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1. OBJETIVO

Padronizar os procedimentos para abertura, instrugdo, tramitagao e conclusao do processo de
Designacdao de Gerente de Organizacao Escolar, garantindo conformidade com a
legislagao vigente e rastreabilidade das aces no SEI pela Unidade Regional de Ensino.

2. CAMPO DE APLICAGAO

Aplica-se as Unidades Escolares, Supervisao Educacional e Servico de Pessoas (SEPES) da
Unidade Regional de Ensino.

3. FUNDAMENTAGAO LEGAL E REFERENCIAS

Lei Complementar n® 1.144, de 11 de julho de 2011.

Resolucdo SE n° 52, de 09 de agosto de 2011.

Decreto n© 57.462, de 26 de outubro de 2011.

Resolugao SE n° 85, de 24 de agosto de 2012.

Decreto n© 59.618, de 18 de outubro de 2013.

Decreto n® 62.425, de 17 de janeiro de 2017.

Resolucdo Seduc n° 93, de 08 de dezembro de 2020.

Diretrizes internas da Unidade Regional de Ensino Norte 1 - URE-NT1.

VVY VY YVYVY

=

. DEFINICOES

> SED — Secretaria Escolar Digital: é uma plataforma online do Governo do Estado de

Sao Paulo, criada para centralizar e facilitar operagdes escolares. Ela permite que alunos,
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professores e pais acessem servicos como boletim, notas, frequéncia, calendario escolar e
diario de classe digital, melhorando a gestao.

> SEPES — Servico de Pessoas: ¢ responsavel pela gestao, orientacao e supervisao dos
processos funcionais dos servidores da rede estadual.

> URE-NT1: Unidade Regional de Ensino — Norte 1 é responsavel pela gestdo educacional
de regidao 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:

> Diretor da Unidade Escolar: Autuar e instruir o expediente no Sistema Eletronico de
Informagdes (SEI), elaborar e assinar os documentos de sua competéncia, publicar o edital
de selegdo, conduzir o processo seletivo na unidade escolar, realizar as entrevistas,
selecionar o candidato, reunir e anexar a documentagao obrigatdria, encaminhar o
expediente as unidades competentes e dar ciéncia dos atos praticados aos interessados.

Candidato a Funcao de Gerente de Organizacao Escolar: Apresentar a documentacao
exigida no edital e atender aos requisitos legais e administrativos necessarios para a
designacao na fungao.

Chefia do Servigco de Pessoas (SEPES): Analisar o edital encaminhado pela unidade
escolar, verificar sua conformidade com a legislagdo vigente, providenciar o
encaminhamento para publicacdo no site institucional, orientar a unidade escolar quanto a
continuidade do processo seletivo, analisar a documentacao do candidato selecionado,
providenciar a publicacao dos atos no Diario Oficial do Estado e adotar as providéncias
administrativas necessarias a efetivacdo da designacao.

SEINTEC: Realizar a publicagao do edital de Gerente de Organizagao Escolar no site da
Unidade Regional de Ensino, apds solicitacao do Servico de Pessoas.

Coordenador Geral — Dirigente Regional de Ensino: Assinar os atos administrativos
de sua competéncia, incluindo a Portaria de Designacao do servidor para a funcao de
Gerente de Organizagao Escolar.

Operador do Sistema PAEF: Efetuar o registro da designacdo no sistema PAEF,

observando os procedimentos e parametros estabelecidos neste POP, garantindo a
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atualizacao da vida funcional do servidor e a correta integracdo das informacgdes aos
sistemas corporativos.

> Servico de Pessoas (SEPES): Inserir a Portaria de Designacdo no expediente, submeté-
la a assinatura da autoridade competente, realizar os registros funcionais, manter os
controles internos dos atos de designacao e devolver o expediente a unidade escolar para
ciéncia e arquivamento.

