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1. OBJETIVO

Estabelecer procedimentos padronizados para comunicacdao, apuracao, regularizacao
administrativa e baixa patrimonial de bens decorrentes de ocorréncias de furto, roubo ou extravio,
no ambito das Unidades Escolares, Unidades Regionais de Ensino e setores administrativos da
Secretaria da Educacao.

2. CAMPO DE APLICAGAO

Aplica-se as Unidades Escolares, Unidades Regionais de Ensino e setores administrativos da
Secretaria da Educacao envolvidos nos procedimentos de comunicagao, apuracao, regularizacao
e baixa patrimonial decorrentes de ocorréncias de furto, roubo ou extravio de bens patrimoniais.

3. FUNDAMENTAGAO LEGAL E REFERENCIAS

> Lei n° 10.261/68 (Estatuto dos Funcionarios Publicos Civis);

> Lei Complementar n® 709/93 (Lei Organica do Tribunal de Contas do Estado);
> Lei Complementar n® 942/03 (Alteracdes no regime disciplinar);

> Decreto n® 57.141/2011 (AtribuicOes de infraestrutura e patrimoénio);

» Manual de Furto - CEPAT (Agosto/2015).

. DEFINICOES
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Apuracgao Preliminar: procedimento administrativo destinado a verificacdo inicial de fatos,
com a finalidade de identificar indicios de autoria e materialidade relacionados a ocorréncia de
furto, roubo ou extravio de bens patrimoniais no ambito da Administracdo Publica.

Autuacao de Processo: ato administrativo de abertura formal de expediente no Sistema
Eletronico de Informacdes (SEI), mediante registro, classificacdo e organizacdo da
documentagdo pertinente a ocorréncia.

Baixa Patrimonial: procedimento administrativo e contabil destinado a exclusao formal do
bem do acervo patrimonial da Unidade Escolar e dos sistemas oficiais de controle patrimonial,
em razao de furto, roubo, extravio ou inutilizacao.

Boletim de Ocorréncia (B.0.): documento oficial lavrado junto a autoridade policial
competente, destinado ao registro formal da ocorréncia de furto, roubo ou extravio de bens
patrimoniais.

Comissao de Verificacao Preliminar: equipe designada por Portaria do Coordenador Geral
— Dirigente Regional de Ensino, composta por Supervisores Educacionais responsaveis pela
realizagao de diligéncias, analise documental e emissao de parecer técnico conclusivo.

Expediente: conjunto de documentos administrativos organizados e tramitados
eletronicamente por meio do Sistema Eletronico de Informacdes (SEI), relativos a apuragao
da ocorréncia.

Guia Patrimonial de Bens (GPB): documento oficial de controle patrimonial que registra a
movimentagao, localizagao, identificagdao e responsabilidade sobre os bens permanentes da
Unidade Escolar.

Indicios de Autoria e Materialidade: elementos minimos de prova ou evidéncias que
demonstrem a possivel ocorréncia do fato e eventual responsabilidade administrativa
relacionada ao furto, roubo ou extravio de bens patrimoniais.

Inventario Patrimonial: instrumento administrativo utilizado para controle, conferéncia e
verificacao fisica dos bens permanentes pertencentes a Unidade Escolar.

Nota de Lancamento (NL): documento emitido pela Unidade Regional de Ensino destinado
a formalizacdo contabil da baixa patrimonial do bem nos sistemas oficiais da Administragao
Publica.
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Sistema Eletronico de Informacgoes (SEI): sistema oficial de gestdao de processos e
documentos eletrénicos utilizado para autuacdo, instrucao, tramitacdo e arquivamento de
expedientes administrativos.

Tribunal de Contas do Estado de S3ao Paulo (TCE-SP): 6rgao de controle externo
responsavel pela fiscalizacdo contabil, financeira, orcamentaria, operacional e patrimonial da
Administragdo Publica Estadual. Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo

Unidade Escolar: estabelecimento de ensino integrante da rede publica estadual responsavel
pela guarda, conservacao e controle dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade.

Unidade Regional de Ensino (URE): 6rgdao administrativo regional responsavel pelo
acompanhamento, supervisao e regularizacdao dos procedimentos administrativos e

patrimoniais relacionados as Unidades Escolares jurisdicionadas.

