “Cestdo Administrativa por Resultados”.

O Chefe de Servico, deve atender ao principio da segregagao de funcdes e esta proibido de acumular ou permitir o

formalmente qualquer servidor, em qualquer funcao, exercer competéncia dupla no mesmo ato administrativo, de ////

7
o

forma isolada, sob pena de responsabilizacdo na forma da lei, a fim de eliminar a ocultacédo de erros, falhas e/ou

fraudes.
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O Chefe de Servico publicard semestralmente e por Secao administrativo agenda de orientacdo, capacitacao

""""" técnica e treinamento presencial para a Equipe Gestora ou para os Gerentes de Organizacdo Escolar e demais

""""" servidores com funcdo na secretaria escolar, conforme a secdo BIBLIOTECA deste manual.

""""" ‘ Baixe o modelo do protocolo de atendimento: MODELO COMPROV DE ATEND E HORARIO.docx

POPDD o . » .
a) O Chefe do SEOM SBC tem discricionaridade para, a partir de fatores objetivos e formais documentados,

movimentar, organizar, gerir, decidir sobre tarefas, organizacao e distribuicao de servicos e de competéncia aos
servidores subordinados, obedecidos os regramentos em legislagdes especificas, os estabelecidos nesta Manual e a
ciéncia e/ou aprovacdo da lideranca imediata e/ou mediata, conforme o caso, sempre objetivando a GESTAO POR
RESULTADOS;

b) O Chefe do SEOM SBC devera manter atualizada a Biblioteca de Audiovisual de Capacitacao e Orientacgao,

conforme secao BIBLIOTECA AUDIOVISUAL deste manual.
CHECKLIST, FLUXOGRAMA E PROCESSOS POR ATO ADMINISTRATIVO NO SEOM SBC|

ROTINAS E ORIENTACOES

Consultar a pagina do Secao de Obras e Servicos no site: cligue aqui.

7

;
o
/

MANUAL GERAL DE FLUXOS E ORIENTACOES DO NOM (clique no nome):

1. MANUAL DE ORIENTACOES GERAIS DO SEOM SBC
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Al. SECAO DE FISCALIZACAO - SEFISC SBC

a) Pertence ao SEOM SBC;
b) Horario de atendimento: das 8h até as 17h ininterruptamente;

Atendimento presencial da comunidade escolar somente via agendamento prévio, disponivel na pagina:

https://desaobernardo.educacao.sp.gov.br/agendamento/;

c) Todas as demandas deverao ser protocolizadas, como regra, via meios digitais, através dos sistemas
disponiveis, conforme instrucdes e orientacoes pormenorizadas Nna pagina:

https://desaocbernardo.educacao.sp.gov.br/sefisc/:

d) Toda a demanda relativa a processo devera ser obrigatoriamente protocolizada ja em formato digital e/ou
inserida diretamente no sistema SEI ou outro sistema, atentando-se para as formalidades pertinentes;

e) A resposta do requerimento do interessado, conforme o caso, seja para a comunidade escolar ou para
PuUblico Externo, sera, como regra, via meios digitais formais;

f) Todo documento judicial devera ser recebido unicamente pela ASURE SBC € em caso excepcional,
diretamente pela Dirigente Regional presente (titular ou substituto) ou por um dos 3 (trés) chefes de Servico na
auséncia do ASURE SBC e da Coordenadora Geral - Dirigente;

g) Em casos excepcionalissimos, taxativamente descritos neste manual, documentos serao recebidos /////

fisicamente, com rigido controle de protocolo e de prazos do SEFISC SBC, enquanto estiver sob sua guarda.
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h) Obrigatoriamente devera existir em local acessivel instrumento de medi¢cao da qualidade do
atendimento, se presencial, e nos meios digitais, formais e ndao formais. O SEFISC SBC devera incentivar os
usuarios, em cada atendimento, a fazé-lo.

h.l O instrumento de medicao da qualidade do atendimento é dispositivo formal e transparente como
critério de Avaliacao de Desempenho Individual, tanto qualitativamente quanto quantitativamente e objetiva a
>>>>> GESTAO POR RESULTADOS, veja tépico “Gestdo Administrativa por Resultados”.

\ h.2 O instrumento de medicdo da qualidade do atendimento também é critério de planejamento
administrativo interno de aplicacao dos servidores, de capacitacao ou de remanejamento e outras decisdes da
lideranca imediata e/ou mediata e objetiva a GESTAO POR RESULTADOS.

i) Os protocolos de atendimento emitidos pelo SEFISC SBC deverao ser, como regra, realizados via meios
digitais, conforme o padrao abaixo estabelecido, e s6 terdao validade com a assinatura digital do atendente, constando
dia, més e ano e horario de atendimento, ou obrigatoriamente carimbo com nome, cargo e RG, com data e horario,

em documentos fisicos, quando for o caso.

Baixe o modelo do protocolo de atendimento: MODELO COMPROV DE ATEND E HORARIO.docx

j) O Chefe do SEFISC SBC tem discricionaridade para, a partir de fatores objetivos e formais documentados,
movimentar, organizar, gerir, decidir sobre tarefas, organizacao e distribuicao de servicos e de competéncia aos

servidores subordinados, obedecidos os regramentos em legislacdes especificas, os estabelecidos neste Manual e a
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...l 1 111 ciéncia e/ou aprovacdo da lideranca imediata e/ou mediata, conforme o caso, sempre objetivando a GESTAO POR

.......... RESULTADOS.

D i k) O Chefe do SEFISC SBC devera manter atualizada a biblioteca de Audiovisual de Capacitacao e

---------- Orientagao, conforme secao BIBLIOTECA AUDIVISUAL deste manual.

L
4 >/>> CHECKLIST, FLUXOGRAMA E PROCESSOS POR ATO ADMINISTRATIVO NO SEFISC SBC|

Todo o material necessario do SEFISC SBC ja se encontra na pagina do Secao no seguinte endereco:

https://desaocbernardo.educacao.sp.gov.br/sefisc/

Links diretos (clique no nome para acessar):

APOSTILA SOBRE: ZELADORIA (apostila com todas as informagdes pertinentes)
APOSTILA SOBRE: FURTO (Apostila com materiais de como proceder)
APOSTILA SOBRE: MATERIAL INSERVIVEL

APOSTILA SOBRE: DOACAO (de material inservivel)

.
i
7
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B. SERVICO DE ADMINISTRACAO E FINANCAS - SEAFIN SBC

O Chefe de Servico do SEAFIN SBC tem discricionariedade para gerir, controlar, decidir, movimentar e organizar

as Secdes administrativos sob sua égide, com ciéncia da Coordenadora Geral - Dirigente e com prioridade na

implementacao da gestao administrativa por resultados. A gestao de resultados é pautada por critérios objetivos e
formais, veja topico “Cestdo Administrativa por Resultados”.

O Chefe De Servico, deve atender ao principio da segregacao de fungdes e esta proibido de acumular ou
permitir formalmente qualquer servidor, em qualquer fungado, exercer competéncia dupla no mesmo ato
administrativo, de forma isolada, sob pena de responsabilizacao na forma da lei, a fim de eliminar a ocultacao de erros,

falhas e/ou fraudes.
O Chefe de Servico publicard semestralmente e por Secdo administrativo agenda de orientacdo, capacitacao

técnica e treinamento presencial para a Equipe Gestora ou para os Gerentes de Organizacdo Escolar e demais

servidores com funcdo na secretaria escolar, conforme a secdo BIBLIOTECA deste manual.

Bl. PROTOCOLO

a) N3ao é um servigco ou secado. Pertence ao SEAFIN SBC;

b) Hordrio de atendimento: das 8h até as 17h ininterruptamente;
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c) Todos os protocolos deverao, como regra, ser feitos eletronicamente, através dos sistemas disponiveis;
d) O interessado deverd preencher um requerimento para identificacdo correta da demanda e/ou preencher
o documento especifico para a demanda solicitada;
e) Toda a demanda relativa a processo devera ser obrigatoriamente protocolizada ja em formato digital ou

em casos de atendimento do Publico Externo ser digitalizada e inserida no sistema SEI pelo atendente, atentando-se

SN S S Sy para as informacdes do requerimento.
OO P ¢ a

f) A resposta do requerimento do interessado, conforme o caso, seja para a comunidade escolar ou para
Publico Externo, sera, como regra, via meios digitais formais.

g) Todo o documento fisico externo, correspondéncia, telegrama e semelhantes deverao ter controle rigido
de despacho ao Secdo/Servico destinatario.

h) Todo documento judicial devera ser recebido unicamente pela ASURE SBC e em casos excepcional,
diretamente pelo Coordenadora Geral presente (titular ou substituto) ou por um dos 5 (cinco) Chefes de Servico.

i) Em casos excepcionalissimos, taxativamente descritos neste Manual, o documento sera recebido e
distribuido fisicamente, com rigido controle de prazos e despachos aos Servicos/Secdes destinatarios.

j) Obrigatoriamente devera existir em local acessivel instrumento de medicao do atendimento e o
servidor devera incentivar os usuarios, em cada atendimento, a fazé-lo.

j.1. O instrumento de medicdo da qualidade do atendimento é dispositivo formal e transparente como
critério de Avaliacao de Desempenho Individual, tanto qualitativamente quanto quantitativamente e objetiva a

GESTAO POR RESULTADOS, veja tépico “Gestdo Administrativa por Resultados”.

20
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j-2. O instrumento de medicao da qualidade do atendimento também é critério de planejamento
administrativo interno de alocacao dos servidores, de capacitagdao ou de remanejamento e outras decisdes da
lideranca imediata e/ou mediata e objetiva a GESTAO POR RESULTADOS.

k) Os protocolos emitidos pelo setor Protocolo deverao ser, como regra, realizados via meios digitais,
conforme o padrao estabelecido, e so terao validade com a assinatura digital do atendente, constando dia, més e ano
>>>>> e horario do atendimento, ou obrigatoriamente carimbo com nome, cargo e RG, com data e horario, em documentos

fisicos, quando for o caso ou na falta de meios digitais validos.

Baixe o modelo do protocolo de atendimento: MODELO COMPROV DE ATEND E HORARIO.docx

1) O chefe do SEAFIN SBC tem discricionaridade para, a partir de fatores objetivos e formais documentados,
movimentar, organizar, gerir, decidir sobre tarefas, organizacao e distribuicao de serviddées e de competéncia aos
servidores subordinados, obedecidos os regramentos em legislacdes especificas, os estabelecidos neste Manual e a
ciéncia e/ou aprovacdo da lideranca imediata e/ou mediata, conforme o caso, sempre objetivando a GESTAO POR

RESULTADOS.

CHECKLIST, FLUXOGRAMA E PROCESSOS POR ATOS ADMINISTRATIVOS NO SETOR DE PROTOCOLO
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PROTOCOLO DE RECLAMAGCOES (PRESENCIAL E PARA PUBLICO EXTERNO)

«€D

PROTOCOLO

DOCUMENTOS |, » | DIGITALIZACAO

Documentos de responsabilidade do solicitante:

v

Trazer todos os documentos que julgar necessarios para o protocolo da reclamacgao.

Documentos de responsabilidade do PROTOCOLO

v

v
v
v

DIGITALIZAR os documentos do solicitante

ABRIR expediente “atendimento a solicitagcdes no sei e DIGITALIZAR E INSERIR os documentos do solicitante
DEVOLVER a via do Solicitante e entregar protocolo do atendimento

O SOLICITANTE TAMBEM PODERA ACESSAR O SITE VIA QRCODE (afixado em lugar visivel)
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B2. SECAO DE FINANCAS - SEFIN SBC

a) Pertence ao SEAFIN SBC;
b) Horario de atendimento: das 8h até as 17h ininterruptamente;

Atendimento presencial da Comunidade Escolar somente via agendamento prévio, disponivel na pagina:

https://desaocbernardo.educacao.sp.gov.br/agendamento/

C) Todas as demandas deverao ser protocolizadas, como regra, via meios digitais, através dos sistemas
disponiveis, conforme instrucdes e orientacdes pormenorizadas na pagina:

https://desaocbernardo.educacao.sp.gov.br/sefin-secao-de-financas/

d) Toda a demanda relativa a processo devera ser obrigatoriamente protocolizada ja em formato digital e/ou
inserida diretamente no sistema SEI ou outro sistema, atentando-se para as formalidades pertinentes;

e) A resposta do requerimento do interessado, conforme o caso, seja para a comunidade escolar ou para
Publico Externo, sera, como regra, via meios digitais formais;

f) Todo documento judicial devera ser recebido unicamente pela ASURE SBC e em caso excepcional,
diretamente pela Dirigente Regional presente (titular ou substituto) ou por um dos 3 (trés) chefes de Servico na
auséncia do ASURE SBC e da Coordenadora Geral - Dirigente;

g) Em casos excepcionalissimos, taxativamente descritos neste Manual, documentos serao recebidos /////

fisicamente, com rigido controle de protocolo e prazos do SEFIN SBC, enquanto estiver sob sua guarda;
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h) Obrigatoriamente devera existir em local acessivel instrumento de medi¢cao da qualidade do
atendimento, se presencial, e nos meios digitais, formais e nao formais. O SEFIN SBC devera incentivar os
usuarios, em cada atendimento, a fazé-lo;

h.1 O instrumento de medicao da qualidade do atendimento é dispositivo formal e transparente como
critério de Avaliacao de Desempenho Individual, tanto qualitativamente quanto quantitativamente e objetiva a
>>>>> GESTAO POR RESULTADOS, veja tépico “Gestdo Administrativa por Resultados”.

\ h.2 O instrumento de medicdo da qualidade do atendimento também é critério de planejamento
administrativo interno de alocacao dos servidores, de capacitagcao ou de remanejamento e outras decisoes da
lideranca imediata e/ou mediata e objetiva a GESTAO POR RESULTADOS.

i) Os protocolos de atendimento emitidos pelo SEFIN SBC deverao ser, como regra, realizados via meios
digitais, conforme o padrao abaixo estabelecido, e s6 terdao validade com a assinatura digital do atendente, constando
dia, més e ano e horario do atendimento, ou obrigatoriamente carimbo com nome, cargo e RG, com data e horario,

em documentos fisicos, quando for o caso.

Baixe o modelo do protocolo de atendimento: MODELO COMPROV DE ATEND E HORARIO.docx

J) O Chefe do SEFIN SBC tem discricionaridade para, a partir de fatores objetivos e formais documentados, %
movimentar, organizar, gerir, decidir sobre tarefas, organizacao e distribuicao de servicos e de competéncia aos ////

servidores subordinados, obedecidos os regramentos em legislacdes especificas, os estabelecidos neste Manual e a
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.......... ciéncia e/ou aprovacdo da lideranca imediata e/ou mediata, conforme o caso, sempre objetivando a GESTAO POR

.......... RESULTADOS.

D ) k) O chefe do SEFIN SBC devera manter atualizada a Biblioteca de Audiovisual de Capacitacao e Orientacao,

.......... conforme se¢do BIBLIOTECA AUDIOVISUAL deste manual.

> >>>> CHECKLIST, FLUXOGRAMA E PROCESSOS POR ATO ADMINISTRATIVO NO SEFIN SBC

PRESTACAO DE CONTAS PDDE PAULISTA (UNIDADES ESCOLARES)

m—> UNIDADE ESCOLAR
DOCUMENTOS |, . SED

CAF DIRIGENTE
DECISAO APROVACAO

NAO ACATA

ESCOLA
REGULARIZAR 2
Documentos de responsabilidade do solicitante: -"/'_//

v Anexar documentacao de prestacao de contas via ambiente SED. CLIQUE AQUI para saber os documentos
necessarios;
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v Encaminhar a documentacao anexada na SED em formato digital via e-mail institucional ou ambiente TEAMS para
conferéncia.

---------- Documentos de responsabilidade do NFI

---------- v Se a documentacao estiver correta o responsavel analisa e APROVA a documentacao no sistema SED

---------- v Caso a documentacao nao esteja correta o responsavel analisa e REPROVA a documentacao no sistema SED e

... ......7 informa via parecer ao solicitante.

> >>>> Retomada do envio de documentos pelo solicitante
Em caso de reprovacao o solicitante devera reiniciar o procedimento no prazo de 10 dias, apos notificacao, respondendo
administrativa e civilmente pela manutencao ou perda dos prazos.

DIARIAS (SERVIDORES)

DOCUMENTOS

< > SED

NAO APROVA

SERVIDOR CHEFIA
REGULARIZA IMEDIATA
DECISAO

APROVA

NAO PAGA
SERVIDOR FINANCAS

REGULARIZAR VERIFICA INFORMA SERVIDOR

Preenchimento de responsabilidade do solicitante:
2. Acao 1= Solicitagcdo de didrias. CLIQUE AQUI para passo a passo da solicitacdao de didrias.
3. Acao 2= Financeiro.
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B3. SECAO DE COMPRAS E SERVICOS - SECOMSE SBC

a) Pertence ao SEAFIN SBC;
b) Horario de atendimento: das 8h até as 17h ininterruptamente;

Atendimento presencial da Comunidade Escolar somente via agendamento prévio, disponivel na pagina:

https://desaocbernardo.educacao.sp.gov.br/agendamento/

Todas as demandas deverao ser protocolizadas, como regra, via meios digitais, através dos sistemas disponiveis,
conforme instrucgdes e orientacdes pormenorizadas na pagina:

https://desaocbernardo.educacao.sp.gov.br/secomse-secao-de-compras-e-servicos/

C) Toda a demanda relativa a processo devera ser obrigatoriamente protocolizada ja em formato digital e/ou
inserida diretamente no sistema SEI ou outro sistema, atentando-se para as formalidades pertinentes;

d) A resposta do requerimento do interessado, conforme o caso, seja para a comunidade escolar ou para
Publico Externo, sera, como regra, via meios digitais formais;

e) Todo documento judicial devera ser recebido unicamente pela ASURE SBC e em caso excepcional,
diretamente pela Dirigente Regional presente (titular ou substituto) ou por um dos 3 (trés) chefes de Servico na
auséncia do ASURE SBC e da Coordenadora Geral - Dirigente;

f) Em casos excepcionalissimos, taxativamente descritos neste Manual, documentos serao recebidos /////

fisicamente, com rigido controle de protocolo e prazos do SECOMSE SBC, enquanto estiver sob sua guarda;
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a) Obrigatoriamente devera existir em local acessivel instrumento de medi¢cao da qualidade do
atendimento, se presencial, e nos meios digitais, formais e nao formais. O SECOMSE SBC devera incentivar os
usuarios, em cada atendimento, a fazé-lo;

h.1) O instrumento de medicao da qualidade do atendimento é dispositivo formal e transparente como critério
de Avaliacdo de Desempenho Individual, tanto qualitativamente quanto quantitativamente e objetiva a GESTAO POR
} >>>> RESULTADOS, veja tépico “Gestdo Administrativa por Resultados”.

h.2) O instrumento de medicao da qualidade do atendimento também é critério de planejamento
administrativo interno de alocacao dos servidores, de capacitagcao ou de remanejamento e outras decisoes da
lideranca imediata e/ou mediata e objetiva a GESTAO POR RESULTADOS.

h) Os protocolos de atendimento emitidos pelo SECOMSE SBC deverao ser, como regra, realizados via meios
digitais, conforme o padrao abaixo estabelecido, e s6 terdao validade com a assinatura digital do atendente, constando
dia, més e ano e horario do atendimento, ou obrigatoriamente carimbo com nome, cargo e RG, com data e horario,

em documentos fisicos, quando for o caso.

