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HISTORICO DAS REVISOES

Revisao n° Data Motivo e/ ou Descricao da Alteracao

01 10/06/2026 | Criacdao do Procedimento Operacional Padrao

1. OBJETIVO

Padronizar os procedimentos para solicitagao de suplementacao de recursos financeiros
destinados a manutencdo e pequenos reparos pelas Unidades Escolares, bem como estabelecer
critérios para formalizacao, instrucao processual e envio do Plano de Aplicacdo Financeira ao
Centro responsavel, em conformidade com as orientacdes expedidas pelo DPLAN/SEDUC, visando
assegurar maior organizacao, transparéncia, celeridade e efetividade na execucdo dos recursos
financeiros.

2. CAMPO DE APLICAGAO

Aplica-se as Unidades Escolares, Diretor Escolar e Servigo de Obras e Manutencao Escolar (SEOM)
da Unidade Regional de Ensino.

3. FUNDAMENTAGAO LEGAL E REFERENCIAS

> Lei no 17.149, de 13 de setembro de 2019 - Institui o Programa Dinheiro Direto na Escola
Paulista, vinculado a Secretaria da Educacdo e ao Centro Estadual de Educacao Tecnoldgica
"Paula Souza" - CEETEPS, define suas finalidades, diretrizes e estabelece outras providéncias
(NR);
Resolucdo SEDUC n© 73, de 20 de agosto de 2021
Diretrizes internas da URE-NT1.

. DEFINICOES

POP.URE.NT1.4003 SEOM-NT1
Pagina 2 de 8




GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO
SECRETARIA DE ESTADO DA EDUCACAO

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

> APM — Associacao de Pais e Mestres: é uma entidade civil sem fins lucrativos, presente
nas escolas (especialmente publicas em SP), que une comunidade e direcdo para melhorar o
ambiente educacional. Ela gerencia recursos financeiros, apoia eventos, compra materiais
pedagdgicos e auxilia na manutencao/ pequenos reparos das unidades escolares.

SEOM - Servico de Obras e Manutengao Escolar: responsavel por orientar e apoiar as
escolas da rede estadual em acOes de infraestrutura e gestao patrimonial; consolidar e
acompanhar a execucao do plano de obras e manutengdo; assessorar na identificacdo de
necessidades de adequagdao, manutencao e reforma; administrar e controlar os bens
patrimoniais (cadastro, identificacdo, inventario e baixa), incluindo seguro e preservacao;
realizar o arrolamento e baixa de bens inserviveis; manter atualizado o cadastro das escolas
em sistema; e executar outras atividades correlatas conforme demanda da Unidade Regional
de Ensino.

> URE-NT1: Unidade Regional de Ensino — Norte 1 é responsavel pela gestao educacional de
regiao Norte 1, atendendo escolas, professores e alunos. Ela gerencia matriculas, atribuem
aulas e oferecem suporte administrativo as unidades escolares locais.

5. RESPONSABILIDADES
Participam do fluxo do presente procedimento:
> Unidade Escolar: Autuar, instruir e conduzir o processo seletivo.

> Direcao da Unidade Escolar: Atua como gestora técnica e administrativa do processo na
ponta, sendo responsavel por identificar patologias prediais, priorizar demandas, garantir que
0s orcamentos sigam o Catalogo FDE, declarar com veracidade o saldo de custeio da APM,
instruir corretamente o processo no SEI (assinando o oficio e organizando a arvore de
documentos) e assegurar que a execucao do servico ocorra conforme o aprovado no PAF.

Associacdao de Pais e Mestres (APM): Atua como a entidade juridica e financeira
recebedora, sendo responsavel por fornecer extratos bancarios atualizados que comprovem a
necessidade do recurso, realizar o pagamento a empresa vencedora somente apds a conclusao
do servico com nota fiscal e manter a guarda de toda a documentacao fisica para a prestagao
de contas anual.

Servico de Obras e Manutengoes (SEOM — NT1): Atua como o 6rgdo fiscalizador e
técnico, sendo responsavel por realizar a triagem documental no SEI, validar se o pedido
respeita as normas do Anexo II, orientar a escola sobre possiveis inconsisténcias técnicas ou
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valores fora de mercado e manter o monitoramento das demandas via planilha dindmica para
controle da rede.

SEDUC — DPLAN (Diretoria de Planejamento): Atua como a instancia de gestdo
orcamentaria, sendo responsavel por validar a disponibilidade de verba no orgamento da
Secretaria de Educacdo, comandar a ordem de transferéncia bancaria para a conta da APM e
fornecer o feedback oficial ao SEOM sobre o atendimento ou impossibilidade do repasse.

Empresas Prestadoras (Terceirizados): Atuam como fornecedores de servigos, sendo
responsaveis por elaborar orgamentos precisos com validade de prego, descrever tecnicamente

0s servicos e utilizar obrigatoriamente materiais que constem no Catalogo Técnico da FDE.

