Governo do Estado de Sao Paulo
Secretaria da Educacao

Diretoria de Ensino da Regiao de Taubaté
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Gabinete do Dirigente Regional de Ensino

COMUNICADO NA-TAU N2 08/2025

O Dirigente Regional de Ensino da Diretoria de Ensino da Regido de Taubaté, no uso de suas
competéncias e atribuices legais conferidas pelo Decreto Estadual n? 64.187/2019, encaminha,
abaixo, as orienta¢Ges referentes aos documentos encaminhados para a Diretoria de Ensino, para

ciéncia e providéncias conforme o caso requer.

DOCUMENTO

PROCEDIMENTO

FINALIZACAO

Calendario Escolar

Conselho de Escola APROVA
Diretor encaminha para homologacao

Dirigente HOMOLOGA

(pela SED)
Plano de Gestao e Anexos Diretor encaminha para homologac¢ao | Dirigente HOMOLOGA

(Pelo SEI-SP)

Regimento Escolar Diretor encaminha para aprovagao Dirigente APROVA
(Pelo SEI-SP)

Alteragao Regimental Diretor encaminha para aprovagao Dirigente APROVA
(Pelo SEI-SP)

Horario de Trabalho do Diretor Diretor encaminha para aprovacao Dirigente APROVA
de Escola (Pelo SEI-SP)

Escala de Férias do Diretor de Diretor encaminha para aprovagao Dirigente APROVA
Escola (Pelo SEI-SP)

Escala de Substituicio de Diretor encaminha para aprovacao Dirigente APROVA
Diretor de Escola - Biénio (Pelo SEI-SP)

Horario de Trabalho do Pessoal

Diretor aprova e encaminha para

Dirigente HOMOLOGA

do Quadro ADM homologacao (Pelo SEI-SP)
Escala de Férias do Pessoal do Diretor aprova e encaminha para Dirigente HOMOLOGA
Quadro ADM homologagdo (Pelo SEI-SP)

Escala de Substituicdo de GOE
- Biénio

Diretor aprova e encaminha para
homologacdo (Pelo SEI-SP)

Dirigente HOMOLOGA

Plano de Trabalho — Adicional
de Transporte

Diretor elabora e encaminha para
aprovacao (Pelo SEI-SP)

Dirigente APROVA

Plano de Agao do PEI

Diretor elabora e encaminha para
homologac¢ao (Pelo SEI-SP)

Dirigente HOMOLOGA

Proposta Pedagdgica

Diretor encaminha para apreciacao
(Pelo SEI-SP)

Dirigente aprecia nos
termos da legislacao
vigente.

Diante do exposto, orienta-se para que, no momento que forem encaminhar um dos documentos
acima citados, que encaminhem mediante Oficio, feito diretamente na tela do SEI-SP, com os
respectivos encaminhamentos, conforme quadro acima.
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OBSERVACOES

N3o existe apostilamento de documentos digitais. O procedimento acontecia nos documentos fisicos,
em tempos passados, ndo cabendo mais para o momento EM QUE TODOS OS PROCESSOS DEVERAO
SER TRAMITADOS VIA Sistema Eletrénico de Informacdes. Isto posto, caso haja necessidade de alterar
algum documento (Escala de Férias ou Horario de Trabalho), deverdo ser encaminhados via oficio, no
mesmo processo SEl que o se encontra o documento anterior, justificando a necessidade de alteracao
e solicitando a nova homologacdo ou nova aprovacdo, conforme cada caso.

Em atendimento ao PRINCIPIO DA EFICIENCIA preconizado no artigo 37 da Constituicio Federal
/1988, ndo ha necessidade de elaborar oficio ou outros documentos no WORD, imprimir, assinar,
digitalizar para entdo inserir no SEI. Este processo, além de desperdicar papel e tinta para impressao,
também desperdica tempo e energia dos servidores. Essa agdao nao é eficiente e, portanto, devera ser
evitada. Isto posto, ao criar um processo no SEIl, o responsavel devera atentar para o tipo de processo,
gue vai de A até Z, conforme recorte abaixo:

Escolha o Tipo do Processo: @

Acompanhamento da reclamacdo ou sugestdo

Acompanhamento de acordo judicial ou extrajudicial
Acompanhamento de acdo judicial
Apuracdo preliminar

Atendimento a solicitactes

Atendimento de pedido de informacges

Atendimento de requisicBes, ordens judiciais ou administrativas

Atestado de frequéncia

Atestado de realizacio de servicos

Atividade de Trabalho Pedagoégico Coletivo - ATPC
Consulta da Divida Ativa

Controle do regime de teletrabalho

Dossié da CIPA por Mandato

Dossié de Acompanhamento e Orientacao Pedagogica
Dossié de Atas de Reunido

Dossié de Avaliacdo de Funcionanos Demitidos
Dossié de Campanha de Prevencido

Dossié de Curso

Dossié de Visita e Acompanhamento da Supervisdo de Ensino

Scape Lci.-:. Ao alinn som doficidnciz
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Na Sequéncia devera preencher os dados do processo, lembrando que o interessado sera sempre a
unidade escolar ou uma pessoa especifica da unidade escolar.

Na hora de inserir o documento no SEIl, deverd escolher o tipo de documento conforme consta na
tabela que var de A até Z, conforme recorte abaixo:

Escolha o Tipo do Documento: @

Externo

Abaixo-Assinado

Acordo

Agenda de Compromissos Oficiais
Agenda de Eventos

Alvara de Funcionamento

Anteprojeto de Lei

Apostila de Avaliacdo de Desempenho
Apostila

Artigo, Nota e Noticia

Ata de Inutilizacio de Bens

Ata de Reunido dos Responsaveis pela Avaliacdo
Ata de Reunido

Ata de resultado final

Ata de sessdo

Ata

Atestado de Frequéncia em Curso
Atestado de Frequéncia

Atestado de Origem

Atestado de Realizacdo de Servicos

Atestado de Recebimento de Material

Atestado

Lembrando que, para cada documento ja existe o TITULO NO SEI, o que evita o envio equivocado de
documentos. Por fim, orienta-se para que utilizem o Brasao Oficial do Estado de Sao Paulo em todos
os documentos oficiais, conforme consta no SEI (vide recortes abaixo)

@

Governo do Estado de Sio Paule
Dirataria da Ensine Taubaté

ATA DE REUNIAO

N? do Processo: 015.00377827/2025-05
Interessado: @interessados_virgula_espaco@

Assunto:
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Governo do Estado de Sdo Paulo

Secretaria da Educagio
Diretoria de Ensino Taubaté

EDITAL

N2 do Processo: 015.00377827/2025-05
Interessado: @interessados_virgula_espaco@

Assunto:

Governo do Estado de S3o Paulo
Secretaria da Educagio
Diretoria de Ensino Taubaté

Oficio n® (insira o niimero)/2025-SEDUC-TAU

S3o Paulo, na data da assinatura digital.

Ao Senhor / A Senhora
(NOME)

(Fungiio)

(Orgdo)
(Enderego / Municipio)

JAssunto: (Digite agui o assunto do Oficio)

|Ao responder este Oficio, indicar o Processo SEI 015.00377827/2025-05.

(Digite aqui o texto do Oficio)

[NOME DO SIGNATARIO]

[Cargo do Signatério]

@

Governo do Estado de S&o Paulo
Secretaria da Educacio
Diretoria de Ensino Taubaté

PLANO DE TRABALHO

N do Processo: 015.00377827/2025-05

Interessado: @interessados_virgula_espaco@

Assunto:

E assim deverd ser com todos os documentos, de modo a atender ao disposto no DECRETO N2 67.641,
DE 10 DE ABRIL DE 2023, que dispde sobre o uso de meio eletrénico para a formaliza¢do de processo
administrativo no dmbito da Administragdo Publica estadual, institui o Sistema Eletrénico de

Informagées do Estado de Sdo Paulo - SEI/SP e dd providéncias correlatas.

Mauricio Menino Macedo
RG: 24.558.579-5
Dirigente Regional de Ensino

Governo do Estado de Sio Paulo - Secretaria de Educagao do Estado de Séo Paulo
Diretoria de Ensino da Regiao de Taubaté
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