Baixe o modelo do protocolo de atendimento: MODELO COMPROV DE ATEND E HORARIO.docx

i) O Chefe do SECOMSE SBC tem discricionaridade para, a partir de fatores objetivos e formais
documentados, movimentar, organizar, gerir, decidir sobre tarefas, organizacao e distribuicao de servicos e de

competéncia aos servidores subordinados, obedecidos os regramentos em legislacdes especificas, os estabelecidos
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.......... neste Manual e a ciéncia e/ou aprovacado da lideranca imediata e/ou mediata, conforme o caso, sempre objetivando a

<+ .u.. GESTAO POR RESULTADOS.

.......... J) O chefe do SECOMSE SBC devera manter atualizada a Biblioteca de Audiovisual de Capacitagao e

.......... Orientagao, conforme secao BIBLIOTECA AUDIOVISUAL deste manual.

.......... CHECKLIST, FLUXOGRAMA E PROCESSOS POR ATO ADMINISTRATIVO NO SECOMSE SBC|

>>>>> SOLICITACAO DE MANUTENCAO DE ELEVADORES

DOCUMENTOS < > E-MAIL
SOLICITA PROPOSTA 7
0
4 Acao 1= Oficio (Modelo em anexo);
4 Acao 2= Encaminhar ao Gestor do contrato (Heloisa);

OBS: Os documentos deverao ser encaminhados VIA E-MAIL: desbcncs@educacao.sp.gov.br
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SOLICITACAO DE GAS DE COZINHA

DOCUMENTOS < > E-MAIL
SOLICITA PROPOSTA
v Acao 1= Oficio (Modelo em anexo);
v Acao 2= Solicitar por e-mail: desbcncs@educacao.sp.gov.br;

OBS: Os documentos deverao ser encaminhados com no maximo 7 dias de antecedéncia da reposicao de gas
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AQUISICAO PAPELARIA - APM INAPTA
Solicitacao de materiais de papelaria

DOCUMENTOS |,

E-MAIL

Acao 1= Oficio (Modelo em anexo);

Acdo 2= Lista de materiais necessarios e quantidade;
Acdo 3= Apresentar print/documento da conta bloqueada;
Acao 4= Encaminhar ao e-mail da Secao de Compras e Servigos - SECOMSE SBC.
OBS: Os documentos deverdao ser encaminhados com no maximo 30 dias de antecedéncia da realizacdao da
aquisicao, devendo ser verificado a quantidade disponivel em seu estoque.

A 4

ASENENEN

SERVICOS DE CUIDADOR
Reposicao de Dia Letivo

v MODELO OFICIO: CLIQUE AQUI para o modelo;
(deverd ser encaminhado via TEAMS ou E-mail com no maximo 7 dias de antecedéncia)

Cuidador (colaborador) ausente

v MODELO OFICIO: CLIQUE AQUI para o modelo;
(deverda ser encaminhado via TEAMS ou E-mail comm no maximo 7 dias de antecedéncia
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.......... Solicitacdo de novos cuidadores (colaboradores)

. &

.......... POCOMENTOS I > E-MAIL

NAO FAVORAVEL

DOCUMENTOS DE RESPONSABILIDADE DO SOLICITANTE
v CLIQUE AQUI para saber os documentos necessarios para a solicitacao de cuidador

FAVORAVEL

DOCUMENTOS DE RESPONSABILIDADE DA EQUIPE DA EDUCAGAO ESPECIAL:

v Anexar parecer conclusivo favoravel ou nao favoravel.
4 Caso o aluno seja exclusivo: anexar o parecer da equipe da educacao especial contendo a assinatura de todos os
membros). /

v ENCAMINHAR DOCUMENTACAO AO SECOMSE.

DOCUMENTOS DE RESPONSABILIDADE DO SECOMSE:
v Atualizar planilha, seja por substitui¢ao ou inclusao.
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.......... CREDENCIAMENTO DE ALUNO TEA ou CONVENIO DE ALUNO COM DEFICIENCIA (MENSALIDADE E TRANSPORTE)

.......... Inclusao por Substituicdo para alunos novos (acréscimo)

.......... INiCIO

REQUERIMENTO
INFORMACAO E AVALIACAO
DOCUMENTOS MULTIDISCIPLINAR

i FISCAL DA .
DOCUMENTACAQ
I“ CREDENCIADA OU NIRRT STEE BESEIEE
CONVENIADA
] NCS SRC ESCOLA DE ORIGEM ALUNO
INCLUSIVA INTERESSADO
l DO CUMENTAQﬂO ESCOLA DE DESTINO AGUARDA DOCUMENTO
INFORMA ESCOLA DE TRANSFERENCIA
DESTINO E ORIGEM CREDENCIADA OU PARA MATRICULA
CONVENIADA
Jr 'leﬂim?;go“o ESCOLA DE ORIGEM
ESCOLA ’ INCLUSIVA
FIM PEEEEN  \Cusiva @ L EEE
ORIGEM l

ALUNO
INFORMA ALUNO INTERESSADO
INTERESSADO
FILA

ESCOLA
INCLUSIVA
ORIGEM

.......... IN|:)TREI:|; :\Alll)JgO ESCOLA
.......... FIM i ]| INCLUSIVA SEI
> > > > > ORIGEM

®H

EEE

MANIFESTACAO

ESCOLA DE DESTINO
INCLUSIVA

MATRICULA

DOCUMENTOS DE RESPONSABILIDADE DO SOLICITANTE (ESCOLA REGULAR INCLUSIVA)

conclusivo de deferimento ou indeferimento.

4 Cligue agui para saber os documentos necessarios para a solicitagcdo de inclusdo (substituicao) de bolsa + transporte

v Tempo minimo de adaptacao no ensino inclusivo. Nunca fazer solicitagcao sem adaptacao no estudo inclusivo. P

v A avaliagcao pedagodgica € de responsabilidade da EEE e professor habilitado da sala de recursos e deve conter 7
parecer conclusivo. 0

4 O aluno deve aguardar todo o tramite estudando no ensino inclusivo obrigatoriamente para nao configurar quebra _//////
de vinculo, a ndo ser que esteja amparado por medida judicial %

v Encaminhar o expediente SEI (com todos os documentos exigidos) para a URE e aguardar o retorno com parecer//
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v Se o expediente retornar INDEFERINDO: ¢ responsabilidade da escola informar ao responsavel pelo aluno que ele
automaticamente esta numa lista de espera sem data certa para vaga. Até alcancar sua vez na fila o aluno aguarda estudando
no ensino inclusivo.

v Se o expediente retornar DEFERINDO: 1) SEM TRANSFERENCIA AUTOMATICA = é responsabilidade da escola
informar ao responsavel pelo aluno que ele automaticamente esta numa lista de espera sem data certa para vaga. Até alcancar
sua vez na fila o aluno aguarda estudando no ensino inclusivo; 2) COM TRANSFERENCIA AUTOMATICA = significa que a
matricula pode ser feita apds a realizacdo e a entrega da avaliagcdo multidisciplinar feira por instituicao publica ou particular de
saude. Essa avaliagao nao é responsabilidade da URE SBC ou da escola (da educacao).

o >”\>> 4 A ESCOLA DE ORIGEM EMITIRA UM MODELO DIFERENCIADO DE DOCUMENTO DE TRANSFERENCIA NOS
oL CASOS DE ALUNOS COM DEFICIENCIA PARA AS ESCOLAS DE DESTINO (CREDENCIADAS OU CONVENIADAS). ESSE
DOCUMENTO E OBRIGATORIO. CLIQUE AQUI PARA BAIXAR

DOCUMENTOS DE RESPONSABILIDADE DA EQUIPE DA EDUCAGCAO ESPECIAL:

4 Nunca abrir processo ou expediente de aluno que nao tenha matricula em escola inclusiva, sob pena de
responsabilizacao civil

v Nunca abrir processo ou expediente sem laudo médico conclusivo, com CID compativel e avaliacao pedagdgica
indicativa sob pena de responsabilidade civil

v Anexar parecer conclusivo favoravel ou nao favoravel, acatando ou nao o parecer da avaliagcao pedagogica.

v Encaminhar expediente completo (sem avaliagdo multidisciplinar) para o SECOMSE SBC para avaliacao
contratual de mensalidade e transporte

v Aguardar a devolucao do expediente pelo SECOMSE SBC sobre a avaliagao contratual se sera positiva (por

substituicao).

Se a avaliagao contratual for positiva:

v Recebido o expediente do SECOMSE SBC solicitar ao responsavel pelo aluno que realize a devida avaliagdo
multidisciplinar em instituicdo publica de saude, ou em Ultimo caso, com segurancga juridica, utilizar o servi¢o das credenciadas
ou conveniadas SEM CUSTO para a administragao.

4 Informar a escola de origem, a escola de destino e ao responsavel pelo aluno os tramites necessarios e que o
prazo para inicio e matricula sera apos a URE SBC receber a avaliacao multidisciplinar, que nao € responsabilidade da escola ou
da URE SBC.

4 Finalizar o expediente.

Se a avaliagao contratual for negativa:
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v O expediente é devolvido para a unidade escolar, a qual informara o responsavel pelo aluno sobre a lista de espera
e aguardar vaga. O aluno aguarda vaga estudando no ensino inclusivo até chegar sua vez.

DOCUMENTOS DE RESPONSABILIDADE DO SUPERVISOR/FISCAL DA ESCOLA CREDENCIADA (NOS CASOS DE
SUBSTITUICAO)

4 O Supervisor da escola Credenciada/Conveniada € o responsavel pelo controle assertivo de alunos, pois sao fiscais
contratuais e devem ficar atentos a qualquer irregularidade dos contratados.
v O fiscal da escola Credenciada/Contratada é quem fornecera as informacdes corretas com base nos MAPAS e

s >x>> LISTAGENS para o SECOMSE SBC de inclusao por substituicdo, observado o prazo de resposta ao aluno de 10 dias.
& & v A ESCOLA DE DESTINO (CREDENCIADAS OU CONVENIADAS) NAO ACEITARA ALUNO SEM O DEVIDO
DOCUMENTO DE TRANSFERENCIA, COM INFORMAQAO TAXATIVA DE MENSALIDADE E TRANSPORTE.

4 E DEVER DO FISCAL DAS ESCOLAS CREDENCIADAS OU CONVENIADAS MANTER ATUALIZADO O “MAPA” OU
LISTAGEM COMPLETA COM TODOS OS DADOS DOS ALUNOS PARA TOMADAS DE DECISAO ASSERTIVA. OS MAPAS E AS
LISTAS DEVEM SER ATUALIZADOS MENSALMENTE E COMPARTILHADOS ENTRE ESCOLA CREDENCIADA/CONVENIADA,
FISCAL ESCOLA, EQUIPE DE EDUCA(}AO ESPECIAL E SECOMSE SBC.

v O fiscal escolar das Credenciadas/Conveniadas soé fara solicitacdo de transporte de alunos em casos especificos e
imprevistos, no caso alunos TEA que nao sao cadeirantes ou se tornam cadeirantes ou alunos deficientes com mudanca de
endereco que signifigue aumento substancial de quilometragem. Ver detalhes no tépico “Transporte escolar para alunos com
deficiéncia”.

DOCUMENTOS DE RESPONSABILIDADE DO SECOMSE:

v Receber o expediente da EEE e deliberar em conjunto com o FISCAL ESCOLAR Credenciado/Conveniado a
avaliacdo contratual, deferindo ou indeferindo a possibilidade de inclusdo (por substituicao), observado o prazo de 10 dias.
v Devolver o expediente para a EEE com despacho conclusivo, observado a mensalidade e o transporte em conjunto.
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MUDANCA/TRANSFERENCIA DE ALUNO COM DEFICIENCIA ENTRE ESCOLAS REGULARES INCLUSIVAS

ESCOLA REQUERIMENTO
FiM Al INCLUSIVA ~ INFORMACAO E
INTERESSADO SEeTNG DOCUMENTOS

l

> > > > > s ESCLA I I FISCAL DA ’
FILA | CLUEsR CREDENCIADA OU MANIFESTACAC
. S ’ EFETIVA MATRICULA
|
INDEFERIDO . 4T . ., ESCLA
INCLUSIVA

DESTINC

DOCUMENTACAQ
MANIFESTACAO INFORMA ESCOLA ENTREGA
INDEFERIDO DESTINO E ORIGEM TRANSFERENCIA

ESCOLA DESTINO

B ESCOLA DE DESTINO

l i ALUNO
ESCOLA FORNECE DECLARACAO INCLUSIVA T e
FIM < INCLUSIVA < 333
DESTINO
J, PE‘S’C“O[E;CI;’;‘T”I‘E’SO ALUNO ESCOLA DE ORIGEM
INFORMA ALUNO INTERESSADO INCLUSIVA
INTERESSADO

FILA

PEGA DECLARAGAO
E FORNECE
TRANSFERENCIA //

Y/

DOCUMENTOS DE RESPONSABILIDADE DO INTERESSADO (ALUNO COM DEFICIENCIA) 7

v Cligue agui para saber os documentos necessarios para a solicitacdo e aceite de transferéncia ///

v O ALUNO/RESPONSAVEL DEVERA SOLICITAR ANTECIPADAMENTE VAGA NA ESCOLA DE DESTINO, ONDE SE /
INICIARA TODO O PROCEDIMENTO. NAO TERA VALIDADE NENHUMA TRANSFERENCIA DE ALUNO COM DEFICIENCIA SEM
A COMPROVAQAO DE QUE A ESCOLA DE DESTINO TENHA TODOS OS SERVICOS DISPONIVEIS AO ALUNO.
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DOCUMENTOS DE RESPONSABILIDADE DA ESCOLA REGULAR INCLUSIVA DE DESTINO
v Cligue agui para saber os documentos necessarios para a solicitacdo e aceite de transferéncia
v A ESCOLA DE DESTINO EMITIRA UM DOCUMENTO DISPONDO DA VAGA SOMENTE APOS AUTORIZAQAO
PREVIA DA EEE E DO SECOMSE SBC ATRAVES DE MODELO DIFERENCIADO DE DOCUMENTO DE TRANSFERENCIA NOS
CASOS DE ALUNOS COM DEFICIENCIA. ESSE DOCUMENTO E OBRIGATORIO. PRAZO DE RESPOSTA EM 10 (DEZ) DIAS.
CLIQUE AQUI PARA BAIXAR,

v A escola de DESTINO encaminhara o Oficio de autorizacdo para a EEE e SECOMSE SBC e aguardara resposta para
informacao ao interessado em 10 (dez dias).

Se a resposta da EEE e SECOMSE for positiva:

v Recebido o expediente da EEE e do SECOMSE SBC a escola de destino dara ciéncia ao responsavel pelo aluno
com deficiéncia emitindo DECLARACAQO DE EXISTENCIA DE VAGA, CLIQUE AQUI PARA BAIXAR que deverd ser entregue na
escola de ORIGEM para baixa-transferéncia.

v Aguardar o envio da documentacao da escola de origem, isto €, do documento de baixa-transferéncia do aluno
com deficiéncia.
4 Finalizar o expediente.

Se a avaliagao contratual for negativa:

4 O expediente é devolvido para a unidade escolar de destino, a qual informara o responsavel pelo aluno com
deficiéncia sobre nao ter a vaga com todos os servicos que o aluno com deficiéncia precisa. O aluno aguarda solucao de
transferéncia (caso a transferéncia seja ato essencial ao aluno) estudando na escola de origem, se possivel.

DOCUMENTOS DE RESPONSABILIDADE DA ESCOLA REGULAR INCLUSIVA DE ORIGEM

v Cligue aqui para saber os documentos necessarios para a solicitacao e aceite de transferéncia

v RECEBER O DOCUMENTO DE DECLARAQAO DE VAGA DA ESCOLA DE DESTINO COM AS AUTORIZA(;f)ES DA
EEE E DO SECOMSE SBC;

v A ESCOLA DE ORIGEM EMITIRA UM DOCUMENTO SOBRE OS ATENDIMENTO QUE O ALUNO COM DEFICIENCIA
POSSUI ATRAVES DE MODELO DIFERENCIADO DE DOCUMENTO DE TRANSFERENCIA NOS CASOS DE ALUNOS COM g
DEFICIENCIA NO PRAZO DE 10 DIAS. ESSE DOCUMENTO E OBRIGATORIO. CLIQUE AQUI PARA BAIXAR /////
i i/
DOCUMENTOS DE RESPONSABILIDADE DA EQUIPE DA EDUCACAO ESPECIAL: //

v Devera dar ciéncia da transferéncia e parecer conclusivo se a escola de destino detém condi¢des de atender o aluno
com deficiéncia em tudo o que necessita (cuidador, transporte adaptado ou regular, sala de recursos, etc).
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v O expediente é devolvido para a unidade escolar de DESTINO, a qual informara em até 10 dias o responsavel pelo
aluno com deficiéncia sobre a possibilidade ou ndao da transferéncia e demais prazos e informacdes que constarem no
expediente com as justificativas.

DOCUMENTOS DE RESPONSABILIDADE DA FISCALIZACAO ESCOLAR/CHEFE DE ESCOLA (NOS CASOS DE
TRANSFERENCIA)

4 O Chefe da escola, com apoio de PCA, PCG e PEC sao os responsaveis pelo controle assertivo de alunos com
deficiéncia, pois sao fiscais contratuais e devem ficar atentos a qualquer irregularidade dos contratados.

v O fiscal da escola € quem fornecera as informagdes corretas com base no cruzamento das informacdes sobre os
atendimentos que o aluno com deficiéncia possui (escolas de origem) e na possibilidade que existe (escola de destino).

v A ESCOLA DE DESTINO NAO ACEITARA ALUNO COM DEFICIENCIA SEM O DEVIDO DOCUMENTO DE
TRANSFERENCIA DA ESCOLA DE ORIGEM, COM INFORMAGCAO TAXATIVA DE CUIDADOR E DE QUILOMETRAGEM DE
TRANSPORTE.

v A ESCOLA DE ORIGEM NAO EMITIRA DOCUMENTO DE TRANSFERENCIA SEM A DECLARAGAO DE EXISTENCIA
DE VAGA DA ESCOLA DE DESTINO, COM INFORMACAO TAXATIVA DE TODOS OS SERVICOS QUE O ALUNO COM
DEFICIENCIA NECESSITA.

v E DEVER DO FISCAL DAS ESCOLAS COM ALUNO COM DEFICIENCIA MANTER ATUALIZADA AS INFORMACOES
PARA TOMADAS DE DECISAO ASSERTIVA. AS INFORMACOES DEVEM SER COMPARTILHADAS ANTES DE MOVIMENTAR O
ALUNO ENTRE ESCOLA, FISCAL ESCOLAR, EQUIPE DE EDUCACAO ESPECIAL E SECOMSE SBC.

v O fiscal escolar devera observar casos especificos e imprevistos, no caso alunos que nao sdao cadeirantes e se tornam
cadeirantes ou alunos deficientes com mudanca de endereco para local mais distante que signifigue aumento substancial de
quilometragem. Ver detalhes no tépico “Transporte escolar para alunos com deficiéncia”.

