Diretoria de Ensino -Regiao de Santo André

Orientac0Oes para Publicacao no D.O.E.
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Introducao

Objetivando uniformizar procedimentos e garantir maior clareza e eficécia
em relacdo aos atos administrativos expedidos por esta Diretoria de Ensino,
entendemos necessario o conhecimento de alguns conceitos relativos a estrutura,
objeto, finalidade, entre outros, para que possamos evitar o desperdicio de tempo,
visando a melhoria da qualidade e visibilidade das publicacdes.

Os conceitos a seguir especificados constituem em dados de suma
Importancia para o direcionamento na elaboracdo dos atos administrativos, e atingir os
objetivos desejados.




ATO ADMINISTRATIVO

ATO ADMINISTRATIVO - E a forma pela qual a autoridade,
representando o Estado, manifesta sua vontade para, de acordo com a leij,
produzir seus efeitos de direito ou impor obrigacdes.

Segundo Rafael Bielsa, em "Compéndio de Derecho Publico", II, 16, ato
administrativo "é decisdo, geral ou especial, de uma autoridade administrativa
em exercicio de suas funcdes, e que se refere a direitos, deveres e interesses das
entidades administrativas e dos particulares, a respeito delas".

Os atos administrativos mais comuns ao Poder Executivo do Estado sao:

Lei Complementar

Lei Deliberacao

Decreto (articulado ou simples)
Contrato

Resolucdo (articulada ou simples)
Convénio

Portaria (articulada ou simples)
Edital

Apostila

Concorréncia

Despacho

Tomada de Precgos

Decisao Concurso

Instrucao (normativa ou simples)
Leilao etc.




Matérias a serem publicadas na Secéo |

a ) designacao de servidor como responsavel pelo julgamento de convites;

b ) designacdo de membros para a Comissao de Licitacao;

c ) designacgao de pessoa ou grupo para a recepg¢ao de materiais adquiridos;

d ) constituicdo de grupo de trabalho para estudo de determinado assunto, para
levantamento de bens etc.;

e ) constituicdo de comissao especial de sindicancia, como sefaz na Secreta-
ria da Educag¢ao para apurar irregularidades em escola particular;

f) constituicdo de comissao para julgamento de concurso de qualquer tipo;

g ) constituicao de comissao para examinar e avaliar um bem, como acontece
com obras de arte na Secretaria da Cultura;

h) constituicao de grupos que participarao da campanha de vacinacao na Secreta-
ria da Saude;

i) classificacdo de cargos vagos para as unidades administrativas (Cargos preen-
chidos ou ocupados saem na Sec¢ao Il e Cargos vagos saem na Se¢ao I);

j ) despachos referentes a assuntos de interesse geral, como, por exemplo
relacionados a concursos;

1) resultado de sindicancia, quando ha absolvicao ou é determinado o arquivamen
to do processo.

Matérias a serem publicadas na Secéao Il

Tudo que afete sua vida funcional e possa propiciar avaliacao de desempe-
nho ou alteracao de Escala de Vencimentos. Indicar um servidor para participar
de comissdes, grupos de trabalho ou equipes técnicas, geralmente, nao altera sua
vida funcional.

Do mesmo modo, servidores sindicados mas absolvidos ndo devem
registrados esses apontamentos em suas folhas.

Quando a nomeacgao para grupos de trabalho ou comissdes serve para
contagem de pontos, esse fato gera um outro tipo de ato administrativo especifico
para o servidor que, obviamente, € publicado na Secao II.




Ao enviar a lauda, favor atentar aos itens abaixo:

O arquivo (word) anexado deve obedecer as seguintes orientacoes:

1) Digitar e conferir os textos a serem publicados.

2) Os agrupamentos de atos do Dirigente devem ser apresentados na seguin-
te ordem:

¢ Resolugdes (Portarias, conforme o caso)

e Apostilas

e Despachos

e Decisao

¢ Atos Especiais (Deliberacao, Instrugdo, Recomendagéo, etc.)
e Comunicados

e Extrato de Contrato (e afins)

e Julgamento de LicitagcOes

e RetificacOes

3) Utilizar fonte: Times New Roman - tamanho 12.