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

6. DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS

6.1. Autuacao do Expediente — Unidade Escolar

> Criar expediente no Sistema Eletronico de Informagbes (SEI), clicando em Iniciar
Processo:

I
sel. AMBIENTE OFICIAL

Pesquisar no Menu

€ Acompanhamento Especial
Base de Conhecimento
Blocos

Contatos

Controle de Prazos

Controle de Processos

]
i
(==}
©
2 1

Favoritos

Grupos

Iniciar Processo

‘AR

Marcadores

> Realizar o preenchimento com as seguintes informacoes:

> Tipo de Processo: Atendimento as requisicdes, ordens judiciais e administrativas
> Especificacao: Edital de Gerente de Organizacao Escolar + Nome da Escola
> Interessados: Unidade Escolar com a vaga disponibilizada; ESE; SEPES

> Nivel de Acesso: Publico

> Ap0s criar o expediente de atendimento, clicar em Incluir Documento e escolher a
opgao Oficio e inserir o modelo presente no link Oficio Edital de GOE.docx;

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

> Apos a Diregao Escolar assinar eletronicamente o oficio, proceder instruindo o expediente
com o edital de vaga para a fungao de Gerente de Organizagao Escolar em PDF, conforme
disponibilizado no link Edital de GOE.docx;
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» Clicar em Incluir Documento novamente e realizar a insercao do edital, seguindo as
etapas abaixo:

> Escolha o Tipo de Documento: Edital

A unidade escolar deve preencher com as seguintes informagoes:

Descricao: Edital de Gerente de Organizagao Escolar
Nome da arvore: Colocar nome da escola
Interessados: Unidade escolar de origem

Nivel de Acesso: Publico

Anexar arquivo e salvar

» Tramitar o expediente para SEDUC-SEPES-NT1;
6.2. Etapa I - Procedimentos adotados pelo SEPES — NT1

> A Chefia do Servigo de Pessoas — SEPES — NT1 ao receber o Edital de Designacao de Gerente
Escolar pela Unidade Escolar ira proceder com andlise do documento e verificar se esta em
conformidade com a legislagao vigente e encaminhar o PDF via What's app para SEINTEC
para publicacdo no site da Unidade Regional;

Apds publicacao do site da Unidade Regional de Ensino Norte 1 , a Chefia do Servico de
Pessoas ira tramitar uma informacdo para a Unidade Escolar com a seguinte informagao:

INFORMAGCAO

O Servigo de Pessoas, no uso de suas prerrogativas legais, realizou andlise do Edital de
Gerente de Organizagao Escolar da E.E. , Vverificando que ele se encontra em
conformidade com a legislacao vigente, tendo sido devidamente encaminhado para
publicacao no site da Unidade Regional de Ensino.

Dessa forma, orienta-se que a Unidade Escolar dé continuidade ao processo, observando o
cumprimento das etapas previstas no referido edital e, ao término destas, proceda a devida
instrucao processual com a documentagao pertinente.

Atenciosamente,

Sao Paulo,
Inserir o nome do Chefe de Servigo de Pessoas

Chefe de Servico de Pessoas — SEPES — NT1
Unidade Regional de Ensino Norte 1
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» Tramitar expediente para Unidade Escolar de Origem
6.3. Etapa II — Procedimento adotados pela Unidade Escolar — Fase de Execugao

» Proceder ao recebimento das propostas dos(as) candidatos(as) interessados(as) na vaga
de Gerente de Organizacgao escolar, dentro do prazo estabelecido no edital;

Encerrar a etapa de recebimento e realizar o0 agendamento das entrevistas, a serem
conduzidas pela Direcdao da unidade escolar, podendo ocorrer de forma presencial ou
remota;

Concluir as entrevistas e a Direcdo Escolar ird selecionar o(a) candidato(a) aprovado(a)
para a vaga de Gerente de Organizagao Escolar;

A unidade escolar ira solicitar para o candidato aprovado no processo seletivo para a vaga
informada, a documentagdo exigida para assumir na fungao, conforme disponibilizado no
link Checklist GOE.docx;

A unidade escolar, ap6s o recebimento da documentacdo do candidato aprovado no
processo seletivo para a funcdo de Gerente de Organizacao Escolar, devera instruir o
expediente com Oficio informando a aprovagao do candidato(a), clicando em Incluir
Documento e selecionando a opcao Oficio. Em seguida, a unidade escolar deve
preencher o modelo disponivel no link Oficio de Designacao GOE.docx com as
informag0es solicitadas, copiar o conteldo e cola-lo no expediente;

O Diretor(a) Escolar deve assinar eletronicamente o oficio;

Na sequéncia, deve ser inserido o checklist com a documentagdo obrigatdria do
candidato(a) aprovado em arquivo Unico no formato PDF (checklist + documentacao).

