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HISTORICO DAS REVISOES

Revisdao n° Data Motivo e/ ou Descricao da Alteracao
01 17/06/2026 | Criacao do Procedimento Operacional Padrao
1. OBJETIVO

Estabelecer o procedimento padrao para atuacao em situagOes de furto de equipamentos nas
unidades escolares garantindo seguranca, rastreabilidade e conformidade com normas de
confidencialidade.

2. CAMPO DE APLICACAO
Aplica-se as Unidades Escolares e Servico de Informacdes Educacionais e Tecnologia
3. FUNDAMENTAGAO LEGAL E REFERENCIAS
Procedimentos internos da Unidade Regional de Ensino Norte 1
4. DEFINICOES
> SEINTEC — Servico de Informacoes Educacionais e Tecnologia: é responsavel por
gerenciar a infraestrutura tecnoldgica, os sistemas de informacado e promover a inclusao digital
nas unidades escolares e na prépria Unidade Regional de Ensino;
> Unidade Regional de Ensino: é responsavel pela gestao educacional, atendendo escolas,

professores e alunos. Ela gerencia matriculas, atribuem aulas e oferecem suporte
administrativo as unidades escolares locais.
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5. RESPONSABILIDADES
Participam do fluxo do presente procedimento:

> Equipe Gestora da Unidade Escolar: Identificar e comunicar imediatamente a
ocorréncia de furto ou roubo de equipamentos e bens patrimoniais, providenciar o registro
do Boletim de Ocorréncia junto a autoridade policial competente, instruir corretamente o
processo no Sistema Eletronico de Informacgdes (SEI), garantir a integridade e legibilidade
da documentacdo anexada, realizar as assinaturas eletronicas necessarias, encaminhar o
expediente ao SEINTEC e acompanhar a tramitacdo da demanda até sua conclusao.

> Diretor(a) da Unidade Escolar: Validar as informagdes constantes do processo, assinar
eletronicamente os documentos produzidos pela unidade escolar, assegurar a correta
instrugao processual e responder administrativamente pela veracidade das informagdes
encaminhadas e pela guarda do patrimonio publico sob responsabilidade da unidade
escolar.

> SEINTEC — Servico de Informagoes Educacionais e Tecnologia: Receber e analisar
0S processos encaminhados pelas unidades escolares, verificar a conformidade da
documentacdo apresentada, registrar a ocorréncia nos sistemas corporativos de controle
de ativos, abrir e acompanhar os chamados junto ao Portal de Atendimento da Secretaria
da Educacdo, manter o vinculo entre o processo SEI e os sistemas de gestao utilizados,
prestar devolutiva formal a unidade escolar e acompanhar os desdobramentos relacionados
a reposicao, baixa ou regularizacdo dos equipamentos envolvidos.

> Unidade Regional de Ensino (URE): Supervisionar o cumprimento dos procedimentos
estabelecidos neste POP, monitorar as ocorréncias registradas pelas unidades escolares,
acompanhar os fluxos administrativos relacionados aos bens patrimoniais e assegurar a
observancia das normas institucionais referentes a gestao e ao controle dos ativos
tecnoldgicos.

> Secretaria da Educacdo — Orgdos Centrais Competentes: Receber os registros
formalizados por intermédio dos sistemas corporativos, promover as analises técnicas e
administrativas cabiveis e adotar as providéncias necessdrias para tratamento,
regularizacao, reposicao ou baixa dos equipamentos, conforme a legislacao e os
procedimentos vigentes.

O detalhamento das responsabilidades especificas encontra-se elencadas no item 6.
6. DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS
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6.1. Preparacgao da Solicitacao — Unidade Escolar

> Constatado o furto de equipamentos ou bens patrimoniais, a equipe gestora devera adotar
imediatamente as providéncias necessarias para formalizacdo da ocorréncia.

> A equipe gestora da unidade escolar devera comunicar formalmente a ocorréncia a Unidade
Regional de Ensino, mediante abertura de expediente no Sistema Eletronico de Informagoes
(SEI), direcionado ao(a) Coordenador Geral - Dirigente Regional de Ensino para ciéncia e
providéncias cabiveis.