DOCUMENTOS DE RESPONSABILIDADE DO SECOMSE:

v Receber o expediente da EEE e deliberar em conjunto com o FISCAL ESCOLAR a avaliagcao contratual, deferindo
ou indeferindo a possibilidade de transferéncia do aluno com deficiéncia, no prazo de 10 dias.
v Devolver o expediente para a EEE com despacho conclusivo e com os encaminhamentos a serem repassados

pela escola de DESTINO ao responsavel pelo aluno com deficiéncia.
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TRANSPORTE ESCOLAR PARA ALUNOS COM DEFICIENCIA NAS ESCOLAS REGULARES

INCLUSIVAS E

ESPECIALIZADAS

Fluxo geral para alteragdo/transferéncia/inclusdo de transporte para aluno com deficiéncia

COMUNICA
ALUNO/RESPONS.

ESCOLA DE
DESTINO

INTERESSADO
ALUNO/RESPONS.

SOLICITA VAGA
ESCOLA DE DESTINO

ESCOLA DE
DESTINO

E-MAILOU
TEAMS

NAO FAVORAVEL

EEE e NCS
10 DIAS

ESCOLA DE ORIGEM
BAIXA TRANSFE. OU ESC.

DESTINO SE NOVA
INCLUSAO

FAVORAVEL

SOLICITA PARECER EEE

SED

—>
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PONTOS IMPORTANTES:

v As alteracoes do servico de transporte estdo associadas diretamente a matricula (inicial) ou rematricula do
aluno. qualquer alteracdao posterior demanda analise COMPROVADA das possibilidades de TODOS os elementos que
compoe o atendimento do aluno.

4 TRANSFERENCIAS: A transferéncia de escola de aluno com deficiéncia que possui transporte ndo pode ser
realizada sem a anuéncia da EEE e do SECOMSE SBC, pois altera questdes contratuais de direitos que o aluno ja possui e
demandam analise e planejamento assertivo para que o aluno nao fique sem o transporte;

v ALTERAGCAO DE ENDEREGO: a alteracdo de endereco também demanda anuéncia da EEE e do SECOMSE SBC
pois se a quilometragem for significativamente maior pode ser uma alternativa transferir este aluno com deficiéncia de escola.
Sendo assim também € preciso analise e planejamento assertivo.

v ALTERACAO DA MODALIDADE DO TRANSPORTE PARA DEFICIENTE: Pode ocorrer que o aluno deficiente
transportado se torne um cadeirante ao longo do ano letivo e necessite ser trocado de modalidade de transporte. Nestes casos
também é preciso planejamento assertivo, pois requer alteracao de contrato e quilometragem e pode ser que a transferéncia
de escola também seja uma melhor solugao.

v INCLUSAO DE NOVO ALUNO COM DEFICIENCIA: Segue o fluxo semelhante a inclusdo de aluno com deficiéncia,
porém atendando-se somente aos documentos relativos ao transporte.

OBSERVAQAO: OS ALUNOS COM DEFICIENCIA PRECISAM TER A SUA DISPOSIQAO TODOS OS SERVICOS QUE
FAVORECAM SUA INCLUSAO EM BOM FUNCIONAMENTO. NESSE ASPECTO E PRECISO QUE A GESTAO DESSES SERVICOS
SEJA BEM REALIZADA E ESSA RESPONSABILIDADE E COMPARTILHADA ENTRE GESTAO ESCOLAR, GESTAO PEDAGOGICA
E GESTAO ADMINISTRATIVA. NUNCA INCLUIR OU TRANSFERIR ALUNO COM DEFICIENCIA SEM A NECESSARIA
MANIFESTACAO DE TODOS OS DEPARTAMENTOS ENVOLVIDOS, SOB PENA DE NULIDADE E RESPONSABILIZAQAO CIVIL.

C. SERVICO DE GESTAO DE REDE ESCOLAR - SEGRE SBC

O Chefe do SEGRE SBC tem discricionaridade para gerir, controlar, decidir, movimentar e organizar os Secdes
administrativos sob sua égide, com ciéncia da Coordenadora Geral - Dirigente e com prioridade na implementacao
da Gestao Administrativa por Resultados. A Gestao de Resultados é pautada por critérios objetivos e formais veja

topico “Cestdo Administrativa por Resultados”.
110
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O Chefe de servicos deve atender ao principio da segregacao de funcdes e esta proibido de acumular ou

permitir formalmente qualquer servidor, em qualquer funcao, exercer competéncia dupla no mesmo ato

administrativo, de forma isolada, sob pena de responsabilizacao na forma da lei, a fim de eliminar a ocultagcao de erros,

.......... falhas e/ou fraudes.

.......... O Chefe de servicos publicard semestralmente e por Secdo administrativo agenda de orientacdo, capacitacao

>>>>> técnica e treinamento presencial para a Eguipe Gestora ou para os Gerentes de Organizacdo Escolar e demais

servidores com funcdo na secretaria escolar, conforme a secdo BIBLIOTECA deste manual.

Cl. SECAO MATRICULA - SEMAT SBC

a) Pertence ao SEGRE SBC;
b) Horario de atendimento: das 8h até as 17h ininterruptamente;
Atendimento presencial da Comunidade Escolar somente via agendamento prévio, disponivel na pagina:

https://desaobernardo.educacao.sp.gov.br/agendamento/

Todas as demandas deverao ser protocolizadas, como regra, via meios digitais, através dos sistemas disponiveis,
conforme instrucdes e orientacdes pormenorizadas na pagina:

https://desacbernardo.educacao.sp.gov.br/nucleo-de-rede-e-matricula/#rematricula

%
7

C) Toda a demanda relativa a processo devera ser obrigatoriamente protocolizada ja em formato digital e/ou _ ////

inserida diretamente no sistema SEI ou outro sistema, atentando-se para as formalidades pertinentes; ///

m
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d) A resposta do requerimento do interessado, conforme o caso, seja para a comunidade escolar ou para
Publico Externo, sera, como regra, via meios digitais formais;
e) Todo documento judicial devera ser recebido unicamente pela ASURE SBC e em caso excepcional,
diretamente pela Dirigente Regional presente (titular ou substituto) ou por um dos 3 (trés) chefes de Servico na
auséncia do ASURE SBC e da Coordenadora Geral - Dirigente;

f) Em casos excepcionalissimos, taxativamente descritos neste Manual, documentos serao recebidos

fisicamente, com rigido controle de protocolo e prazos do SEMAT SBC, enquanto estiver sob sua guarda;

a) Obrigatoriamente devera existir em local acessivel instrumento de medicao da qualidade do
atendimento, se presencial, e nos meios digitais, formais e ndao formais. O SEMAT SBC devera incentivar os
usuarios, em cada atendimento, a fazé-lo;

1. O instrumento de medicao da qualidade do atendimento é dispositivo formal e transparente como
critério de Avaliacao de Desempenho Individual, tanto qualitativamente quanto quantitativamente e objetiva a
GESTAO POR RESULTADOS, veja tépico “Gestdo Administrativa por Resultados”.

2. O instrumento de medicao da qualidade do atendimento também é critério de planejamento
administrativo interno de alocacao dos servidores, de capacitacdao ou de remanejamento e outras decisdes da
lideranca imediata e/ou mediata e objetiva a GESTAO POR RESULTADOS.

h) Os protocolos de atendimento emitidos pelo SEMAT SBC deverao ser, como regra, realizados via meios 7
digitais, conforme o padrao abaixo estabelecido, e so terao validade com a assinatura digital do atendente, constando : /////

dia, més e ano e horario do atendimento, ou obrigatoriamente carimbo com nome, cargo e RG, com data e horario, ////
’/

em documentos fisicos, quando for o caso.
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Baixe o modelo do protocolo de atendimento: MODELO COMPROV DE ATEND E HORARIO.docx

i) O Chefe do SEMAT SBC tem discricionaridade para, a partir de fatores objetivos e formais documentados,

movimentar, organizar, gerir, decidir sobre tarefas, organizacao e distribuicao de servicos e de competéncia aos

A >/\ >> servidores subordinados, obedecidos os regramentos em legislacdes especificas, os estabelecidos neste Manual e a

244 ciéncia e/ou aprovacdo da lideranca imediata e/ou mediata, conforme o caso, sempre objetivando a GESTAO POR
RESULTADOS.
J) O chefe do SEMAT SBC devera manter atualizada a Biblioteca de Audiovisual de Capacitacao e

Orientacao, conforme secao BIBLIOTECA AUDIOVISUAL deste manual.

CHECKLIST, FLUXOGRAMA E PROCESSOS POR ATO ADMINISTRATIVO NO SEMAT SBC|

MATRICULAS

Alunos fora da rede estadual
Alunos vindos de outro Estado
Alunos vindos de outro pais
Rematricula

Transferéncias de escola estadual

ASANENENRN

Fluxo de departamentos envolvidos:
Feitas pela Unidade Escolar ou por atendimento presencial

7%

Z
7
7
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e P ABERTURA DE NOVAS CLASSES
SR Rotina:

.......... NRM SBCE
.......... CIE SBC

>>>>> INDEFERE DIRIGENTE
DEFERE
DOCUMENTOS |,

DER SBC

Envio de oficio pela Unidade Escolar com solicitacao;
Parecer do Supervisor de Ensino;

Deferimento da Coordenadora Geral - Dirigente;

Expediente enviado a SEDUC SP

Coleta da classe e matricula dos alunos pela Unidade Escolar

ANANANA N

N4
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R Bl REGULARIZACAO DE MATRICULA

A R s el s Rotina:
i o e NRM SBC E
.......... CIE SBC
INDEFERE DIRIGENTE
DEFERE
m: > SEI
DER SBC FIM

v Envio de oficio pela Unidade Escolar com solicitacao;

v Parecer do Supervisor de Ensino;

v Deferimento da Coordenadora Geral - Dirigente;

v Expediente enviado a SEDUC SP /7

CENSO ESCOLAR

Rotina:

v Matricula inicial, retificacao e situacao do aluno.

4 Ocorre em trés etapas durante o ano letivo: orientagcdo e acompanhamento de 187 Unidades Escolares da

rede estadual e privada e duas Secretarias Municipais

15
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Observacao: As demandas, no que se refere ao SEGRE SBC/Sec¢do de Rede de Matricula, sio em sua grande

.......... maioria, por atendimentos a SEDUC por meios de e-mails, informacdes e rotinas de matriculas, transferéncias,

.......... inscrigoes, coletas de classes sdo diretamente feitas por meio do SED.

oiiinl C2. SECAO DE VIDA ESCOLAR - SEVESC SBC

>>>>> a) Pertence ao SEGRE SBC;

b) Horario de atendimento: das 8h até as 17h ininterruptamente;
Atendimento presencial da Comunidade Escolar somente via agendamento prévio, disponivel na pagina:

https://desaocbernardo.educacao.sp.gov.br/agendamento/

Todas as demandas deverao ser protocolizadas, como regra, via meios digitais, através dos sistemas disponiveis,
conforme instrucdes e orientagdes pormenorizadas na pagina:

https://desaobernardo.educacao.sp.gov.br/nucleo-de-vida-escolar/

C) Toda a demanda relativa a processo devera ser obrigatoriamente protocolizada ja em formato digital e/ou
inserida diretamente no sistema SEI ou outro sistema, atentando-se para as formalidades pertinentes;

d) A resposta do requerimento do interessado, conforme o caso, seja para a comunidade escolar ou para
Publico Externo, sera, como regra, via meios digitais formais;

e) Todo documento judicial devera ser recebido unicamente pela ASURE SBC e em caso excepcional,

7
diretamente pela Dirigente Regional presente (titular ou substituto) ou por um dos 3 (trés) chefes de Servico na /////

auséncia do ASURE SBC e da Coordenadora Geral - Dirigente;
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f) Em casos excepcionalissimos, taxativamente descritos neste Manual, documentos serao recebidos

.......... fisicamente, com rigido controle de protocolo e prazos do SEVESC SBC, enquanto estiver sob sua guarda;

.......... g) Obrigatoriamente devera existir em local acessivel instrumento de medicdo da qualidade do

---------- atendimento, se presencial, e nos meios digitais, formais e nao formais. O SEVESC SBC devera incentivar os

EEEREREEE usuarios, em cada atendimento, a fazé-lo;

/\>/\>> 1. O instrumento de medicao da qualidade do atendimento é dispositivo formal e transparente como
critério de Avaliacao de Desempenho Individual, tanto qualitativamente quanto quantitativamente e objetiva a
GESTAO POR RESULTADOS, veja tépico “Gestdo Administrativa por Resultados”.

2. O instrumento de medicao da qualidade do atendimento também é critério de planejamento
administrativo interno de alocacao dos servidores, de capacitacdao ou de remanejamento e outras decisdes da
lideranca imediata e/ou mediata e objetiva a GESTAO POR RESULTADOS.

h) Os protocolos de atendimento emitidos pelo SEVESC SBC deverao ser, como regra, realizados via meios
digitais, conforme o padrao abaixo estabelecido, e s6 terdao validade com a assinatura digital do atendente, constando
dia, més e ano e horario do atendimento, ou obrigatoriamente carimbo com nome, cargo e RG, com data e horario,

em documentos fisicos, quando for o caso.

Baixe o modelo do protocolo de atendimento: MODELO COMPROV DE ATEND E HORARIO.docx

i) O Chefe do SEVESC SBC tem discricionaridade para, a partir de fatores objetivos e formais documentados,

movimentar, organizar, gerir, decidir sobre tarefas, organizacao e distribuicao de servicos e de competéncia aos

17
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.......... servidores subordinados, obedecidos os regramentos em legislacdes especificas, os estabelecidos neste Manual e a

.......... ciéncia e/ou aprovacado da lideranca imediata e/ou mediata, conforme o caso, sempre objetivando a GESTAO POR

.......... RESULTADOS.

---------- J) O chefe do SEVESC SBC devera manter atualizada a Biblioteca de Audiovisual de Capacitacao e

.......... Orientagao, conforme se¢do BIBLIOTECA AUDIOVISUAL deste manual.

CHECKLIST, FLUXOGRAMA E PROCESSOS POR ATO ADMINISTRATIVO NO SEVESC SBC

ATA DE RESULTADO FINAL

UINIDADE ESCOLAR

ESCOLAS ESTADUAIS:
v Enviar a Ata para o e-mail do Sec¢ao de Vida Escolar desbcnve@educacao.sp.gov.br indicando no assunto ATA DE
RESULTADO FINAL - 202? (informar o ano)

18
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PUBLICACAO DE CONCLUINTE

SUPERVISAO SED

F 3

| RATIFICACAO

LISTAGEM < E-MAIL

Y

SED UNIDADE ESCOLAR

SUPERVISOR DE ENSINO:

v Assim que o Supervisor de Ensino ratificar a Conclusao na SED, favor enviar e-mail do Secao de Vida Escolar
desbcnve@educacao.sp.gov.br indicando no assunto PUBLICAGAO DE CONCLUINTE:

° Indicar no e-mail: -

. Escola; 7

. Tipo de Ensino; _//

. Ano de Conclusio: -///

4 Concluintes antes de 2021 informar se esta inserido em “Concluintes 2021 - fluxo excepcional” ou “Legado (antigo)".///

o

7

Obs: ap6s alguns dias da solicitacdo, a Unidade Escolar devera consultar a publicagdo na SED.

19
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REGULARIZACAO DE VIDA ESCOLAR

M—» UNIDADE ESCOLAR

PROCESSOE
DOCUMENTOS [«—> SEI

R

l

SUPERVISAQ

CIENCIA DO
INTERESSADO

PARECER
-

g.fgsﬁf, DIRIGENTE PUBLICACAO D.O.
REGIONAL
\—/\

L §

ESCOLAS ESTADUVAIS:

v ACAO 1= ABRIR PROCESSO NO SEI /o
° Tipo de processo: Processo de regularizagcao de Vida Escolar;

o Especificacao: Regularizacao de Vida Escolar - nome do interessado

. INSERIR OS SEGUINTES DOCUMENTOS:

4 Historico do(s) fato(s) que resultaram nas irregularidades;

v

Historico do(s) fato(s) que resultaram nas irregularidades;
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v Documentos pessoais do estudante, histérico e/ou transferéncia escolar, matriz curricular, planos de ensino,
boletim de rendimento escolar, atas de Conselho de Classe/Ano/Série e outros que se fizerem necessarios.

v ACAO 2 = ENVIAR O PROCESSO PARA O SECAO DE VIDA ESCOLAR - SEDUC-SEVESC-SBC

v o processo sera encaminhado ao Coordenadora Geral - Dirigente, a quem caberd a luz da Indicacdo CEE n° 08/86,
definir a solugao para o caso. Apos apreciacao e parecer do Supervisor de Ensino, devera ser providenciada a publicagcao da
Portaria de regularizacao da Vida Escolar do estudante;

4 ACAO 3 = Aguardar a publicacdo em D.O. e dar ciéncia ao estudante ou responsavel legal no préprio expediente;

v ACAO 4 = Registrar as medidas adotadas no histérico escolar do estudante e arquivar o processo no prontuario

>>>>> do mesmo.

RETIFICACAO DE NOME CIVIL

INICIO 4 UNIDADE ESCOLAR
PROCESSO E
DOCUMENTOS SEI

. CIENCIA DO .
INTERESSADO
o

ESCOLAS ESTADUAIS: Yy
4 Alteracao de prenome e género de pessoa transgénero, decisao judicial, adog¢ao, etc. em publicacao de concluinteV/

e no sistema SED. :
v ACAO 1= ABRIR PROCESSO NO SEI
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. Tipo de processo: Atendimento a solicitagoes;

. Especificacao: Retificagao de Nome Civil - nome do aluno

INSERIR OS SEGUINTES DOCUMENTOS:

° Oficio da escola;

. RG e Certiddo de Nascimento do(a) interessado(a) antigos e atuais.

v ACAO 2 = ENVIAR O PROCESSO PARA O SECAO DE VIDA ESCOLAR - SEDUC-SEVESC-SBC

v Apos analise e aprovagao da documentacao sera feita a alteracao solicitada e a Unidade Escolar sera informada.

RETIFICACAO DE CONCLUINTE OU ALTERACAO DE DADOS NA SED

INICIO 4 UNIDADE ESCOLAR
PROCESSO E
UNIDADE ESCOLAR/
DOCUMENTOS I E-MAIL I—» INTERESSADO —>

ESCOLAS ESTADUAIS:

v Alteracdo de dados de aluno inseridos com erro em publicacdo de concluinte e/ou no sistema SED.

v ACAO 1 = enviar e-mail para o Secao de Vida Escolar desbcnve@educacao.sp.gov.br indicando no assunto
RETIFICAGAO DE CONCLUINTE ou RETIFICACAO DE DADOS NA SED

INSERIR OS SEGUINTES DOCUMENTOS:

. Oficio da escola;
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. RG e Certidao de Nascimento do(a) interessado(a) antigos e atuais;
o Caso seja RETIFICACAO DE CONCLUINTE, enviar também a publicacido que deve ser alterada.
4 Apos efetuada a alteracgao solicitada, a Unidade Escolar sera informada por e-mail.

