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Criagao do Procedimento Operacional Padrao

1. OBJETIVO

Padronizar os procedimentos para abertura, instrugdo, tramitagao e conclusao do processo de
Cessacao de Vice Diretor Escolar, garantindo conformidade com a legislacao vigente e
rastreabilidade das acdes no SEI pela Unidade Regional de Ensino.

2. CAMPO DE APLICAGAO

Aplica-se as Unidades Escolares, Supervisao Educacional e Servico de Pessoas (SEPES) da
Unidade Regional de Ensino.

3. FUNDAMENTAGAO LEGAL E REFERENCIAS

Lei Complementar n°® 1374/2022;
Lei Complementar n® 444/1985;
Resolugao SEDUC n° 52/2022;
Resolugao SEDUC n° 162/2025;
Diretrizes internas da URE-NT1.

. DEFINICOES

SED — Secretaria Escolar Digital: é uma plataforma online do Governo do Estado de
Sao Paulo, criada para centralizar e facilitar operagdes escolares. Ela permite que alunos,
professores e pais acessem servicos como boletim, notas, frequéncia, calendario escolar e
diario de classe digital, melhorando a gestao.
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> SEPES — Servico de Pessoas: ¢é responsavel pela gestdo, orientacdo e supervisdo dos
processos funcionais dos servidores da rede estadual

> URE-NT1: Unidade Regional de Ensino — Norte 1 é responsavel pela gestdo educacional
de regido Norte 1, atendendo escolas, professores e alunos. Ela gerencia matriculas,
atribuem aulas e oferecem suporte administrativo as unidades escolares locais.

5. RESPONSABILIDADES
Participam do fluxo do presente procedimento:

> Diretor da Unidade Escolar: Criar e instruir o expediente no SEI, reunir e anexar a
documentagdo obrigatdria, assinar os documentos de sua competéncia, encaminhar o
processo as unidades responsaveis, dar ciéncia ao interessado sobre as decisdes proferidas
e adotar as providéncias decorrentes da cessacao da designacao.

Servidor Designado na Fungao de Vice Diretor Escolar: Apresentar solicitagdo de
cessacao, quando a pedido, ou defesa administrativa, quando oportunizada em processo
de cessagao a critério da Administracdo, observando os prazos estabelecidos.

Supervisor Educacional: Analisar a documentagao constante do expediente, emitir
parecer técnico favoravel ou desfavoravel a cessacdo da designacao e encaminhar o
processo ao Coordenador Geral — Dirigente Regional de Ensino para decisao.

Coordenador Geral — Dirigente Regional de Ensino: Analisar o parecer da Supervisao
Educacional, decidir sobre a cessacao ou manutencdao da designagao, emitir despacho
decisorio e assinar os atos administrativos de sua competéncia.

Servico de Pessoas (SEPES): Analisar a conformidade do expediente, providenciar a
publicacao dos atos no Diario Oficial do Estado, elaborar e instruir a Portaria de Cessacao,
realizar os registros funcionais nos sistemas corporativos, manter os controles internos e
devolver o expediente a unidade escolar para ciéncia e arquivamento.

Operador do Sistema PAEF: Registrar a cessacdao da designacdao no sistema PAEF,
observando os parametros e procedimentos estabelecidos neste POP, garantindo a correta

atualizacao da vida funcional do servidor.

O detalhamento das responsabilidades especificas encontra-se elencadas no item 6.

6. DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS
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6.1. Autuacao do Expediente — Unidade Escolar

> Criar expediente no Sistema Eletronico de Informacdes (SEI), clicando em Iniciar
Processo:

I
Sel. AMBIENTE OFICIAL
Pesquisar no Menu

€& Acompanhamento Especial
£ Base de Conhecimento

I Blocos

ES Contatos

o Controle de Prazos

== controle de Processos

* Favoritos

2%s» Grupos

B Iniciar Processo

@ Marcadores

> Realizar o preenchimento com as seguintes informacoes:

Tipo de Processo: Atendimento as requisicdes , ordens judiciais ou administrativas
Especificagao: Cessacao de Vice Diretor Escolar + Nome da Escola
Interessados: Unidade Escolar com a vaga disponibilizada; ESE; SEPES