6.2. Instrucao Processual — Fase Unidade Escolar

> Criar um expediente no Sistema Eletrénico de Informacdes (SEI), clicando em Iniciar
“Processo”:

1
Se‘. AMBIENTE OFICIAL
Pesquisar no Menu

o Controle de Prazos

=Z Controle de Processos
* Favoritos

2%» Grupos

B 'niciar Processo

@ Marcadores

[1z3] Painel de Controle

Q, Pesquisa

F Pontos de Controle

> Selecionar a opcao “Atendimento de requisicoes, ordens judiciais e
administrativas” e preencher conforme as especificacoes abaixo:
Escolha o Tipo do Processo: @

Acompanhamento da reclamagéo ou sugestao
Apuracao preliminar

Atendimento de requisi¢tes, ordens judiciais ou administrativas —

Daossié de Visita e Acompanhamento da Superviséo de Ensino

Fala.SP - Atendimento de pedido de informacées

Processo administrativo disciplinar

Processo de acumulagéo de cargo ou fungéo-atividade

Processo de apuragéo preliminar de evolugéo patrimonial

Processo de apuracéo preliminar de falta disciplinar

Processo de autoriza¢&o de funcionamento de estabalecimento de ensino
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= Tipo de Processo: Atendimento de requisicdes, ordens judiciais ou administrativas
» Especificacao: Comunicagao de Furto/Roubo de Equipamentos + Nome da Escola+
= Interessados: Unidade Escolar de Origem; SEDUC-SEINTEC-NT1;

* Nivel de Acesso: Restrito

o Hipoétese Legal: Controle Interno

*=  Clicar em Salvar

> Apods a abertura do expediente no Sistema Eletronico de Informacgdes (SEI), a unidade
escolar devera instruir o processo mediante a insercao de Oficio, conforme modelo
disponibilizado no link indicado Oficio Comunicacao de Furto Roubo.docx. Para tanto,
devera selecionar a opcao “Inserir Documento” e, em seguida, a tipologia documental
“Oficio”, transcrevendo o contetido do modelo e preenchendo os campos correspondentes
com os dados da unidade escolar na tela disponibilizada pelo sistema.

> Concluida a insercao do Oficio no expediente, o(a) Diretor(a) da unidade escolar devera
realizar a assinatura eletronica do documento, conferindo sua validade e formalizando a
solicitacao para prosseguimento da tramitagao processual.

> Dando continuidade a instrucdo processual, o(a) Diretor(a) da unidade escolar devera
anexar ao processo copia do Boletim de Ocorréncia (B.O.) em formato PDF, selecionando
a opcao “Incluir Documento” e, em seguida, a tipologia “Documento Externo”,
preenchendo os campos conforme as especificagdes abaixo:

* Tipo de Documento: Boletim de Ocorréncia

» Data do Documento: Inserir a data do registro do Boletim de Ocorréncia
» Formato: Digitalizado nesta unidade

= Remetente: Unidade Escolar de Origem

» Destinatario: SEDUC-SEINTEC-NT1

» Nivel de acesso: Restrito

= Anexar arquivo (em PDF)

o Hipotese Legal: Informacao Pessoal

» C(Clicar em Salvar

> Ap0s a insercdo do Boletim de Ocorréncia, a unidade escolar deve tramitar o processo SEI
diretamente para o SEDUC-SEINTEC-NT1.

Importante: Compete a equipe gestora da unidade escolar assegurar que a cdpia do Boletim
de Ocorréncia anexada ao processo SEI esteja legivel, integra e contenha todas as informacoes
necessarias a correta identificacao da ocorréncia. O Boletim de Ocorréncia constitui documento
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obrigatorio para instrucdo processual, sendo indispensavel para a formalizacdao do sinistro, a
adocdo das providéncias administrativas pertinentes, a eventual baixa patrimonial dos bens
envolvidos e o encaminhamento das demandas de suporte e reposicao junto aos setores
competentes.