RESPONSABILIDADES

Participam do fluxo do presente procedimento:

> Diregao da Unidade Escolar: responsavel por comunicar formalmente a ocorréncia de furto,

roubo ou extravio de bens patrimoniais, lavrar o Boletim de Ocorréncia (B.O.), realizar o
levantamento da documentagao comprobatdria, elaborar os documentos padronizados, instruir
e tramitar o expediente no Sistema Eletronico de Informagdes (SEI), garantir a autenticidade
das informagOes prestadas, assinar eletronicamente os documentos emitidos, encaminhar o
processo a Unidade Regional de Ensino dentro dos prazos estabelecidos, tomar ciéncia das
decisdes administrativas e proceder ao arquivamento e atualizacdao do inventario patrimonial.

Servico de Obras e Manutengcoes — SEOM: responsavel por receber e analisar
formalmente o expediente encaminhado pela Unidade Escolar, proceder a autuacdo do
processo administrativo, emitir Despacho de Encaminhamento ao Coordenador Geral —
Dirigente Regional de Ensino, solicitar a instauracdo de apuracao preliminar, realizar a
comunicacao obrigatdria ao Tribunal de Contas do Estado de Sdo Paulo e garantir a regular
tramitacao processual no ambito da Unidade Regional de Ensino.

Assessoria Técnica do Gabinete — ASURE: responsavel por receber, autuar e analisar
formalmente os expedientes administrativos, verificar o cumprimento do plano de trabalho e
da documentagao exigida, encaminhar os autos ao Coordenador Geral — Dirigente Regional de
Ensino para emissao dos despachos e decisdes cabiveis, acompanhar a tramitagao processual
até a conclusao da apuracdo e encaminhar os autos a Unidade Escolar para ciéncia e
arquivamento.
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> Coordenador Geral — Dirigente Regional de Ensino: responsavel por analisar os
expedientes encaminhados pelas areas técnicas, emitir Despacho instaurando a Verificagao
Preliminar, designar a Comissao de Supervisores Educacionais, deliberar quanto ao
arquivamento da ocorréncia ou instauracao de Apuracao Preliminar, sindicancia ou processo
administrativo disciplinar, bem como determinar as providéncias administrativas cabiveis.

Comissao de Supervisores Educacionais: responsavel por realizar a Verificacdao Preliminar
da ocorréncia, executar diligéncias e levantamentos necessarios a apuracao dos fatos, verificar
a existéncia de indicios de autoria e materialidade, elaborar relatério conclusivo e parecer
técnico fundamentado, manifestando-se quanto ao arquivamento do feito ou necessidade de
instauragao de procedimento disciplinar, observando os prazos estabelecidos.

Unidade Regional de Ensino — Setor Responsavel pela Gestdo Patrimonial:
responsavel por emitir a Nota de Lancamento (NL) para baixa patrimonial do bem, proceder a
regularizacao patrimonial e contabil nos sistemas oficiais, efetuar a baixa no sistema SAM
quando aplicavel, encaminhar a Unidade Escolar os documentos comprobatdérios da baixa
patrimonial e solicitar a reposigao de bens junto aos 6rgaos competentes nos casos de autoria
desconhecida.

Assisténcia Técnica da Chefia de Gabinete — SEDUC-SP: responsavel por receber os
expedientes encaminhados pela Unidade Regional de Ensino, analisar os atos processuais e
administrativos praticados e adotar as providéncias administrativas cabiveis no ambito da
Secretaria da Educacao.

O detalhamento das responsabilidades especificas encontra-se elencadas no item 6.

6. DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS

6.1. Procedimentos Iniciais — Fase Unidade Escolar

> A Direcdo da unidade escolar devera lavrar o Boletim de Ocorréncia (B.O) no prazo maximo
de 48 horas ap0s a constatacao do furto, descrevendo detalhadamente os bens subtraidos:

» Identificagao do bem patrimonial
= Etiqueta patrimonial
= NUmero de série);

> A Direcao da Unidade escolar, devera proceder com o levantamento da documentacdo
comprobatoria:
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Notas Fiscais
Guia Patrimonial de Bens (GPB)
Folhas do inventario patrimonial onde os bens estdo registrados.

