GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO
Secretaria da Educacao
Diretoria de Ensino - Regido de Capivari

COMUNICADO

Solicitado por: CAF-CAP
Comunicado; 379/2023
Data: 15/12/2023

Assunto: Comunicado Conjunto CAF/CRH/CIE/ESE/NPE/NA — Protocolo Digital

Prezados Gestores,

Conforme o Comunicado n° 351/2023, em alinhamento com o Decreto N° 67.641, de
10 de abril de 2023, que estabelece diretrizes para a transicao de documentos e
processos financeiros para versdes digitais no Sistema SEl, e considerando a
necessidade de adaptagdao a essa nova metodologia de encaminhamento de
documentos, informamos abaixo os documentos que DEVEM SER DIRECIONADOS
POR MALOTE FiSICO PARA CADA SETOR:

Nucleo da Administracao (Gabinete):

e Folha Ponto do Diretor;

e Requerimento de falta do Diretor de Escola/Escolar;
e Escala de Férias;

e Horario dos Servidores Administrativos.

Centro de Informacoes Educacionais e Gestao de Rede Escolar - CIE:

e Equipamentos Eletronicos.
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Centro de Recursos Humanos — CRH:

e Processo de Aposentadoria;

Conforme documentos do link: imerso crh 2023 liquidao de tempo.pdf

Processo de Abono de Permanéncia;

Conforme documentos do link: imerso crh 2023 liquidao de tempo.pdf
Processo de Certidao de Tempo de Contribuicao

Conforme documentos do link: imerso-crh-2023-ctc-18012023.pdf
Adicional de Tempo de Contribuicao — ATS

Conforme documentos do link: imerso crh 2023 ats e 6 parte.pdf

Centro de Administracao, Financas e Infraestrutura — CAF:

Anexo | e Il da Zeladoria;

Guias de Remessas de Bens — GRB;

Diarias;

PrestacOes de Contas — Federais e Paulistas.

Com o intuito de adotar esses procedimentos no ano de 2024, é fundamental
destacar que todos os processos nao indicados devem SER ENCAMINHADOS DE
FORMA DIGITAL PELO SISTEMA SEI/SP PARA OS CENTROS E NUCLEOS DA
DIRETORIA DE ENSINO.

O envio do Prontuario do Servidor para outra Unidade Escolar nao
jurisdicionada a Diretoria de Ensino de Capivari devera ser realizado de forma
digital pelo Sistema SEI/SP, sendo encaminhado para a UNIDADE “Protocolo
Capivari” — SEDUC-PROT-CAP, no proprio sistema, a fim de que o Protocolo
execute os tramites necessarios.

Devido a alta demanda de prontuarios e ao curto espaco de tempo para a
adaptacao das Unidades Escolares aos procedimentos digitais, esta Diretoria
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ESTABELECE A DATA DE 30/06/2024 PARA A REALIZACAO DOS TRAMITES DE
ADAPTACAO conforme o Decreto mencionado anteriormente, até essa data, as
Unidades Escolares podem, excepcionalmente, enviar os Prontuarios Fisicos dos
Servidores para outras Unidades Escolares, desde que estejam sob jurisdicdo desta
Diretoria de Ensino.

E responsabilidade do Diretor da Unidade entregar a documentacio
PRESENCIALMENTE para a Unidade de destino, seguindo o procedimento ja
previsto, de envio de Relacao de Remessa com os itens daquele malote.

Informa-se também o novo horario de recebimento de malote pelo Protocolo
desta Diretoria de Ensino a partir de 02/01/2024, que sera TODA TERCA-FEIRA DAS
9H AS 16H.

Atenciosamente,

Responsavel:
CAF/CRH/CIE/ESE/NPE/NA

De acordo:
Alair Candeléaria Bernardinetti Lelli
Dirigente Regional de Ensino
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