Clicar 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: Checklist

Nome da arvore: Documentagao Obrigatdria
Formato: Digitalizado nesta unidade

Data: Inserir a data do documento

Tipo de Conferéncia: Documento Original
Remetente: Unidade escolar com edital aberto
Destinatario: SEDUC-SEPES — NT1

POP.URE.NT1.1005 SEPES-NT1
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Nivel de Acesso: Restrito
o Hipotese Legal: Informacao pessoal
= Anexar arquivo e salvar

> Inserir Portaria de Designagao de Coordenador de Pedagdgica do Docente em formato
Word, conforme modelo Portaria de GOE.doc;

> Escolha o Tipo de Documento: Externo

Registrar Documento Externo

Tipo de Documento: Portaria

Nome da arvore: Designacao de GOE
Formato: Digitalizado nesta unidade
Data: Inserir a data do documento

Tipo de Conferéncia: Documento Original
Remetente: Unidade escolar com edital aberto
Destinatario: SEDUC-SEPES-NT1

Nivel de Acesso: Restrito

o Hipotese Legal: Informagao pessoal
Anexar arquivo e salvar

VVVYVVYYVYYVYYVY

A\

» Tramitar expediente para SEDUC-SEPES-NT1.
6.4. Procedimentos adotados no Servico de Pessoas (SEPES)

> Realizar a andlise do expediente de designacdo de Gerente de Organizacao Escolar
encaminhado pela Unidade Escolar e, estando em conformidade, providenciar a publicagao
da lauda no Diario Oficial do Estado, validando o ato, conforme modelo de lauda
disponibilizado no link LAUDA GOE.docx;

> Apos a publicacdo do ato do Coordenador Geral Dirigente Regional de Ensino no Diario
Oficial do Estado, devera inserir dentro do mesmo processo a Portaria de Designacao do
Agente de organizagao Escolar e submeté-la a assinatura eletrénica da referida autoridade;

> Na sequéncia o afastamento deve ser inserido no PAEF (Cadastro Funcional), seguindo as
seguintes etapas:

e Acessar pelo Quick o sistema CICSA e clicar Enter;

POP.URE.NT1.1005 SEPES-NT1
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= Quick3270 - Sessdo A - .Sem titulo
Arquivo  Editar  Exibir Sessdo Transferéncia Macro  Configuragdes  Ajuda

D & B Bn ?

CENTRAL DE ATENDIMENTO: 0800 726 2277
PRODESP - SOLUCOES QUE MODERNIZAM

30/03/26
16:28:17
LUXCR1Q4

10.180.220.125

do a (10.200.200.1) LUXCR1Q4

e Aparecera a seguinte tela, onde o operador do sistema devera clicar na tecla Pause
Break para limpar a tela e conseguir efetuar o comando de abertura do sistema;

1 Quick3270 - Sessdo A - Sem titulo
- CLEAR PARA PROSSEGUIR 16:29:09

IIII AAAAAN

IITIT ALAABBAA
AA AA
AN AA
AAAAAABA
ALAAABAA
AL AA
AA AL

4444

R ofs Q 44444

CODIGO 1 QQ 444 44
DE = R 444 aa
44444444

44444444

aa

44

LUXCR1Q4

e Assim que o operador do sistema clica na tecla Pause Break aparecera a seguinte tela,
onde deve digitar o comando PAEF,008 e clicar na tecla Enter para aparecer o campo
para digitacao do nome do operador e da chave de acesso ao sistema;

| MW Quickaz70 - Seszdo A - .Sem titulo
| Araune  Ea

[y =)