4) Atentar ao(s) paragrafo(s), cujo alinhamento deve ser justificado e com es-
pacamento entre linhas: simples.

5) Quando for mencionado data, horario e local, utilizar fonte sem negrito,
mailscula e minuscula, sendo a data separada por hifen.

6) Quando for(em) mencionado(s) a Razéo Social da Unidade Escolar, utilizar
fonte: sem negrito, maitscula e minuscula.

7) Atentar a grafia correta (e completa) da Razdo Social da Unidade Escolar -
incluindo 0 nome completo e titulos (Dr.; Prof.; Prof.2, etc.).




Utilizar as abreviaturas utilizadas, conforme normas da Lingua Portuguesa:
e Escola Estadual (EE)

e Doutor (Dr.)

e Professor (Prof.)

e Professora (Prof.?)

e Prefeito Engenheiro (Pref. Eng®)

e Padre (Pe.)

e Marechal (Mal.)

8) As listagens de nomes deverao ser elaboradas em ordem alfabética para faci-
litar a leitura e de maneira corrida para melhor aproveitamento de espaco em
em cada linha.

9) Quando for(em) mencionado(s) nome(s) préprio(s) - utilizar fonte mailscu-
las e minusculas.

10) Quando listar nomes (lista) ao ultimo nome mencionado, usar 0 “ponto fi-
nal”.

Exemplo:

Portaria do Dirigente Regional de Ensino, de 1-4-2016

Convocando, nos termos da Res. SE 61/12, alterada pela Res. SE 104/12, o Professor
Coordenador do Ensino Fundamental | e I, a participar do 1° encontro da Formacéo
Continuada do Professor Coordenador que serd realizada na data abaixo:

Data: 4-4-2016

Horario: 8h as 17h

Local: Diretoria de Ensino-Regido de Santo Andre. Rua das Figueiras, 1.245, B.°
Jardim, Santo Andre-SP.

Escolas: EE 19 Abril; EE Dr. Carlos Lima; EE Dr. Carlos Norberto; EE Prof.2 Cleuza
Soares; EE Eva de Campos Moura, EE Prof.2 Maria Clara Agostin; EE Prof. Miguel
Nascimento.




Portaria do Dirigente Regional de Ensino, de 1-4-2016

Convocando, nos termos da Res. SE 61, de 6-6-2012, alterada pela Res. SE 104/12
0s Professores responsaveis pela Sala de Leitura, abaixo relacionados, para a
Orientacdo Técnica “1° Encontro de Formagdo para Professores responsaveis pela
Sala de Leitura - Programa Sala de Leitura 2016”.

Data: 20-4-2016

Horéario: 9h as 15h

Local: Diretoria de Ensino-Regido de Santo André. Rua das Figueiras, 1.245, B.°
Jardim, Santo André-SP.

Antonieta Sandra Franco, RG 0.000.000; Célia Gomes Aradjo, RG 0.000.000; Celso
Ferreira Melo, RG 0.000.000; Eidy Rosa de Almeida, RG 0.000.000; Elaine Borges,
RG 00.000.000; José Carlos de Aradjo Junior, RG 0.000.000; Maria Aparecida de
Lima, RG 0.000.000; Maria Moura, RG 0.000.000; Romulo de Abreu, RG
00.000.000; Sandra da Costa, RG 0.000.000; Vera Sampaio, RG 0.000.000.

11) Empregar, sempre que possivel, abreviacoes e siglas consagradas pelo
uso.