Nivel de Acesso: Restrito

o Hipotese Legal: Informacdo Pessoal

Clicar em Salvar

> Apos a criacao do expediente de atendimento, clique em Incluir Documento e
selecione a opcdo Oficio. Em seguida, a unidade escolar deve preencher o modelo
disponivel no link Oficio de Cessacdo de Vice Diretor.docx com as informagoes solicitadas,
copiar o conteldo e cola-lo no expediente;

> O Diretor da Unidade Escolar deve assinar eletronicamente o oficio;

> Ap0s a Diregao Escolar assinar eletronicamente o oficio, a unidade escolar devera instruir o
expediente conforme o motivo da cessacao da designacao, observando os procedimentos
descritos abaixo:

A) Cessacao a pedido: a unidade escolar devera instruir o processo com o requerimento de
solicitacao de cessacao do docente designado, devidamente assinada e digitalizada,
conforme modelo disponibilizado no link Solicitacdo de Cessacao de Vice.docx. Apds a

inclusdo do documento, a unidade escolar devera clicar novamente em “Incluir

POP.URE.NT1.1004 SEPES-NT1
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Documento” para anexar a referida solicitacdo ao expediente, seguindo as etapas
descritas abaixo:

= Escolha o Tipo de Documento: Externo

Tipo de Documento: Requerimento

Nome da arvore: De Cessacao a Pedido

Formato: Digitalizado nesta unidade

Data: Inserir a data do documento

Tipo de Conferéncia: Documento Original

Remetente: Unidade escolar de origem

Destinatario: SEDUC-SEPES-NT1;SEDUC-ESE-NT1;SEDUC-NT1
Nivel de Acesso: Restrito

o Hipoétese Legal: Informagdo pessoal

Anexar arquivo e salvar

B) Cessagao a critério da Administracao: a unidade escolar devera instruir o processo
com os seguintes documentos escaneados em arquivo Unico em PDF:

. Notificacao ao servidor acerca da proposta de cessacao da fungao, conforme
modelo disponibilizado no link Modelo de Notificacao Vice.doc, devidamente assinada
pelo interessado. Em caso de recusa de assinatura, devera constar a certificacao da recusa,
acompanhada da assinatura de duas testemunhas;

. Defesa apresentada pelo servidor, quando houver, em resposta a proposta de cessacao
da funcao;

. Relatorio circunstanciado da Direcao Escolar, devidamente assinado, contendo:

a fundamentacao que motivou a proposta de cessacao da funcao;

a informacgao de que foi concedido ao servidor o prazo de 72 (setenta e duas) horas para
apresentacao de defesa;

a indicagao de que a defesa foi apresentada, hipdtese em que devera estar anexada ao
expediente juntamente com a respectiva notificacao; ou

a informagao de que o servidor ndao apresentou defesa dentro do prazo concedido.

Apds reunir toda a documentacdo necessaria para instrucao do expediente, a Direcao da

Unidade Escolar devera anexar os documentos correspondentes por meio da opgao
"Incluir Documento". Para tanto, deverao ser observadas as etapas descritas a seguir:

> Escolha o Tipo de Documento: Externo
> Tipo de Documento: Documento
> Nome da arvore: Documentacao Obrigatdria

POP.URE.NT1.1004 SEPES-NT1
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Formato: Digitalizado nesta unidade

Data: Inserir a data do documento

Tipo de Conferéncia: Documento Original

Remetente: Unidade escolar de origem

Destinatario: SEDUC-SEPES-NT1;SEDUC-ESE-NT1;SEDUC-NT1
Nivel de Acesso: Restrito

o Hipétese Legal: Informacao pessoal

Anexar arquivo e salvar

» Apds instruir o expediente, a Diregao da Unidade Escolar devera tramita-lo para a unidade
SEDUC-ESE-NT1, para analise e emissao de parecer pela Supervisdo Educacional.

» Tramitar para SEDUC-ESE-NT1

Observacao: O servidor devera permanecer regularmente designado na funcao de Vice
Diretor Escolar até a decisdo final do processo, formalizada por meio de Despacho do
Coordenador Geral — Dirigente Regional de Ensino.