Elaboracdo e preenchimento de formularios padronizados — Fase Unidade
Escolar

> A Direcdo da Unidade Escolar, devera proceder com a elaboracdo dos documentos
elencados abaixo:

Modelo A: relato geral da ocorréncia, conforme modelo disponibilizado no link Oficio
de Furto Roubo Bens Patrimoniais.docx;

Modelo B: relagao dos bens etiquetados para baixa contabil, com valor e origem,
conforme modelo disponibilizado no link Oficio de Baixa de Bens
Patrimoniais.docx;

6.3 — Instrucao do Expediente — Fase Unidade Escolar

> ApOs realizar o preenchimento dos documentos elencados acima, devera instruir um

expediente no Sistema Eletronico de Informagdes (SEI), clicando em Iniciar Processo:

€& Acompanhamento Especial
g Base de Conhecimento

- Blocos

ES Contatos

° Controle de Prazos

=E Controle de Processos
* Favoritos

225 Grupos

BB 'niciar Processo

‘ Marcadores

> Realizar o preenchimento com as seguintes informagoes:

Tipo de Processo: Atendimento as solicitacdes

Especificacao: Furto, roubo ou extravio de bens patrimoniais + Nome da Escola
Interessados: Unidade Escolar com a ocorréncia identificada; SEOM; SEFISC;
Nivel de Acesso: Restrito

o Hipotese Legal: Controle Interno

POP.URE.NT1.4005 SEOM-NT1
Pagina 6 de 11



https://seesp-my.sharepoint.com/:w:/g/personal/nt1_educacao_sp_gov_br/IQCENu1Idb2IRp_2ilB_DP0SAdoqnxisQGQlW606Tdzufps?e=tOx4Na
https://seesp-my.sharepoint.com/:w:/g/personal/nt1_educacao_sp_gov_br/IQCENu1Idb2IRp_2ilB_DP0SAdoqnxisQGQlW606Tdzufps?e=tOx4Na
https://seesp-my.sharepoint.com/:w:/g/personal/nt1_educacao_sp_gov_br/IQCuOi3Y4M14TJDM2ErweYIvAUS_A9KOQcTMURcZ5AkQF-I?e=djvOI8
https://seesp-my.sharepoint.com/:w:/g/personal/nt1_educacao_sp_gov_br/IQCuOi3Y4M14TJDM2ErweYIvAUS_A9KOQcTMURcZ5AkQF-I?e=djvOI8

GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO

SECRETARIA DE ESTADO DA EDUCAGCAO

UNIDADE REGIONAL DE ENSINO NORTE 1
Rua Faustolo, 281 — Agua Branca, CEP: 05042-010, Sao Paulo — SP

Apds a criacao do expediente no Sistema Eletrénico de Informacdes (SEI), a Diregao da
Unidade Escolar devera inclui-lo com o Oficio de Comunicacdo da Ocorréncia, utilizando o
modelo disponibilizado no link Oficio de Furto Roubo Bens Patrimoniais.docx, por
meio da funcionalidade “Incluir Documento” e selecdo da tipologia “Oficio”.

Em seguida, devera realizar a cdpia e a insercdo dos dados constantes no modelo,
adequando-os as informacdes da ocorréncia registrada na Unidade Escolar, e proceder a
assinatura eletrénica do Diretor Escolar diretamente no Sistema Eletrénico de Informagoes
(SEI).

Na sequéncia, a Direcdo da Unidade Escolar devera incluir com o Oficio Baixa Contabil de
Bens Patrimoniais, utilizando o modelo disponibilizado no link Oficio de Baixa de Bens
Patrimoniais.docx, por meio da funcionalidade “Incluir Documento” e selecao da
tipologia “Oficio”.

Em seguida, devera realizar a cdpia e a insercao dos dados constantes no modelo,
adequando-os as informacdes da ocorréncia registrada na Unidade Escolar, e proceder a
assinatura eletronica do Diretor Escolar diretamente no Sistema Eletronico de Informacoes
(SEI).

Dando continuidade a instrucao do expediente, a Direcao Escolar deve inserir o Oficio
informando a abertura de inquérito policial ou ndo, conforme modelo disponibilizado no link
Oficio de Inquérito Policial.docx, por meio da funcionalidade “Incluir Documento” e
selecdo da tipologia “Oficio”.

Em seguida, devera realizar a cdpia e a insercdo dos dados constantes no modelo,
adequando-os as informacdes da ocorréncia registrada na Unidade Escolar, e proceder a
assinatura eletrénica do Diretor Escolar diretamente no Sistema Eletrénico de Informagoes
(SEI).

