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1. OBJETIVO

Estabelecer o procedimento padrao para solicitacao, triagem, saneamento de texto e disparo
de e-mails junto ao nucleo responsavel (SEINTEC), 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

» Processos internos 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 informacao e promover a inclusao
digital nas unidades escolares e na propria Unidade Regional de Ensino;

> URE-NT1: Unidade Regional de Ensino — Norte 1 é responsavel pela gestao educacional
de regido Norte 1, 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:

> Setor Demandante: Elaborar e encaminhar a solicitagao de disparo de e-mail institucional
para o endereco eletronico ntl@educacao.sp.gov.br, garantindo o envio de todas as
informacdes obrigatdrias previstas neste POP, incluindo destinatarios, assunto, texto base,
contatos em copia, preferéncia de turno e necessidade de confirmacdo de recebimento.
Compete ainda ao setor demandante assegurar que o conteldo submetido tenha sido
previamente revisado quanto aos aspectos ortograficos, gramaticais, pedagdgicos, técnicos
e administrativos.

> Responsavel pelo Setor Demandante: Validar a necessidade da comunicagao
institucional, garantir a conformidade do conteido encaminhado, responder pela
veracidade das informagOes prestadas e acompanhar o processamento da solicitagao até a
sua conclusao.

> Servidor Responsavel pela Gestao da Conta Institucional
(ntl@educacao.sp.gov.br): Receber, analisar e processar as solicitagdes encaminhadas
pelos setores internos; verificar a presenca dos requisitos obrigatorios de instrucao; realizar
o saneamento do conteldo recebido; remover informagdes internas, instrucdes
operacionais, assinaturas pessoais e demais elementos incompativeis com a comunicacao
institucional; configurar o envio conforme as orientacOes recebidas; efetuar o disparo da
mensagem; e prestar devolutiva ao setor solicitante quanto a execucdo ou eventual
impedimento do envio.

> SEINTEC — Servico de Informacoes Educacionais e Tecnologia: Administrar
tecnicamente a conta institucional de comunicacao, assegurar o funcionamento dos fluxos
de envio de mensagens institucionais, orientar os setores internos quanto aos
procedimentos estabelecidos neste POP e monitorar a correta utilizacao dos canais oficiais
de comunicagao da Unidade Regional de Ensino.

> Unidade Regional de Ensino: Garantir a padronizagao das comunicagoes institucionais,
promover a impessoalidade administrativa dos comunicados oficiais, supervisionar o
cumprimento deste procedimento e assegurar que as comunicagdes enviadas por meio da
conta institucional observem os principios da legalidade, eficiéncia, transparéncia e
uniformidade da informacao.

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

» Todos os setores internos da Unidade Regional de Ensino (URE) Norte 1 que necessitarem
realizar o envio de comunicados, orientagdes, convocagdes ou informativos por meio do
endereco eletronico institucional ntl@educacao.sp.gov.br deverao formalizar
previamente a solicitagao

6.1. Abertura e Instrucao Processual pelos Setores Internos

> O setor demandante devera encaminhar a solicitacdo exclusivamente para o endereco
eletronico institucional ntl@educacao.sp.gov.br. A mensagem devera conter,
obrigatoriamente, as informacOes necessarias para identificacdo da demanda e execucao
do disparo, observando as seguintes especificagoes:

» Destinatario Final: Indicacdo clara e explicita de para quem a mensagem deve ser
enviada (redes, escolas especificas, supervisores etc.);

= Assunto do E-mail: O titulo exato que devera constar na linha de assunto do disparo
definitivo;

= Texto Base: O conteldo textual completo e revisado que se deseja transmitir aos
destinatarios;

= Contatos em Copia (CC): Relacdo de enderecos eletronicos adicionais que devem,
obrigatoriamente, ser incluidos em cdpia na mensagem final;

* Preferéncia de Turno: Sinalizagdo expressa do momento ideal para o envio do e-mail,
devendo o solicitante escolher entre as opcoes: manha, tarde ou imediatamente.

= Protocolo de Recebimento: Declaracdo explicita se o setor precisa ou ndo que seja
ativada a opgdo de confirmacdo de recebimento da mensagem pelos destinatarios.

Importante: E de responsabilidade exclusiva do setor demandante assegurar que o contetido
encaminhado para o endereco eletrénico institucional ntl@educacao.sp.gov.br tenha sido
previamente revisado quanto aos aspectos ortograficos, gramaticais, pedagdgicos e
administrativos. O ndo encaminhamento de qualquer informacao ou documento obrigatério
para instrucdao da solicitagdo implicarda a suspensdao do processamento da demanda,
permanecendo o pedido pendente até sua devida regularizacdo pelo setor interessado.