Exemplo:

FGTS Fundo de Garantia do Tempo de Servico

CRJF Certificado de Regularidade Juridico-Fiscal

Proc. Processo

CJL Comissao Julgadora de Licitagcoes

OAB Ordem dos Advogados do Brasil

Crea Conselho Regional de Engenharia, Arquitetura e Agronomia
D.O. Diario Oficial do Estado

DOU Diario Oficial da Uniao

12) Quando da digitacdo de publicacdo de portarias, apostilas, despachos, o tex-
to resumido de cada ato inicia-se com uma palavra chave, sempre no
Gerundio: Declarando, Concedendo, Homologando, etc.

Atentar para a grafia correta dos diferentes tipos de publicacdo (observando o
Titulo e Subtitulo — Fonte: negrito, maiuscula e minuscula; em relacdo a data,
favor ndo digitar zero(s) a esquerda). Exemplos:

Portaria do Dirigente Regional de Ensino, de 5-5-2015
Convocando,

Portaria do Dirigente Regional de Ensino, de 5-5-2015
Tornando sem efeito,




Portaria do Diretor do Centro de Recursos Humanos, de 22-5-2015
Autorizando,

Portaria do Diretor de Escola, de 22-5-2015
Designando,

Apostila do Dirigente Regional de Ensino, de 8-5-2015
Declarando,

Apostila do Dirigente Regional de Ensino, de 5-5-2015
Tornando sem efeito,

Apostila do Diretor do Centro de Recursos Humanos, de 22-5-2015
Declarando,

Despacho do Dirigente Regional de Ensino, de 22-5-2015
Expedindo,

Despacho do Diretor de Escola, de 22-5-2015
Expedindo,

13) Quando da digitacdo de Retificacdo, utilizar fonte: negrito, maiuscula e mi-
nuscula, sendo a data separada por hifen, Exemplo:

Retificacdo do D.O. de 17-12-2014

14) Quando da digitacdo de Extrato de Contrato, Comunicado, Edital, etc., uti-
lizar fonte: negrito, maitscula e minuscula, Exemplo:

Extrato de Contrato
Comunicado

Edital




15)Existindo varios atos da  mesma natureza e com a mesma
fundamentacdo legal, agrupa-los em um Unico texto e, anexar em SO
arquivo.

16) Siglas de quatro letras ou mais, pronunciaveis, deverdao ser escritas
em caixa alta e baixa.

Exemplo:
Detran, Ipesp, Consema, etc.

17) Quando houver matérias em formato de tabelas, as mesmas deverdo ser
digitadas de preferéncia no “word”, sendo cada assunto numa linha.
Utilizar a tabulacéo do teclado (TAB) para separar as colunas.

Importante: Para a mudanca de coluna deve ser utilizado somente | (um) TAB

do teclado, ndo pode ser utilizado espaco movel (barra de espaco).

Nunca use <enter> para finalizar linha de texto dentro de uma coluna.

Exemplo: Tabela “word”

EE Prof.2 Maria Clara Agostin Vagas

Ciéncias da Natureza e Matematica (Ciéncias) 1

(Lic. Gestante- Inicio previsto 16-2-2016)

EE Eva de Campos Moura 1

Ciéncias Humanas (Historia/Geografia) 1

Observacdo: Casos de Tabelas mais complexas, as mesmas poderdo ser
digitadas no “Excel” e enviadas para publicagdo.

18) O negrito deve ser utilizado apenas para destacar a informacdo importante
da matéria.

19) Observar o horario estipulado para a transmissdo da matéria.




MODELOS
SECAO |

Portaria do Dirigente Regional de Ensino, de 29-1-2016

Designando, com fundamento na Deliberacdo CEE 01/99, alterada pela Deliberacéo
CEE 10/00 e a vista do Proc. 000/0000/0000, os Supervisores de Ensino: Luiza
Duarte, RG 00.000.000, Paula Santana, RG 00.000.000 para, sob a presidéncia da
primeira, comporem Comissdo que procedera a analise da documentacdo, emitindo
parecer conclusivo sobre o pedido de Encerramento da Escola, junto a Escola
Aprendendo Musica e Danca, sito a Rua Mal. Hélio Pereira, 26, Vila Bela, Santo
André-SP, mantido pelo Centro Educacional Aprender Ltda.-ME, CNPJ
00.000.000/0000-00.

