ORIENTACOES DESGINACAQ/CESSACAO
(VICE-DIRETOR, COORDENADOR DE GESTAO PEDAGOGICA E GERENTE
DE ORGANIZACAO ESCOLAR)

Em complemento a orientacdo de virada de carga horaria 2026,
informamos que as designactes de gestdo (Vice-Diretor, CGP e GOE),
antes de serem efetivadas, deverdo ser encaminhadas obrigatoriamente ao e-

mail rpt@educacacao.sp.gov.br solicitando autorizacdo prévia para

a designacéo.

Apos o deferimento pela Coordenadora Geral — Dirigente Regional de
Ensino, devera ser instruido o processo no SEI e, posteriormente,
encaminhado a Assessoria Técnica Ribeirdo Preto (SEDUC-ASURE-RPT) pelo

SEI, contendo os seguintes documentos:
DOCUMENTOS PARA DESIGNACAO DE VICE-DIRETOR ESCOLAR

DESIGNACAO - Vice Diretor Escolar IRECUIAR
Criar expediente de atendimento no sistema SEI, incluindo os documentos

abaixo:

Obs: ApOs a Criacdo do Expediente de atendimento e a inclusdo da
documentacdo solicitada, o expediente devera ser tramitado a Assessoria
Técnica Ribeirdo Preto (SEDUC-ASURE-RPT) para apreciacdo da Sra.

Coordenadora Geral - Dirigente Regional de Ensino.

» Documentos a serem incluidos:
1. Oficio do Diretor com a legislagdo vigente - Resolucdo 52 -
29/06/2022 e a nova nomenclatura do cargo - Vice-Diretor Escolar.
(de acordo com o disposto na LC n° 1.396/2023 de 22/12/2023, que
altera as Leis Complementares n°® 1.374/2022 de 30/03/2022, n°
836/1997 de 30/12/1997 e n° 444/1985 de 27/12/1985) a ser
designado e a data a ser designado. Caso seja em substituicdo

(designacdo periodo fechado) citar nome e RG do substituto e
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substituito, periodo e motivo de impedimento do substituido;

2. Oficio do Diretor com o Resultado da Selecdo do Processo seletivo
com a nova nomenclatura do cargo - Vice-Diretor Escolar 2026 da
sua U.E e o nome do candidato indicado para a designacdo do
cargo;

3. Termo de Anuéncia do Superior imediato (UA de classificacdo) de
gue ndo se opbe a designacdo e que a continuidade do exercicio ndo
sofrerd prejuizo, em virtude de haver profissional cadastrado,
classificado, habilitado e qualificado para substitui-lo;

4. Copia dos documentos pessoais (RG ou CIN, CPF, Titulo de Eleitor e

comprovante de quitacdo eleitoral);

Comprovante de 03 anos de magistério;

Diploma de Pedagogia Licenciatura Plena;

Historico Escolar;

Declaracéo de Parentesco (Novo modelo Sumula 13);
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Declaragao que N&o Responde processo administrativo;
10.Declaracao de Acumulo de Cargo se Acumula ou Nao;

11.Portaria de Designacao em formato Word;

12.Lauda de designacdo em formato Word;

13.E-mail de autorizagédo da Coordenadora Geral — Dirigente Regional
de Ensino.

As Declaracbes de préprio punho devem ser legiveis, em folhas
separadas com as devidas assinaturas do interessado (a).

Obs: Caso Acumule Cargo, juntar copia do Ato decisério e D.O.E.

CESSACAO a Pedido - Vice Diretor Escolar - REGUBAR

Criar expediente de atendimento no sistema SElI, incluindo:

Obs: Ap6s a Criacdo do Expediente de atendimento e a inclusdo da
documentacdo solicitada, o expediente devera ser tramitado a Assisténcia

Técnica (AT - RPT) para apreciacdo da Sra. Dirigente Regional de Ensino.



» Documentos a serem incluidos:

1. Oficio do Diretor solicitando a cessacdo dos efeitos da Portaria de
Designacao publicada em _ / /  contendo todas as informacgdes
necessérias, a legislacdo vigente — Resolucdo SEDUC n° 09 de
08.02.2024 alterando e acrescentando dispositivos da Resolucéo
SEDUC n° 52, de 29.07.2022, nome do candidato, RG, cargo/funcéo,
motivo da cessacao e a data a ser cessado;

2. Declaracéo de préprio punho do interessado;

3. Portaria de Cessacdo em formato Word;

4. Lauda de cessacao em formato Word.

DOCUMENTOS PARA DESIGNACAO DE CGP (COORDENADOR DE
GESTAO PEDAGOGICA)

DESIGNACAO - CGP
Criar expediente de atendimento no sistema SEI, incluindo os documentos

abaixo:

Obs: ApOs a Criacdo do Expediente de atendimento e a inclusdo da
documentacdo solicitada, o expediente devera ser tramitado a Assessoria
Técnica Ribeirdo Preto (SEDUC-ASURE-RPT) para apreciacdo da Sra.