6.2 - Analise do Expediente pela Supervisao Educacional — Fase ESE-NT1

> O Supervisor Educacional responsavel pela unidade escolar devera analisar a documentacao
constante do expediente e emitir parecer favoravel ou desfavoravel a cessacao da funcao,
assinando-o eletronicamente.

> Apds a emissao do parecer, o Supervisor Educacional devera tramitar o expediente para a
unidade SEDUC-NT1, a fim de subsidiar a decisdao do Coordenador Geral — Dirigente
Regional de Ensino.

> Tramitar expediente para SEDUC-NT1.

6.3 - Despacho do Coordenador — Geral Dirigente Regional de Ensino — Fase
Unidade Regional de Ensino

» O Coordenador Geral — Dirigente Regional de Ensino deverd analisar o parecer da
Supervisao Educacional e emitir despacho, decidindo pela cessacao ou nao da designagao
do servidor na funcao de Coordenador de Gestao Pedagdgica, inserindo-o no expediente e
assinando-o eletronicamente.

POP.URE.NT1.1004 SEPES-NT1
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> Apds a emissao do despacho, o expediente devera ser tramitado a unidade escolar de
origem para ciéncia e adogao das providéncias cabiveis, conforme a decisao proferida.

» Tramitar expediente para Unidade Escolar de origem.

6.4 - Cumprimento da Decisao e Instrucao Complementar do Expediente - Fase
Unidade Escolar

> Ao receber o expediente, a Direcao da Unidade Escolar devera tomar ciéncia da decisdo
proferida pelo Coordenador Geral — Dirigente Regional de Ensino.
Sendo a decisao favoravel a cessacao da designacao, a unidade escolar devera prosseguir
para a etapa 6.5. Em caso de manutencao da designacdao do servidor na funcao, devera
dar ciéncia ao interessado e arquivar o expediente.

No caso da decisdo do Coordenador Geral — Dirigente Regional de Ensino favoravel a
cessacao da designacao, inserir no expediente a Portaria de Cessagao da fungao de Vice
Diretor Escolar, em formato Word, conforme modelo disponibilizado no link Modelo de
Portaria de Cessacao.docx;

> Escolha o Tipo de Documento: Externo

Registrar Documento Externo

Tipo de Documento: Portaria

Nome da arvore: Cessacao de Vice Diretor Escolar
Formato: Digitalizado nesta unidade

Data: Inserir a data do documento

Tipo de Conferéncia: Documento Original
Remetente: Unidade escolar de origem
Destinatario: SEPES-NT1

Nivel de Acesso: Restrito

o Hipoétese Legal: Informacao pessoal

VVYVVYVYYVYVY

» Anexar arquivo e salvar

» Tramitar o processo para SEDUC-SEPES-NT1.

Importante: Consultar Procedimento Operacional Padrdao (POP) da Secao de Frequéncia e
Pagamento — SEFREP para emissao de CAF (Comunicado a Fazenda Publica) para suspensao
do pagamento da Gratificacdo de Funcdo de Vice Diretor Escolar. O CAF devera ser emitido
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imediatamente pela unidade escolar e encaminhado a unidade SEDUC-SEFREP-NT1,
concomitantemente ao encaminhamento do expediente de cessacao da designagao de
Coordenador de Gestdo Pedagdgica ao SEDUC-SEPES-NT1, observado o prazo maximo de
24 horas.

6.2. Procedimentos adotados no Servico de Pessoas (SEPES)

> Realizar a andlise do expediente de Cessacdo de Vice Diretor Escolar encaminhado pela
unidade escolar e, estando em conformidade, providenciar a publicacdo da lauda no Diario
Oficial do Estado, validando o ato, conforme modelo de lauda disponibilizado no link Lauda
Cessacdo Vice Diretor Escolar.docx;

> Apds a publicacao do ato do Coordenador Geral Dirigente Regional de Ensino no Diario
Oficial do Estado, devera inserir dentro do mesmo processo a Portaria de Cessacao do
docente e submeté-la a assinatura eletronica da referida autoridade;

> O Coordenador Geral — Dirigente Regional de Ensino ira assinar eletronicamente a Portaria
de Cessacao de Coordenador de Gestao Pedagdgica;

