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1. OBJETIVO

Estabelecer procedimentos técnicos, administrativos e operacionais para a prospeccao,
planejamento, solicitacao, contratagao, execucao, acompanhamento e finalizagao das visitas
técnicas realizadas pelas Unidades Escolares da Educagao Profissional, assegurando a
padronizacao dos fluxos processuais, a conformidade documental, a regularidade da
contratacdo do transporte eventual, a observancia da legislacdo vigente e a garantia das
condicOes necessarias para a realizacdo das atividades pedagdgicas externas.

2. CAMPO DE APLICACAO

Aplica-se as Unidades Escolares, ao Servico de Administracao e Financas - SEAFIN, a Secao
de Compras e Servicos, a URE Norte 1, ao contrato responsavel pelo atendimento de
transporte eventual e aos demais agentes envolvidos na gestao do transporte escolar regular.

3. FUNDAMENTAGAO LEGAL E REFERENCIAS

> Resolugao SEDUC n° 161, de 08 de Dezembro de 2025 — Institui o programa de Transporte
Escolar Paulista (TESP) da Secretaria da Educagao do Estado de Sao Paulo — SEDUC — SP
e disp0e sobre seus critérios de atendimento, modalidades e procedimentos de solicitacao;

» Contrato vigente e instrumentos de controle operacional de rotas da URE Norte 1;

> OrientagOes internas expedidas pela Unidade Regional de Ensino e pelos 6rgaos centrais
competentes.

4. DEFINICOES
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> Visita Teécnica: Atividade pedagdgica planejada pela Unidade Escolar, vinculada ao
desenvolvimento curricular e a formacao dos estudantes, realizada em ambiente externo a
escola, com objetivo de proporcionar experiéncias praticas relacionadas aos componentes
curriculares e itinerarios formativos.

» Transporte Eventual: Servico de transporte de passageiros contratado de forma
especifica e temporaria para atendimento de demandas institucionais eventuais, incluindo
visitas técnicas, atividades pedagdgicas, culturais, esportivas e educacionais.

> Unidade Escolar: instituicdo de ensino pertencente a rede estadual responsavel pela
solicitagdo da visita técnica, elaboracdo da documentacdo obrigatdria e acompanhamento
dos estudantes participantes.

> Supervisao Educacional: Equipe responsavel pelo acompanhamento pedagdgico,
administrativo e pela analise da conformidade das visitas técnicas, realizando homologacao
do plano de visita técnica e emissao de pareceres.

> SECOMSE — Secao de Compras e Servigos: Setor responsavel pelos procedimentos
administrativos relacionados a contratagao, formalizacdo, instrucdo processual, emissao de
documentos contratuais e acompanhamento da execugao do transporte eventual.

> SEFIN — Secdao de Financas: Setor responsavel pela analise financeira, reserva de
recursos, emissao de Nota de Crédito (NC), Nota de Reserva (NR), empenho da despesa e
demais procedimentos financeiros relacionados a contratacao.

> Gestor de Transporte Eventual: Servidor designado para realizar a instrucao processual,
acompanhamento contratual, emissdao de documentos administrativos e fiscalizagao da
execucao dos servigos de transporte eventual.

> Plano de Visita Técnica: Documento elaborado pela Unidade Escolar contendo
justificativa pedagdgica, objetivos, local, cronograma, estudantes participantes, docentes
responsaveis e demais informagdes necessarias para analise e homologacado da atividade.

> Ordem de Execucdo de Servigo: Documento administrativo emitido apds formalizacao
contratual, autorizando oficialmente a empresa contratada a executar os servicos de
transporte eventual.

> Contrato Administrativo: Instrumento formal firmado entre a Administragao Publica e a
empresa contratada, estabelecendo obrigacoes, responsabilidades, prazos e condigdes para
prestacao do servigo.
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> Ata de Registro de Pregos: Documento administrativo decorrente de procedimento
licitatério que registra precos, fornecedores e condicOes para futuras contratacOes de
servicos pela Administracdo Publica.

> Relatorio de Avaliacdo da Prestacao dos Servigos: Documento emitido apds a
execucao da visita técnica, destinado a verificagao e certificagdo da conformidade dos
servigos prestados pela empresa contratada.

> SIAFEM: Sistema Integrado de Administracdao Financeira para Estados e Municipios,
utilizado para execucdo orgamentaria, financeira e contabil da despesa publica.

> SIAFISICO: Sistema utilizado para emiss3o e controle de empenhos, contratos e demais
registros administrativos relacionados a execucdo da despesa publica.