Coordenadora Geral - Dirigente Regional de Ensino.

» Documentos a serem incluidos:

1. Oficio do Diretor contendo todas as informacdes necessarias, a
legislacdo vigente - Resolugdo SEDUC 53 de 29.06.2022, nome do
candidato e a data a ser designado.

2. Termo de Anuéncia do Superior imediato (UA de classificacdo) de
gue ndo se opde a designacéo e que a continuidade do exercicio ndo
sofrera prejuizo, em virtude de haver profissional cadastrado,
classificado, habilitado e qualificado para substitui-lo.

3. Comprovante de 03 anos de magistério



4. Diploma ou Pdés-graduacdo (Mestrado ou Doutorado) na area da
Educacao

Historico Escolar

Declaracéo de Parentesco (Novo modelo Sumula 13);

Declaragéo que Nao Responde processo administrativo

Declaracéo de Acumulo de Cargo se Acumula ou N&o.
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Portaria de Designacdo em Word
10.Lauda de designacéo em formato word
11.E-mail de autorizagdo da Coordenadora Geral — Dirigente Regional

de Ensino

As Declaracdes de proprio punho devem ser legiveis, em folhas
separadas com as devidas assinaturas do interessado (a).

Obs: Caso Acumule Cargo, juntar copia do Ato decisério e D.O.E.

CESSACAO a Pedido - CGP

Criar expediente de atendimento no sistema SEI, incluindo:

Obs: Apds a Criacdo do Expediente de atendimento e a inclusdo da
documentacdo solicitada, o expediente devera ser tramitado a Assessoria
Técnica Ribeirdo Preto (SEDUC-ASURE-RPT) para apreciacdo da Sra.
Coordenadora Geral - Dirigente Regional de Ensino.

» Documentos a serem incluidos:

1. Oficio do Diretor solicitando a cessacdo dos efeitos da Portaria de
Designacao publicada em _ / /  contendo todas as informacgdes
necesséarias, a legislacdo vigente - Resolugdo SEDUC 53 de
29.06.2022, nome do candidato, RG, cargo/funcdo, motivo da
cessacao e a data a ser cessado.

2. Declaracéo de proprio punho do interessado constando o a partir de

3. Portaria de Cessacao em Word



4.

Lauda de cessacao em Word.

DOCUMENTOS PARA DESIGNACAO DE VICE-DIRETOR PEI

DESIGNACAO - Vice-diretor PEI

Criar expediente de atendimento no sistema SEI, incluindo os documentos

abaixo:

Obs: ApOs a Criacdo do Expediente de atendimento e a inclusdo da

documentacdo solicitada, o expediente devera ser tramitado a Assessoria
Técnica Ribeirdo Preto (SEDUC-ASURE-RPT) para apreciacdo da Sra.

Coordenadora Geral - Dirigente Regional de Ensino.

> Documentos a serem incluidos:

1.

Oficio do Diretor devidamente assinado com a legislacao vigente PEI
e a data a ser designado.

Termo de Anuéncia do Superior imediato (UA de classificacdo) de
gue ndo se opde a designacdo e que a continuidade do exercicio ndo
sofrera prejuizo, em virtude de haver profissional cadastrado,
classificado, habilitado e qualificado para substitui-lo devidamente
assinado

Declaracdo de tempo de servico (contar com no minimo legal de
efetivo exercicio de Magistério na rede);

Diploma de Pedagogia ou Pos-graduacdo (Mestrado ou Doutorado)
na area da Educacéo;

Historico Escolar

6. Declaracdo de proprio punho que ndo responde a processo

administrativo;
Declaragdo que nao acumula cargo/proventos publicos ou ato
decisorio publicado, quando acumular;

Declaracéo de parentesco com superior (Novo modelo Sumula 13);

9. Credenciamento PEI (autorizacdo da comissao PEI/ ATA)



10.Portaria de Designacdo em formato Word
11.Lauda de designacédo em formato Word
12.E-mail de autorizacdo da Coordenadora Geral — Dirigente Regional

de Ensino

As Declaracdes de préprio punho devem ser legiveis, em folhas

separadas com as devidas assinaturas do interessado (a).