> Na sequéncia o afastamento deve ser inserido no PAEF (Cadastro Funcional), seguindo as
seguintes etapas:

e Acessar pelo Quick o sistema CICSA e clicar Enter;

= Quick3270 - Sessdo A - .Sem titulo
Arquive Editer Exibir Sessdc Transferéncia Macro

Ded & B @ 7

CENTRAL DE ATENDIMENTO: 0800 726 2277

PRODESP - SOLUCOES QUE MODERNIZAM

30/03/26
16:28:17
LUXCR1Q4

10.180.220.125

onectade a (10.200.200.1) LUXCR1Q4

e Aparecera a seguinte tela, onde o operador do sistema devera clicar na tecla Pause Break
para limpar a tela e conseguir efetuar o comando de abertura do sistema;

POP.URE.NT1.1004 SEPES-NT1
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B Quick3270 - Sessdo A - Sem titulo

Arquive  Editar Exibir Sessio Transferéncia Macro Configuragdes  Ajuda

Ded & BN ?

PRODESP - CICS / TS 2.2 - CLEAR PARA PROSSEGUIR 16:29:09

CCcccce IIII Ccccccc 5555555 AAAAAA
CCccccccc IIII CCCCCCCC 55555555 AAAAAAAA
cC II cC SS AA AA
ccC II CcC S5555SSS AA AA
ccC II cC 5555555  AAAAAAAA
cc II cc S5 AAAAAAAA
Ccccccccc IIII CCCCCCCC 55555555 AA AA

cccecc IIII cccccc SSSSSSS AA AA

RRRRRRR 11 QQQQQQ 4444

RRRRRRRR 111 Q0QQQQQQQ 4

CODIGO RR RR 111 QQ QQ 4« s
> RRRRRRRR 11 QQ QQ
VIDEO RRRRRRR 11 QQ QQ QQ
RR RRR 11 QQ QQQ
RR RRR 1111 QQQQQQQQ
RR  RRR 1111 QQQQ QQ

TERMINAL = R1Q4
e Assim que o operador do sistema clica na tecla Pause Break aparecera a seguinte tela,
onde deve digitar o comando PAEF,008 e clicar na tecla Enter para aparecer o campo
para digitacdo do nome do operador e da chave de acesso ao sistema;

B Quick3270 - Sessio A - .Sem titulo

|Arquivu Editar Exibir Sessio Transferéncia Macro  Configuragdes Ajuda
DEed & B BN 7
PAEF, 008

NOME DO OPERADOR
ENTRE COM A SUA CHAVE

IMPRESSORA =>

lCDnE(tadu a (10.200.200.1) LUXCR357 OWR CAP NUM

e Ao realizar o login, o operador do sistema sera direcionado para a seguinte tela:

POP.URE.NT1.1004 SEPES-NT1
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,7:(' Quick3270 - Sesséo A - .Sem titulo

|Arqu\vu Editar Exibir Sessic  Transferéncia Macro  Configuragdes  Ajuda
1D=Ed & Bn 7
| SECRETARIA DA EDUCACAQ - CADASTRO FUNCIONAL

MENU PRINCIPAL

INCLUSAQ/EXCLUSAQ/RETIFICACAO DE TITULO/PORTARIA
CESSACAD DE EXERCICIO
AFASTAMENTOS/LICENCAS/PENALIDADES

ATUALIZACAO DE UA/ADIDO/READAP./ESTAVEL/CTA BANCARIA
ATUALIZACAQ DE DADOS PESSOAIS/IMPEDIR ACESSO AO SISTEMA
ATUALIZACAO DE VANTAGENS/ENQUADRAMENTO

CONSULTAS

QUADRO CURRICULAR

CARGA HORARIA DE DOCENTES

INCLUSAD DE EVENTO

INTEGRACAO EDUCACAD/FAZENDA

TABELA DE LOCAIS

EVOLUCAD FUNCIONAL - NAO ACADEMICA

ESCOLARIDADE

O0PCAOQ :