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

DESCRIGAO DOS PROCEDIMENTOS

6.1. Acoes Preliminares e Identificacao da Demanda - Fase Unidade Escolar

> A Unidade Escolar devera realizar avaliacdao prévia das necessidades relacionadas a

manutencao e pequenos reparos, verificando se o saldo disponivel na conta da Associagao de
Pais e Mestres (APM) é suficiente para atendimento da demanda identificada. Constatada a
insuficiéncia de recursos financeiros para execucao dos servigos necessarios, a Unidade Escolar
devera adotar os procedimentos administrativos pertinentes, observando as orientacdes
vigentes e instruindo o processo com a documentacdo necessaria para solicitacdo de
suplementacao de recursos financeiros junto ao setor responsavel.

A. Cotacao de Precos: Realizar a cotacdo com 03 (trés) empresas distintas, onde devem
solicitar orgamentos e garantir que os materiais sigam o catalogo FDE;

. Plano de Aplicacao Financeira (PAF): No preenchimento do Plano de Aplicacao
Financeira (PAF), deve constar o cronograma de execugao financeira e se houver saldo
em conta na modalidade Custeio, este valor devera ser descontado do total pretendido.
O modelo de PAF encontra-se no link PAF Suplementacao de Recursos.docx.

> Apds a identificagdo da demanda da Unidade Escolar e providéncias dos documentos

necessarios, a Direcdo da unidade escolar devera proceder com a devida instrucao do
expediente, organizando e anexando toda a documentacao comprobatdria pertinente, em
conformidade com as orientacoes e exigéncias estabelecidas pelos 6rgdos responsaveis.
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6.2. Instrucao do Processo — Fase Unidade Escolar

> Criar expediente no Sistema Eletrénico de Informagdes (SEI), clicando em Iniciar

I
sel. AMBIENTE OFICIAL
Pesquisar no Menu

€® Acompanhamento Especial

g Base de Conhecimento

- Blocos

E§ Contatos

o Controle de Prazos
=Z Controle de Processos
* Favoritos

22» Grupos

B 'niciar Processo

@ Marcadores

C. Realizar o preenchimento com as seguintes informagoes:

Tipo de Processo: Atendimento de requisi¢des, ordens judiciais ou administrativas
Especificacao: Suplementacao de Recursos Financeiros
Interessados: Unidade Escolar que esta solicitando a suplementagao de recursd
financeiros; SEOM;
Nivel de Acesso: Restrito

o Hipotese Legal: Controle interno

> Apos criar o expediente a unidade escolar devera instruir o expediente com o Oficio da APM
direcionado ao Servico de Obras e Manutencgdes, solicitando suplementagao de recursos

financeiros para manutengao e pequenos reparos, clicando em Incluir Documento e
escolher a opcao Oficio e inserir o modelo presente no link Oficio de Suplementacdo de
Recursos Financeiros.docx;

> O Diretor da Unidade Escolar deve assinar eletronicamente o oficio;

> Dando continuidade a instrucao do expediente, a unidade escolar devera anexar os

seguintes documentos em arquivo PDF, sendo eles:
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03 (trés) orgamentos das empresas prestadoras de servicos devidamente assinados e
pelas mesmas e pela direcao escolar;
=  Relatdrio fotografico do problema a ser solucionado;
= Plano de Aplicacao Financeira (PAF) preenchido conforme modelo disponibilizado no
link PAF Suplementacao de Recursos.docx, com valor pretendido e desconto do saldo
existente na modalidade custeio, quando houver. O PAF deve ser preenchido com o valor
total pretendido, descontando-se eventual saldo existente na modalidade custeio.

» Para anexar o arquivo de cada documento, deve-se clicar em Incluir Documento

realizar a insercao dos documentos em arquivoPDF, seguindo as etapas abaixo:

= Escolha o Tipo de Documento: Externo
= Tipo de Documento: Documento

* Nome da arvore: Descrever o nome do Documento: “Orcamentos” , “Relatdrio
Fotografico”, “Extratos Bancarios da Conta de Custeio da APM” e “PAF".

Formato: Digitalizado nesta unidade

Data: Inserir a data do documento

Tipo de Conferéncia: Documento Original

Remetente: Unidade escolar com edital aberto

Destinatario: SEOM-NT1

Nivel de Acesso: Restrito

Hipotese Legal: Informacao pessoal

Anexar arquivo e salvar

» Tramitar expediente para SEOM-NT1;

6.3. Autuacao do Expediente — Fase Servico de Obras e Manutencoes — SEOM — NT1

> O Servico de Obras e Manutencdes — SEOM, ao receber o expediente instruido com a
devida documentacdo devera proceder com a autuagao do processo, verificando se todas
as manutencoOes solicitadas para essa suplementagao de recursos financeiros estejam em
conformidade com as normas do Anexo II do Manual de Manutencdes e Pequenos Reparos,
disponibilizado no link ANEXO II Manutencdo e pequenos reparos Vigente a
partir de 01 07 2025.pdf e se todo o material utilizado conste obrigatoriamente no
catalogo FDE;
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Na hipdtese de o expediente apresentar pendéncias documentais, auséncia de quaisquer
dos itens exigidos ou inconsisténcias nas informacdes encaminhadas, o processo sera
devolvido a Unidade Escolar para as devidas corregdes e complementacOes. Ressalta-se
ainda que o descumprimento das normas estabelecidas no Anexo II — Manutengao e
Pequenos Reparos, bem como das diretrizes previstas no Catalogo Técnico da FDE, podera
acarretar a reprovagao da prestacao de contas e demais encaminhamentos administrativos
pertinentes;