> Empenho: ato administrativo que formaliza a reserva de dotacdo orcamentdria para
garantia do pagamento da despesa decorrente da contratacao.

> NC — Nota de Crédito: Documento emitido no sistema financeiro que formaliza a
disponibilizacdo de recurso orcamentario.

> NR — Nota de Reserva: Documento emitido no sistema financeiro que registra a reserva
orcamentaria necessaria para realizacdo da despesa.

> Ordenador de Despesa: autoridade administrativa responsavel pela autorizagao, controle
e execucao das despesas publicas, observando a legislagao vigente.

> Unidade Regional de Ensino Norte 1 — NT1: estrutura administrativa regional
responsavel pela coordenacdo, supervisao e acompanhamento das atividades
administrativas e pedagdgicas das Unidades Escolares vinculadas a sua circunscricdo.

5. RESPONSABILIDADES

Participam do fluxo do presente procedimento:

> Unidade Escolar: receber a solicitagao, confirmar enderego, atualizar os dados no
sistema, analisar a geolocalizacdo, verificar o atendimento aos critérios e encaminhar a
demanda para homologacao.

> Professor de Apoio ao Estudante do Ensino Técnico (PAEET): realizar a prospeccao,
articulagdo institucional e captacdo de empresas correlatas ao respectivo eixo tecnolégico
ofertado pela Unidade Escolar, visando viabilizar a realizacdo de visitas técnicas
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monitoradas; efetuar o agendamento das atividades junto as empresas parceiras, definindo
data, horario, condicdes de execucdo e demais aspectos operacionais necessarios;
encaminhar a Direcao da Unidade Escolar todas as informagdes necessarias para
formalizacao e instrugao do expediente administrativo referente a solicitacao de transporte
eventual.

> Direcao da Unidade Escolar: realizar a abertura e instrucao do expediente administrativo
no Sistema Eletronico de Informacgdes (SEI); elaborar, inserir e assinar eletronicamente os
documentos oficiais necessarios a solicitacao da visita técnica; garantir a correta insergao
do Projeto de Visita Técnica, lista de estudantes e docentes participantes, roteiro da
atividade e demais documentos obrigatdrios em formato PDF; assegurar a conformidade
documental e administrativa do processo antes do encaminhamento a Supervisao
Educacional para analise e homologacao.

> Supervisor Educacional responsavel pela Unidade Escolar: proceder a analise
técnica e documental do expediente administrativo, verificando a conformidade das
informacdes e documentos apresentados pela Unidade Escolar; emitir parecer conclusivo
quanto ao deferimento ou indeferimento da homologacao do Plano de Visita Técnica;
indicar eventuais diligéncias, ajustes ou retificagdes necessarias a regularizacdo do
processo; realizar os encaminhamentos processuais a ESE-NT1 e a SECOMSE-NT1 para
continuidade da tramitacao administrativa.

> Chefe da Secdao de Compras e Servicos — SECOMSE: realizar a autuacao
administrativa do expediente, verificando a regularidade formal da documentagao
apresentada; atribuir o processo ao Gestor de Transporte Eventual para continuidade da
instrucao processual; acompanhar os procedimentos administrativos relacionados a
contratagao do transporte eventual; realizar assinatura conjunta dos documentos que
demandem anuéncia da Secao de Compras e Servigos.

> Gestor de Instrucao Processual de Transporte Eventual: realizar a instrugao
administrativa, contratual e financeira do expediente referente a contratacao de transporte
eventual; inserir memorandos, informagOes técnicas, minutas contratuais, documentos
licitatorios, atas de registro de precos e demais documentos obrigatérios no Sistema
Eletronico de Informacdes (SEI); providenciar os encaminhamentos necessarios para
assinatura eletronica dos documentos pelas autoridades competentes e representantes da
empresa contratada; elaborar e formalizar o Contrato Administrativo e a Ordem de
Execucdo de Servico; inserir a Nota de Empenho e demais documentos comprobatdrios da
contratacdo; manter comunicacao oficial com a Unidade Escolar quanto a confirmacao da
execucao da visita técnica; acompanhar a regularidade da execucao contratual e proceder
ao arquivamento do expediente apds conclusdo de todas as etapas administrativas e
operacionais do processo.
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> Chefe da Secao de Financas — SEFIN: realizar a anadlise financeira e orcamentaria do
expediente administrativo; proceder ao cadastramento da despesa no sistema SIAFEM;
promover a liberacdo do recurso orgamentario necessario a execucao contratual; inserir no
expediente as Notas de Crédito (NC) e Notas de Reserva (NR) comprobatérias da
disponibilidade financeira; realizar assinatura conjunta dos documentos financeiros e
promover o regular encaminhamento processual a SECOMSE.

