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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

Estabelecer o procedimento padrao para solicitagao de imagens de monitoramento (CFTV) junto
ao nucleo responsavel (SEINTEC), garantindo segurancga, rastreabilidade e conformidade com
normas de confidencialidade.

2. CAMPO DE APLICAGAO
Aplica-se as Unidades Escolares e Servico de Informagdes Educacionais e Tecnologia

3. FUNDAMENTAGAO LEGAL E REFERENCIAS

> Protocolo 179 CONVIVA 32 edigao;

> Manual de Orientagao Técnica de Configuragdo do Videomonitoramento para
Espelhamento;

> Lei Complementar 13.709 de 2018 - Lei Geral de Protegao de Dados.

4. DEFINICOES

> SEINTEC — Servico de Informacoes Educacionais e Tecnologia: é responsavel por
gerenciar a infraestrutura tecnoldgica, os sistemas de informacdo e promover a inclusao digital
nas unidades escolares e na propria Unidade Regional de Ensino;
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https://efape.educacao.sp.gov.br/convivasp/wp-content/uploads/2025/10/protocolo-179-3aa-versao-2025.pdf
https://efape.educacao.sp.gov.br/convivasp/wp-content/uploads/2024/11/manual-orientacao-tecnica-de-configuracao-do-videomonitoramento-para-espelhamento-qa.pdf
https://efape.educacao.sp.gov.br/convivasp/wp-content/uploads/2024/11/manual-orientacao-tecnica-de-configuracao-do-videomonitoramento-para-espelhamento-qa.pdf
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2015-2018/2018/lei/l13709.htm

5.
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URE-NT1: Unidade Regional de Ensino — Norte 1 é responsavel pela gestdo educacional de
regiao Norte 1, atendendo escolas, professores e alunos. Ela gerencia matriculas, atribuem
aulas e oferecem suporte administrativo as unidades escolares locais.

RESPONSABILIDADES

Participam do fluxo do presente procedimento: Unidade Escolar, Diretor(a) Escolar e Servico de
Informagdes Educacionais e Tecnologia.

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

6.

DESCRIGAO DOS PROCEDIMENTOS

6.1. Preparacao da Solicitacao — Unidade Escolar

> Iniciar o processo de solicitacao reunindo, de forma obrigatdria, toda a documentacdo

necessaria. Verificar previamente a integridade, legibilidade e adequacdo dos documentos
exigidos, garantindo que estejam completos e corretamente preenchidos.

Providenciar o Boletim de Ocorréncia (B.O.), assegurando que o documento esteja legivel,
sem rasuras e com todas as informagdes completas, devendo estar diretamente relacionado
ao fato ocorrido que motivou a solicitacao das imagens.

Providenciar o Termo de Confidencialidade, garantindo que seja devidamente preenchido e
assinado pelo responsavel pela guarda das imagens. Utilizar obrigatoriamente o modelo
institucional disponibilizado no link Termo de Confidencialidade.doc, respeitando todas as
orientagdes contidas no documento.

Elaborar o Oficio conforme modelo disponibilizado no link Oficio de Solicitacao de Imagens
de Cameras, contendo a seguintes informagoes:

Data exata da ocorréncia
Horario inicial da analise
Horario final da extracao
Numero das cameras

Revisar todos os documentos antes do envio, a fim de garantir que as informagdes estejam
corretas, completas e coerentes entre si.

6.2. Envio da Solicitacao — Fase Unidade Escolar

POP.URE.NT1.6001 SEINTEC-NT1

Pagina 3 de 6


https://seesp-my.sharepoint.com/:w:/g/personal/francisco_sousa01_educacao_sp_gov_br/IQCx54YAw-VbQYknhR65knMyAR1XdtGWr8RrWpZz6_lCbtI?e=kxjvKW
https://docs.google.com/document/d/1yossTKLHyfZNDPGF91fI0QpMj2XV2M5k/edit?usp=sharing&ouid=106032169228421600758&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/document/d/1yossTKLHyfZNDPGF91fI0QpMj2XV2M5k/edit?usp=sharing&ouid=106032169228421600758&rtpof=true&sd=true
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> Encaminhar a  solicitacggo por meio de e-mail para 0  enderego:
ntl.seintec@educacao.sp.gov.br, utilizando um assunto claro e padronizado para facilitar
a identificagdo da demanda.