Portaria do Diretor de Escola, de 11-4-2016

EE. Prof. Felipe Ricci de Camargo

Declarando Regularizada, com fundamento no item 5.1 da Indicacdo CEE n° 8/86 e
nos termos da Deliberacdo CEE n° 18/86, a vida escolar de Noely Barbosa,
RA.000.000.000-0/SP, Certiddo de Nascimento n° 000000-00, fls.00, Livro A-n°
0000, referente aos estudos do 2° ano do Ensino Fundamental, tendo em vista o
principio da recuperacdo implicita, em conformidade com o item 3.1.2 da Indicacéo
CEE n° 8/86.

Despacho do Dirigente Regional de Ensino, de 25-4-2016

Processo 777/0026/2016

Interessado: Diretoria de Ensino-Regido de Santo André - EE Prof. Estevam
Gongalves e outras Unidades Escolares. Assunto: Doagéo de bens moveis. Em face do
que consta dos autos, com fulcro no artigo 80, inciso VI, alinea "b", do Decreto
57.141/2011, sem quaisquer 6nus para a administracdo, Considero Autorizado o
recebimento de 1 (um) "Kit Padaria Artesanal” para as unidades escolares
relacionadas em fls. 16, da Diretoria de Ensino de Santo Andre, conforme
documentacdo acostada em fls. 4 "usque” 14, ficando igualmente autorizado ao
Nucleo de Administracdo desta Diretoria de Ensino a firmar os termos de doacdo e
adotar as providéncias necessarias ao cadastramento e incorporacdo contabil dos bens
moveis ao Patrimonio Estadual.

Retificacao do D.O. de 24-3-2016

Na Portaria do Dirigente Regional de Ensino, de 23-3-2016, Convocando, oS
Professores de Educacdo Fisica regularmente inscritos para participarem do
Congresso Técnico da categoria Mirim, onde se Ié: a ser realizado no dia 28-3-2015,
leia-se: a ser realizado no dia 28-3-2016.




MODELOS
EDITAL

Diretoria de Ensino -Regido de Santo Andreé
Convocacao

Programa Ensino Integral

O Dirigente Regional de Ensino, nos termos da Resolucdo SE 67, de 16-12-2014,
convoca 0s Professores classificados no Credenciamento para o Programa Ensino
Integral 2016, conforme publicado no D.O. de 16-1-2016, para sessdo de Atribuicdo
de vagas e Adesdo ao Regime de Dedicacdo Plena e Integral e atuacdo nas escolas
participantes do Programa de Ensino Integral como segue:

EE Prof® Cleuza Soares Vagas

Ciéncias da Natureza e Matematica (Ciéncias) 1
(Lic. Gestante- Inicio previsto 15-2-2016)
EE Dr. Carlos Norberto

Ciéncias Humanas (Histéria/Geografia)

Ciéncias Humanas (Sociologia/Histéria)

Ciéncias da Natureza e Matematica (Matematica)

Sala de Leitura

EE Prof. Miguel Nascimento

e Ll B ) B e R e L

Sala de Leitura

Data: 27-1-2016 (quarta-feira)

Horario: 14h

Local: Diretoria de Ensino -Regido de Santo André. Rua das Figueiras, 1.245, B.°
Jardim, Santo André-SP.

Obs.: Os candidatos deverdo apresentar:

- Documento oficial com foto

- Inscri¢do Docente 2016 do GDAE




Diretoria de Ensino-Regido de Santo André

Edital

O Dirigente Regional de Ensino convoca os candidatos inscritos e classificados nos
termos da Res. SE 82-2013, alterada pela Res. SE 42-2014, para participarem da
sessdo de atribuicdo na Classe de Diretor de Escola de 1 (um) cargo vago por tempo
indeterminado, conforme segue:

EE Prof. Laércio Peixoto de Andrade

Local: Diretoria de Ensino-Regido de Santo André

Rua das Figueiras, 1.245, B.° Jardim, Santo André-SP

Data: 17-2-2016

Horéario: 9h

Observacoes:

N&o havera atribui¢do por procuracéo.