> Supervisor Educacional responsavel pela Gestao do Contrato de Transporte da
Educacao Profissional: acompanhar e verificar a efetiva realizacdo da visita técnica
conforme condicOes previamente autorizadas; avaliar a execugao dos servicos prestados
pela empresa contratada; emitir Relatério de Avaliacdo da Prestacdo dos Servicos,
certificando a conformidade da execucdo contratual; realizar assinatura eletronica do
relatério e encaminhar o expediente a Secdo de Compras e Servicos — SECOMSE para
finalizacao do processo administrativo.

O detalhamento das responsabilidades especificas encontra-se elencado no item 6.
6. DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS

6.1. Prospeccao, captacao e agendamento de visita técnica — Fase Unidade Escolar

> Professor de Apoio ao Estudante do Ensino Técnico (PAEET), responsavel pelo respectivo
Eixo Tecnoldgico da Unidade Escolar, devera proceder com a prospeccao e captacao de
empresas correlatas ao eixo ofertado, que possuam interesse e disponibilidade para receber
visitas técnicas monitoradas dos estudantes, com a finalidade de proporcionar vivéncias
praticas e aproximacdo com o ambiente profissional e o0 mercado de trabalho relacionado
a formacao técnica cursada;

> Apds a manifestacdo formal de aceite da empresa, o PAEET devera realizar o agendamento
da visita técnica, definindo conjuntamente a data, horario e demais condicOes necessarias
para a realizacdo da atividade pedagdgica externa;

> Concluido o agendamento, cabera ao PAEET encaminhar a Direcdo da Unidade Escolar as
informacdes necessarias para instrucao do expediente administrativo, contendo, no
minimo: identificacdo da empresa, endereco, responsavel pelo acompanhamento, data,
horario da visita e quantitativo estimado de estudantes participantes, a fim de subsidiar a
solicitacdo de transporte escolar junto a Secdao de Compras e Servicos (SECOMSE).

6.2. Instrucao do Expediente — Fase Unidade Escolar

> Criar expediente no Sistema Eletronico de Informacdes (SEI), clicando em Iniciar
Processo:
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%I. AMBIENTE OFICIAL
Pesquisar no Menu

€& Acompanhamento Especial

& Base de Conhecimento

L

- Blocos

E§ Contatos

o Controle de Prazos

§§ Controle de Processos
* Favoritos
$®» Grupos

B 'niciar Processo

@ Marcadores

> Realizar o preenchimento com as seguintes informagoes:

* Tipo de Processo: Atendimento de requisi¢oes, ordens judiciais ou administrativas
» Especificacdo: Solicitacao de Transporte para Visita Técnica + Nome da Escola

» Interessados: Unidade Escolar solicitante; ESE; SECOMSE

* Nivel de Acesso: Restrito

o Hipotese Legal: Controle Interno

» Clicar em Salvar

> Apds a criacao do expediente de atendimento, clique em Incluir Documento e
selecione a opgao Oficio. Em seguida, a unidade escolar deve preencher o modelo
disponivel no link Oficio Visita Técnica.docx,com as informacoes solicitadas, copiar o
conteudo e cola-lo no expediente;

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

> Apods a Direcdo Escolar assinar eletronicamente o oficio, proceder instruindo o expediente
com o Projeto da Visita Técnica, conforme modelo disponibilizado no link Projeto de Visita

Técnica.docx, onde deve clicar em Incluir Documento novamente e realizar a
insercao do projeto que devera estar escaneado em PDF e seguir as etapas abaixo:

POP.URE.NT1.3001 SECOMSE-NT1
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= Escolha o Tipo de Documento: Externo

» Tipo de Documento: Projeto

= Data do Documento: Inserir data do projeto

= Nome da arvore: de Visita Técnica

» Formato: Digitalizado nesta unidade — Documento Original
» Interessados: Unidade escolar de origem; ESE;SECOMSE
* Nivel de Acesso: Restrito

o Hipoétese Legal: Controle Interno

* Anexar arquivo e salvar

> Apds a Diregao da Unidade Escolar inserir o projeto de visita técnica, devera proceder com
a insercao da lista de estudantes participantes da atividade, conforme modelo
disponibilizado no link Lista de Estudantes Prof.xlsx, contendo os respectivos docentes
responsaveis pelo acompanhamento, devendo o arquivo estar salvo em formato PDF, onde

deve clicar em Incluir Documento novamente e realizar a insercao da lista de
estudantes e professores que devera estar escaneado em PDF e seguir as etapas abaixo:

* Escolha o Tipo de Documento: Externo

* Tipo de Documento: Lista

» Data do Documento: Inserir data

= Nome da arvore: de Estudantes e professores

» Formato: Digitalizado nesta unidade — Documento Original
» Interessados: Unidade escolar de origem; ESSE;SECOMSE
* Nivel de Acesso: Restrito

o Hipotese Legal: Controle Interno

= Anexar arquivo e salvar

> Na sequéncia, devera realizar a insercdo, em formato PDF, contendo o print do Google
Maps com a rota de ida e volta da visita técnica, conforme modelo disponibilizado no link

Modelo para Trajeto.docx, onde deve clicar em Incluir Documento novamente e
realizar a insercao do roteiro que devera estar escaneado em PDF e seguir as etapas abaixo:

» Escolha o Tipo de Documento: Externo

= Tipo de Documento: Documento

*» Data do Documento: Inserir data

= Nome da arvore: Roteiro de Visita Técnica

» Formato: Digitalizado nesta unidade — Documento Original
= Interessados: Unidade escolar de origem; ESE;SECOMSE
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* Nivel de Acesso: Restrito
o Hipotese Legal: Controle Interno
» Anexar arquivo e salvar

6.3. Homologacao do Plano de Visita Técnica — Supervisao Educacional — Fase
Unidade Regional de Ensino

> Apds a Direcao da Unidade Escolar instruir o expediente com os 4 (quatro) arquivos
obrigatorios para solicitacdo da visita técnica, devera proceder com a tramitacdao ao
Supervisor Educacional responsavel pela rotina da unidade escolar, para apreciagao do
expediente e manifestacao quanto ao deferimento ou indeferimento da homologacgao do
Plano de Visita Técnica, conforme modelo disponibilizado no link Parecer da Supervisao
da Visita Técnica.docx. Em caso de caso conformidade , o Supervisor Educacional devera
emitir parecer destacando as devidas retificagdes a serem realizadas pela Direcao da
Unidade Escolar;

> Tramitar para SEDUC-ESE-NT1;

> Apds inserir o parecer favoravel a Homologacdo do Plano de Visita Técnica da unidade
escolar, o Supervisor Educacional devera tramitar o expediente para a SEDUC-SECOMSE-
NT1, para prosseguimento e demais encaminhamentos do processo;

» Tramitar expediente para SEDUC-SECOMSE-NT1.
6.4. Procedimentos adotados na Secao de Compras e Servicos — SECOMSE — Fase

Unidade Regional de Ensino

> O Gestor da Ata de Transporte Eventual e membro do Compras e Servicos — SECOMSE, ao
receber o expediente, devera proceder com sua autuacao, verificando a conformidade dos
documentos inseridos:

= Oficio da visita técnica, contendo os respectivos enderecos de partida e destino com os
respectivos horarios da ida e do retorno;

» Lista dos estudantes participantes da atividade (Contendo nome completo, RA, RG, Ano
do curso e turma) e responsaveis, checando o quantitativo que sera transportado;

» Print do google maps com trajeto percorrido com o veiculo “carro” contendo ida e volta
com quantitativo da quilometragem;

» Parecer do supervisor de rotina referente ao projeto (ndo devera conter a especificacao de
veiculo salvo em condigGes previamente alinhadas).
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> Proceder inserindo a ordem de peticao da visita técnica, conforme link disponibilizado no
link Ordem de Peticao Padrao - Unidades Escolares.docx, devendo o documento

estar salvo em PDF, onde deve clicar em Incluir Documento novamente e realizar a
insercao do roteiro que devera estar escaneado em PDF e seguir as etapas abaixo:

= Escolha o Tipo de Documento: Externo

* Tipo de Documento: Documento

» Data do Documento: Inserir data

= Nome da arvore: Ordem de Peticdo

» Formato: Digitalizado nesta unidade

» Conferéncia: Documento Original

» Interessados: Unidade escolar de origem; ESE;SECOMSE
* Nivel de Acesso: Restrito

o Hipoétese Legal: Controle Interno

* Anexar e salvar arquivo

6.5. Registro de Utilizacdao da Ata de Transporte — Secao de Compras — SECOMSE —
Fase Unidade Regional de Ensino

> O Gestor da Ata de Transporte Eventual devera conferir em forma de contraste o
quantitativo demonstrado pela Unidade de ensino com o resumo apresentado pelo
supervisor de rotina, devendo proceder variadamente conforme o resultado da analise:

A) Quantitativos alinhados: Quando os quantitativos apresentados estiverem em
conformidade com os parametros estabelecidos e compativeis com a demanda
apresentada, o responsavel devera proceder ao registro das informagdes no controle de
saldo da Ata de Registro de Pregos, com a finalidade de reservar a quantidade de viagens
e a quilometragem correspondentes ao processo, mantendo o saldo da ata atualizado em
tempo real. Na sequéncia, devera ser elaborado o Memorando de Abertura de Processo,
objetivando a contratacao do transporte por meio da utilizagao da ata vigente.

B) Quantitativos desalinhados: Quando forem identificadas inconsisténcias, divergéncias
ou incompatibilidades nos quantitativos informados, o processo sera devolvido a origem
(Supervisor Educacional responsavel), para conferéncia, correcao e alinhamento das
informagdes, antes do prosseguimento da instrugao processual.

> ApOs a aprovacao da conferéncia dos quantitativos e da documentagdo apresentada, o
Gestor da Ata de Transporte Eventual devera adotar as seguintes providéncias:
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A) Definigao do tipo de veiculo

» Realizar a andlise da demanda apresentada, identificando o tipo de veiculo mais adequado
para atendimento da solicitagdo, considerando a quantidade de passageiros, as
caracteristicas do deslocamento e a disponibilidade prevista na Ata de Registro de Pregos
vigente.

» A escolha devera observar os principios da eficiéncia, economicidade e da vantajosidade
para a Administracao Publica, buscando a melhor solucdo para o atendimento da demanda,
nos termos do artigo 70 da Constituicao Federal.

B) Registro da utilizacao pretendida

¢ Definido o tipo de veiculo, o gestor devera efetuar imediatamente o registro da utilizacdo
pretendida no controle oficial da Ata de Transporte Eventual, visando assegurar a reserva
dos quantitativos correspondentes e a atualizagdao em tempo real do saldo disponivel.

e O registro devera ser realizado na pasta compartilhada da rede, por meio do seguinte
caminho: S:\Administracao\SECOMSE - COMPRAS\08-GESTAO DOS
CONTRATOS\09-TRANSPORTE EVENTUAL\O01-TRANSPORTE EVENTUAL\O1-
FORMULARIOS, utilizando o arquivo: "LEVANTAMENTO TRANSPORTE EVENTUAL”

¢ O lancamento devera ocorrer mediante o preenchimento integral do formulario de controle,
contendo as informacdes da demanda, do solicitante, do tipo de veiculo selecionado, da
quilometragem estimada e demais campos exigidos para o adequado gerenciamento da Ata
de Registro de Precos.

FORMULARIO DE CADASTRO - TRANSPORTE EVENTUAL

UNIDADE ESCOLAR

DATAINICIAL DO EVENTO

NOME DO EVENTO

QUANTIDADE DE PASSAGEIROS

QUANTIDADE DEVEICULOS - V1

QUANTIDADE DE VEICULOS - V2

QUANTIDADE DE VEICULOS - V3

QUANTIDADE DEVEICULOS - V4

QUANTIDADE DE VEICULOS - V6

TIPO DEEVENTO

QUILOMETROS IDA

QUILOMETROSVOLTA

TOTAL DE QUILOMETROS DO PERGURSO

PROCESSO - SEI ENVIADO AQ SECOMSE

[
[
[
[
[
[
[
[
QUANTIDADE DE VEICULOS - V5 [
[
[
[
[
[
[
I

LANCAR TRANSPORTE

RESPONSAVEL
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> Apos a realizacdo do registro da utilizacdo pretendida no controle da Ata de Registro de
Precos, o Gestor da Ata de Transporte Eventual deverd elaborar o Memorando de
Transporte Eventual e inseri-lo no respectivo expediente administrativo, onde devera

proceder clicando no icone [] “Incluir Documento”, devendo filtrar como memorando
conforme abaixo:

Crnosenrrpmy "RE Bror-mev0r

Gerar Documento

Escolha o Tipo do Documento:

memo

Erendo

> Ao inserir o documento no expediente, preencher o campo “Nome na Arvore” com a
nomenclatura padronizada: “Transporte Eventual”.