TECLE ENTER PARA CONTINUAR, CLEAR FPARA RETORNAR QU PF12 PARA TERMINAR

lConectado a (10.200.200.1) LUXCR357

e O operador do sistema deve selecionar a opcao 03 — Afastamentos/ Licencas/
Penalidades, onde sera direcionado para a seguinte tela:

| B Quick3270 - Sessdo A - Sem tiulo

Arquive  Editar Exibir Sessio Transferéncis Macro  Configuragdes Ajuda
| DEd & B 7
SECRETARIA DA EDUCACAO - CADASTRO FUNCIONAL

AFASTAMENTOS / LICENCAS / PENALIDADES / CREDENCIAMENTO DE PC

AFASTAMENTOS

LICENCAS

PENALIDADES

COMPLEMENTACAO DE DADOS - AFASTAMENTOS

CREDENCIAMENTO DE PROFESSOR COORDENADOR

orcao : |

TECLE ENTER PARA CONTINUAR, CLEAR PARA RETORNAR QOU PF12 PARA TERMINAR

l[nne:tadn a (10.200.200.1) LUXCR357

POP.URE.NT1.1004 SEPES-NT1
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e Apds a realizacdo desse procedimento, o operador do sistema devera selecionar a opcao 1
— Afastamentos. Em seguida, serd exibida a tela correspondente, na qual devera
selecionar a opgao 3 — Cessacao.

B Quick3270 - Sessiio A - .Sem titulo
Arquive Editar  Exibir Sessdc  Transferéncia Macre Configuragdes  Ajuda
O &S B T
SECRETARIA DA EDUCACAO - CADASTRO FUNCIONAL

AFASTAMENTOS

INCLUSAO

PRORROGACAD

CESSACAO

ALTERACAO

EXCLUSAOQ

ALTERACAO UA/LOCAL

ATUALIZACAO D.0.E. - AFASTAMENTO - PROVISORIO
ATUALIZACAO D.0.E. - AFASTAMENTO POR UA

O~k wWNE

TECLE ENTER PARA CONTINUAR, CLEAR PARA RETORNAR 0U PF12 PARA TERMINAR

Conectado a (10.200.200.1) LUXCR357 OVR M

e Na sequéncia, sera exibida a tela correspondente, na qual devera ser digitado o RG do
servidor e a UF.

" M Quick3270 - Sessio A - Sem titulo
| Arquivo  Editar  Exibir Sessdo Transferéncia Macro Configuragées  Ajuda
(1 Ded & Bt ?
TPAEM11 SECRETARIA DA EDUCACAO - CADASTRO FUNCIONAL
03.1.1 COLETA D E R G
INCLUSAO DE AFASTAMENTOS

UF.:

<ENTER> CONTINUAR <CLEAR> RETORNAR <PF12> ENCERRAR OPCAQ

ICnnectadﬂ a (10.200.200.1) LUXCR357

e Apos pressionar Enter, serdo apresentados os dados do servidor e os DI’s que ele possui.
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iJ Quick3270 - Sessdo A - Sem titulo

Arquive  Editar  Exibir Sessdo  Transferéncia Macro  Configuragdes  Ajuda

el & BN 7

TPAEM20 SECRETARIA DA EDUCACAQ - CADASTRO FUNCIONAL
03.1.1 DUPLICIDADE(S) ENCONTRADA(S)

U.A. DT.EXERC. CARGO
6409
6409

MARQUE COM UM *X' NA FRENTE DA LINHA DESEJADA

<ENTER> CONTINUAR <CLEAR> RETORNAR <PF12> ENCERRAR OPCAQ

Conectado a (10.200.200.1) LUXCR357

e O operador do sistema deve escolher em qual DI se dara a inclusdo do afastamento e clicar
em Enter, onde aparecera a seguinte tela:

P —
B Quick3270 - Sessio & - Sem titulo

Arquivo  Editar Exibir Sessio Transferéncia Macre  Configuragtes  Ajuda

el & B 7

TPAEBIO SECRETARIA DA EDUCACAQ - CADASTRO FUNCIONAL 30/03/24
03.1.1 INCLUSAD DE AFASTAMENTOS 16:47:3

_SOI_
A.C.T. UA.CLAS

6409 PROFESSOR EDUCACAO BASICA II inicto e ExeR [N 2 :

MOTIVO: 411

ATO OFICIAL: COMPETENCIA: 07

(NUM, ANO) e 2026 Pusl : 20
PERIODC N 20> :

