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Ato Decisoério - Publicacao
ORIENTACOES - 2024
Lei 10.261/68 - Art 171, Lei Complementar n°836/97 — Art 12

As solicitacbes deverdo ser encaminhadas via Plataforma SEI, para o NAP LT4, e apds
analise, providenciaremos a publicacéo.
Esta orientagédo tem por objetivo informar os procedimentos a serem adotados em relagao

a publicagao do Ato Decisorio de funcionario/servidor que acumule cargos/fungdes, tendo
em vista que o acumulo é responsabilidade exclusiva do superior imediato.

O acumulo de cargos deve ser informado pelo servidor/funcionario a autoridade
competente prevista no artigo 8° do Decreto n°® 41.915/97, para analise da legalidade da
acumulagao e compatibilidade de horarios e jornadas.

A publicagao de Ato Decisério sobre acumulagéo remunerada de integrante do Quadro do
Magistério deve ocorrer antes do inicio do exercicio no cargo ou na fungao-atividade.

Quando houver alteragado da situacao funcional, em especial no que envolver horario e/ou
local de trabalho, devera ser verificada a regularidade da acumulagdo remunerada, com
publicacdo de novo Ato Decisoério.

Seguem os documentos para solicitar a publicagao do Ato Decisorio:

e Oficio da Unidade Escolar;

e Declaragdo docente que possui acumulo (manuscrita);

e Declaracao de horario da Unidade Escolar;

e Declaracao de horario do local em que ocorre o acumulo de cargo/fungao;

e Lauda do Ato Decisorio, assinado pelo Diretor da Unidade Escolar (conforme
modelo e orientagdes);
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ACUMULO ILEGAL:

1.

Seguem

Dar ciéncia ao funcionario/servidor (por escrito) do Ato Decisério, se o
interessado se recusar a assinar o documento, fazé-lo mesmo assim com duas
testemunhas, observando no préprio documento a recusa,;

Tera 30 (trinta) dias para pedir reconsideracao do ato a autoridade que publicou
o Ato Decisorio, sendo que devera apresentar novas provas e argumentos;

Em caso de indeferimento, cabera recurso hierarquico até a autoridade maxima
administrativa, o Senhor Governador do Estado, observando o prazo maximo
para o pedido de recurso do funcionario/servidor de 30 (trinta) dias;

Passado este prazo, em qualquer das instadncias recursais, a autoridade
competente devera notificar o funcionario/servidor para optar por uns dos
cargos, empregos ou fungdes, comprovando dentro deste prazo que foi
exonerado do outro cargo ou dispensado do outro emprego ou fungao;

Se a escolha nao for efetuada no prazo de 30 (trinta) dias, devera ser proposta
a instauracao de processo administrativo.

os documentos para solicitar a publicacdo do Ato Decisério em caso de

Acumulagéo ilegal:

¢ (Oficio da Unidade Escolar;

e Declaragao docente que possui acumulo (manuscrita);

e Declaracao de horario da Unidade Escolar;

e Declaracdo de horario do local em que ocorre o acumulo de cargo/fungao;

e Ciéncia do servidor do Ato Decisério (observar o disposto no item 1);

e Lauda do Ato Decisorio, assinado pelo Diretor da Unidade Escolar (conforme

modelo e orientagdes);
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Para instruir um Expediente na Plataforma SEl, solicitamos seguir

as seguintes orientacoes:
Informamos que os expedientes que nao estiverem de acordo com as
orientacoes serao devolvidos para acerto.

| - De posse da documentacdo, a Unidade Escolar devera, no ambiente SEI, INICIAR
PROCESSO, escolha o tipo de processo “Atendimento a Solicitagcdes”
Campo Especificacdo: ATO DECISORIO Nome do Docente
Campo Classificacdo por Assuntos: Selecionar 006.01.10.004 - Expediente de
atendimento
Campo Interessado: NOME do Docente, RG do Docente