Memorando
Descrigo:

Nome na Arv

> Quanto ao conteldo, por se tratar de texto padronizado, devera ser preenchido conforme
texto préviamente salvo, podendo ser trazido ao arquivo por meio do “AutoTexto” ou
conforme cdpia do do arquivo no link Memorando de utilizacao da ata de registro de
precos.docx

> Apds a elaboracdo do documento, o Gestor da Ata de Transporte Eventual devera realizar
sua assinatura por meio da funcionalidade “Assinar Documento”, utilizando o token
diario de autenticagao.

> Apds a assinatura do Gestor da Ata de Transporte Eventual, o documento devera ser
encaminhado ao Coordenador Geral - Dirigente Regional de Ensino por meio de Bloco de
Assinatura, mediante inclusdo do documento no bloco correspondente e disponibilizacao
por meio da funcionalidade “Incluir e Disponibilizar”.
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BPoemryg L

Incluir em Bloco de Assinatura

Bloco:

‘2735760 - DIRIGENTE

Ir para Blocos de Assinalura

0104329673 Memorando 14104/2026

Observacgao: Antes de utilizar a funcionalidade “Incluir e Disponibilizar”, devera ser
verificado se o Bloco de Assinatura nao contém documentos ja assinados pela autoridade
competente, a fim de evitar o reenvio desnecessario de documentos para nova assinatura.

» Enquanto aguarda a assinatura do Coordenador Geral — Dirigente Regional de Ensino no
memorando, o Gestor de transporte podera adiantar o processo da utilizacao da ata,
juntando ao expediente no SEI, a documentacdo mandatoéria em formato de PDF como
documento Externo que estardao registradas na pasta “S” da rede no caminho
“S:\Administracao\SECOMSE - COMPRAS\08-GESTAO DOS CONTRATOS\09-
TRANSPORTE EVENTUAL\02-DOCUMENTOS ATA TRANSPORTE EVENTUAL"
considerar-se-ao os seguintes arquivos:

» Parecer Referencial CJ/SEDUC da ata vigente de Pregdo eletrénico do Sistema de registro
de pregos para Contratacdao de empresa para prestacao de servicos de transporte de
passageiros, mediante fretamento, em carater eventual;

» Despacho do Coordenador Geral Dirigente Regional de Ensino de atendimento ao Parecer
Referencial CJ/SEDUC da ata vigente;

» Edital de Pregao Eletronico de Transporte Eventual;

» Publicacdo em Didrio Oficial de Registro De Precos Para Contratacdo De Servicos De
Transporte De Passageiros, Mediante Fretamento, Em Carater Eventual;

= Ata de registro de precos da Unidade Regional de Ensino;

= Edital n® 90001/2024 do Portal Nacional de Contratagdes Publicas;

» Codpia do Sistema de Cadastramento Unificado de Fornecedores — SICAF da empresa
prestadora de servico vencedora do pregao;

> ApoOs a assinatura do Coordenador Geral — Dirigente Regional de Ensino no memorando e
apés o Gestor de Contrato de Transporte Eventual instruir o expediente com a
documentacdo elencada acima ocorrera a insercao de uma Informacdo quanto a ciéncia
cuja despesa atende a Lei de Responsabilidade Fiscal, conforme modelo disponibilizado no
link Informacao do SEFIN.docx, devendo esse documento ser assinado eletronicamente
no bloco de assinatura pelo Chefe de Secao de Finangas — SEFIN em conjunto no
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documento do Coordenador Geral — Dirigente Regional de Ensino como ordenador da
despesa;

> Apods assinatura do Chefe de Secdo de Finangas e do Coordenador Geral — Dirigente
Regional de Ensino, o Gestor da ata de Transporte Eventual ira proceder instruindo o
expediente em Documento Externo no SEI, com a seguinte documentacao :

* Anexo da minuta de termo de contrato Lei N° 14.133, de 1° De Abril de 2021 — Servigos —
Licitagao;
» Copia da Ficha de Integragdo SIAFEM;

> Apds instruir o expediente com a documentagao elencada acima, o Gestor de Transporte
Eventual ird proceder inserindo uma Informagao direcionada a Secao de Finangas — SEFIN
solicitando liberacao de recurso e posterior empenho, conforme modelo disponibilizado no
link Informacdao SECOMSE.docx, devendo ser assinado em conjunto pelo Gestor de
Transporte Eventual e pelo Chefe da Secao de Compras e Servicos — SECOMSE
eletronicamente;

6.6. Formalizacao da Contratacao, autorizacao e execucao do Servico — Secao de
Compras e Servicos — SECOMSE e Secao de Financas — SEFIN — Fase Unidade
Regional de Ensino

> O expediente de atendimento fica aberto concomitante na Secao de Compras e Servigos —
SECOMSE e na Segao de Finangas, visando celeridade no processo.