> Definir como assunto do e-mail o padrao: “Solicitacao de Imagens CFTV — [Nome da
Escola]”, substituindo o campo entre colchetes pelo nome da unidade solicitante.

> Anexar ao e-mail todos os documentos obrigatorios previamente preparados:

= Oficio
= Boletim de Ocorréncia
= Termo de Confidencialidade devidamente assinado

> Conferir, antes do envio, se todos os anexos estdo corretamente inseridos, legiveis e
correspondentes a solicitacdo, evitando pendéncias ou retrabalho.

6.3. Validacao — Fase Unidade Regional de Ensino

> Aguardar a andlise da solicitacdo pela equipe SEINTEC, que ira verificar o atendimento aos
critérios estabelecidos.

> Permitir a verificacdo da completude e da coeréncia da documentacdo apresentada,
assegurando que todos os documentos obrigatdrios tenham sido encaminhados e que as
informag0es estejam alinhadas entre si.

> Submeter a solicitacdo a andlise de conformidade com as normas de seguranca e
confidencialidade vigentes.

> Estar ciente de que solicitagdes incompletas, inconsistentes ou em desacordo com os requisitos
poderdo ser devolvidas para correcdo, sendo necessario realizar os ajustes solicitados e
reenviar a documentagao no mesmo e-mail que sera devolvido para corregoes.

6.4. Atendimento

> Aguardar o prosseguimento do atendimento apds a validacao da solicitacdo pela equipe
responsavel.

> Permitir a realizagdo da andlise e da extracdo das imagens conforme o periodo informado no
oficio, respeitando os limites e a disponibilidade técnica do sistema.
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> Aguardar o retorno da equipe SEINTEC, que sera realizado por meio do e-mail utilizado na
solicitagdo, contendo as orientagOes, resultados ou eventuais encaminhamentos necessarios.

7. FLUXOGRAMA
@

PROCESSO
A

PARA A() DA ()

" Oh
{ ° INICIO DO PROCESSO (0 horas)

REQUISITOS DO OFicIo REUNIR DOCUMENTACAO NAO AJUSTAR
A. Estar legivel g OBRIGATORIA? DOCUMENTOS
B. Relacionado ao fato

VERIFICAR INTEGRIDADE E LEGIBILIDADE
A. Legibilidade geral a
B. Assinaturas

FASE 2: ENVIO DA SOLICITAGAO %

f Construir o e-mail @\ PROVIDENCIAR BOLETIM
H S SOLICITAR B.O.
nt1.seintec@educacao.sp.gov.br DE OCORRENCIA (B.0.)2

A

2023/2024

Assunto padronizado:
“Solicit[ﬁgﬁo dg I?age?si CFTV -
ome da Escola]” i
/ : VALIDAGAO DA SEINTEC
* Anexar todos os arquivos
* Conferir Iegibi|idadg % CONFORME?

RASTREABILIDADE (Tempo)

4
NAO |DEVOLUGAO PARA CORREGAO
Necessita de corre¢ao e

| il =} reenvio no mesmo e-mail
\* Revisar requisitos dos documentos) J

v 6.8 Ciéncia e
s ANALISE E EXTRAGAO RETORNO VIA E-MAIL Arquivamento
FASE 4: ATENDIMENTO DAS IMAGENS (Com orientagﬁes/resultados

RESUMO DE REQUISITOS
*B.0.: Legivel, Vinculado « B.0.: Preenchimento do Boletim de ocorréncia
* Termo: Assinado » Termo: Termo de confidencialidade, Fato

2023/2024

S COAE . Log dados automaticos: Q
8. PRAZOS

O atendimento as solicitacdes das unidades escolares sera realizado conforme a ordem
cronoldgica de recebimento dos expedientes via e-mail 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 informagoes.
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Os casos omissos serao analisados pela autoridade competente, observados os principios da
legalidade, eficiéncia e protecao de dados.
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