PLANO QUADRIENAL E ANEXOS

INICIO Emmme UNIDADE ESCOLAR
PROCESSO E UNIDADE ESCOLAR/
DOCUMENTOS INTERESSADO
ESCOLAS ESTADUAIS:

PLANO DE GESTAO - verificar qual foi o Gltimo quadriénio publicado e dar sequéncia. E imprescindivel essa verificacéo
para que nao sejam publicados Planos de Gestao contendo periodos que ja se encontram publicados.

ANEXOS - verificar a qual Quadriénio se refere, para que nao sejam publicados com informacgdes divergentes.

v ACAO 1= ABRIR PROCESSO NO SEI

Tipo de processo: Processo de execucao do plano de gestao da escola publica;

Especificacao: Nome da Escola — Quadriénio 20xx-20xx OU Anexos 20XX

INSERIR O SEGUINTE DOCUMENTO:

v Plano de Gestao - Incluir emm um Unico documento no formato PDF:

1) Oficio solicitando HOMOLOGACAQ;

2) indice: /
3) Plano e documentos pertinentes ao mesmo. o
v Anexos - Incluir em um unico documento no formato PDF: :

1) Oficio solicitando HOMOLOGACAQ;

2) Indice;

4) Plano;

5) Anexos.

v AGCAO 2 = ENVIAR O PROCESSO PARA O SECAO DE VIDA ESCOLAR - SEDUC-SEVESC-SBC
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OBSERVACAO: O processo sera encaminhado ao Supervisor de Ensino da Unidade Escolar que fara a verificacdo e
encaminhara para homologacdao do Coordenadora Geral - Dirigente ou para correc¢ao, se for o caso. Assim que aprovado,
sera publicado e a escola sera informada.

D. SECAO DE INFORMACOES EDUCACIONAIS E TECNOLOGIA -
SENTEC SBC:

O Chefe de servico do SENTEC SBC tem discricionaridade para gerir, controlar, decidir, movimentar e organizar
os Sec¢Oes administrativos sob sua égide, com ciéncia da Coordenadora Geral - Dirigente e com prioridade na
implementacao da Gestao Administrativa por Resultados. A Gestao de Resultados € pautada por critérios objetivos e
formais, veja topico “Cestdo Administrativa por Resultados”.

O Chefe de servico, deve atender ao principio da segregacao de funcdes e esta proibido de acumular ou permitir
formalmente qualquer servidor, em qualquer funcao, exercer competéncia dupla no mesmo ato administrativo, de
forma isolada, sob pena de responsabilizacdo na forma da lei, a fim de eliminar a ocultacédo de erros, falhas e/ou
fraudes.

O Chefe de servico publicard semestralmente e por Secao administrativo agenda de orientacdo, capacitacao

técnica e treinamento presencial para a Equipe Gestora ou para os Gerentes de Organizacdo Escolar e demais

servidores com funcdo na secretaria escolar, conforme a secao BIBLIOTECA deste manual.
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D1. SECAO DE TECNOLOGIA - SETEC SBC

a) Pertence ao SENTEC SBC;
b) Horario de atendimento: das 8h até as 17h ininterruptamente;

Atendimento presencial da Comunidade Escolar somente via agendamento prévio, disponivel na pagina:

https://desaocbernardo.educacao.sp.gov.br/agendamento/

Todas as demandas deverao ser protocolizadas, como regra, via meios digitais, através dos sistemas disponiveis,
conforme instrucgdes e orientacdes pormenorizadas na pagina:

https://desaocbernardo.educacao.sp.gov.br/nucleo-de-informacao-e-tecnologia/

C) Toda a demanda relativa a processo devera ser obrigatoriamente protocolizada ja em formato digital e/ou
inserida diretamente no sistema SEI ou outro sistema, atentando-se para as formalidades pertinentes;

d) A resposta do requerimento do interessado, conforme o caso, seja para a comunidade escolar ou para
Publico Externo, sera, como regra, via meios digitais formais;

e) Todo documento judicial devera ser recebido unicamente pela ASURE SBC e em caso excepcional,
diretamente pela Dirigente Regional presente (titular ou substituto) ou por um dos 3 (trés) Diretores de Servico na
auséncia do ASURE SBC e da Coordenadora Geral - Dirigente;

f) Em casos excepcionalissimos, taxativamente descritos neste Manual, documentos serao recebidos

fisicamente, com rigido controle de protocolo e prazos do NIT SBC, enquanto estiver sob sua guarda;
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a) Obrigatoriamente devera existir em local acessivel instrumento de medi¢cao da qualidade do
atendimento, se presencial, e nos meios digitais, formais e ndo formais. O NIT SBC devera incentivar os usuarios,
em cada atendimento, a fazé-lo;

1. O instrumento de medicao da qualidade do atendimento é dispositivo formal e transparente como
critério de Avaliacao de Desempenho Individual, tanto qualitativamente quanto quantitativamente e objetiva a
>>>>> GESTAO POR RESULTADOS, veja tépico “Gestdo Administrativa por Resultados”.

\ 2. O instrumento de medicdo da qualidade do atendimento também é critério de planejamento
administrativo interno de alocacao dos servidores, de capacitagcao ou de remanejamento e outras decisoes da
lideranca imediata e/ou mediata e objetiva a GESTAO POR RESULTADOS.

h) Os protocolos de atendimento emitidos pelo NIT SBC deverao ser, como regra, realizados via meios
digitais, conforme o padrao abaixo estabelecido, e s6 terdao validade com a assinatura digital do atendente, constando
dia, més e ano e horario do atendimento, ou obrigatoriamente carimbo com nome, cargo e RG, com data e horario,

em documentos fisicos, quando for o caso.

Baixe o modelo do protocolo de atendimento: MODELO COMPROV DE ATEND E HORARIO.docx

i) O Chefe do NIT SBC tem discricionaridade para, a partir de fatores objetivos e formais documentados,
movimentar, organizar, gerir, decidir sobre tarefas, organizacao e distribuicao de servicos e de competéncia aos
servidores subordinados, obedecidos os regramentos em legislacdes especificas, os estabelecidos neste Manual e a
ciéncia e/ou aprovacdo da lideranca imediata e/ou mediata, conforme o caso, sempre objetivando a GESTAO POR
RESULTADOS. .
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J) O chefe do NIT SBC devera manter atualizada a Biblioteca de Audiovisual de Capacitacao e Orientacao,

conforme secao BIBLIOTECA AUDIOVISUAL deste manual.

CHECKLIST, FLUXOGRAMA E PROCESSOS POR ATO ADMINISTRATIVO NO NIT SBC
A publicar.

E. SERVICO DE PESSOAS - SEPES SBC

O Chefe de servico do SEPES SBC tem discricionaridade para gerir, controlar, decidir, movimentar e organizar
0s Sec¢Oes administrativos sob sua égide, com ciéncia da Coordenadora Geral - Dirigente e com prioridade na
implementacao da Gestao Administrativa por Resultados. A Gestao de Resultados € pautada por critérios objetivos e
formais, veja topico “Cestdo Administrativa por Resultados”.

O Chefe de servico, deve atender ao principio da segregacao de funcdes e esta proibido de acumular ou permitir
formalmente qualquer servidor, em qualquer funcao, exercer competéncia dupla no mesmo ato administrativo, de
forma isolada, sob pena de responsabilizacdo na forma da lei, a fim de eliminar a ocultacdo de erros, falhas e/ou
fraudes.

O Chefe de servico publicard semestralmente e por Secdo administrativo agenda de orientacdo, capacitacao

técnica e treinamento presencial para a Equipe Gestora ou para os Gerentes de Organizacdo Escolar e demais ////
s

%

servidores com funcao na secretaria escolar, conforme a secao BIBLIOTECA deste manual.
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El. SECAO DE ADMINISTRACAO DE PESSOAL - SEAPE SBC

a) Pertence ao SEPES SBC;
b) Horario de atendimento: das 8h até as 17h ininterruptamente;

Atendimento presencial da Comunidade Escolar somente via agendamento prévio, disponivel na pagina:

https://desaocbernardo.educacao.sp.gov.br/agendamento/

Todas as demandas deverao ser protocolizadas, como regra, via meios digitais, através dos sistemas disponiveis,

conforme instrucdes e orientacdes pormenorizadas na pagina: https://desaobernardo.educacao.sp.gov.br/nucleo-de-

administracao-de-pessoal/:

C) Toda a demanda relativa a processo devera ser obrigatoriamente protocolizada ja em formato digital e/ou
inserida diretamente no sistema SEI ou outro sistema, atentando-se para as formalidades pertinentes;

d) A resposta do requerimento do interessado, conforme o caso, seja para a comunidade escolar ou para
Publico Externo, sera, como regra, via meios digitais formais;

e) Todo documento judicial devera ser recebido unicamente pela ASURE SBC e em caso excepcional,
diretamente pela Dirigente Regional presente (titular ou substituto) ou por um dos 3 (trés) chefes de Servico na
auséncia do ASURE SBC e da Coordenadora Geral - Dirigente; ;

f) Em casos excepcionalissimos, taxativamente descritos neste Manual, documentos serao recebidos /////

fisicamente, com rigido controle de protocolo e prazos do SEAPE SBC, enquanto estiver sob sua guarda;
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a) Obrigatoriamente devera existir em local acessivel instrumento de medi¢cao da qualidade do
atendimento, se presencial, e nos meios digitais, formais e ndao formais. O SEAPE SBC devera incentivar os
usuarios, em cada atendimento, a fazé-lo;

1. O instrumento de medicao da qualidade do atendimento é dispositivo formal e transparente como
critério de Avaliacao de Desempenho Individual, tanto qualitativamente quanto quantitativamente e objetiva a
>>>>> GESTAO POR RESULTADOS, veja tépico “Gestdo Administrativa por Resultados”.

\ 2. O instrumento de medicdo da qualidade do atendimento também é critério de planejamento
administrativo interno de alocacao dos servidores, de capacitagcao ou de remanejamento e outras decisoes da
lideranca imediata e/ou mediata e objetiva a GESTAO POR RESULTADOS.

h) Os protocolos de atendimento emitidos pelo SEAPE SBC deverao ser, como regra, realizados via meios
digitais, conforme o padrao abaixo estabelecido, e s6 terdao validade com a assinatura digital do atendente, constando
dia, més e ano e horario do atendimento, ou obrigatoriamente carimbo com nome, cargo e RG, com data e horario,

em documentos fisicos, quando for o caso.

Baixe o modelo do protocolo de atendimento: MODELO COMPROV DE ATEND E HORARIO.docx

i) O Chefe do SEAPE SBC tem discricionaridade para, a partir de fatores objetivos e formais documentados,
movimentar, organizar, gerir, decidir sobre tarefas, organizacao e distribuicao de servicos e de competéncia aos

servidores subordinados, obedecidos os regramentos em legislacdes especificas, os estabelecidos neste Manual e a
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.......... ciéncia e/ou aprovacdo da lideranca imediata e/ou mediata, conforme o caso, sempre objetivando a GESTAO POR

.......... RESULTADOS.

.......... J) O chefe do SEAPE SBC devera manter atualizada a Biblioteca de Audiovisual de Capacitagao e Orientacao,

.......... conforme se¢do BIBLIOTECA AUDIOVISUAL deste manual.

>>>>> CHECKLIST, FLUXOGRAMA E PROCESSOS POR ATO ADMINISTRATIVO NO SEAPE SBC

ROTINA DA APOSTILA DE ALTERACAO DE NOME (SERVIDOR)
Para a correta instrucao da APOSTILA DE NOME, ¢€ indispensavel observar a documentacao necessaria.

REQUERIMENTO

DOCUMENTOS
PESSOAIS

UNIDADE
ESCOLAR
s
DOCUMENTOS E OFICIO I I - _////
EE—
ENCAMINHAMENTO Vi, /

NAP SBC
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""" DOCUMENTOS DE RESPONSABILIDADE DO SOLICITANTE

“““ v Requerimento (constando a razdo pela qual solicita a alteracdo do nome, EX: CASAMENTO, DIVORCIO, SEPARACAO

""" CONSENSUAL etc,, este deve ser preenchido com os dados que constam no SISTEMA PAEC, principalmente o nome, ja que a

------ finalidade do requerido € a alteracao do nome)

------ 4 Certidao de casamento (em caso de divorcio ja deve estar averbada)

...... v RG (ja atualizado)

""" DOCUMENTOS DE RESPONSABILIDADE DA UNIDADE ESCOLAR

R s K Oficio da Direcdo da U. E.

FUNDAMENTO LEGAL:
v Ocupante de cargo: art. 71, lll, “a@” — Decreto N° 17.329/91.
v Ocupante de funcdo: art. 4°, 11, “a” — Resolucdo SE N°.158/87.

ATENCAO:

- REQUER ALTERACAO DO NOME

« ALEGA: TER CASADO OU CASAMENTO, DIVORCIO OU SEPARAGCAO.

« XEROX DA CERTIDAO DE CASAMENTO, QUE EM CASO DE DIVORCIO DEVE
ESTAR AVERBADA.

« COPIA DO RG JA ATUALIZADO
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ROTINA DE ACIDENTE DE TRABALHO (SERVIDOR)
Passos da orientacao:

UNIDADE ESCOLAR

DEMAIS DOCUMENTOS

PUBLICA .E\o A
A
DEFERIDO INDEFERIDO

SERVIDOR SERVIDOR RECONSIDERACAO

RECU RSO RECONSIDERA(}:\O

INDEFERIDO - DEFERIDO
/s
v INSTAURAGCAO DO PROCEDIMENTO PARA ENQUADRAMENTO DE ACIDENTE DE TRABALHO. o
DOCUMENTOS A SEREM ANEXADOS PELA UNIDADE ESCOLAR /)
. A Unidade Escolar deve encaminhar um e-mail constado nome e RG do Servidor acidentado para ser informado numero//
de série do processo no sistema SEl e o nUmero do NAT.
. Com essas informacdes a Unidade Escolar, devera enviar a relagcao de documentos conforme rol abaixo em “documentos

anexados pela unidade escolar”.
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Para enquadramento de licenca para tratamento de saude em acidente de trabalho, € necessario que a Unidade

,,,,,,,,,, Administrativa do servidor providencie a instauracao de procedimento préprio, em até 10 dias da data do acidente, conforme

""""" prevé o artigo 196 da Lei n° 10.261/68.

.......... v RECONSIDERAGAO DO CHEFE DO DPME

---------- . Caso o enquadramento da licenca para tratamento de saide em acidente de trabalho seja indeferido, o servidor podera
... ...... interpor pedido de reconsideracdo ao Chefe do DPME.
e e O prazo para a interposicao do pedido € de 30 dias a contar da publicacao no Diario Oficial, conforme dispde o artigo 44,
A >”\ .. do Decreto n°29.180/88, com nova redacdo dada pelo Decreto n° 51.738/07.
oL . O pedido deve ser enviado junto ao Processo de Acidente de Trabalho via Sistema SEI para a unidade XXXXXXXX Unidade
53164

. ATENGAO: DEMAIS INFORMAGCOES NO SITE DO DPME-ACIDENTE DE TRABALHO acesse aqui

DOCUMENTOS ANEXADOS PELA UNIDADE ESCOLAR

Autuar o Processo de Acidente, dentro de dez dias (prazo previsto no artigo 196, da Lei n°®10.261/68) e juntar

Oficio do Chefe ao DPME;

Requerimento do interessado;

Indicacao do local, dia e hora do acidente;

Descricao sumaria do acidente;

Declaracao de 2 (duas) testemunhas com assinatura e RG;

Horario de funcionamento de UE;

Horario oficial de trabalho do acidentado;

Copias da Comprovacao do atendimento meédico;

Cépia da Guia da Pericia Médica (a transformar como acidente de trabalho);

Relatdrio de conclusao com solicitacao de reenquadramento da Licenga Saude para Licenca Acidente de Trabalho;
ATENCAO: A AUSENCIA DE QUALQUER DOS ELEMENTOS RETROMENCIONADOS IMPOSSIBILITA O DPME DE
MANIFESTAR-SE A RESPEITO DO SOLICITADO.

NN N N N N NN NRN
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ROTINA DE DESIGNAGAO DE VICE-CHEFE DE ESCOLA

INICIO 4 UNIDADE ESCOLAR

DOCUMENTQS
(ver relagdo)
OFICIO ENCAMINHAM.

DOCUMENTOS ANEXADOS PELO INTERESSADO

4 Declaracao de préprio punho (do docente que assumira as aulas);

4 Diploma e Histérico Escolar de Licenciatura Plena em Pedagogia (Administracdo Escolar), ou Pds-graduacdo na area
de Educacdo com area de concentracdo em gestdo escolar/educacional, ou Certificado de concluséo de curso de pés-graduacao
em nivel de especializagao na area de gestao escolar, com carga horaria de, no minimo, 800h, ou, ainda, Diploma de Licenciatura
Plena em qualguer componente curricular, acompanhado do certificado de um dos cursos ofertados pela EFAP;

v RG, CPF, titulo de eleitor e comprovante de votacao;

4 Declaracao de que o interessado possui no minimo, 3(trés) anos de experiéncia de docéncia na rede estadual de ensino
ou copia da ultima fichalOo;

4 Declaracédo do interessado de que ndo possui parentesco com o Chefe Escolar/Chefe de Escola;

4 Declaracao do interessado de que nao responde a Processo Administrativo;

4 Copia do DOE da Classificacao e do Plano de trabalho do inscrito aprovado no processo seletivo;

4 Termo de Anuéncia do superior imediato, de que nao se opde a designacgdo (UA de classificacdo);

4 Comprovante do processo seletivo da Unidade Escolar pretendida Se o Docente a ser designado(a) for de Unidade 4
Escolar diversa da sua unidade de classificacao; .
DOCUMENTOS ANEXADOS PELA UNIDADE ESCOLAR ) //
v Oficio do Chefe Escolar (propondo a designacdo do interessado, informando todos os dados pessoais, cargo/funcao, - ////

faixa e nivel, drgao de classificacao). Via SEl para o NAP; ///
4 Se a designacao for “em substituigcao”, constar o nome e os dados referentes a pessoa que serd substituida, o motivo e o
periodo do impedimento, com a respectiva publicac¢ao;
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4 Para designar Docente Readaptado observar o artigo 80 da LC 1374/2022, que alterou o paragrafo Unico do artigo 99 da

Lei Complementar n° 444/1985;
v ATENCAO: Periodo de designagcdo em substituicio de COE nao podera adentrar no més de férias docentes,
somente em dias uteis.

FUNDAMENTO LEGAL
v inciso IV do artigo 5° da Lei Complementar n° 836, de 30/12/1997, alterada pela Lei Complementar n°® 1374, de 30/03/2022.