> O Gestor de ata de Transporte Eventual ird proceder instruindo o expediente com o contrato
administrativo, conforme modelo disponibilizado no link Contrato Administrativo.docx,
devendo copiar o texto e inserir no SEI na opgao Incluir Documento, opcao Contrato,
devendo preencher com as seguintes informagdes abaixo:

» Descrigao: Contrato

* Nome da arvore: Colocar o niUmero do contrato
» Interessados: Unidade Escolar de Origem

* Nivel de Acesso: Publico

> Apos instruir o expediente com o contrato administrativo, o Gestor de ata de Transporte
Eventual ird colocar no bloco de assinatura das partes envolvidas: Coordenador Geral —
Dirigente Regional de Ensino, Diretor da Empresa que prestara o servigo e as testemunhas,
sendo elas o Chefe da Secao de Compras e Servigos — SECOMSE e o Gestor de Transporte
Eventual;
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> ApOs coletar as assinaturas das partes envolvidas no Contrato Administrativo, devera
proceder com a instrucdo do expediente, acessando a funcionalidade “Incluir
Documento” e selecionando a opcao “Autorizacao para Execucao de Servicos”, a
fim de inserir a Ordem de Execucao, conforme modelo disponibilizado no arquivo “Ordem
de Execucao.docx”, devendo preencher com as informagdes abaixo. Na sequéncia,
devera copiar o conteildo do modelo e inseri-lo no respectivo documento do sistema:

* Descricao: Ordem de Execugao

= Nome da arvore: Colocar "Ordem de Execugao n®: __
» Interessados: Unidade Escolar de Origem

* Nivel de Acesso: Restrito

» Hipotese Legal: Controle Interno

o Anexar arquivo e salvar

> Apds inserir a Ordem de Execucdo de Servico no expediente, o Gestor da ata de Transporte
Eventual devera assinar eletronicamente o documento e, na sequéncia, disponibiliza-lo em
bloco de assinatura para coleta da assinatura do Diretor da empresa responsavel pela
prestagao do servigo;

> Apds coletar as devidas assinaturas na Ordem de Execucdo de Servico, devera proceder
com a instrugao do expediente, inserindo a Nota de Empenho impressa do sistema
SIAFISICO, devidamente assinada pelo Coordenador Geral — Dirigente Regional de Ensino,
na qualidade de ordenador da despesa;

> O Gestor de ata de Transporte Eventual devera encaminhar e-mail a Unidade Escolar
solicitante do transporte para visita técnica, confirmando a data, o horario e o local da
atividade, bem como informando que todos os tramites administrativos necessarios foram
devidamente realizados, orientando a Unidade Escolar quanto a necessidade de garantir a
participacao dos estudantes e professores envolvidos na agao.

> Disponibilizar o expediente ao Gestor do Contrato para assinatura eletronica do Relatério
de Avaliacdo da Prestacdo de Servicos, disponibilizado no link Relatério de Avaliacao da
Prestacao dos Servicos.docx, certificando a conformidade da execugao contratual e dos
servicos prestados.

6.8. Finalizagdao e Arquivamento do Expediente — Secao de Compras e Servigos —
Fase Unidade Regional de Ensino

> ApOs o expediente conter a assinatura do gestor do contrato contendo o relatdrio de
avaliacdao dos servigos prestados pela empresa contratada para a realizacao do transporte
eventual da visita técnica, o Gestor de Transporte Eventual devera verificar se nao ha
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ressalvas quanto a execucao dos servicos e se todas as etapas ocorreram em conformidade
com o previsto. Estando regular, devera proceder com o arquivamento do expediente.

7. FLUXOGRAMA

PROCESSO DE VISITA TECNICA (Educac3o Profissional e Tecnolégica)

UNIDADE ESCOLAR UNIDADE ESCOLAR URE NORTE 1 - SUPERVISAO . URE NORTE 1 - SUPERVISAO
- PAEET - DIREGAO EDUCACIONAL URENORIEQILSECOMSE (CONTRATO)

6.1.1 PROSPECGAO) | ( 6.2.1 INSTRUCAO {6_3_1 ANALISE DO PLANO DE) | (6:4.1 AUTUACAO E ATRIBUICAQ

6.6.1 FORMALIZACAO DA
CONTRATAGAO [ACOES GESTOR]

A. Incluir Contrato Administrativo
B. Colocar em bloco de =
assmatura (Coor. Geral, D
Emp! Testemunhas) =

E CAPTACAO DE DO EXPEDIENTE A [AGOES CHEFE SECOMSE!
EMPRESAS | | ADMINISTRATIVO | 1» VISITAIAGOES SUPERVISAOL ||, , 1t o0 So'eyodiene 4 |