(ENTER) CONTINUAR (CLEAR) RETORNAR (PF12) ENCERRAR ( ? ) AJUDA OPCAO:

POP.URE.NT1.1004 SEPES-NT1
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GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO

SECRETARIA DE ESTADO DA EDUCAGCAO

UNIDADE REGIONAL DE ENSINO NORTE 1
Rua Faustolo, 281 — Agua Branca, CEP: 05042-010, Sao Paulo — SP

Preencher os campos conforme orientagdes abaixo:

Motivo: 412 — Vice Diretor Escolar

Ato Oficial: P (Portaria)

Competéncia: 07 — Coordenador Geral — Dirigente Regional de Ensino

DE: Neste campo, deve ser inserida a data correspondente a um dia anterior a
publicacdo. Caso essa data recaia em uma segunda-feira, devera ser informada a data
da sexta-feira anterior.

Publ. em: Neste campo, deve ser inserida a data da publicagdo no Diario Oficial do
Estado.

Periodo de: Neste campo, a data de inicio da vigéncia da designacao ja vira preenchida,
devendo o operador apenas inserir o fim da vigéncia da designacao da funcdo de Vice
Diretor Escolar.

Apds o preenchimento completo da tela, o operador do sistema devera pressionar Enter.
Em seguida, sera exibida a tela para informar em qual UA sera inserido o afastamento do
servidor.

Apds inserir a UA e pressionar Enter, o sistema solicitara a confirmacdao da operacao,
apresentando a opcao Sim ou Nao. O operador devera selecionar Sim e pressionar Enter.

¢ Na sequéncia, sera exibida a mensagem: “Operacao efetuada com sucesso.
Observacgao: Apds a inclusdo do afastamento no PAEF do servidor cessado como Vice Diretor
Escolar, o sistema necessita de até 24 horas para processar os dados e transmiti-los para a
Funcional, na aba Recursos Humanos da Secretaria Escolar Digital (SED).

> ApOs o operador ter realizado a inclusao do afastamento no PAEF, deve registrar em planilha
de controle interna o numero do expediente e dados que identificam o servidor cessado da

fungao de Vice Diretor Escolar;

> Tramitar o expediente a unidade escolar de origem para ciéncia e arquivamento.

7. FLUXOGRAMA

POP.URE.NT1.1004 SEPES-NT1
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GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO

SECRETARIA DE ESTADO DA EDUCAGCAO

UNIDADE REGIONAL DE ENSINO NORTE 1

Rua Faustolo, 281 — Agua Branca, CEP: 05042-010, S3o Paulo — SP URE

NORTE 1

FLUXOGRAMA DETALHADO DO PROCESSO DE CESSACAO DE VICE-DIRETOR ESCOLAR

UNIDADE ESCOLAR (UE) - SERVICO DE PESSOAS (SEPES)
CUMPRIMENTO E ENCAMINHAMENTO PROCESSAMENTO

-
_,;Tmamw

DECISAQ
« Andlise do expediente

SUPERVISAO EDUCACIONAL 3. UNIDADE REGIONAL -
(ESE-NT1) - ANALISE DESPACHO (NT1)

i

CRIAR EXPEDIENTE SEI 2
lmclu Processe” SEI ANALISE E PARECER ANALISE E DESPACHO
de P : Atendi e DO DIRIGENTE

Tipo de Processo: isit A
ordens judiciais ou administrati as e . 0 |

UNIDADE ESCOLAR (UE) -

FINALIZACAO E
AUTUAGAO E INSTRUGAO CONTROLE

FAVORAVEL A
CESSAGAD?

pecificagio: Cessaglio de Vice-Diretor Escolar

+ Nome da Escola

Interessados: Unidade Escolar; SEPES

Nivel de Acesso: Piblico

INCLUIR OFiCI0

« Oficio

Model: Oficio de Cessagdo de Vice Diretor.docx
» Diretor UE assina eletronicamente

« Emite p:

(Favolévellbesfavom vel)