Por Ultimo, devera proceder inserindo Copia do Boletim de Ocorréncia (B.O), clicando em Incluir

Documento novamente e realizar a insercao do checklist e seus respectivos documentos
em arquivo Unico PDF, seguindo as etapas abaixo:

Escolha o Tipo de Documento: Externo

Tipo de Documento: Boletim de Ocorréncia
Nome da arvore: Colocar nUmero do B.O
Formato: Digitalizado nesta unidade

Tipo de Conferéncia: Documento Original
Data: Inserir a data do documento

POP.URE.NT1.4005 SEOM-NT1
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Tipo de Conferéncia: Documento Original
= Remetente: Unidade escolar que esta comunicando a ocorréncia
* Destinatario: SEOM-NT1

> A Diregdo Escolar, ap0s instruir o expediente com a documentacdao necessaria, devera
tramitar o processo para a SEOM-NT1.

6.4. Autuacao do Expediente — Fase Unidade Regional de Ensino

> O Chefe de Servico de Obras e Manutengdes, ao receber o expediente encaminhado pela
Unidade Escolar, devera proceder a autuacao do processo administrativo e solicitar a
instauracdo de apuragao preliminar referente ao furto de bens patrimoniais, mediante
emissao de Despacho de Encaminhamento, conforme modelo no link Despacho de
Encaminhamento SEOM.docx, dirigido ao Coordenador Geral — Dirigente Regional de
Ensino, para ciéncia e providéncias cabiveis.

» Tramitar expediente para ASURE-NT1.

> Concomitantemente, o Chefe de Servico de Obras e Manutencdes devera realizar a
comunicagao ao Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo (TCE-SP), em conformidade
com a Lei Complementar n® 709/93, encaminhando, exclusivamente por meio digital ou via
sistema disponivel no portal oficial do Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo, no prazo
de até 3 (trés) dias Uteis, a seguinte documentacao:

Oficio individualizado por ocorréncia;
Copia do B.O. com identificacao patrimonial;
Indicacdao da medida saneadora (Portaria de Apuracao Preliminar).

Instauracao da Verificacao Preliminar — Assessoria Técnica - ASURE — Fase
Unidade Regional de Ensino

> A Assessoria Técnica do Gabinete do Coordenador Geral — Dirigente Regional de Ensino, ao
receber o expediente contendo o Despacho de Encaminhamento expedido pelo Servico de
Obras e ManutengOes — SEOM, devera proceder a autuagao do expediente e encaminha-lo
ao Coordenador Geral — Dirigente Regional de Ensino para emissao de Despacho
instaurando a Portaria de Verificacdo Preliminar, com a designacdao de Comissao de
Supervisores Educacionais responsavel pela realizacao do levantamento de indicios de
autoria e materialidade, no prazo de até 30 (trinta) dias.

> Tramitar expediente para Comissao de Supervisdao Educacional que realizara a Verificagdo
Preliminar pelo SEI para ESE-NT1.
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» Tramitar para ESE-NT1.

6.6. Execucao do Plano de Trabalho da Verificacdao Preliminar — Supervisao
Educacional — Fase Unidade Regional de Ensino

> Ao receber o expediente, a Comissao de Verificacao Preliminar, composta por Supervisores
Educacionais, devera tomar ciéncia do objeto da apuracdo e realizar as diligéncias
necessarias para verificar a existéncia de indicios de autoria e materialidade que
justifiguem, ou nao, a instauracao de Apuragao Preliminar.

> Ao término dos trabalhos, a Comissdo devera emitir parecer técnico fundamentado,
indicando:

» Arquivamento do feito, ou
» Instauracao de sindicancia ou processo administrativo disciplinar.

> Apds Concluir a Verificagao Preliminar e emitir parecer final no relatério conclusivo devem
encaminhar expediente para ASURE-NT1.

» Tramitar para ASURE-NT1.

6.7 — Conclusao da Verificagao Preliminar — ASURE — Fase Unidade Regional de
Ensino

> Ao receber o expediente, a Assessoria Técnica do Gabinete devera proceder a autuacao e
analise formal dos autos, verificando o cumprimento do plano de trabalho e a presenca das
informacdes e documentos solicitados. Apds a conferéncia, o expediente devera ser
encaminhado ao Coordenador Geral — Dirigente Regional de Ensino para emissao de
Despacho de Decisao Final, conforme relatério e parecer técnico da Comissao de Supervisao
Educacional, deliberando pelo arquivamento da Verificagao Preliminar ou pela instauragao
de Apuracao Preliminar.