>>>>> ROTINA DE CESSAGCAO DE VICE-CHEFE DE ESCOLA

IN[cio R INTERESSADO »

UNIDADE ESCOLAR

DOCUMENTOS
(ver relagdo)
OFICIO ENCAMINHAM.

e

DOCUMENTOS ANEXADOS PELO INTERESSADO
4 Requerimento (do interessado Se a cessacao for “a pedido”)

DOCUMENTOS ANEXADOS PELA UNIDADE ESCOLAR
Oficio do Chefe Escolar (Informar o inciso legal da cessacao no Oficio);
Copia da portaria de designagcao que esta sendo cessada (informar o inciso legal da designacao na Portaria);
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.......... As Portarias de Designacao e Cessacdo deverdo ser entregues, em maos, no SEPES/SEAPE, para publicacdo em DOE e a insercao

.......... e S=E)

""""" Atencao: SE em até 3 (trés) dias, nao for publicada no DOE e inserida na SED, entrar imediatamente em contato com o

.......... NAP.

---------- Expedientes de designacgao e cessacao somente na Plataforma SEI.

>>>>> ROTINA DE EVOLUCAO FUNCIONAL NAO ACADEMICA/QM

REQUERIMENTO E
INiCIO > INTERESSADO > DOCUMENTOS

UNIDADE ESCOLAR

DOCUMENTQOS
FICHA 100

DOCUMENTOS ANEXADOS PELO INTERESSADO
v Requerimento (do(a) interessado(a) em requerimento préprio acesse aqui
v Coépias dos Certificados (com visto confere do Superior imediato)
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v Relacdo de documentos requerimento proprio acesse aqui
v Declaracédo de préprio punho do interessado, que n&o possui certificados/diplomas anteriores

DOCUMENTOS ANEXADOS PELA UNIDADE ESCOLAR
v Fichas 100 dos anos requerentes a evolucéo

FUNDAMENTO LEGAL

Arts. 21,22 e 23 da LC 836/1997

LC 958/2004

Decreto 49.394/2005

Resolucdo SE 21/2005

Instrucdo Conjunta CENP/DRHU/2005
Resolucdo SE 62/2005

LC 1097/2009

ASENENENENENRN

ANEXO da rotina de evolucio funcional ndo académica/QM

1- INTERSTICIO

Professores

Nivel | para Nivel Il 04 (quatro) anos

Nivel Il para nivel Il 04 (quatro) anos

Nivel lll para nivel IV 05 (cinco) anos

Nivel IV para nivel V 05 (cinco) anos

. 7

Suporte Pedagégico o

Nivel | para Nivel Il 04 (quatro) anos //

Nivel Il para Nivel Ill | O5 (cinco) anos

Nivel Ill para Nivel IV | 06 (seis) anos
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Nivel IV para nivel V | 06 (seis) anos (ver inciso |l do art. 20 da LC
958/2004)

2 - CURSOS (Consultar Resolucio SE-21 DOE 31/03/2005)
oo Atualizagéo

D Rl n i Concluidos a partir de 1998;
---------- . De pequena duragao - Minimo 30 horas (somente com homologacao da CENP);
crs e ansmee [ Ciclo de Palestras / Conferéncias / Encontros / Foruns* / seminarios / ciclos de Estudos / Simpdsios, contendo Carga

R S >, horaria, programacao, data de expedicao.
DODD

Aperfeicoamento

. Pés-graduacdo em area nio especifica MESTRADO / DOUTORADO,;

. Pds-graduacéo — Especializacdo minimo 360 horas inclusive MBA (a partir de 01/02/98)
. Aperfeicoamento (minimo 180 horas) a partir de 01/02/1998

. Demais, consultar Res. SE-21 — DOE 31/03/2005.

Producgdo profissional
. Livros, Artigos, Software educacional e video (consultar Re.SE-21 DOE 31/03/2005)
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.......... ROTINA DE EXONERACAO (SERVIDOR)

.......... REQUERIMENTO E
---------- INIcIO 8 INTERESSADO 8 DOCUMENTOS

.......... UNIDADE ESCOLAR

> >>>> DOCUMENTOS
FICHA 100

OFICIO DE ENCAMIN.

l

PUBLICACAO

DOCUMENTOS ANEXADOS PELO INTERESSADO

v Requerimento do interessado dirigido a Coordenadora Geral - Dirigente constando:
a) ocargoe DI,

b) a partir de (da exoneracao)

c) tratar-se de pedido inicial, ndo responder a processo administrativo

d) fundamento legal: Art° 58, inciso |, §1° item 1 da LC. 180/78

DOCUMENTOS ANEXADOS PELA UNIDADE ESCOLAR

v Oficio do Chefe da Unidade Escolar dirigido ao Senhor Dirigente Regional. Modelo no site acesse aqui
v titulo de nomeacdo
v Fichas 100 - dos dois ultimos anos
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ROTINA DESCUMPRIMENTO CONTRATUAL (DOCENTE)

INICIO a4 UNIDADE ESCOLAR

NOTIFICACAO E
DOCUMENTOS

> INTERESSADO

I SEI I4—> NAP SBC

PUBLICACAO

DOCUMENTOS ANEXADOS PELA UNIDADE ESCOLAR
4 Notificagcao ao interessado(a). MODELO ACESSE AQUI;

v Publicar, por edital, a Notificagao em Diario Oficial, no caso de nao encontrar o Servidor na escola ou em seu endereco.
MODELO DE LAUDA ACESSE AQUI;

4 Respeitar os trés dias Uteis de prazo para defesa;

4 Caso nao apresente a defesa no prazo previsto, encaminhar Contrato de extingao através Oficio (informmando que nao
apresentou defesa) para o Secao de Frequéncia e Pagamento.

4 No caso do interessado (a) apresentar defesa, juntar Notificacdo, a defesa do Servidor, o Parecer do Chefe da Unidade
Escolar favoravel ou nao a extingao contratual e encaminha-los a URE SBC através de Oficio para o CRH.

4 Aguardar o expediente retornar para a unidade escolar com a publicagcao do parecer final.

v Se der pela extingao do Contrato, encaminha-lo juntamente com a publicagcao no DOE e ciéncia ao interessado ao Segao
de Frequéncia e Pagamento por meio do Secao de Administragcao (Protocolo).

v Se o interessado se recusar a assinar a ciéncia e o Contrato de Extin¢cao providenciar 2 testemunhas.

v O Servidor devera aguardar em exercicio a publicacao do parecer final da autoridade contratante.

FUNDAMENTO LEGAL
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LC1093 de 16/07/2009

LC 1132 de 10/02/201

LC 1163 de 04/01/2012

Decreto 54.682 de 13/08/2009
Resolucdo SE 68 de 01/10/2009
Decreto 58.140 de 15/06/2012.

& au "~ ORIENTACOES E P.O.P. SOBRE INASSIDUIDADE

i >y>> Caracterizagdo: 15 dias consecutivos ou 20 dias intercalados
Recomenda-se, como medida preventiva, que a Unidade Escolar do funcionario/servidor, antes de caracterizada a
INASSIDUIDADE, conforme Lei Complementar 1361/2021, que alterou a Lei 10.261/68 e Lei 500/74, encaminhe correspondéncia a
residéncia do funcionario/servidor, convocando-o a comparecer ao servico para justificar as suas faltas.

ORIENTACOES E P.O.P. SOBRE PREENCHIMENTO DA FICHA 100

As faltas sucessivas deverdo ser consignadas de 2° a 6° feira e somente no registro da 16° ou 21° falta, considerados todos os dias,
inclusive os que somente foram descontados para fim de pagamento, sera caracterizada a inassiduidade. Ou seja, conforme
estabelece o art. 11 do Decreto 50.054/2007, no caso de faltas sucessivas injustificadas, os dias intercalados (sébado, domingo,
feriados e agqueles em que nao haja expediente), em primeiro momento serao computados apenas para fins de pagamento,
sendo que somente apds a configuracao da inassiduidade sera efetuado o registro dos referidos dias intercalados e estes
entrardo no cébmputo das faltas.

ORIENTACOES E ROTINA SOBRE COMUNICADO DO ABANDONO/ASSIDUIDADE

Caracterizada a inassiduidade de funcionario/servidor, o superior imediato deverd, de acordo com o Comunicado CG, publicado
no D.O.E. de 25/10/1995, para fins de processo administrativo, tomar as seguintes providéncias:

a) Comunicar o fato ao Secretario da Educacao, dentro do prazo de 30 dias, através de oficio acompanhado de: 77
- Atestado (s) de frequéncia — AF, atualizado (s) do (s) ano (s) em questao, até a data da autuagao do processo. /////
- Ficha (s) 100 atualizada (s) de acordo com a Instrucdo n° 07 de 13/07/1987. ///
- Documento que comprove a tentativa de contato com o funcionario/servidor antes que se configurasse o ilicito de abandono
de cargo/funcéo.

b) Encaminhar os documentos ao NFP para analise.
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INSCRICAO DE AGREGADOS E BENEFICIARIOS JUNTO AO IAMSPE (VIA ambiente SEI)

TERMOS
, INSCRICAO SITE
INICIO — INTERESSADO — I IAMSPE I
|
A4
UNIDADE ESCOLAR

DOCUMENTOS
v

DOCUMENTOS

v

AGREGADO - PAI/MAE/PADRASTO/MADRASTA

DOCUMENTOS NECESSARIOS:

Termo De Inscricdo De Agregado — Acessar aqui ou site do lamspe

RG e CPF (Do Servidor)

Ultima folha de pagamento

Comprovante De Residéncia (Do Servidor)

RG e CPF do Pai ou Da Mae

RG e CPF Padrasto ou Madrasta e Certidao de Casamento.

Comprovante De Endereco (Do Pai e/ou mée e/ou padrasto e/ou madrasta

AN NN Y VR N N

BENEFICIARIO - FILHOS, CONJUGE E ENTEADOS

DOCUMENTOS NECESSARIOS:

Coénjuge

v Termo De Inscricao — Disponivel no Site Do IAMSPE acesse aqui
v RG e CPF (do Servidor)
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Ultima Folha de pagamento
Comprovante de Residéncia
RG e CPF (do Conjuge)
Certidao de Casamento

.......... Filhos e Enteados

% e e Termo de Inscricao Disponivel no site do IAMSPE acesse aqui
S K RG e CPF dos filhos ou enteados

AN >x>> v Comprovante de Endereco

/874 v Certiddo de Casamento

Para Cancelar c Agregado/Beneficiario no IAMSPE:

4 Termo de Cancelamento de Agregado, utilizando o mesmo documento da inscricao sé que no “objetivo” colocar
cancelamento, o Chefe da UE pode assinar o termo de cancelamento. Disponivel no site do IAMSPE acesse aqui

4 Obito — Anexar Certidao

v Outro Motivo — Anexar Declaragcao

v Coépia da Ultima Folha de pagamento
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AFASTAMENTO NOS TERMOS DO ART. 202 DA LEI 10.261/68

UNIDADE ESCOLAR

REQUERIMENTO
DECLARACOES
DOCUMENTOS

I I<—> NAP SBC

DOCUMENTOS ANEXADOS PELO INTERESSADO

4 Requerimento do interessado (dirigido ao Coordenador de Gestao de Recursos Humanos da SEDUC SP, constando a razao
pela qual solicita a licenga sem vencimentos);

v Declaragdes do interessado:

a) Que esta ciente do disposto no Art. 12 da Lei Complementar n° 1012, de 05/07/07, ou seja, de que o tempo em gue estiver
afastado somente sera computado para fins previdenciarios se houver o devido recolhimento, na aliquota de 33%, mantendo,
assim, o vinculo com o Regime Proéprio da Previdéncia Social, ou podera optar pelo nao recolhimento da contribuicao;

b) Se acumula cargos/funcdes ou Ndo, e em caso positivo, deverd ser anexada xerocopia da publicacdo do Ato Decisério do ano,
referente ao acumulo de cargos; 7
c) Caso ndo houve mudancas na situacdo de acumulo de cargos/funcbes, anexar declaracdo informando que ndo houve
mudangas no corrente ano, sendo que esta devera estar devidamente assinada pela autoridade competente;

d) Se responde ou nao Processo Administrativo ou Sindicancia;

e) Se usufruiu ou nao deste afastamento nos ultimos 05 anos e ano caso de 22 ou 3? parcelas, verificar o saldo e se esta dentro do
prazo de 03 anos;
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.......... f) Se é beneficiario ou nao do Programa Bolsa Mestrado desta Pasta, e em caso positivo, observar a legislacdo em vigor, ou seja,

,,,,,,,,,, o cumprimento do compromisso de permanéncia junto ao Magistério Publico Estadual pelo prazo minimo de 02 anos, apods a
""""" apresentacao do Titulo de Mestre;

- g) Que aguardara em exercicio a publicagdo do afastamento requerido.

---------- DOCUMENTOS ANEXADOS PELA UNIDADE ESCOLAR (OU SEAPE SBC)

R S Termo de Anuéncia da autoridade imediata (declarando que nao se opde ao afastamento);
R Ficha 100 atualizada;
S >”\>> v Copia do Titulo de Nomeacgao do interessado;
&Y v Declaragao que o interessado conta com mais de 05 anos de efetivo exercicio;
v Declaracdo do Chefe de que ha docente/candidato habilitado/qualificado, devidamente cadastrado e classificado para
substituicao;
4 Declaracao do interessado de que esta ciente da obrigatoriedade do recolhimento do IAMSPE (2%) durante o periodo do

afastamento (boleto bancario gerado pelo IAMSPE) ou na sua totalidade na reassuncao do cargo;
v ATENCAO: OS DOCUMENTOS DEVERAO ESTAR NA ORDEM ACIMA.

ROTINA PARA LICENCA PREMIO - PECUNIA

Legislacao

v LC 1015/2007 (QM e QAE);

v Resolucdo Conjunta SGP/SE 1, de 11/01/2008;

v Decreto 58.542/2012;

v LC 1218/2013 (autoriza afastados QAE QM);

v Correio de 06/12/2013 (autoriza Coordenadora Geral - Dirigente)
v Resolucdo SGP 7/2009 (QSE- LC 1080/2008)

rientacdes gerais
Para QM e QAE blocos com término a partir de 15/10/2007;
Para QSE blocos com término a partir de 17/08/2008.
Licenca Prémio em Pecunia: (Data do requerimento - trés meses inteiros tirando o do aniversario):

NIRRT}
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Aniversario Més: | Requerimento Més:
Janeiro Setembro
Fevereiro Outubro
Marc¢o Novembro
Abril Dezembro
Maio Janeiro
Junho Fevereiro
Julho Marco
Agosto Abril
Setembro Maio
Outubro Junho
Novembro Julho
Dezembro Agosto

UNIDADE
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DE SAO BERNARDO DO CAMPO

Exemplo: aniversario més 01. Meses inteiros: dezembro, novembro e outubro.
Requerimento: més 09.

v Os 60 dias serao usufruidos no ano diverso ao da pecunia.

Expediente:

v 02 (duas) vias do requerimento préprio. Disponivel no site acesse aqui;
4 Copia das fichas modelo 100 (do ano em curso e do ano anterior);

v Declaracao (do interessado) de ciéncia do contido no art.1° § unico da LC

1015/2007, e art. 54 § 1° da LC 1080/2008.

ROTINA - READAPTACAO

Saindo a publicagcao de concessdo de readaptacdo, a Unidade Escolar devera entregar imediatamente na DE:

AN NN

Oficio constando data da readaptacao e data do DOE, opc¢ao de carga horaria;
Declaracao de proprio punho do interessado da opc¢ao de carga horaria;

Quadro de aulas de readaptado;
Copia das fichas modelo 100 (dos ultimos 5 anos);
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"""""" ROTINA DESIGNACAO GERENTE DE ORGANIZAGAO ESCOLAR

S e REQUERIMENTO
Gty & “ INTERESSADO DECLARACOES

DOCUMENTOS

---------- UNIDADE ESCOLAR

DOCUMENTOS

Orientagdes gerais

Sao Condig¢des para ser Designado Gerente de Organizagao Escolar:

v Possuir 2° grau completo.

v Conhecimentos avangados em informatica.

v Certificacao

DOCUMENTOS ANEXADOS PELO INTERESSADO

4 documentos pessoais (RG, CPF, Titulo de Eleitor e comprovante de votacao) para a primeira designacao;

v Diploma/Histérico Escolar com visto confere com o original; i
v Declaracdao que nao responde a processo administrativo, ndo possui grau de parentesco com o Chefe de Escola S
(Sumula Vinculante n°13); '///
4 Declaracao de que possui conhecimentos avangados em informatica, do proprio interessado, com ratificacdao do Chefe V7

de Escola; o

4 Declaracao que nao acumula cargo (préprio punho).

v Anexar — Publicagao da Ultima Certificagao Valida
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DOCUMENTOS ANEXADOS PELA UNIDADE ESCOLAR
v Oficio dirigido ao Coordenadora Geral - Dirigente, PROPONDO A DESIGNAGCAO, conforme legislacdo abaixo citada,
contendo: numero de classes, a partir de quando sera a designacao e turnos da U.E,;
4 Para candidatos com sede em outra escola, Termo de anuéncia do diretor escolar (escola sede) e declaracao do diretor
escolar (onde sera designado) de que ndao possui nenhum funcionario habilitado ou que deseja exercer a funcao;
4 Portaria de Designacéao preenchida em 3 vias.

> >>>> ROTINA CESSACAO GERENTE DE ORGANIZAGAO ESCOLAR

m INTERESSADO

UNIDADE ESCOLAR

DOCUMENTOS ANEXADOS PELO INTERESSADO
4 Requerimento do interessado (se a pedido)

REQUERIMENTO
DECLARACOES
DOCUMENTOS

DOCUMENTOS ANEXADOS PELA UNIDADE ESCOLAR

Oficio do Chefe da Unidade Escolar dirigido ao Senhor Dirigente Regional,
Informando o INCISO da Cessacao (no oficio e na portaria);

Copia da portaria de desighacao que esta sendo cessada;

Portaria de Cessacao preenchida em 3 vias.

