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ORIENTACOES

Cessacéao PEI

As solicitacbes deverdo ser realizadas no Processo SEI de DESIGNACAO ATIVIDADE
DOCENTE (ou, conforme Atividade designada), devendo renomear e encaminhar para o
NAP LT4.

Para providenciar a Cessacao da atuacdo como Atividade Docente, Gestdo Sala/Ambiente
de Leitura, Interlocutor de Libras, CGPAC, deve constar no expediente 0s seguintes
documentos:
e Oficio da Unidade Escolar, indicando a Cessacéo, informando motivo;
e Declaracdo: - Punho a pedido (deve constar a ciéncia de restricdo de retorno ao
programa no ano vigente e subsequente);
- Avaliacdo da Unidade Escolar;
e Minuta com o Lauda a ser publicada, conforme modelo;
e Preenchimento dos dados no Formulario de Cessacédo PEI para gerar a Portaria de
Cessacao;
Formulario devidamente preenchido, conforme dados constantes no Cadastro
Funcional SED, e o n° do Processo SEI;

Em casos de divergéncia/falta de informacdes, sera devolvido o Processo SElI
no icone COMENTARIOS com a informac&o INCONSISTENCIA, devendo verificar as
informacdes prestadas e realizar o envio de novo formulario.


https://forms.gle/maMyrD9946wuaQvG7
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Para reabrir um Expediente na Plataforma SEI, solicitamos
seguir as seguintes orientacoes:

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

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

Campo Especificacdo: AFASTAMENTO PEI, Nome do Docente (RENOMEAR O
EXPEDIENTE ATRAVES DESSE CAMPO)

Campo Interessado: NOME do Docente, RG do Docente

Campo Nivel de acesso: RESTRITO — Hipétese Legal: Informacéo 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, Cessacéo Atividade
Docente (ou, conforme Atividade designada)

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

Elaborar texto do Oficio

Importante: assinar o documento para envio.

Il — 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
o0 motivo da Cessacéao)

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

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

Autenticar o documento.

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

Campo Nome na Arvore: LAUDA CESSACAO PEI

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

No corpo do texto, elaborar a lauda conforme modelo.

Solicitamos atencéo ao elaborar a LAUDA, aresponsabilidade pelo contetido a ser publicado no
DOE é de quem os elabora.

Importante: assinar o documento para envio.