A. Prospecgao de A, Criar A. Apreciagao do expedic ld B. Atribuir ao Gestor de
empresas correlatas ||| o oF| (Iniciar =] e documentos obrigatorios = Transporte Eventual -_»/
a0 Eixo Tecnolgico; ||| processo, Restrito;

B. Manifestacao
formal de acgﬁe da g?:gsrglggrftg;;)o.

empresa. Solicitacdo de -
@& ] || Transporte para
Visita Técnica

v
(" 6.4.2INSTRUCAODE
CONTRABAQAO ENTUAL

Inserir Memorando
(Ata SRP, Assinatora Coor, Geral)

444/1955, 1374/2022

6.6.2 AUTORIZACAO DE
EXECUGCAO [ACOES GESTOR]

A. Incluir Ordem de Execugao
B. Assinatura eletronica

‘Sim{sim + Nome da Escola 6.3.2 PARECER DE NAO Gestor + Empresa
(6.1. AGENDAMENTO | o = CONFORMIDADE Incluir Bloco Unificado  [-= ( Bress)
h,s VISITA TECNICA J InclugOOﬂclo L > A ggr;r)‘err:'l:gazrgg: parecg (Edital, Publicagéo D.0., etz.) == 6.6.3 EMISSAO DE NOTA
ACOES PAE Assinar Diret Inserlr Informacao LRF DE EMPENHO
CREHEITED | = || (@ emiactevofnau (RO GESION

R ves
6.3.3 HOMOLOGAGAO
DO PLANO

. . v
ASupeniisoremite o || @623 CONFIRMACAO DE |

A. Inserir Nota de Empenho  _
assinlada pela Coordenador@

Inclulr Minuta Contrato
+ Ficha SIAFEM C//)

6.1.2 Incluir Lista
AGENDAMENTO Externo PDF,
DE VISITA TECNICA || || \Restrito)
(Data, horario,

condigoes
pedagaégicas)
e

)

parecer favoravel .~

B. Tramitar para - URE NORTE 1 -
SECOMSE. L&) [AGOES GESTOR] .
A. Enviar e-mail de confirmagao SUPERVISAO (CONTRATO)

Incluir Ordem
4 U.E. (Data, Horério, =
(Ene?fo PDF, Restrito) URE NORTE 1 - SEFIN Local |)( @ 6.7.1 \é!)i(lélgbcce_x(;éxo DE
"""""""""" t Tramitar expediente para 3) {AGOES SUPERVISAO]

Supervisao.
6.1.3 ENCAMINHAR |NFORMACOES\ a Y A. Verificar resfizacao da visita;
A DIRECAO [AGOES PAEET] A e, B.Emilr eiairio o avalacao
A. Preparar dados para [AGOES CHEFE SEFIN] (Assinatura eletronica).

expediente administrativo ;_‘ & Catertio o Gospess
7 : !
o0 SIAFEM

(Empresa, enderego,

responsaval, data, horério, : 5
B. Instruir com telas de ==
& e )

horério, quantitativo

estimado). |uall| \ &
(" 6.5.2 TRAMITACAO DO ( ssmg)?uwfmsmo DO Tooucwino SECOMSE »

Incluir Roteiro

RASTREABILIDADE (Tempo)

6.7.2 TRAMITACAO DO
EXPEDIENTE

A. Tramitar para SECOMSE | =

CONCLUIDO

Log dados autométlcos

Dados Aluno, Data/Hora,

Eixo, Logm Login,
aquina.

EXPEDIENTE PEDIENTE ARQUIVAMENTE
@ A. Tramitar de voita para |-, A. Verificar auséncia de ressalvas;

SECOMSE. =>) | |B. Proceder com o H]B] =
arauivamento. v

1411886, 197412022

FIM

8. PRAZOS

O atendimento as demandas das Unidades Escolares sera realizado conforme a ordem de
encaminhamento das solicitacOes, observando os prazos de recebimento pelos setores
competentes, com execucdo apos a devida andlise administrativa e operacional. Para
viabilizacdo dos tramites necessarios, a Unidade Escolar devera formalizar a solicitagdo com
antecedéncia minima de 15 (quinze) dias da data prevista para realizacao da visita técnica.

9. DISPOSICOES FINAIS

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

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

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