AN NI NN
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DESIGNACAO DE COORDENADOR

UNIDADE ESCOLAR

DOCUMENTOS ANEXADOS PELO INTERESSADO

REQUERIMENTO
DECLARAGOES
DOCUMENTOS

4 2 — Documentos pessoais (RG, CPF, Titulo Eleitor (comp. de votagao)
4 3 - Diploma

v 4 — Declaragao de Acumulo

v

Declaragao de Grau de Parentesco (Sumula Vinculante 13)

DOCUMENTOS ANEXADOS PELA UNIDADE ESCOLAR

v 1 - Oficio do Chefe com fundamento Legal

4 6 — Ficha 100 (comprovando no minimo 3 anos efetivo exercicio docente)

Atencao: =
v Antes da designacéo certificar-se que ha professor habilitado para assumir as aulas na U.E de exercicio do cargo/funcao. o
v Em caso negativo solicitar o cadastramento provisério na SED, somente apds atribui¢cao das aulas proceder a solicitagcao //////
da designacao. ///
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SALARIO FAMILIA

REQUERIMENTO
DECLARACOES

l

UNIDADE ESCOLAR

DOCUMENTOS ANEXADOS PELO INTERESSADO

Requerimento

Certidao de Nascimento

Atestado de vacinagao obrigatdria e comprovante de frequéncia a escola (anualmente);

Preencher o Formulario "Declaracao para efeito de Salario-Familia". Disponivel no site acesse aqui

SNENENEN

E2. SECAO DE FREQUENCIA E PAGAMENTO - SEFREP SBC

a) Pertence ao SEPES SBC;
b) Horario de atendimento: das 8h até as 17h ininterruptamente;
Atendimento presencial da Comunidade Escolar somente via agendamento prévio, disponivel na paglna

https://desaocbernardo.educacao.sp.gov.br/agendamento/
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Todas as demandas deverdo ser protocolizadas, como regra, via meios digitais, através dos sistemas disponiveis,
conforme instrucdes e orientagdes pormenorizadas na pagina:

https://desacbernardo.educacao.sp.gov.br/sefrep-secao-de-frequencia-e-pagamento/

C) Toda a demanda relativa a processo devera ser obrigatoriamente protocolizada ja em formato digital e/ou
inserida diretamente no sistema SEI ou outro sistema, atentando-se para as formalidades pertinentes;

d) A resposta do requerimento do interessado, conforme o caso, seja para a comunidade escolar ou para

PuUblico Externo, sera, como regra, via meios digitais formais;

e) Todo documento judicial devera ser recebido unicamente pela ASURE SBC e em caso excepcional,
diretamente pela Dirigente Regional presente (titular ou substituto) ou por um dos 3 (trés) chefes de Servico na
auséncia do ASURE SBC e da Coordenadora Geral - Dirigente;

f) Em casos excepcionalissimos, taxativamente descritos neste Manual, documentos serao recebidos
fisicamente, com rigido controle de protocolo e prazos do SEAPE SBC, enquanto estiver sob sua guarda;

a) Obrigatoriamente devera existir em local acessivel instrumento de medi¢cdao da qualidade do
atendimento, se presencial, e nos meios digitais, formais e ndao formais. O SEFREP SBC devera incentivar os
usuarios, em cada atendimento, a fazé-lo;

1. O instrumento de medicao da qualidade do atendimento é dispositivo formal e transparente como
critério de Avaliacao de Desempenho Individual, tanto qualitativamente quanto quantitativamente e objetiva a

Gestao por Resultados, veja topico “Gestdo Administrativa por Resultados”.
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2. O instrumento de medicdao da qualidade do atendimento também é critério de planejamento
administrativo interno de alocacao dos servidores, de capacitacao ou de remanejamento e outras decisdes da
lideranca imediata e/ou mediata e objetiva a Gestao por Resultados.

h) Os protocolos de atendimento emitidos pelo SEFREP SBC deverao ser, como regra, realizados via meios
digitais, conforme o padrao abaixo estabelecido, e so terao validade com a assinatura digital do atendente, constando
}>>>> dia, més e ano e horario do atendimento, ou obrigatoriamente carimbo com nome, cargo e RG, com data e horario,

em documentos fisicos, quando for o caso.

Baixe o modelo do protocolo de atendimento: MODELO COMPROV DE ATEND E HORARIO.docx

i) O Chefe do SEFREP SBC tem discricionaridade para, a partir de fatores objetivos e formais documentados,
movimentar, organizar, gerir, decidir sobre tarefas, organizacao e distribuicao de servicos e de competéncia aos
servidores subordinados, obedecidos os regramentos em legislacdes especificas, os estabelecidos neste Manual e a
ciéncia e/ou aprovacdo da lideranca imediata e/ou mediata, conforme o caso, sempre objetivando a Gestdo por
Resultados.

) O chefe do SEFREP SBC devera manter atualizada a Biblioteca de Audiovisual de Capacitacao e
Orientacgao, conforme secao BIBLIOTECA AUDIOVISUAL deste manual.

CHECKLIST, FLUXOGRAMA E PROCESSOS POR ATO ADMINISTRATIVO NO SEFREP SBC
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CONTRATO DE TRABALHO POR TEMPO DETERMINADO - L.C. 1.374 - DOCENTE CATEGORIA - "O"

ROTINA EXCEPCIONAL A SER FEITA DE MODO FiSICO

INTERESSADO

ik UNIDADE ESCOLAR ammg

REQUERIMENTO
DECLARACOES
DOCUMENTOS

PROTOCOLO > NAP SBC >

Unidade Escolar - acolhe o docente e tem até 2 (dois) dias Uteis para enviar a documentagdo de contratac¢do para URE
para insercao no sistema. Apods a data é necessario um oficio justificando o atraso.

v Todo o ano temos a publicacdo da Resolugdao de Atribuicdo com as regras para contratagcao - Ano de 2024 -
Resolucdo SEDUC 74 DE 19/12/2023;
v E a relacdo dos documentos para contratacdo constam na Portaria do CGRH 03 de 18/01/2024.

Modelos do contrato ACESSE AQUI.

URE SBC - recebe a documentacao e insere contrato no sistema respeitando o Cronograma de Digitacao Mensal, passa o
contrato para Dirigente assinar e devolve as copias para Unidade Escolar.
ATENCAO: o envio dos documentos para inser¢cdo no sistema é via protocolo
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CONTRATO DE TRABALHO POR TEMPO DETERMINADO - DOCENTE EVENTUAL CATEGORIA - "V"

ROTINA EXCEPCIONAL A SER FEITA DE MODO FiSICO

INTERESSADO

l

INICIO s UNIDADE ESCOLAR g

REQUERIMENTO
DECLARAGOES
DOCUMENTOS

UNIDADE ESCOLAR

N =
= @

Unidade Escolar - Para contratacdo da categoria V, seguir as orientagdes do tutorial e depois de cadastrado enviar a
documentacao para URE Homologar.

4 Tempo para envio da documentagao para homologacao até (2) dois dias uteis, apos data enviar oficio justificando
atraso.

PROTOCOLO

URE SBC - Faz a conferéncia no sistema e homologa e devolve para Unidade Escolar imprimir o contrato e enviar para
URE para assinatura da Dirigente.
v Relacdo de documentos seguir a Portaria do CGRH 03 de 18/01/2024.

ATENCAO: o envio dos documentos para conferéncia e homologacdo no sistema é via protocolo, ndo esquecendo de
cadastrar no sistema conforme tutorial.
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CERTIDAO DE TEMPO PARA EX-FUNCIONARIOS

ATENDIMENTO

DECLARACOES

AR DOCUMENTOS
UNIDADE ESCOLAR

FIM

Somente via agendamento prévio:
E-mail: cristiane.souzaOl@educacao.sp.gov.br

Documentacao:

ACESSO VIA PAGINA DO SEFREP SBC (Acesse aqui) e envio por e-mail de toda orientacéo e relacdo de documentos
necessarios para solicitagao da Certidao.

/s
o
LICENCA PREMIO - BLOCO E PUBLICAGAO DE AUTORIZAGAO DE GOZO PARA DIRETORES DE ESCOLA E //_////

FUNCIONARIOS DA URE E AFASTADOS NA URE. ///

Autorizagcao de gozo de licenga prémio para Diretores de Escola: Pulp com requerimento preenchido e assinado pelo%
Supervisor da Escola, dar entrada no protocolo para o Se¢cao de Frequéncia e Pagamento com o periodo e quantidade de dias,
para Dirigente assinar com antecedéncia de pelo menos 15 dias, se for caso de emergéncia enviar um oficio para o e-mail da
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Daniela Toth - daniela.toth@educacao.sp.gov.br com copia para o SEFREP SBC desbcnfp@educacao.sp.gov.br com a solicitagao
e justificativa.

Autorizacao de gozo de licenca prémio para designados e afastados na URE SBC: O interessado devera requerer no
protocolo para sua escola de classificacao, esta dar entrada no PULP no protocolo para conferéncia do requerimento,
assinatura do chefe imediato e publicacao.

Autorizacao de gozo de licenga prémio dos funcionarios da URE SBC: O interessado devera requerer no protocolo para
RS . SEFREP SBC, que sera responsavel pela publicacao.
DOO P

Solicitacdo com antecedéncia de pelo menos 15 dias e os casos de emergéncia o chefe imediato deverd enviar um
oficio para o e-mail da Daniela Toth daniela.toth@educacao.sp.gov.br com cépia para o SEFREP SBC
desbcnfp@educacao.sp.gov.br com a solicitagao e justificativa.

ADICIONAL DE TEMPO DE SERVICO (ATS) E SEXTA PARTE
Documentacdo: Fichas 100 com todo o més de vigéncia preenchido.

4 ATENCAO 1: s6 encaminhar no més subsequente a vigéncia.

Motivos: S6 serdo digitados no més subsequente a vigéncia e se vem adiantado atrasa os pedidos do més.

ATENCAO 2:
4 Se o interessado possui tempo para incluir (categorias O, L, |, V), devera enviar a rotina de inclusao de tempo
v Se o interessado nao desejar incluir o tempo enviar uma declaracao de proprio punho com a informacao.

INCLUSAO DE TEMPO

Documentacao:

4 Certiddo de Tempo de INSS (Fornecer Anexo Il ao interessado que solicitara no site MEU INSS CLIQUE AQUI),
com os tempos das categorias O, L, |, V (categoria S e F nao necessita pois sao estatutarios)

v Ficha 101
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v Portaria de Admissao e Dispensa, Titulo de Nomeacao, Ficha 100, separada do tempo a ser incluso e do tempo
efetivo.

v Requerimento Unico.

v a inclusao se da por DATA DE REQUERIMENTO e nao por data de vigéncia.

ATENCAO: Solicitacdo é via protocolo para o Secido de Frequéncia e Pagamento.

SUPLEMENTACAO DE AUXILIO ALIMENTACAO

Para solicitagcao de suplementacao auxilio alimentacao a Unidade de Classificagao devera fazer uma analise, da frequéncia,
carga horaria e valor dos rendimentos.

Se fizer jus enviar:

v Um oficio constando Nome, ndmero do cartao, RG, CPF e RSPV do interessado, para Equipe de Auxilio
Alimentacao - CGRH.

4 Holerite e Boletim de Frequéncia (BFE), referente ao més que nao foi depositado o beneficio na folha de
pagamento do interessado.

Expediente:

4 As solicitacdes de emissao de segunda via do cartao alimentacao deve ser solicitadas pelo proprio interessado
através do telefone.

v Problemas com o cartdao blogueado por falta de uso ou expurgado, enviar oficio para Equipe de Auxilio
Alimentacao - CGRH que deve conter as seguintes informacdes nome, nimero do cartao, RG, CPF e RSPV do interessado.

v Anexo o calendario para consulta do més que recebe por cada frequéncia.

v O envio da documentagao para suplementagao e problemas com o «cartégo e via e-mall

desbcenfp@educacao.pg.gov.br.

ATENCAO: Nio enviar direto para CGRH, e sim enviar para o e-mail do desbcnfp@educacao.sp.gov.br

Clique aqui e acesse as orientacoées

EXTINCAO CONTRATUAL DOCENTE CATEGORIA "O"

Documentacao:

v Extincao a pedido requerimento Unico e de proprio punho, 4 vias da extingao - Inciso | do Artigo 8 da LC. 1093/09
v Extincao por fim de contrato - 4 vias da extingdo - Inciso 3° da do Art. 7 da LC. 1093/09
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v Extincdo por descumprimento - 4 vias relatério - Inciso IV do Art. 8 da LC 1093/09

EXTINCAO CONTRATUAL CATEGORIA "V"

Documentacao:
4 Extingao a pedido requerimento Unico e de proprio punho, e oficio da escola com informacgao da extingao.
v E a Unidade de Classificacao entrar na SED conforme tutorial e digita a extingdo e envia para Secao de

Frequéncias e Pagamento para homologar.

EXTINCAO CONTRATUAL AGENTE DE ORGANIZACAO

Documentacao:

4 Extincao a pedido requerimento unico e de proprio punho, e 4 vias da extingao.

4 Extingcao por descumprimento: relatdrio

v Extingao fim de contrato - calcular a indenizagao conforme formula e enviar para Secretaria da Fazenda para
pagamento

Atencao: o campo a ser preenchido na portaria é somente o campo de férias: informar o valor total.

FERIAS

Expediente:

v Unidade escolar digita o periodo no portal net, apds o Ultimo apontamento do ano em meados de novembro,
envia a escala do administrativo ao Diretor Escolar para homologacao.

v No decorrer do ano, se houver alteracao, Unidade Escolar faz a alteracao no sistema envia oficio com os dados do
interessado para homologar.

ATENCAO 1: Envio do Oficio é via SEI.
7
ATENGAO 2: s6 é possivel alterar no SIPAF, se nio foi apontada, se ja foi apontada é preciso enviar o FO5 para anular /////

o que recebeu e pagar o novo periodo no cronograma do envelope.
Envio no e-mail desbcpag@educacao.sp.gov.br no periodo do envelope
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SENHAS

Expediente:

v Solicitagcao de senhas da Prodesp - Escola envia solicitacao via SEl usar o oficio modelo Padrao disponivel no site.
v Solicitagao de senha e-folha - S6 para GOE e Diretor Escolar oficio modelo no site.

v Solicitagao de senha CAF eletronica - S6 para diretor e GOE - oficio modelo no site.

Modelos anexos no site CLIQUE AQUI

SUBSTITUICAO EVENTUAL - GERENTE DE ORGANIZACAO ESCOLAR E CHEFE ESCOLAR

Dados para inserir no sistema precisa ter a publicacdao da escala de biénio e a frequéncia tem que estar de acordo com o
afastamento, ou seja, se o substituido esta em férias no BFE tem que constar a frequéncia de férias e o substituto precisa constar
0 codigo 118 no periodo em que substituiu.

ATENGCAO: Os dados o envio é via protocolo e deve ser enviado a partir do momento em que comeca a substituicdo.

CRONOGRAMA DE DIGITACAO

O pagamento trabalha com cronograma de digitacao, recebemos todos os meses o cronograma do CGRH entre o dia 01
e 02 de cada més, com as datas que devemos atender para que o Servidor receba seus vencimentos correto, € muito importante
respeitar as datas, para que nao zere o pagamento do Servidor.

Segue um exemplo:

Digitacdo do BFE més de abril no cronograma teriamos que atender até dia 15/04/2024, ou seja, se a frequéncia ndo for
digitada até a 15/04/2024 o pagamento é zerado por falta de frequéncia.

ATENCAO: o cronograma é enviado por rede e e-mail institucional da Unidade escolar.

Dentro do periodo do cronograma o Secao de Frequéncia e Pagamento recebe o envelope de pagamento, sao os

formularios que enviamos para Secretaria da Fazenda que também trabalha com cronograma, a URE precisa enviar até o 3°
dia util, toda documentacao.
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ALINHAMENTO DOS DOCUMENTOS ENVIADOS PARA O SEFREP - SECAO DE FREQUENCIA E PAGAMENTO
ATENCAO: Enviar documentos apenas uma vez e para o destino correto, favor NAO enviar vdrias vezes no e-mail
SEFREP SBC, SEAPE SBC, PAG e SEL.

1 - DOCUMENTOS QUE EXCEPCIONALMENTE DEVEM SER ENVIADOS VIA PROTOCOLO

P99 P W (DOCUMENTO FISICO
4 Contratos
v Extingcdo Contratual
4 Dispensa
v Formulario 14,17 somente de Diretor de Escola - assinatura Chefe do SEPES.
v Dados para inserir substituicao de Diretor de Escola
4 F.26 - docente - assinatura Chefe do SEPES - neste caso enviar o F.17 assinado pelo Diretor da Escola também.
v Formulario 12 - Verificagao de Pagamento
v Documentos para concessdo de Bloco de Licenca Prémio (VER ATO NORMATIVO N°1/20 -TJ/TCE/MP, DE
3/6/20)
4 Documentos para concessio de Adicional por Tempo de Servico e 6 Parte (VER ATO NORMATIVO N°1/20 -

TJ3/TCE/MP, DE 3/6/20)
v Documentos para Inclusdo de Tempo de Servigco (VER ATO NORMATIVO N°1/20 -TJ/TCE/MP, DE 3/6/20)
v Documentos para fins de Liquidagao por Tempo de Servico e Aposentadoria
v Requerimento para fins de afastamento 056

2 - FORMULARIOS DO ENVELOPE DE PAGAMENTO QUE DEVEM SER ENVIADOS NO
EMAIL desbcpag@educacao.sp.gov.br SOMENTE DENTRO DO PRAZO ESTABELECIDO EM REDE.

ATENCAO:

ESCANEAR NO PDF/A E DISCRIMINAR NO TiTULO COMO ABAIXO:

Devem ser preenchidos no Campo Descricao:

v - Planilha de Contribuigao, nome do interessado e RG;
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- Abono permanéncia, nome do interessado e RG;

- Quinquénio, nome do interessado e RG;

- Sexta-parte, nome do interessado e RG;

- Evolucdo funcional, nome do interessado e RG;

- Formulario 17, ou carga ou AF, ou ALE ou GTCN, nome do interessado e RG;
- Formulario 15, nome do interessado e RG;

- Formulario 16, nome do interessado e RG;

- Formulario 29, nome do interessado e RG;

- OCC, Titulo ou Contrato, formulario 17 ou 29, nome do interessado e RG (PAGAMENTO ZERADO);
- Designagdo PEIl, nome do interessado e RG;

- Designacao Coordenador, nome do interessado e RG;

- Designacgdo Vice, nome do interessado e RG;

- Designagdo Supervisor, nome do interessado e RG;

- Designacgdo Diretor, nome do interessado e RG;

- Cessacao e Designagao, nome do interessado e RG;

- CAF, nome do interessado e RG;

- Estornos, nome do interessado e RG;

- Gratificacao de Fung¢ao, nome do interessado e RG;

- GGE, nome do interessado e RG;

- Gratificagcao de Representagao, nome do interessado e RG;

- Incorporacao Art.133 e nome do interessado

- Titulo de Nomeacao, nome do interessado e RG;

- Substituicdo eventual, nome do interessado e RG;

- Salario Familia, nome do interessado e RG;

- E demais documentos, nome do interessado e RG;

- Orgaos Centrais tipo de documento e nome do interessado;

NN N N N N N N N N N N N N N NN

ACAO JUDICIAL/OBRIGAGAO/MANDADO:

7,

//

- Acao ou Obrigacao ou Mandado Quinquénio e nome do interessado;
- Acao ou Obrigagao ou Mandado Sexta-Parte e nome do interessado;
- Agdo ou Obrigacdao ou Mandado Licenga Saude e nome do interessado;
- Agdo ou Obrigacdao ou Mandado Readaptado e nome do interessado;
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- Pensao Alimenticias e nome do interessado;
- Agao ou Obrigagao ou Mandado CAT F e nome do interessado;
- Agao ou Obrigagao ou Mandado CAT O e nome do interessado.

ASANRN

F. EQUIPE DE SUPERVISAO ESCOLAR - ESE SBC

O Dirigente Regional da URE SBC tem discricionaridade para gerir, controlar, decidir, movimentar e organizar
os Sec¢Oes administrativos sob sua égide, com prioridade na implementag¢ao da Gestao Administrativa por Resultados.
A GESTAO DE RESULTADOS é pautada por critérios objetivos e formais, veja tépico “Gestdo Administrativa por

Resultados”.