6.3. Validacao — Fase Unidade Regional de Ensino — SEINTEC

> ApOs o recebimento do processo tramitado pela unidade escolar por meio do Sistema
Eletronico de InformagOes (SEI), o setor SEINTEC adotara as providéncias necessarias para
o registro da ocorréncia nos sistemas corporativos de controle e gestdo de ativos, observando
os procedimentos descritos a seguir:

» Abertura de Chamado: O setor SEINTEC deve abrir um chamado oficial no Portal de
Atendimento da Secretaria da Educagao seguindo a arvore de navegagao: "equipamentos de
TIC".

» Categorizacao e Vinculo: Deve ser selecionada especificamente a categoria "furto/roubo”,
realizando o upload e anexo obrigatorio do Boletim de Ocorréncia enviado pela escola.

» Devolutiva Processual via SEI: Apos a consolidacdo do chamado no portal, o setor
SEINTEC deve responder ao processo original no sistema SEI, informando formalmente a
unidade escolar o nimero do chamado aberto no Portal de Atendimento para fins de
acompanhamento e auditoria.

6.4. Alinhamento Estrutural e Uso Consciente do Recurso — Fase Unidade Regional
de Ensino - SEINTEC

> A padronizacdo deste fluxo operacional visa assegurar a transparéncia, o controle
patrimonial rigoroso e a eficiéncia na reposicao ou baixa de ativos tecnoldgicos que
compOem a infraestrutura pedagdgica da rede estadual, sendo as acoes:

» Controle de Ativos: O registro imediato e o vinculo do nimero do chamado ao processo
SEI evitam falhas de comunicacdo e garantem que as instancias locais (escolas), regionais
(URE) e centrais (SEDUC) tenham pleno conhecimento do estado fisico e legal dos
equipamentos de TIC de cada escola.

» Seguranca Juridica: A vinculacdo estrita do Boletim de Ocorréncia e o fluxo hierarquico
direto resguardam a responsabilidade civil e administrativa dos servidores da unidade
escolar frente ao patrimonio publico sob sua guarda.
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7. FLUXOGRAMA

POP: FLUXO DE COMUNICAGAO DE FURTO/ROUBO NAS UNIDADES ESCOLARES

—) GA. @ Tramltaqao para SEINTEC- NT1

Recebimento | . 3 Conformidade dos Dados?
Levantamento de  Constatado Comunicar a URE e E ecfn:;::‘no | , @ Conforsidade dos

Informagdes Furto/Roubo Crlar Processo SEI — o
(Triagem técnica p/ conformidade: v
|nstruq50 Processual Conferir B.0. legivel e anexos)

NAO ¢ de- SIM
Preencher especifi ca(;oes
E/ + Atendimento de requisicdes... —> " dos Dados?
«'Comunicagéo de Furto... Assi \\/
« ‘Comunicagao de Furto... Inserir Oflcm ssinar

Selecionar Tipo - Interessados - Usar Model Eletronicamente ( s v )
de Processo  -NivelRestito & Preencher campos Validar e formalizar @..?S.?s'?ﬁ‘e':f.:s I Agﬁgum?dge

(SEINTEC repassa para
v gusp/ SRS equpsmenis deTic)
E-E}%“S‘S“w Exterio |_ Se N0 < Validagéo do Chamado . .~

@ « Digitalizado 4
AnexarB.0. §e2ne}en{e ﬂ QJ @ :
* Remetente
Rk R ) Se SIM —> Tramitar Processo para Categorizare  Devolutiva Técnico-

SEDUC-SEINTEC-NT1 | VinoularB.0.. AGministratiia b =

INDISPENSAVEL

PARA SINISTRO, BAIXA i
PATRIMONIAL, Regularizar B.O. LEl
REPOSIGAO | (seta volta p/ anexo)

Comunicangio —> Controle Rigoroso g0, rancs  Vinculagdo B.O. m
de Ativos e Si:cerxilgggéo Juridica e fluxo resguarda
Ceturto/Roubo UE/URE/SEDUC servidores

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 validacao de cada ato.

9. DISPOSICOES FINAIS

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

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

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

POP.URE.NT1.6004 SEINTEC-NT1
Pagina 7 de 7