NOME D OPERADOR
ENTRE COM A SUA CHAVE ===>

IMPRESSORA ==

o a (10.200.200.1)

POP.URE.NT1.1005 SEPES-NT1
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Ao realizar o login, o operador do sistema sera direcionado para a seguinte tela:

= 0uick3270 - Sessdo A - .Sem titulo

|Arqu\\m Editar Exibir Sessio Transferéncia Macro  Configuracdes  Ajuda
el & BHN 7
| SECRETARIA DA EDUCACAQ - CADASTRO FUNCIONAL

MENU PRINCIPAL

01 INCLUSAQ/EXCLUSAO/RETIFICACAO DE TITULO/PORTARIA

02 CESSACAO DE EXERCICIO

03 AFASTAMENTOS/LICENCAS/PENALIDADES

04 ATUALIZACAO DE UA/ADIDO/READAP./ESTAVEL/CTA BANCARIA
05 ATUALIZACAO DE DADOS PESSOAIS/IMPEDIR ACESSO AO SISTEMA
06 ATUALIZACAO DE VANTAGENS/ENQUADRAMENTO

o7 CONSULTAS

08 QUADRO CURRICULAR

09 CARGA HORARIA DE DOCENTES

10 INCLUSAO DE EVENTO

11 INTEGRACAO EDUCACAO/FAZENDA

12 TABELA DE LOCAIS

13 EVOLUCAO FUNCIONAL - NAO ACADEMICA

14 ESCOLARIDADE

OPCAOQ :

TECLE ENTER PARA CONTINUAR, CLEAR PARA RETORNAR OU PF12 PARA TERMIN

LCDne:tado a (10.200.200.1) LUXCR357

e O operador do sistema deve selecionar a opcao 03 — Afastamentos/ Licengas/
Penalidades, onde sera direcionado para a seguinte tela:

i B Quick3270 - Sessdo A - .Sem titulo
Arquive Editar  Exibir 5 ansferéncia  Macre Configuragées  Ajuda
 DEE & @Bt 7
SECRETARIA DA EDUCACAO - CADASTRO FUNCIONAL

AFASTAMENTOS / LICENCAS / PENALIDADES / CREDENCIAMENTO DE PC

AFASTAMENTOS

LICENCAS

PENALIDADES

COMPLEMENTACAO DE DADOS - AFASTAMENTOS

CREDENCIAMENTO DE PROFESSOR COORDENADOR

opcao : 1

TECLE ENTER PARA CONTINUAR, CLEAR PARA RETORNAR OU PF12 PARA TERMINAR
EE | A =
l[nne(tadn a (10.200.200.1) LUXCR357

e Apds a realizacao desse procedimento, o operador do sistema devera selecionar a
opcao 1 — Afastamentos. Em seguida, sera exibida a tela correspondente, na qual devera
selecionar a opcao 1 — Inclusao.
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B Quick3270 - Sessio A - Sem titulo
Arquivo  Editar  Exibir G0 Transferéncia Macro Configuragdes  Ajuda
D=l & B ®

SECRETARIA DA EDUCACAQ - CADASTRO FUNCIONAL

AFASTAMENTOS

INCLUSAO

PRORROGACAO

CESSACAO

ALTERACAO

EXCLUSAO

ALTERACAO UA/LOCAL

ATUALIZACAO D.O.E. - AFASTAMENTO - PROVISORIO
ATUALIZACAO D.O.E. - AFASTAMENTO POR UA

ONOURWNE

TECLE ENTER PARA CONTINUAR, CLEAR PARA RETORNAR OU PF12 PARA TERMINAR
3] | 2

Conectade a (10.200.200.1) LUXCR357

e Na sequéncia, sera exibida a tela correspondente, na qual devera ser digitado o RG do
servidor e a UF.

| M Quickaz276 - Secsiic A - .Sem tiula

Arquive Ed ar  Exibie Sessbo  Transferancla

3. ®

TPAEM11 SECRETARIA DA EDUCACAO - CADASTRO FUNCIONAL

©3.1.1 COLETA D E R G
INCLUSAO DE AFASTAMENTOS

R.G. : DC. : UF. :

<ENTER> CONTINUAR =CLEAR> RETORNAR =PF12> ENCERRAR OoPCAO

LUXCR357

e ApOs pressionar Enter, serdo apresentados os dados do servidor e os DI's que ele
possui.