A ESE SBC, deve atender ao principio da segregacao de funcdes e esta proibido de acumular ou permitir
formalmente qualquer servidor, em qualquer funcao, exercer competéncia dupla no mesmo ato administrativo, de
forma isolada, sob pena de responsabilizacdo na forma da lei, a fim de eliminar a ocultacdo de erros, falhas e/ou

fraudes.
Faca o download do quadro de SETORES E ATIVIDADES DA ESE SBC (constantemente atualizado)

DOWNLOAD | s,
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Cada Supervisor Educacional responsavel por uma atividade, na forma da Resolucdo 01/2024, deverd manter

atualizada a Biblioteca de Audiovisual de Capacitagao e Orientacao, conforme secao BIBLIOTECA AUDIOVISUAL

deste manual.

F1. PLANTAO DE SUPERVISAO ESCOLAR

a) Pertence ao ESE SBC;

b) Horario de atendimento presencial: de Terca a sexta-feira, das 8h até as 12h e das 13h as 17h;

Atendimento presencial da Comunidade Escolar, por regra, via agendamento prévio. Caso a comunidade
escolar compareca presencialmente sem agendamento devera ser atendida normalmente, obedecendo a ordem dos
agendamentos prévios, sem nenhum prejuizo ao atendimento presencial. Consulte a pagina:

https://desaocbernardo.educacao.sp.gov.br/agendamento/

Excepcionalmente, nos casos de falhas ocorridas nas unidades administrativas ou na falta de comunicacao
com o Supervisor Educacional responsavel (incluindo seu apoio) ou outras informacdes de alunos de escolas extintas
ou ex-alunos ou ex-servidores que nao foram devidamente solucionadas por qualquer unidade administrativa
competente, os servidores de plantao estarao disponiveis para atendimento pontual, se o assunto for de carater

pedagodgico-administrativo e de gestao escolar;

C) Todo o atendimento digital que for relativo a processo ja aberto ou em andamento a documentacao ////

7

7
7

devera ser obrigatoriamente protocolizada ja em formato digital pelo atendente e inserido diretamente no sistema
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SEl ou outro sistema, atentando-se para as formalidades pertinentes; Se o atendimento for presencial o requerente

devera dar entrada via protocolo;

d) A resposta do requerimento de qualquer interessado, conforme o caso, seja para a comunidade
escolar ou para Publico Externo, sera, como regra, via meios digitais formais;
e) Todo documento judicial devera ser recebido unicamente pela ASURE SBC e em caso excepcional,
}>>>> diretamente pela Dirigente Regional presente (titular ou substituto) ou por um dos 3 (trés) chefes de Servico na
auséncia do ASURE SBC e da Coordenadora Geral - Dirigente;

f) Em casos excepcionalissimos, taxativamente descritos neste Manual, documentos serao recebidos
fisicamente, com rigido controle de protocolo e prazos pelo setor de Protocolo do NA SBC;

g) Obrigatoriamente devera existir em local acessivel instrumento de medicao da qualidade do
atendimento, se presencial, e nos meios digitais, formais e ndo formais. A ESE SBC devera incentivar os usuarios,
em cada atendimento, a fazé-lo;

1. O instrumento de medicao da qualidade do atendimento é dispositivo formal e transparente como
critério de Avaliacao de Desempenho Individual, tanto qualitativamente quanto quantitativamente e objetiva a
GESTAO POR RESULTADOS, veja tépico “Gestdo Administrativa por Resultados”.

2. O instrumento de medicao da qualidade do atendimento também é critério de planejamento
administrativo interno de alocacao dos servidores, de capacitacdao ou de remanejamento e outras decisoes da

lideranca imediata e/ou mediata e objetiva a GESTAO POR RESULTADOS.
h) Os protocolos de atendimento emitidos pelo ESE SBC deverao ser, como regra, realizados via meios

digitais, conforme o padrao abaixo estabelecido, e so terao validade com a assinatura digital do atendente, constando
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dia, més e ano e horario do atendimento, ou obrigatoriamente carimbo com nome, cargo e RG, com data e horario,

em documentos fisicos, guando for o caso.

Baixe o modelo do protocolo de atendimento: MODELO COMPROV DE ATEND E HORARIO.docx

i) A Dirigente Regional tem discricionaridade para, a partir de fatores objetivos e formais documentados,
movimentar, organizar, gerir, decidir sobre tarefas, organizacao e distribuicao de servicos e de competéncia aos
servidores subordinados, obedecidos os regramentos em legislacdes especificas, os estabelecidos neste Manual e a

ciéncia e/ou aprovacéo da lideranca imediata e/ou mediata, conforme o caso, sempre objetivando a GESTAO POR

RESULTADOS.
j) Faca o download do quadro de PLANTAO DE SUPERVISAO (constantemente atualizado);
DOWNLOAD | 3,
K) Cada Supervisor Educacional responsavel por uma atividade devera manter atualizada a Biblioteca de

Audiovisual de Capacitagao e Orientagao, conforme se¢cao BIBLIOTECA AUDIOVISUAL deste manual.

CHECKLIST, FLUXOGRAMA E PROCESSOS POR ATO ADMINISTRATIVO NO ESE SBC

165



https://seesp-my.sharepoint.com/:w:/g/personal/sbc_asure_educacao_sp_gov_br/IQDUbeGk4yHcSZJzSzlzKfyDAb1Ft-7B48tJGuVNgS1IlMU?e=4iUmSi
https://desaobernardo.educacao.sp.gov.br/ese-equipe-de-supervisao-de-ensino/

UNIDADE
REGIONAL peensino

DE SAO BERNARDO DO CAMPO

FLUXO DE ATENDIMENTO A RECLAMAC@ES E DENUNCIAS NO PLANTAO
Presencial:

DOCUMENTOS DE RESPONSABILIDADE DO SOLICITANTE

v RG
4 Manifestacao de proprio punho
4 Prova documental (caso queira juntar)

DOCUMENTOS DE RESPONSABILIDADE DA SUPERVISAO (ATENDENTE)

4 Registro em livro
v Conferéncia
4 Encaminhamento ao Protocolo (conforme o caso)

On-line (em teste):

ATENDIMENTO VIA TEAMS® CONFORME AGENDAMENTO
v Orientagdes para site da URE SBC ou outros sistemas, conforme o teor da reclamacgédo/dentncia

Prazo de resposta FORMAL a requerimentos: sempre até 10 dias (corridos), seja presencial ou on-line. (art. 78, Lei
10.177/98)

G. EQUIPE DE ESPECIALISTAS EM CURRICULO - EEC SBC

O Coordenador Especialista em Curriculo (CEC) do EEC SBC tem discricionaridade para gerir, controlar, decidir,
movimentar e organizar os Secdes administrativos sob sua égide, com prioridade na implementacao da Gestao
Administrativa por Resultados. A Gestao de Resultados € pautada por critérios objetivos e formais, veja tépico “Cestdo 7

Administrativa por Resultados”.
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O CEC SBC, deve atender ao principio da segregacao de funcdes e esta proibido de acumular ou permitir

.......... formalmente qualquer servidor, em qualquer funcao, exercer competéncia dupla no mesmo ato administrativo, de

.......... forma isolada, sob pena de responsabilizacdo na forma da lei, a fim de eliminar a ocultacédo de erros, falhas e/ou

.......... Faca o download do quadro de ATIVIDADES DO EEC SBC (2025)

DPOO

Cada PEC responsavel por uma atividade devera manter atualizada a Biblioteca de Audiovisual de Capacitacao

e Orientacgao, conforme secao BIBLIOTECA AUDIOVISUAL deste manual.
G1. PROFESSORES ESPECIALISTAS EM CURRICULO - PEC

a) Excepcionalmente, nos casos de falhas ocorridas nas unidades administrativas ou na falta de

comunicagao com o Professor Especialista em Curriculo (PEC SBC) responsavel ou outras informacdes de alunos que //?
Ao /

nao foram devidamente solucionadas por qualquer unidade administrativa competente, os servidores estarao ////

disponiveis para atendimento pontual, se o assunto for de carater Pedagégico.
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Atendimento presencial da Comunidade Escolar, por regra, via agendamento prévio. Caso a comunidade
escolar comparega presencialmente sem agendamento devera ser atendida normalmente, obedecendo a
ordem dos agendamentos prévios, sem nenhum prejuizo ao atendimento presencial. Consulte a pagina:

https://desaocbernardo.educacao.sp.gov.br/agendamento/

Todo o atendimento que for relativo a processo devera ser obrigatoriamente protocolizado ja em formato digital

e/ou inserido diretamente no sistema SEI ou outro sistema, atentando-se para as formalidades pertinentes; Se

presencial, o requerente devera dar entrada via Protocolo;

b) A resposta do requerimento do interessado, conforme o caso, seja para a comunidade escolar ou para
Publico Externo, sera, como regra, via meios digitais formais;

C) Todo documento judicial devera ser recebido unicamente pela ASURE SBC e em caso excepcional,
diretamente pela Dirigente Regional presente (titular ou substituto) ou por um dos 3 (trés) chefes de Servico na
auséncia do ASURE SBC e da Coordenadora Geral - Dirigente;

d) Em casos excepcionalissimos, taxativamente descritos neste Manual, documentos serao recebidos
fisicamente, com rigido controle de protocolo e prazos pelo EEC SBC;

e) Obrigatoriamente devera existir em local acessivel instrumento de medicdao da qualidade do
atendimento, se presencial, e nos meios digitais, formais e nao formais. O EEC SBC devera incentivar os usudrios,
em cada atendimento, a fazé-lo;

1. O instrumento de medicao da qualidade do atendimento é dispositivo formal e transparente como N
critério de Avaliacao de Desempenho Individual Interno, tanto qualitativamente quanto quantitativamente e objetiva .

a GESTAO POR RESULTADOS, veja tépico “Gestdo Administrativa por Resultados”.
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2. O instrumento de medicdao da qualidade do atendimento também é critério de planejamento
administrativo interno de alocacao dos servidores, de capacitacao ou de remanejamento e outras decisdes da
lideranca imediata e/ou mediata e objetiva a GESTAO POR RESULTADOS.

f) Os protocolos de atendimento emitidos pelo EEC SBC deverao ser, como regra, realizados via meios
digitais, conforme o padrao abaixo estabelecido, e so terao validade com a assinatura digital do atendente, constando
}>>>> dia, més e ano e horario do atendimento, ou obrigatoriamente carimbo com nome, cargo e RG, com data e horario,

em documentos fisicos, quando for o caso.

Baixe o modelo do protocolo de atendimento: MODELO COMPROV DE ATEND E HORARIO.docx

g) O Coordenador de Equipe Curricular do EEC SBC tem discricionaridade para, a partir de fatores objetivos
e formais documentados, movimentar, organizar, gerir, decidir sobre tarefas, organizacao e distribuicao de servicos e
de competéncia aos servidores subordinados, obedecidos os regramentos em legislacdes especificas, os
estabelecidos neste Manual e a ciéncia e/ou aprovacao da lideranca imediata e/ou mediata, conforme o caso, sempre
objetivando a GESTAO POR RESULTADOS.

h) Cada Professor Especialista em Curriculo responsavel por uma atividade devera manter atualizada a

Biblioteca de Audiovisual de Capacitagcao e Orientacao, conforme secao BIBLIOTECA AUDIOVISUAL deste manual. %

CHECKLIST, FLUXOGRAMA E PROCESSOS POR ATO ADMINISTRATIVO NO EEC SBC|
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FLUXO PARA BUSCA ATIVA
AGCOES DE RESPONSABILIDADE DA UNIDADE ESCOLAR

v Requerimento
v Certidao
v RG

A Preencher.

H. ASSESSORIA TECNICA - ASURE SBC

a) Assiste e assessora a Coordenadora Geral - Dirigente;
b) Horario de atendimento presencial: de segunda a sexta-feira, das 8h até as 17h;
Atendimento presencial da Comunidade Escolar somente via agendamento prévio, disponivel na pagina:

https://desaobernardo.educacao.sp.gov.br/agendamento/ ;

c) Excepcionalmente, nos casos de falhas ocorridas nas unidades administrativas ou na falta de
comunicagao com o Supervisor Educacional responsavel (incluindo seu apoio) ou outras informacdes de alunos de
escolas extintas ou ex-alunos ou ex-servidores que nao foram devidamente solucionadas por qualquer unidade
administrativa competente, os servidores estarao disponiveis para apoiar no expediente necessario, conforme cada
assunto a ser tratado;

d) Todo o atendimento que for relativo a processo devera ser obrigatoriamente protocolizado ja em formato

o
digital e/ou inserido diretamente no sistema SEI ou outro sistema, atentando-se para as formalidades pertinentes; /Q//

7%
-

e) A resposta do requerimento do interessado, conforme o caso, seja para a comunidade escolar ou para

Publico Externo, sera, como regra, via meios digitais formais;
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f) Todo documento judicial devera ser recebido unicamente pela ASURE SBC e em caso excepcional,
diretamente pela Dirigente Regional presente (titular ou substituto) ou por um dos 3 (trés) chefes de Servico na
auséncia da ASURE SBC, da Coordenadora Geral - Dirigente titular e substitutos;

g) Em casos excepcionalissimos, taxativamente descritos neste Manual, documentos serao recebidos
fisicamente, com rigido controle de protocolo e prazos pelo setor de Protocolo do SEFISC SBC;

h) Obrigatoriamente devera existir em local acessivel instrumento de medicdao da qualidade do
atendimento, se presencial, e nos meios digitais, formais e ndao formais. A ASURE SBC devera incentivar os
usuarios, em cada atendimento, a fazé-lo;

hal O instrumento de medicao da qualidade do atendimento é dispositivo formal e transparente como
critério de Avaliacao de Desempenho Individual, tanto qualitativamente quanto quantitativamente e objetiva a
GESTAO POR RESULTADOS, veja tépico “Gestdo Administrativa por Resultados”.

h.2 O instrumento de medicdo da qualidade do atendimento também é critério de planejamento
administrativo interno de alocacao dos servidores, de capacitagcao ou de remanejamento e outras decisoes da
lideranca imediata e/ou mediata e objetiva a GESTAO POR RESULTADOS.

i) Os protocolos de atendimento emitidos pelo ASURE SBC deverao ser, como regra, realizados via meios
digitais, conforme o padrao abaixo estabelecido, e so terdao validade com a assinatura digital do atendente, constando
dia, més e ano e horario do atendimento, ou obrigatoriamente carimbo com nome, cargo e RG, com data e horario,

em documentos fisicos, quando for o caso.

Baixe o modelo do protocolo de atendimento: MODELO COMPROV DE ATEND E HORARIO.docx
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j) A Dirigente Regional tem discricionaridade para, a partir de fatores objetivos e formais documentados,

movimentar, organizar, gerir, decidir sobre tarefas, organizacao e distribuicao de servicos e de competéncia aos
servidores subordinados, obedecidos os regramentos em legislagdes especificas e os estabelecidos neste Manual,
sempre objetivando a GESTAO POR RESULTADOS.

k) A ASURE SBC devera manter atualizada a Biblioteca de Audiovisual de Capacitacao e Orientacao,
} >>>> conforme secéo BIBLIOTECA AUDIOVISUAL deste manual. Faca o download de varios modelos escritos e videos.

DOWNLOAD | 3,

CHECKLIST, FLUXOGRAMA E PROCESSOS POR ATO ADMINISTRATIVO NA ASURE SBC

FLUXO PARA APOIO A RESPOSTAS AO MP, TJ E OUTROS
ACOES DE RESPONSABILIDADE DA ESCOLA

v Oficio

v Decisdo/Processo Digital

A§:6ES DE RESPONSABILIDADE DA ASURE SBC
A Preencher

FLUXO DO TRANSPORTE MENSAL DO DIRETOR ESCOLAR A
Para a correta instrucao € indispensavel observar a legislacao necessaria.

//
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INICIO mammg UNIDADE ESCOLAR
4
PLANO DE
TRABALHO SEI NA SBC —> FIM
SUPERVISAO I

A INFORMA PLANO
CIENCIA OU PARECER II FISCALIZADO

DOCUMENTOS DE RESPONSABILIDADE DA UNIDADE ESCOLAR

4 A unidade escolar tera uma pasta de controle no ambiente SEl para elaboragao do plano de trabalho para
concessao de adicional de transporte, mensalmente.

4 Utilizar o modelo disponibilizado pelo NA SBC (documento SEI 0031745728).

4 Disponibilizar o documento mensalmente para fiscalizagao do supervisor.

DOCUMENTOS DE RESPONSABILIDADE DA SUPERVISAO

v Fica a cargo de cada supervisor de ensino a ciéncia no préprio plano ou fazer um parecer a parte, demonstrando
que foi realizada a devida fiscalizagao, para a assertiva concessao do transporte do diretor.
4 O Supervisor, no mesmo ato de ciéncia ou emissdo de parecer sobre o plano fiscalizado incluird/entregara o relatério

fiscalizado ao NA SBC, simplesmente informando o nimero do documento/plano fiscalizado.

DOCUMENTOS DE RESPONSABILIDADE DO NA SBC

/5

0 o e ////
4 Receber cada um dos planos de trabalho, conforme os pareceres da fiscalizacao escolar. _
L : 0 . i
Conferir a assertividade de cada um dos planos de trabalho encaminhados. 7
v Realizar as devidas anotag¢des em outros documentos para pagamento nos prazos estipulados, isto &, até 3° dia l:ltil////

de cada més. //
OBS: NAO SERAO ACEITOS DOCUMENTOS DIGITALIZADOS. E NECESSARIO UTILIZAR O MODELO SEI 0031745728
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e FLUXO DO TRANSPORTE MENSAL DO SUPERVISOR ESCOLAR/EDUCACIONAL
e Para a correta instrucao € indispensavel observar a legislacao necessaria.

PLANO DE
TRABALHO

|#|

INFORMA PLANO

DOCUMENTOS DE RESPONSABILIDADE DA SUPERVISAO
v Preencher o modelo no ambiente SEI (documento SEI 0031701306)
v Incluir/entregar relatério ao NA SBC simplesmente informando o nimero do documento.

DOCUMENTOS DE RESPONSABILIDADE DO NA SBC

v Receber cada um dos planos de trabalho.
4 Conferir a assertividade de cada um dos planos de trabalho encaminhados.
v Realizar as devidas anotagdes em outros documentos para pagamento, nos prazos estipulados, isto &, até 3° dia

util de cada més.

OBS: NAO SERAO ACEITOS DOCUMENTOS DIGITALIZADOS. E NECESSARIO UTILIZAR O MODELO SEI 0031701306

FLUXO DO TERMO DE VISITA DA SUPERVISAO
Para a correta instrucao € indispensavel observar a legislacao necessaria.
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https://sei.sp.gov.br/sei/controlador.php?acao=procedimento_trabalhar&id_procedimento=38567085&id_documento=38567917
https://sei.sp.gov.br/sei/controlador.php?acao=procedimento_trabalhar&id_procedimento=38567085&id_documento=38567917
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v
W‘ . II NA SBC .
[ [y
¥
ESCOLA

- =

A4
N INFORMA TERMO B ,I
ESCOLA PARTICULAR

DOCUMENTOS DE RESPONSABILIDADE DA SUPERVISAO

4 A supervisao devera criar uma pasta para os Termos de Visita conforme sua organizagao de documentos pessoal.
v Preencher o Termo no ambiente SEI. Assinar e exigir a assinatura do Diretor.
v Para as escolas publicas os Termos de Visita deverdao ser compartilhados com a direcao escolar, simplesmente

informando o numero do documento SEI. A unidade escolar deve ser instruida a organizar no ambiente SEl os termos
compartilhados pela Supervisao.