6.2. Procedimentos de Triagem e Tratamento de Conteudo - Fase Setor SEINTEC

> Ao receber a solicitacdo na caixa de entrada do endereco ntl@educacao.sp.gov.br, o
servidor designado como responsavel pela gestdo da conta institucional devera executar os
seguintes passos técnicos de saneamento antes de efetuar o encaminhamento definitivo:
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» Leitura Critica e Saneamento de Texto:
O operador deve realizar a leitura integral do texto base fornecido.
Devem ser identificados e obrigatoriamente removidos do corpo do e-mail quaisquer textos
adjacentes, notas internas, metadados de encaminhamento ou comentarios que nao fagam
parte da mensagem oficial destinada ao publico final.

* Expurgos de Seguranca e Padronizacao Institucional:

o Antes de clicar em enviar aos destinatarios indicados, o gestor da conta
ntl@educacao.sp.gov.br deve realizar trés exclusdes fundamentais no corpo da
mensagem:

Excluir as instrugoes de roteamento;

Retirar as marcacoes e os comandos internos ("para quem € para enviar");

Excluir dados do solicitante: Retirar por completo o contato direto, ramal e a assinatura
pessoal do servidor ou responsavel que pediu o envio do e-mail. A mensagem deve figurar
externamente como um ato estritamente institucional da Diretoria de Ensino.

= Configuracao de Turno e Disparo:

o O operador programara ou efetuara o disparo da mensagem respeitando rigorosamente a
preferéncia de turno assinalada pelo setor (manha, tarde ou imediatamente), aplicando a
confirmacao de recebimento caso tenha sido solicitada.

= Alinhamento Estrutural e Regras de Negdcio:

o A implantacao deste fluxo operacional visa assegurar a impessoalidade da comunicacao
oficial da Diretoria de Ensino Regido Norte 1, centralizar o trafego de e-mails institucionais
de relevancia regional e mitigar erros de comunicacao ou vazamento de dados de contatos
internos.

» Centralizacao de Identidade:

o A remocao das assinaturas individuais dos solicitantes garante que as unidades escolares e
demais érgaos recebam as diretrizes sob a chancela Unica e oficial da instituicao Regional,
evitando ruidos hierarquicos.

= Controle de Ruidos:

o O saneamento prévio de textos adjacentes impede que instrugdes internas de trabalho ou
historicos de discussdo entre setores sejam enviadas por equivoco aos destinatarios
externos.

> Devolutiva Regional e Fechamento: O servidor designado como responsavel pela
gestdo da conta institucional devera retornar ao demandante informando se o e-mail foi
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enviado conforme solicitado e, em caso negativo, apontar os motivos ou eventuais
ocorréncias que impediram o envio.

7. FLUXOGRAMA

{ FLUXOGRAMA: GESTAO E TRAMITAGAO DE E-MAILS INSTITUCIONAIS INTERNOS (POP.NT1.6006) );\

Fase 1: Solicitacao e Instrugao pelos Setores Internos

6 items 6 itemas requiridos [29-35]:
& Encaminhar para nt1@educacao.sp.gov.br £J
& Destinatério Final Claro
& Assunto Exato Completa
& Texto Base Revisado (todos os 6,,
& Contatos em Cépia (CC) requisitos)?
& Preferéncia de Turno (Manha/Tarde/Imediato)
& Protocolo de Recebimento (S/N)

(Revisdo Pedagogica/Ortogréfica é responsabilidade do solicitante)

Instrugdo Retencéo e

regularizagéo pelo
setor interessado

2
Fase 2: Triagem Leitura Critica e Saneamento Expurgos de Seguranga e Padronizagao
e Tratamento de Conteudo ——» @ Remover notas internas, 3 [ Excluir instrugées de roteamento
(SEINTEC) comentarios, metadados [ W Remover assinatura pessoal e contatos
d 4 diretos do solicitante - (ensure Institutional Look) )

S— J

= ( =\ —
Fase 3: | Configuragdo e Disparo Devolutiva e Fechamento (SEINTEC)
Configuragao e Disparo —» : gmgrqlrtn?q_D:f‘pa'r:?r fe‘ rmr?". I « Informar solicitante sobre status do envio
(SEINTEC) aspolapiUMOnIeleIonta J « Apontar motivos de eventuais ocorréncias

L v Ativar Confirmagao (se solicitado)
= 5A
@ |

J/

Processos internos URE-NT1 - Vigéncia: 01/04/2026

8. PRAZOS

O atendimento as solicitacdes das unidades escolares sera realizado conforme a ordem
cronoldgica de recebimento dos e-mails.

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 informacoes.

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