Nome da Escola (SEDUC-N°CIE-LT4) — Selecionar a opgao em que
aparecer na sugestao do sistema
Campo Nivel de acesso: PUBLICO

Il — No expediente aberto, ir em “Incluir Documento”, escolha o tipo de documento
“OFICIO” e preencher conforme orientagdes:

Campo Descricao: Publicagdo do Ato Decisoério

Campo Nome na Arvore: Nimero de Oficio da Unidade Escolar

Campo Classificacdo por Assuntos: Selecionar 006.01.10.004 - Expediente de
atendimento

Campo Destinatario: Diretoria de Ensino Leste 4 (SEDUC-LT4) unidade do Sistema

Campo Nivel de acesso: RESTRITO — Hipétese Legal: Informacao Pessoal

lll — No expediente aberto, ir em “Incluir Documento”, escolha o tipo de documento
‘EXTERNO?” e preencher conforme orientagdes:

Campo Tipo do Documento: DECLARACAO

Campo Nome na Arvore: PUNHO/HORARIO

Campo Formato: Digitalizado nesta Unidade Tipo: Cdpia autenticada administrativamente
Campo Classificacdo por Assuntos: Selecionar 006.01.10.004 - Expediente de
atendimento

Campo Nivel de acesso: RESTRITO — Hipétese Legal: Informacao Pessoal

Anexar Arquivo: Selecione o arquivo em PDF, ja preenchido para envio

Autenticar o documento

IV — No expediente aberto, ir em “Incluir Documento”, escolha o tipo de documento
‘MINUTA” e preencher conforme orientagdes:

Campo Descricao: Publicagcdo DOE

Campo Nome na Arvore: Lauda Ato Decisério

Campo Classificacdo por Assuntos: Selecionar 006.01.10.004 - Expediente de
atendimento

Campo Nivel de acesso: Publico

No corpo do texto, elaborar a lauda do Ato Decisorio conforme modelo.

Importante: assinar o documento para envio.
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Dicas importantes:

Oficio:

Ao elaborar o Oficio na plataforma SEI, se atentar ao preenchimento correto das informagdes.
No texto de edicdo aparecerao informacdes que deverdo ser alteradas para adequacao
do conteudo.

EX.: Oficio n° (insira o nimero) - Informar o niimero de Oficio da Unidade Escolar

Ao Senhor / A Senhora — Oficio para a Diretoria sdo dirigidos a Sr@ Dirigente
(NOME)
(Funcao)
(Orgao)
Enviar Oficio assinado pelo Diretor da Unidade Escolar.

Declaragoes em PDF:
Devem ser enviadas em um Unico arquivo, na ordem em que aparecem relacionadas na
orientacdo, se atentando aos detalhes, devem estar legiveis e inteiras.

Ato decisorio:

Sera elaborado na Minuta.

Ao gerar um documento, selecionando o tipo de documento MINUTA (atencdo, nao é
documento externo), caso ndo apareca nas suas opgdoes, tem disponivel um simbolo O
clicando nele aparecem as demais op¢des de tino de documento.

Para editar a MINUTA, clicar no icone amarelo =, que esta localizado exatamente a esquerda
do icone de assinar documento.

Editar o texto conforme modelo e assinar para envio.

Campo Interessado: NOME Completo do servidor RG 12.345.678

Nesse campo, deve ser digitado o nome do servidor e RG, caso nao conste o registro, clicar
enter, aparecera uma notificacdo: Nome inexistente. Deseja incluir? - clique enter novamente e
OK.

Em outra linha, para informar a Unidade do Sistema, inicie digitando o nome da Unidade
Escolar e selecione a opcao que aparecer (SEDUC-n°CIE-LT4) Selecionar a que conter o NOME
DA ESCOLA - CIE DA ESCOLA - LT4, é a a mesma Unidade de Sistema que é selecionada para o
envio de expedientes.

Atenc¢do as publicagdes referentes a Diretor de Escola/Diretor Escolar e
Supervisor de Ensino/Supervisor Escolar devem ser encaminhadas para o

CRH.



