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Designacgao Vice-Diretor Escolar
Decreto 66799/2022, Resolugao SE 52/2022

As solicitagdes deverao ser encaminhadas via Sistema Eletrénico de Informacgdes - SEI, para
o NAP LT4.

Para providenciar a designagdo do Vice-Diretor Escolar, deve constar no expediente os
seguintes documentos:

e Oficio da Unidade Escolar, indicando a Designacéao, informando a quantidade de
salas, o médulo, o cadastro de “Afastamento Provisério” e aulas atribuidas em
reserva;

Edital da vaga de Vice-Diretor Escolar publicado;
Termo de Anuéncia (quando a designacgéo se der em UA diversa a Classificagao);
Declaragao da Unidade Escolar de tempo de magistério;
Documentos Pessoais: - RG;
- Certidao de Nascimento / Casamento;
- Titulo de Eleitor;
- Comprovante de votacéao / Certidao Eleitoral;
« Declaracgdes: - Declaracao de inelegibilidade, a que se refere o artigo 2° do Decreto 57.970/2012;
- Declaracao de parentesco, Anexo, prevista no Decreto n® 68.629/2024;
- Declaracao de parentesco nos termos do artigo 244 da Lei 10.261/68;
- Declaracao docente de Boa Conduta e de nao ter sofrido penalidades
nos ultimos 5 (cinco) anos;
- Declaracdo de ndo acumulo ou de acumulacdo remunerada (em caso
de acumulagao remunerada, enviar também o Ato Decisério);

¢ Diploma e Historico de, pelo menos, um dos titulos:

a) Diploma de licenciatura plena em Pedagogia;

b) Diploma de curso de pés-graduacéo em nivel de Mestrado ou Doutorado, na
area de Educagéo, com area de concentracdo em gestdo escolar ou gestao
educacional;

c) Certificado de conclusdo de curso, de pods-graduagdo em nivel de
Especializacdo, na area de formagcao de especialista em Educagao (Gestao
Escolar), com carga horaria de, no minimo, 800h;

- Caso nao possua um dos titulos acima, podera ser aceito o Diploma de licenciatura plena
em qualquer componente curricular, acompanhado de Certificado de curso com foco na
gestao escolar ofertado pela Escola de Formagao e Aperfeicoamento dos Profissionais da
Educacéo “Paulo Renato Costa Souza” — EFAPE (certificado do curso relacionado em Edital)

e Preenchimento dos dados no Formulario para Designacéo 2025, para gerar a Lauda
e Portaria de Designacao;

Formulario devidamente preenchido, conforme dados constantes no Cadastro Funcional

SED, e o n° do Processo SEl,

Para fins de designacdo, o docente deve estar em exercicio, ndo podendo, neste
momento, se encontrar em qualquer tipo de licenca, afastamento ou férias.


https://seesp-my.sharepoint.com/:b:/g/personal/delt4nap_educacao_sp_gov_br/EZYWyX5mJKlEjbK96nqnFg8B02VL5I9sUbw0-UXpCW-lCA?e=QvebQ4
https://seesp-my.sharepoint.com/:b:/g/personal/delt4nap_educacao_sp_gov_br/EZYWyX5mJKlEjbK96nqnFg8B02VL5I9sUbw0-UXpCW-lCA?e=QvebQ4
https://www.al.sp.gov.br/repositorio/legislacao/decreto/2012/decreto-57970-12.04.2012.html
https://seesp-my.sharepoint.com/:w:/g/personal/delt4nap_educacao_sp_gov_br/Eca4FbZ6LSZHpIddOP7pYuQBm4naqnOa4fmV1L4eHa7oQA?e=LrrGI9
https://seesp-my.sharepoint.com/:w:/g/personal/delt4nap_educacao_sp_gov_br/EcERNA3G0u1IlpTtwOjOisYBESywsaqgEkKZASLAa1yXmA?e=tA4DWM
https://seesp-my.sharepoint.com/:w:/g/personal/delt4nap_educacao_sp_gov_br/EXFmsjkNQzFBgN45q9ND0J4Bvtz-kFCe05ZN8HsXKxn4kQ?e=ZZUDrp
https://midiasstoragesec.blob.core.windows.net/001/2024/01/modelo-declarao-acumulao-manuscrita.pdf
https://forms.gle/QpFiVuJ9vtafbD6E7
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Em casos de qivergéncia/falta de informacgoes, sera qevolvido o Processo SEI, no
icone COMENTARIOS com a informagdao INCONSISTENCIA, devendo verificar as
informacoes prestadas e realizar o envio de novo formulario.