No caso de acumulacao, trazer o horario do cargo para o qual pretende acumular para
exame da situacdo junto ao Nucleo de Administracdo de Pessoal desta Diretoria de
Ensino.

No ato da sessdo de atribuicdo devera ser apresentado Termo de Anuéncia (Paragrafo
unico do Artigo 5° da Res. SE 82/2013).

No caso de Readaptado, apresentar autorizacdo do CAAS, conforme Res. SE 23/11 no
Artigo 4°, § Unico.

Observacgdo: Os Editais recebem designacdo propria segundo seu objetivo
(licitacdo, concorréncia, concurso para provimento de cargos, citacao,
intimacdo, notificagéo etc.). A finalidade dos Editais sempre serd anunciar ou
tornar publico fato que deve ser conhecido.




MODELOS
SECAO 11

Portaria do Dirigente Regional de Ensino, de 25-4-2016

Considerando, efetivo exercicio nos termos do inciso I, do artigo 7°, da Res. SE-
61/2012, aos Vice-Diretores do Programa Escola da Familia, abaixo relacionados que
participaram dia 25-4-2016, por 4 horas, da 8% Reunido de Alinhamento com a
Coordenacdo Regional do Programa:

Luciana de Faria, RG 0.000.000; Marcia Ribeiro Ribas, RG 0.000.000; Maria Helena
de Almeida, RG 0.000.000-X; Sirlene Gimenes de Sousa, RG 0.000.000.

Portaria do Dirigente Regional de Ensino, de 25-4-2016

Tornando sem efeito, a publicagdo no D.O., de 20-4-2016 (Designando), em nome
Hélio Marques, RG. 0.000.000, PEB-II, SQC-II-QM, na EE Jardim das Palmeiras,
publicacdo em duplicidade.

Retificacdo do D.O. de 19-4-2016

Na Portaria do Dirigente Regional de Ensino, de 18-4-2016, Acerto de Vida
Funcional, em nome de Margarida Lins, RG 00.000.000/ SSP-SP, onde se Ié: a partir
de 1-4-1991, leia-se: a partir de 27-3-1991.

Apostila do Dirigente Regional de Ensino, de 25-4-2016

Declarando, que Lauro Izidio Mendong¢a, RG 00.000.000, PEB-I11, SQF-1-QM, DI-1,
da EE Prof. Manoel de Assis, face a condi¢do de Readaptado, a partir de 12-4-2016,
fica sujeito a carga horaria de 190 (cento e noventa) horas mensais, nos termos do
item 1, do artigo 5° da Res. SE 307/91.

Portaria do Diretor do Centro de Recursos Humanos, de 25-4-2016

Exonerando, com fundamento no Artigo 86, Inciso I, § 1° da Lei 10.261/68 e Artigo
58, § 1° item 1, da LC 180/78, a pedido e a partir de 31-3-2016, Victor Hugo do
Nascimento Rocha, RG 00.000.000, PEB Il, SQC-II-QM, lotada na EE Dr. Carlos
Lima cargo para o qual foi nomeado por Decreto de 7, publicado em 8-1-2011, com
posse em 3-3-2011 e exercicio em 4-3-2011. Proc. 820/0026/2016.




Apostila do Diretor do Centro de Recursos Humanos, de 25-4-2016

Declarando, em cumprimento a Deciséo Judicial e como determina a Obrigacdo de
Fazer 0000, PJ 00000000-00.0000.00.00.0000, da 82 VFP, em nome de Sonia da Silva
e Outros, o funcionério abaixo faz jus ao “Apostilamento do direito ao recalculo da
sexta-parte, a fim de que incida sobre a Gratificacdo Geral e sobre a Gratificagdo por
Trabalho Educacional” a Celso Costa, RG 0.000.000, PEB |1, SQC-11-QM, da EE Dr.
Alencar Aradjo.