B Quick3270 - Sesslo A - Sem titulo

6
6409

MARQUE COM UM 'X' NA FRENTE DA LINHA DESEJADA

=<=ENTER> CONTINUAR =CLEAR= RETORNAR =PF12=> ENCERRAR oOPCAO

Conectada a (10.200.200.1) LUXCR357

POP.URE.NT1.1005 SEPES-NT1
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e O operador do sistema deve escolher em qual DI se dara a inclusao do afastamento e
clicar em Enter, onde aparecera a seguinte tela:

| ———————
gl Quick3270 - Sessdo A - .Sem titulo

Arquivo  Editar Exibir Sessio Transferéncia Macro  Configuragies  Ajuda
LEd S Bh 7

TPAEBIO SECRETARIA DA EDUCACAO - CADASTRO FUNCIONAL 30/03/2
03.1.1 INCLUSAO DE AFASTAMENTOS 16:47:3

L e

A.C.T. UA.CLASSIF. : IN——
e vicio e ExercICIO: [N

rlIIOTIVO: -

ATO OFICIAL: COMPETENCIA: 07

(NUM, ANO) OE: mmmm rusL.ev:
PERIODO- DE: | ~7E: §. .. ...

(ENTER) CONTINUAR (CLEAR) RETORNAR (PF12) ENCERRAR ( ? ) AJUDA OPCAO:

Preencher os campos conforme orientagdes abaixo:

Motivo: 7301 — Gerente de Organizagao Escolar

Ato Oficial: P (Portaria)

Competéncia: 07 — Coordenador Geral — Dirigente Regional de Ensino

DE: Neste campo, deve ser inserida a data correspondente a um dia anterior a
publicacdo. Caso essa data recaia em uma segunda-feira, devera ser informada a
data da sexta-feira anterior.

Publ. em: Neste campo, deve ser inserida a data da publicacdo no Diario Oficial do
Estado.

Periodo de: Neste campo, deve ser inserida a data de inicio do exercicio na fungdo
de Vice Diretor Escolar.

e Apds o preenchimento completo da tela, o operador do sistema devera pressionar
Enter. Em seguida, serd exibida a tela para informar em qual UA serd inserido o
afastamento do servidor.

POP.URE.NT1.1005 SEPES-NT1
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e ApOs inserir a UA e pressionar Enter, o sistema solicitara a confirmacdo da operagao,
apresentando a opcao Sim ou Nao. O operador devera selecionar Sim e pressionar Enter.

Na sequéncia, sera exibida a mensagem: “Operacao efetuada com sucesso.

Observagao: Apds a inclusdo do afastamento no PAEF do servidor designado como
Gerente de Organizacao Escolar, o sistema necessita de até 24 horas para processar os
dados e transmiti-los para a Funcional, na aba Recursos Humanos da Secretaria Escolar
Digital (SED).

> Apos o operador ter realizado a inclusao do afastamento no PAEF, deve registrar em planilha
de controle interna o nimero do expediente e dados que identificam o servidor designado
para a fungao de Gerente de Organizacao Escolar;

> Tramitar o expediente a unidade escolar de origem para ciéncia e arquivamento.

7. FLUXOGRAMA

@ FLUXOGRAMA DE DESIGNACAO DE GERENTE DE ORGANIZACAO ESCOLAR (GOE)

PROCESSO dade ola o de Pe oa

5 4. INICIO: ABERTURA DO EXPEDIENTE (UE)

6.1. AUTUACAO DO -
EXPEDIENTE (SEI

Passo 1: Criar Expediente

Preencher com: >

@ Tipo de Processo Atendimento as fAnaIisar edital (Gerente Escolar)

&2 Especificacaa: Edital de Gerente de VALIDADO? se conformidade, emnir parecer tavoravel