Para instruir um Expediente na Plataforma SEI, solicitamos
seguir as seguintes orientacoes:

Informamos que os expedientes que ndo estiverem de acordo com as orientacdes serdo
devolvidos para acerto.

| - De posse da documentacgao, a Unidade Escolar devera, no ambiente SEI, INICIAR
PROCESSO, escolha o tipo de processo “Atendimento a Solicitagdes”

Campo Especificagdo: DESIGNACAO VICE-DIRETOR ESCOLAR, Nome do Docente
Campo Interessado: NOME do Docente, RG do Docente

Campo Nivel de acesso: RESTRITO — Hipotese Legal: Informagao Pessoal

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

Campo Nome na Arvore: Numero de Oficio da Unidade Escolar Designagao Vice-Diretor
Escolar

Campo Nivel de acesso: RESTRITO — Hipotese Legal: Informagao Pessoal

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

Campo Tipo do Documento: Documento / Selecione a DATA

Campo Nome na Arvore: Proposta DESIGNACAO Vice-Diretor Escolar

Campo Formato: Digitalizado nesta Unidade Tipo: Cdpia autenticada administrativamente
Campo Nivel de acesso: RESTRITO — Hipétese Legal: Informagao Pessoal

Anexar Arquivo: Selecione o arquivo em PDF, constando os documentos necessarios para
a Designacgao;

Autenticar o documento.
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ORIENTACOES - Cessacio

As solicitagdes deverdo ser realizadas no Processo SEl de DESIGNACAO, devendo
renomear e encaminhar para o NAP LT4.

Para providenciar a Cessagao das fungdes de Vice-Diretor Escolar, deve constar no
expediente os seguintes documentos:
e Oficio da Unidade Escolar, indicando a Cessacao, informando motivo;
e Declaracao: - Punho a pedido;
- Avaliagao da Unidade Escolar;
e Preenchimento dos dados no Formulario de Cessacao 2025, para gerar a Lauda e
Portaria de Cessacéao;

Formulario devidamente preenchido, conforme dados constantes no Cadastro
Funcional SED, e o n° do Processo SEl;

Em casos de divergéncial/falta de informagées, sera devolvido o Processo SEI
no icone COMENTARIOS com a informagao INCONSISTENCIA, devendo verificar as
informacgoes prestadas e realizar o envio de novo formulario.


https://forms.gle/ozCnoch9cx8mabyu8
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Para reabrir um Expediente na Plataforma SEI, solicitamos
seguir as seguintes orientacoes:

Informamos que os expedientes que ndo estiverem de acordo com as orientacdes serdo
devolvidos para acerto.

I - De posse da documentagdo, a Unidade Escolar devera, no ambiente SEI, localizar e
REABRIR PROCESSO

Campo Especificacdo: CESSACAO VICE-DIRETOR ESCOLAR, Nome do Docente
(RENOMEAR O EXPEDIENTE ATRAVES DESSE CAMPO)

Campo Interessado: NOME do Docente, RG do Docente

Campo Nivel de acesso: RESTRITO — Hipotese Legal: Informagao Pessoal

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

Campo Nome na Arvore: Numero de Oficio da Unidade Escolar Cessacéo Vice-Diretor
Escolar

Campo Nivel de acesso: RESTRITO — Hipotese Legal: Informagao Pessoal

Elaborar texto do Oficio

Importante: assinar o documento para envio.

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

Campo Tipo do Documento: Documentos / Selecione a DATA

Campo Nome na Arvore: DECLARACAO a Pedido / AVALIACAO (informar de acordo com
o motivo da Cessacgao)

Campo Formato: Digitalizado nesta Unidade Tipo: Cépia autenticada administrativamente
Campo Nivel de acesso: RESTRITO — Hipétese Legal: Informagao Pessoal

Anexar Arquivo: Selecione o arquivo em PDF, constando os documentos necessarios para
a Cessacao;

Autenticar o documento.