* Supervisor assina

eletronicamente

|

TRAMITAR EXPEDIENTE
PARA SEDUC-NT1

Geral
analisa parecer
+ Emite despacho
decisério
* Inserido no expediente
e assinado
eletronicamente

NAO
(Manulendo)

SIM

(Cessacéo)

« Arquivar
Arquivar

expediente
na UE

« Darciéncia 30|
interessado

Fubhca;éo da lauda no
i alo)

REGISTRAR PLANILHA |
DE CONTROLE
* Dados 3ue identificam
0 servidor

}

> ASSINATURA DA PORTARIA |

* Inserir Portaria no SEI
+ Dirigente Regional assina

TRAMITAR EXPEDIENTE |

PARA UNIDADE ESCOLAR
DE ORIGEM

" INSERIR PORTARIA
| Portaria de Cessagao

Model: Word
Tipo: Externc/Portaria
Arvore: Cessacdo de Vice Diretor

|

REGISTRO PAEF
+ Sistema CICSA (nmck/panse\

TRA‘MTAR EXPEDIENTE
UE DE ORIGEM

« Para ciéncia e
| arquivamento

({FM Do PRocESSO |

10TIVO DA
CESSAGAD?,
A critério da

Administragio

Break/PAEF,008/Login)
+ Navegar: Opcdio 03,1,3
* Digitar RG e UF |
* Selecionar DI ‘

Escolar
Formato: Digitalizado nesta unidade |
| Acesso: Restrito

A pedido

@ INCLUIR CARTA anwl IR DOCUMENTOS |
(A PEDIDO) | (ACRITERIO DA ADM) ‘
Unigue PDF; [
. mmrca;io 20 servidor
(signed 00 com refuse
ceftl?-caci:y )
certificac wmnesses R——
+ Defesa (se houver) ENCAMINHAR CAF AO l
~?'eht6viodabgre?o SEFREP | Ddo AN
undamentacio, 72h 2 f_" 2dos que identifics
noticos de 72h) . d i SN e Publ.em: DatadoDOE || ot
rpo Extemo/Documento N Y % | + Emitir CAF [ | Periodo de: Fim da vigéncia g Tl ld[oﬂ?xm
Arvore:pocumepticio - + Encaminhar CAF 3 e Rt
Formate! ?f?anndo nesta SEDUC-SEFREP-NT1 (max 24h) Confirmar Operagéo Sim | | B Bty
= ' &b Paa citacia eargeiamento

Afastamento processade no o
PAEF e Funcional (até 24h) (7] Expediente
TRAMITAR PARA
SEDUCSEPES-NT1 | 5% Am oo PROCESSO

Motivo:
Ato Oficial: P
Competéncia: 07

Dats anterior &

pubticagdo (caso
sef, inf sex anterior)

412 - Vice Diretor
scolar

)i

Legenda:

Carta de solicitagio

| Signeado, digitalizado
(model: Solicitagdo de

| Cessagao de Vice.docx)
Tipo: Extemo/Carta

| Arvore: De Cessagho a Pedido
Formato: Digitalizado nesta

unidade
| Acesso: Restrito

TRAMITAR PARA ]
SEDUC-SEPES-NT1 B

DE:

TRAMITAR EXPED
TRAMITAR EXPEDIENTE _ PARA UNIDADE ESOOLAR ‘-—
PARA SEDUC-NT1 DE ORIGEM \

TRAMITAR PARA SEDUC-ESE-NT1 -

8. PRAZOS

O atendimento as solicitacdes das unidades escolares sera realizado conforme a ordem
cronoldgica de recebimento dos expedientes no Sistema Eletrénico de Informagdes (SEI) pela
unidade responsavel pela etapa, observando-se os prazos legais estabelecidos para validagao de
cada ato.

9. DISPOSICOES FINAIS

Este POP devera ser aplicado em conformidade com a legislacdo vigente e as diretrizes internas
da URE-NT1.

As comunicacOes deverao observar o uso dos canais institucionais oficiais, assegurando
sigilo, rastreabilidade e integridade das informagoes.

Os casos omissos serao analisados pela autoridade competente, observados os principios da
legalidade, eficiéncia e protecao de dados.

POP.URE.NT1.1004 SEPES-NT1
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