Retificacao do D.O. de 15-4-2016
Na Portaria do Diretor do Centro de Recursos Humanos, de 11-4-2016, Concedendo,
Certidéo de Licenga Prémio, onde se 1é: Eliza Garcia, leia-se: Elisa Garcia.

Portaria do Diretor de Escola, de 25-4-2016

Concedendo,

EE Helena Sampaio

Com fundamento no inciso XVII, artigo 7° da CF e Comunicado Conjunto UCRH /
CAF-1, de 21-11-2008 e republicado em 29-11-2008, 120 dias de Auxilio
Maternidade, a partir de 21-3-2016, a Graziela Amorim, RG. 00.000.000, PEB I,
SQF-1-QM (Categoria O).

(Obs.: Licencga a critério médico, por encontrar-se na 372 semana de gestacéo)

EE Prof. Augusto Mendes

Com fundamento no inciso XVII, artigo 7° da CF e Comunicado Conjunto UCRH /
CAF-1, de 21-11-2008 e republicado em 29-11-2008, 120 dias de Auxilio
Maternidade, a partir de 21-3-2016, a Carla Gomes, RG. 00.000.000, PEB I, SQF-I-
QM (Categoria O).

(Obs.: Licenca a critério médico, por encontrar-se na 352 semana de gestacédo)

Despacho do Diretor de Escola, de 25-4-2016

Expedindo, com base no artigo 64, inciso I, do Decreto 17.329/81, combinado com o
artigo 8° do Decreto 41.915, de 2-7-1997, os seguintes atos decisorios:

EE Prof. Antonio Bento

Ato Decisorio 000/0000: Céassia Melo, RG. 0.000.000, PEB II, Categoria F, e
Acumula com PEB | - Categoria V (Eventual), ambos nesta unidade escolar, em Santo
André. Acumulacao legal.




Transmissdo dos arquivos via Pubnet

A IMESP - Imprensa Oficial do Estado de Sdo Paulo, recomenda que se
envie devidamente ordenados os arquivos para a Se¢édo | e os arquivos para Secéo I,
através do sistema Pubnet (Sistema para transmissdo, via Web, de matérias a serem
publicadas no Diario Oficial de Sdo Paulo. A seguranca na troca de informacdes é
garantida pela utilizacdo de tecnologia de certificacéo digital).




Fundamentacao Legal

- Lei n° 8.666, de 21 de junho de 1993
Regulamenta o Art. 37, inciso XXI, da Constituicdo Federal, institui normas para
licitaces e contratos da Administracdo Publica e da outras providéncias.

- Decreto n® 42.224, de 16 de setembro de 1997
Estabelece normas para a elaboracdo e publicacdo de atos administrativos, dispde
sobre a competéncia para sua expedicao e da providéncias correlatas.

- Decreto n° 42.338, de 14 de outubro de 1997

Retifica o Decreto n° 42.224, de 16 de setembro de 1997

Estabelece normas para a elaboracdo e publicacdo de atos administrativos, dispde
sobre a competéncia para sua expedicdo e da providéncias correlatas.

- Decreto n° 40.399, de 24 de outubro de 1995
Cria o sistema de midia eletronica destinado a divulgacdo da integra de editais de
licitacBes, contratos e concursos publicos.

- Decreto n° 48.405, de 6 de janeiro de 2004

Institui o sistema de remessa de matérias para publicacdo no Didrio Oficial -
PUBNET, e o sistema "e-negociospublicos” destinado a divulgacéo das licitacdes, das
dispensas e das inexigibilidades, bem como dos editais e minutas de contratos, em
substituicdo ao sistema de Midia Eletrénica-Negocios Publicos.
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