Organtzacdo Escolar + Nome da Corregdes Se nao, devolver expediente indicando
© Interessados: Unidade Escolar com correcBes necessarias (parecer). T2

O:l\\'la?%gii%%':ggiz S?,‘E,..Ef E: SEEES v [Aprovacao e_Vice_Diretor. EEPES]

Passo 2: Inciuir Documento (Oficio)
Ciicar em Incluir Documento e
esccihar “Oficio”, inserindo o modelo. —
Link: Oficio_Edital de GOE.docx [

6.2. ANALISAR E VALIDAR e,
VD EDITAL (Parecer Favoravel)
E e

6 2. SOLICITAR PUBLICACAO L' —J
NO SITE URE A TRAMITAR
CONTINUIDADE

INFORMACAO
E.E. [NOME DA ESCOLA]
Sao Paulo, |dia] de [més] de [ano]

v [Parecer_Supervisor_Vice_Diretor]

Passo 3: Assinatura Eletranica
o Dlretorf t) Escolar Escolar deve
\assinar eletronicamente o offico. & ~

(Analise do expediente de designacio
er paia Comi de

-~ _acordo com o texto acima). =)

=J

6.4. ANALISAR EXPEDIENTE
DE DESIGNACAO

6.1. TRAMITAR EXPEDIENTE
EARAESE-NI; 6.4. PROVIDENCIAR
PUBLICACAO DA LAUDA
NA DOE =

" 6.3 FASE DE EXECUGAO: EM .
[RECEBEDRe PROPOSTAS] CONEORMIBPADE e

Passo 1: Recebimento

Receber propostas dentro do prazo.

Passo 2: Entrevistas

ncerrar recebimento. %e
entrevistas (Direcao UE SUperwsor)
presenciais ou remotas.

Passo 3: Selecao

Concluir entrevistas, selecionar o
candidato sprovado em conjunto
(Diregao e Supervisor).

Passo 4: Documentacao
Checklist)

licitar documentacao do aprovado.
Link: [Link_Checklist GOE.docx]

Pass% 5: Oficio de Designacgao

GO| C.

dg receﬁmento inserir docs +
ecklist em ar?u_rvo P

= Clicar em Inclui
Externo > R
mesmos 3 sul asSSO datalhados
acima, mas com defintos
conteudos para os documentos).

Passo 6: Portaria de GOE.doc
Inserir Portaria de Designacdo om
Word, Link: |Link_Portaria_de GOE.doc]

b

6.8 TRAMITAR PROCESSO

PARA SEPES-NT1
6.8 CIENCIA E

ARQUIVAMENTO §

WG, fmnse2

8.5S. EMITIR PORTARIA
DE DESIGNACAO E
ENCAMINHAR PARA
ASSINATURA

6.S. ASSINAR
ELETIRONICAMENTE
A PORTARIA DE
DESIGNACAO

EM
CONFORMIDADE?

6.5. PROVIDENCIAR
PUBLICACAO DA

LAUDA NA DOE @

6.5. PAEF (SISTEMA CICSA
(. ((_S.E,D) ﬁ

Valor:

Afastamentos/ Licencas/
PAEF,008 | bonalidades (Opcao 03)
Afastamentos (Opg&o 1)
Inclusao (Opcdo 1)
Motivo: 7301 — Gerente de
Organizagao Escolar

Quick Ato Oficial: P

Competéncia; 07 — Coordenador Geral
— Dirigente Reglonal de
Ensino

D
Publ. em: DE: fda
Periodo de [data] de [mes de de]

6 S. ASSINAR A PORTARIA
— INSERIR AFASTAMENTO
NO PAEF

6. INS ERIR AFASTAMENTO

Transmlssao de 24 horas Al'auivo
ado para ur
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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

8. PRAZOS

O atendimento as solicitagdes das unidades escolares sera realizado conforme a ordem
cronoldgica de recebimento dos expedientes no Sistema Eletrénico de Informacoes (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 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 serdo analisados pela autoridade competente, observados os principios da
legalidade, eficiéncia e protecdao de dados.
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