CESSACAO A PEDIDO - VICE DIRETOR ESCOLAR PEI
Criar expediente de atendimento no sistema SEI, incluindo:

Obs: Apds a Criacdo do Expediente de atendimento e a inclusdo da
documentacdo solicitada, o expediente devera ser tramitado a Assessoria
Técnica Ribeirdo Preto (SEDUC-ASURE-RPT) para apreciacdo da Sra.
Coordenadora Geral - Dirigente Regional de Ensino.

» Documentos a serem incluidos:

1. Oficio do Diretor solicitando a cessacdo dos efeitos da Portaria de
Designacgdo publicada em _ / /  contendo todas as informagdes
necessarias, a legislacdo vigente - Resolucdo SEDUC 53 de
29.06.2022, nome do candidato, RG, cargo/funcdo, motivo da
cessacao e a data a ser cessado.

2. Declaracédo de proprio punho do interessado

3. Portaria de Cessacdo em formato Word

4. Lauda de cessacao em formato Word.

DOCUMENTOS PARA DESIGNACAO DE GERENTE DE ORGANIZACAO
ESCOLAR
Séao Condicdes para ser designado como Gerente de Organizacéo Escolar:

» Possuir 2° grau completo.

» Conhecimentos avangados em informética.



Ter sido aprovado na Certificagdo de GOE

Oficio do Diretor dirigido ao Coordenador Geral - Dirigente Regional de
Ensino, PROPONDO A DESIGNACAO, contendo:

a) a partir de qual data/més/ano sera a designacao;

b) e turnos da U.E.
Xerox dos documentos pessoais (RG ou CIN, CPF, Titulo de Eleitor e

comprovante de quitacéo eleitoral);

3. Xerox do Diploma/Histérico Escolar com visto confere com o original,

4. Declaracado que nado responde a processo administrativo e

5. Declaracdo de ndo ter sido cessado a designacdo de Gerente de

8.
9.

Organizacao Escolar a critério no periodo de 1 ano;

Declaragéo que nao possui grau de parentesco com o Diretor de Escola
(Sumula Vinculante n° 13);

Para candidatos com sede em outra escola: Termo de anuéncia do
Diretor (escola sede) e declaracdo do Diretor (onde sera designado) de
que ndo possui nenhum funcionario habilitado ou que deseja exercer a
funcéo;

Declaracédo que ndo acumula cargo (proprio punho);

Portaria de Designacéo em Word;

10.Lauda de designacédo em Word;

11.E-mail de autorizacdo da Coordenadora Geral — Dirigente Regional de

Ensino.

CESSACAO DE GERENTE DE ORGANIZAGCAO ESCOLAR A PEDIDO

1. Oficio do Diretor direcionado a Coordenadora Geral - Dirigente
Regional de Ensino propondo a cessacgao a partir de informando a
data desejada e motivo;

2. No oficio devera constar qual motivo se serd a pedido, a critério,
avaliacdo insatisfatoria, excedente, penalidade ou ma conduta,
mudanca de funcéo no programa ou término de vigéncia do contrato.

3. Declaracéo de proprio punho se for a pedido constando a informacgéao

a partir de qual data sera a cessacao;



4. Portaria de cessacao em Word,;

5. Lauda de cessacdo em Word.

Observacdo: Nos casos de cessacfes a critério, para qualquer uma das
funcBes seja vice-diretor, Coordenador de Gestdo Pedagogica, Gerente de
Organizacao Escolar, a unidade escolar devera elaborar o Processo SEI e
encaminhar a Assessoria Técnica Ribeirdo Preto (SEDUC-ASURE-RPT) com a

seguinte documentacao:

1. Oficio do diretor direcionado a Coordenadora Geral — Dirigente
Regional de Ensino propondo abertura de procedimento de
cessacdo a critério administrativo elencando quais dos motivos
abaixo:

a) A pedido

b) A Critério

c) Avaliacéo Insatisfatoria

d) Excedente

e) Penalidade ou ma conduta

f) Mudanca de Funcédo no programa
g) Termino de vigéncia do contrato

2. Elaborar notificagéo ao servidor;

3. Informar ao servidor, mediante a notificacdo elaborada, do prazo
de 3 (trés) dias Uteis para apresentar defesa acerca dos motivos;

4. Defesa apresentada pelo servidor.

5. Informacéo da Direcéo acerca da defesa apresentada (no caso de
ndo apresentacdo, deverd constar informacdo da unidade

escolar); *Aguardar o prazo de 3 (trés) dias Uteis

ApoOs despacho da Coordenadora Geral — Dirigente Regional de Ensino
manifestando a favor a cessac¢ao, o processo sera tramitado ao SEAPE para as
devidas providencias.