4 Para as escolas particulares gera-se o arquivo digital .pdf para que a escola possa arquivar o documento conforme
sua organizacgao interna
v Incluir/entregar relatério ao NA SBC simplesmente informando o nimero do documento.
DOCUMENTOS DE RESPONSABILIDADE DO NA SBC F
4 Receber cada um dos Termos de Visita. 7
4 Conferir a assertividade de cada um dos Termos encaminhados. y
v Realizar as devidas anotagdes em outros documentos para pagamento, nos prazos estipulados, isto &, até 3° dia //////
util de cada més. v

OBS: NAO SERAO ACEITOS TERMOS DIGITALIZADOS. UILIZAR MODELO SEI PROPRIO.
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FLUXO DO HORARIO ADMINISTRATIVO DAS UNIDADES ESCOLARES

. UNIDADE
A L1 1 ESCOLAR
hd
HORARIO ADM
BLOCO ASSINAT. SEI
b4
OM RRO
C PERVISAD CORRETO
NAO ASSINA UNIDADE
N BLOCO 4 ASSINA BLOCO > SEI > >
DEVOLVE BLOCO
&5SINATURA — FSEOMR

A
¥

ASSINA BLOCO
INFORMA DOC SE| pimmg NA SBC > FIM
A

¥

DOCUMENTOS DE RESPONSABILIDADE DA UNIDADE ESCOLAR

v A escola devera criar uma pasta no ambiente SEI para os horarios administrativos conforme sua organizag¢ao de
documentos pessoal.

v Preencher horario administrativo no ambiente SEI. Assinar e colocar no bloco de assinatura.

v Apds assinatura do fiscal escolar (supervisor) e da dirigente com liberagdao do NA SBC

DOCUMENTOS DE RESPONSABILIDADE DA SUPERVISAO

v Verificar/fiscalizar se as informacdes estdo corretas.

v Havendo erro nao assinar o documento e devolver o bloco para correc¢ao.

v Se o documento estiver correto, assinar o bloco.

DOCUMENTOS DE RESPONSABILIDADE DO NA SBC i
v Receber cada um dos horarios administrativos das escolas. i
v Conferir a assertividade de cada um dos documentos e assinaturas.

v Receber o niumero do documento SEI

v Conferir as assinaturas

OBS: NAO SERAO ACEITOS DOCUMENTOS DIGITALIZADOS. E NECESSARIO UTILIZAR OS MODELOS SEI 0031707898
E 0031708576
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PROCEDIMENTOS DE ATENDIMENTO PADRAO AO PUBLICO EM CADA UNIDADE

ESCOLAR E SECAO DA URE SBC

Todo o atendimento a comunidade escolar devera ser realizado, como regra, de modo digital, excetuando-se
casos em que os atos administrativos s6 tenham validade presencialmente. E obrigacdo da unidade escolar criar
meétodos e racionalizar expedientes para efetivo e eficaz atendimento remoto.

Todo o documento encaminhado para a URE devera obrigatoriamente utilizar os meios digitais, exceto
documento taxativamente descrito neste manual que necessitar ser entregue presencialmente (VIDE ROTINA E
PROCESSOS DE CADA SERVICO OU SECAO DA SEDE DA URE SBC).

Todos os servidores deverao obrigatoriamente utilizar o e-mail institucional, web aplicativo Teams e as
plataformas SEl e SED para comunicagao institucional e tramite de informagdes e documentos digitais, de modo
formal e valido, seja entre unidades escolares da rede, seja entre servidores, seja entre unidades escolares e sede da
URE SBC ou entre Sec¢des e Servicos internos da sede da URE SBC.

E-mail particular, WhatsApp particular, telefone particular (fixo ou mével) e midias sociais ndo sao
considerados meios formais de comunicagdo institucional, sdo instrumentos acessérios, de apoio pois nao
contém instrumentos de comprovacao institucional ou legal, nao sao considerados atos administrativos validos
entre servidores e departamentos da rede jurisdicionada a URE SBC.

Qualquer pessoa pertencente a comunidade escolar atendida presencialmente em qualquer unidade s,
administrativa ou unidade escolar jurisdicionada a URE SBC tem direito, caso solicite, a comprovante de presenca

e horario. Se a pessoa ou servidor for convocado ou estiver obrigado a comparecer presencialmente o fornecimento:

///
do comprovante é taxativamente obrigatorio. Consulte a secdo ‘anexos’ para fazer o download do modelo. /
177

N



UNIDADE
REGIONAL peensino

DE SAO BERNARDO DO CAMPO

Toda unidade administrativa, unidades escolares, secretarias escolares, Secdes e Servicos da URE SBC deverao
possuir em local de livre acesso instrumento sobre a medicao da qualidade do atendimento ao publico, sempre
preservando o sigilo do conteddo descrito pelo usuario.

Os ambientes digitais/eletrénicos de todas as unidades administrativas, unidades escolares e secretarias
escolares deverao integrar, por atendimento individualizado humano ou atendimento por inteligéncia artificial,
instrumento de medicao da qualidade do atendimento ao pubilico.

Todos os servidores no ambito da jurisdicio da URE SBC deverao requerer ao publico, apés cada

atendimento individualizado, a medicao da qualidade do atendimento, seja por meio formal ou nao formal.

A direcao escolar e toda a equipe gestora da unidade escolar devera estabelecer ampla publicidade e
transparéncia, em local visivel, fisico e digital, sobre o horario de funcionamento e atendimento da secretaria escolar
e formas de atendimento efetivo da comunidade escolar, presencial ou digital.

A unidade escolar, no ambito restrito das suas responsabilidades, deveres e competéncias, deve possuir
registro completo e esgotar todas as possibilidades de resolucao de demandas da comunidade escolar antes de
encaminhar qualquer expediente para a URE SBC.

A COORDENADORA GERAL s¢ atendera a servidores e comunidade escolar, seja da Sede ou das Unidades

Escolares, via agendamento e/ou apés esgotadas todas as possibilidades de resolugcdao nas unidades

competentes, com comprovacdo documental e manifestacdo formal de cada responsavel do assunto a ser

tratado, obedecida a cadeia hierarquica de competéncias. A COORDENADORA GERAL NAO sobrescrevera, isto//
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é, ndo alterara pareceres e atos formalizados e NAO tomara para si responsabilidades legais, formais e
exclusivas de Supervisores e Diretores escolares, PEC's, Chefes de Servicos ou Técnicos | e Il, de Servicos ou Secdes,
Gestores e Fiscais de contrato, conforme a obrigacao e responsabilidade de cada servidor em sua esfera de atuacao
e competéncia de manifestacdo. E competéncia intransferivel e indelegavel da COORDENADORA GERAL a
manifestacdo acolhendo ou ndo, via despacho, o parecer e/ou a manifestacdo técnica dos subordinados,

obedecida também a cadeia hierarquica.

Requerimentos da comunidade escolar dirigidos diretamente para a unidade escolar deverao, por forca de
lei, obedecer aos requisitos estabelecidos, conforme os formularios préprios e, ato continuo, a unidade escolar
devera obedecer aos prazos estabelecidos e regrados de forma uniforme, sem discricionaridade de decisao de
alteracao de prazos estabelecidos em normas, inclusive os constantes no presente manual.

A aceitacao de documentacao faltante, incompleta ou irregular incidira na responsabilizacao da unidade
escolar, seja por falta de assertividade no atendimento, na informacao incompleta ou irregular que acarretem
impedimento no andamento e na resolucao da demanda ou da perda de prazo por conta da negligéncia,
imprudéncia ou impericia, pois a equipe gestora e GOE sao competentes para o atendimento inicial correto e
assertivo das demandas da comunidade escolar.

Consulte a secao anexos para fazer o download dos modelos padronizados de uso obrigatério para todas as

unidades escolares.

74
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O instrumento de medi¢cao da qualidade do atendimento é dispositivo formal e transparente como critério
de avaliagcdo de desempenho individual de modo interno, tanto qualitativamente quanto quantitativamente e
objetiva a GESTAO POR RESULTADOS.

O instrumento de medicao da qualidade do atendimento também é critério de planejamento administrativo
interno de alocacao dos servidores, de capacitagao ou de remanejamento e outras decisdes da lideranca imediata
e/ou mediata e objetiva a GESTAO POR RESULTADOS.

A Gestao Administrativa por Resultados cria internamente e de forma unificada para todos os servidores da
Rede (QSE, QM, QAE) ferramentas transparentes de participacao do cidadao e de toda a comunidade escolar a base
de medicdo/afericdo com critérios objetivos e formais para avalicdo de resultados coletivos e individuais da URE

SBC observando-se a seguinte ordem de peso e Prioridades:

1) Inovacao e Gestao da Mudanca (20%); 5) Comunicacao (12%);

2) Conhecimento e Eficacia (18%); 6) Responsabilidade e Sustentabilidade
3) Iniciativa (16%); (10%);

4) Trabalho em equipe (14%); 7) Compromisso Profissional (10%).

A URE SBC considera o presente MANUAL como NORMATIVO INTERNO no ambito da URE SBC para também V2

amparar o rendimento de todos os cargos/funcdes sem prejuizo, substituicdo ou sobreposicdo das form?/s//

legisladas de Bonificagdo por Resultados (recorrente ou esporadica) conforme as carreiras e cargos existentes na

pasta.
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INTEGRAGCAO DE NOVOS SERVIDORES E COLABORADORES

Checklist:

1- O SEPES SBC/SEAPE SBC agenda o dia do inicio do servidor e comunica a Dirigente Regional e/ou ao chefe
do Servico ou Secao competente, onde o servidor sera alocado;

2- O SEAPE SBC recepciona e da boas-vindas ao novo servidor no dia agendado, fornece o Manual de
Procedimentos e Rotinas da URE SBC;

3- O SEAPE SBC apresenta o servidor os ambientes da URE SBC, entradas, saidas, sanitarios, refeitorio e forma
de funcionamento de entradas e saidas e demais informacdes pertinentes;

4 - O SEAPE SBC encaminha o novo servidor até seu local de lotagcao e apresenta ao chefe imediato.

5- A chefia imediata da unidade administrativa oportunamente apresentard o novo servidor a
COORDENADORA GERAL. Caso a unidade administrativa nao seja um dos Servicos, cabera ao SEAPE SBC o
agendamento oportuno de apresentacao do servidor para a COORDENADORA GERAL.

6 - No caso de colaboradores externos novos (limpeza predial, servicos de manutencao predial e similares)
cabera ao Gestor Contratual ou ao Servico responsavel (SEAFIN SBC) demandar as providéncias de identificagcao e aviso

prévio aos Se¢cdes competentes da URE SBC para conhecimento de todos os servidores.
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ANEXOS

Comprovante de Atendimento e Horario: Acesse Aqui

183

%
\
N
N\


https://seesp-my.sharepoint.com/:w:/g/personal/desbcat_educacao_sp_gov_br/EVcoAcEV8WhHpXU3Zc6lpioBs3aOlYdZHJfFWG16Eeu5Mw?e=4Vnhyr

UNIDADE
REGIONAL peensino

DE SAO BERNARDO DO CAMPO

oo h BIBLIOTECA E APOSTILAS

. ......... REVISTA URE SBC (ATUALIZADA CONSTANTEMENTE)

L1000 1101 0 NOVA LEI DE LICITAGOES E CONTRATOS N°14.133/2021 ESQUEMATIZADA

.......... CARTILHA NOVA LEI DE LICITACOES TCESP
Il APOSTILA COMPRASNET
>>>>> MANUAL TERCEIRIZADOS

MANUAL DE PUBLICACAO D.O. E. (ANTIGO IMESP - 2018)
MANUAL DE NORMAS E PROCEDIMENTOS DE PROTOCOLO DO GOVERNO SP (2018)
MATERIAIS DO SEI
MATERIAIS DA SED
APOSTILAS DO SECOMSE SBC
APOSTILAS DO SEFISC SBC
APOSTILAS DO SEVESC SBC
APOSTILAS DO SEFREP SBC
APOSTILAS DA ASURE SBC
APOSTILA DA EEC SBC
MANUAL DE REDACAO OFICIAL DA URE SBC (ATUALIZACAO SEMESTRAL)

7
CANTINA ESCOLAR (ATIVIDADE FISCALIZADA PELA SUPERVISAO): 1) MANUAL DE BOAS PRATICAS; 2) ORIENTACOES ////
GERAIS; 3) MODELO DE EDITAL DE LICITACAO DE CANTINA ESCOLAR; 4) INSTRUCOES SEDUC /////
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https://www.gov.br/gestao/pt-br/acesso-a-informacao/licitacoes-e-contratos/licitacoes-e-contratacoes-diretas/superintendencias-regionais-de-administracao/sra-ba/ate-2022/pregoes/pregao-eletronico-no-10-2022/nova-lei-de-licitacoes-e-contratos-esquematizada.pdf/view
chrome-extension://efaidnbmnnnibpcajpcglclefindmkaj/https:/www.tce.sp.gov.br/sites/default/files/publicacoes/cartilha_nova_lei_licitacoes_contratos.pdf
https://compras.sp.gov.br/
https://seesp-my.sharepoint.com/:b:/g/personal/desbcat_educacao_sp_gov_br/Ecg6WUJcR5RFkRuVhLgyejMBIwS37k4CDdDrtQk7bReRhA?e=cjruoi
https://desaobernardo.educacao.sp.gov.br/sistema-sei/
chrome-extension://efaidnbmnnnibpcajpcglclefindmkaj/https:/midiasstoragesec.blob.core.windows.net/001/2024/04/desbc_manual_redacao_ed_1_2024_966bcd74e8482da1569c6b839996c0dd.pdf
https://seesp-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/ana_magalhaes_educacao_sp_gov_br/EnFx8nyuVTNAhqsySoR24JABIkcRiObHDUFyrtJ_mzeQJA?e=ArQNHW

..........
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BIBLIOTECA AUDIOVISUAL

1- Capacitacao SEIl da URE SBC:
1.11 — Criacdo de pastas e documento novo (cligue)
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.......... GOVERNO DO ESTADO DE SP. Decreto n° 57.141, de 18/07/2011 - Atualizado pelo Decreto n°® 64.187, de 17/04/2019.

.......... Reorganiza a Secretaria da Educacao e da providéncias correlatas.

.......... GOVERNO DO ESTADO DE SP. Decreto n° 57.780, de 10/02/2012, que trata de Avaliacdo de Desempenho QSE.

} >>>> GOVERNO DO ESTADO DE SP. Decreto n° 63.471, de 11/06/2018, que trata de Avaliacdo de Desempenho do QAE.
GOVERNO DO ESTADO DE SP. Lei Complementar n°® 1.374, de 30/03/2022, (Plano de Carreira e remuneracao QM),
Portaria Conjunta CGRH-COPED 04, de 27/10/2023, que trata de avaliacdo de desempenho para QM.
GOVERNO DO ESTADO DE SP. Lei Complementar n°1.374, de 30/03/2022, Institui Planos e Carreiras do QM (Professor,
Diretor e Supervisor).
GOVERNO DO ESTADO DE SP. Decreto n° 69.665, de 30/06/2025 (Estrutura Organizacional e do Quadro de Cargos em
Comissao e Funcgdes de Confianca).
GOVERNO FEDERAL. LINDB - Lei de Introduc&o as Normas do Direito Brasileiro. Decreto-Lei n° 4.657, de 04/09/1942,
atualizada pela Lei n°13.655, de 25/04/2018.
RESENDE, Vinicius Guarizo. ELETRONIC G.O.E. - SP: https://egoesp.com/index.php#google_vignette; Portal de

Eletrénico de acesso livre e gratuito para ajuda aos Gerentes de Organizagcao Escolar de Sao Paulo. 2017-2024.

SECRETARIA DA EDUCACAO DE SP. Resolucdo SE n° 80, de 12/12/2011 - Siglario da SEDUC SP.

trata sobre a avaliacdo de desempenho de Diretores Escolares/ de Escolas.
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SECRETARIA DA EDUCACAO DE SP. Resolucdo SEDUC n° 23, de 03/04/2024 que autoriza grupo de trabalho para
implantacdo de acdes voltadas ao Mapa Estratégico 2023/2026.

SECRETARIA DA EDUCACAO DE SP. Resolucdo SEDUC n° 37, de 30/08/2023 (Mapa Estratégico).

SECRETARIA DA EDUCAGAO DE SP. Resolucdo SEDUC n° 01, de 12/01/2024.

SECRETARIA DA EDUCACAO DE SP. Resolucdo SEDUC n° 108, de 28/07/2025 (detalha a Estrutura Organizacional da
SEDUC, conforme Decreto n°® 69.665 de 30/06/2025).

UNIDADE REGIONAL DE ENSINO - URE SBC. Manual de Redacao Da URE SBC, 2° Edi¢ao, 2025.
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.......... GOVERNADOR CHEFES DE SERVICO

--------- Tarcisio de Freitas Maria Lucia Novaes - SEPES SBC

.......... Emerson Gradinar - EEC SBC

.......... Marcelo Angelo Gomes - SEINTEC SBC

---------- SECRETARIO DA EDUCAGAO Francisca lonara Alves de Sousa- SEGRE SBC
i el Renato Feder Viviane Santana Carlos - SEOM SBC
>>>>> Priscila Nogueira Bomfim de Paula - SEAFIN SBC

CHEFES DE SECAO
Lol e R 3T el S TS E e Marina das Dores Caetano - SEAPE SBC
Vanderlete Maria Lozano Chiuffa Correra Cristiane de Oliveira - SEMASURE SBC

Djalma Bereta Silva - SETEC SBC
Maria Vera Lucia Oliveira Rosseto - SEFREP SBC
EQUIPE DE SUPERVISAO DE ENSINO - SBC Cleusa Tasse Alves - SEVESC SBC
Denise da Silva do Couto - SEFISC SBC
Maria Elena Zanetti - SEFIN SBC

EQUIPE DE ESPECIALISTAS EM CURRICULO - SBC Ana Maria Corréa Cordon - SECOMSE SBC
DIAGRAMAGAO
ASSESSORIA TECNICA Lucas Nascimento dos Santos — EEC SBC
Juliana Ferreira de Sousa ADEQUACAO SITE
Lilian Tunes Meronho Servico de Informacgdes Educacionais e Tecnologia - SBC
Marcia da Silva Rocha Djalma Bereta Silva - SETEC SBC
Carlos Renato do Amaral
RESPONSAVEL PELO PROJETO: REVISAO
Vinicius Deusdedth Guimaraes Equipe de Especialistas em Curriculo — EEC SBC

2° edicdo - setembro/2025
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