Apds a andlise da documentacao encaminhada e estando o expediente em conformidade
com as orientacdes vigentes, o Chefe de Servico de Obras e Manutencdes emitira parecer
favoravel a solicitacdo de Suplementacdo de Recursos Financeiros para a Unidade Escolar
solicitante, conforme modelo disponibilizado no link Parecer Técnico.docx, procedendo
posteriormente a tramitacdo do expediente a SEDUC-DPLAN para as providéncias cabiveis;

Tramitar par SEDUC-DPLAN;

O Servico de Obras e Manuteng0es ira registrar em planilha dindmica o expediente para
realizar o devido monitoramento e tramitara expediente para , onde assim que obtiver um
retorno do 6rgdo e receberem uma devolutiva via SEI da decisdo, irdo inserir uma
informagao no expediente SEI em questdo comunicando a escola e as tratativas que serao
adotadas;

6.4. Finalizacao do Expediente — Fase Unidade Escolar

>

>

>

A Unidade Escolar, ao receber o expediente contendo as informagdes referentes ao
atendimento de sua solicitagdo, devera tomar ciéncia do teor do documento, verificando se
a solicitacao de suplementacao de recursos financeiros foi devidamente atendida e se o
respectivo repasse financeiro foi efetivado na conta da Associacao de Pais e Mestres (APM);

Nos casos em que a solicitacdo ndo for atendida, o expediente devera conter a devida
justificativa, bem como as orientacOes e tratativas a serem adotadas pela Unidade Escolar
para regularizacao ou reapresentacao da demanda;

Apos ciéncia e adocao das providéncias cabiveis, a Unidade Escolar devera proceder com o
arquivamento do expediente para fins de controle e acompanhamento administrativo e,
caso necessario, instruir novo expediente observando as orientagOes vigentes e as
adequacdes apontadas pelo setor responsavel.

. FLUXOGRAMA
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FLUXOGRAMA: SUPLEMENTA(;AO DE RECURSOS FINANCEIROS
PARA MANUTENGAO E PEQUENOS REPAROS

FASE 1: UNIDADE ESCOLAR (IDENTIFICAGAO E INSTRUGAOQ)

SOLICITAGAQ CRIAR EXPEDIENTE
%B DE ORGAMENTOS (=l .
1 6 (03 Empresas) g S@| TRAMITAR

—=o NOSEl ANEXAR DOCUMENTOS (PDF)
INICIO » + Tipo: Atendimento de Requisigbes » 1. Oficio assinado pela » EXPEDIENTE

=D PLANO DE APLICACAO + Especificagdo: Suplementacao Diregdo da Escola
AVALlACAO FINANCEIRA (PAF)CA + Interessados: Unidade Escolar, SEOM 2. 03 Orgamentos assinados SEOM NT1

, ~ * Nivel de Acesso: Restrito/Controle Interno 3. Relatério fotogréfico
DEDUZ)R SALDO CUSTEIO | 4. PAF/Extratos

FASE 2: SERVIGO DE OBRAS E MANUTENGOES - SEOM - NT1

2 K COM PENDENCIAS/ N
@ INCONSISTENCIAS |
| A it P
RECEBER » ANALISE DE ’
EXPEDIENTE CONFORMIDADE TECNICA EMITIR PARECER

ENSURAR 08 MATERIALS QUE ey TECNICO FAVORAVEL
CORUIVAN NOS MATERIAIS:
L REGISTRAR

o . EM CONFORMIDADE
FASE 3: FINALIZAGAO (UNIDADE ESCOLAR) ChINoeo FE M PLANLKA

RECEBER SOLICITAGAO VERIFICAR '

OFiCIO
DA DIREGAO

DEVOLUTIVA ATENDIDA REPASSE NA

SEI DA DECISAO
m;’é‘ﬁfﬂ&o\ RESULTADO DA #” |G == SRR I TRAMITAR PARA
NO Exvsmmry SOLICITACAO NE Q J SEDUC-DPLAN

ANALISAR PARA PROVIDENCIAS
ARQUIVAMENTO CIENCIA «soucmclo CIENCIA H JUSTIFICATIVA

DO EXPEDIENTE DO DIRETOR NAO ATENDIDA DO DIRETOR E TRATATIVAS

8. PRAZOS

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

9. DISPOSICOES FINAIS

Este POP devera ser aplicado em conformidade com a legislagdo 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 protecao de dados.
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