> Apds Coordenador Geral — Dirigente regional de Ensino emitir Despacho devera remeter o
processo a Assisténcia Técnica da Chefia de Gabinete da Secretaria da Educacao.

» Tramitar para Chefia De Gabinete SEDUC-SP

6.8 - Regularizacao e Baixa Patrimonial — Fase Unidade Regional de Ensino
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> Ap0s retorno do processo da SEDUC, a URE devera emitir Nota de Lancamento (NL) de
baixa do bem.
= Quando aplicavel, efetuar a baixa também no sistema SAM.

> A Unidade Regional de Ensino encaminhara copia da NL a Unidade Escolar para exclusdo
definitiva do bem do inventario fisico e sistémico.

> Em caso de autoria desconhecida, solicitar reposigao:
* Equipamentos de TI junto a CIMA;
= Demais materiais junto a COGIF.

» Tramitar expediente para Unidade Escolar.
6.9 — Ciéncia e arquivamento — Fase Unidade Escolar

> Apds a conclusdao do expediente, a Assessoria Técnica do Gabinete — ASURE devera
encaminhar os autos a Direcao da Unidade Escolar para ciéncia das decisdes proferidas e
posterior arquivamento do expediente, observadas as normas de gestdao documental
vigentes.

7. FLUXOGRAMA

FLUXOGRAMA DE PROCEDIMENTOS: FURTO E BAIXA PATRIMONIAL
(DIRETRIZES PARA UNIDADE ESCOLAR E UNIDADE REGIONAL DE ENSINO)
6.0. DESCRIGAO DOS PROCEDIMENTOS
UNIDADE ESCOLAR UNIDADE REGIONAL DE ENSINO ' EXECUCAO E CONCLUSAO | REGULARIZAGAO E CIENCIA
(Fase Inicial & Instrugao do Processo SEI) (U.R.E. - SEOM e ASURE) (Supervisao e Decisao Final) (Pos-Decisao)
(6.1 & 6.2): PROCEDIMENTOS INICIAIS. (6.4) AUTUAGAO E COMUNICAGAO (6.6) EXECUGAO DO PLANO (6.8) REGULARIZAGAO
DIREGAO ESCOLAR CONSTATE 0 FURTO \ N CHEFE SEOM \ (Comissdo de Supervisao) PATRIMONIAL (URE). \

I — - e e T
1. Lavrar B.O. (max. 48h): MAX. 48H; _ recebe 0 expediente; COMISSAO DE VERIFICAGAD | > URE recebe retorno da SEDUC. |
Descrever bens (Identificagdo, Etiqueta, N° de Série) PRELIMINAR (ESE-NT1) C
2. Levantamento Documental: Notas Fiscais, % =t

Gula Patrimonial (GPB),”Inventério Atualizado Instaurar Notificar TCE-SP L Realizar diligéncias & emitir l " Emitir Nota der] [Efe?uér baixa)

(pucco (max. 3 dias): Parecer Técnico. (hi')‘%a"aenm 1o IS.AM T
reliminar. « Oficio Ty e Baixa aplicavel. |
(6.2) ELABORAGAO DE FORMULAR!OS ) i,  CopiaB.O. S v _ e
P P -l B W el

Py elagdo de ens para egional Apuracdo. s )
\ Relato da Ocorténcia ) | ™™p7iya Contdbll e

copiadaNLp/ || desconhecida,

Encaminhar 1 Se autoria
solicitar reposigéo!

i Tramitar Processop/ | | \Unidade Escolar. S0t RaI. |
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GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO

SECRETARIA DE ESTADO DA EDUCAGCAO

UNIDADE REGIONAL DE ENSINO NORTE 1
Rua Faustolo, 281 — Agua Branca, CEP: 05042-010, Sao Paulo — SP

8. PRAZOS

O atendimento as solicitacdes das unidades escolares serd realizado conforme a ordem
cronoldgica de recebimento dos expedientes no Sistema Eletronico de Informagdes (SEI) pela
unidade responsavel pela etapa, observando-se os prazos legais estabelecidos para validagdo de
cada ato.

9. DISPOSICOES FINAIS

Este POP devera ser aplicado em conformidade com a legislacdo vigente e as diretrizes internas
da URE-NT1.

As comunicagdes deverao observar o uso dos canais institucionais oficiais, assegurando
sigilo, rastreabilidade e integridade das informacoes.

Os casos omissos serao analisados pela autoridade competente, observados os principios da
legalidade, eficiéncia e protecdao de dados.
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