Segue orientagdo quanto ao envio de Escala Biénio no SEI:

* Iniciar processo

- Escolha o Tipo de Processo: Atendimento a Solicitagoes

- Preencher os dados solicitados (Especificagdo: Escala Biénio 2024 / Nivel de
Acesso: Publico) e salvar.

Obs.: A escala de Diretor e a escala de GOE podem ser feitas no mesmo
processo. No entanto, cada escala deve ser feita em diferentes documentos.

* Incluir documento

- Tipo de documento: Grade de substituigao

- Nome na Arvore: Substituicdo — Diretor/GOE
- Interessado: Especificar a UA

- Preencher demais observacodes e salvar.

* Excluir todas as informagdes que aparecem preenchidas automaticamente no
SEl, colar escala ja preenchida (sem cabegalho e sem campo de assinatura; de
acordo com o modelo word em anexo) e salvar.

* Diretor assinar digitalmente

* Incluir em Bloco de Assinatura

Incluir no bloco referente a escala de substituicao:

- Dirigente de ensino (SEDUC-ITS - Diretoria de Ensino Itapecerica da Serra),
para todas as escalas

E

- Diretor do NAP (SEDUC-NAP-ITS), para escalas de GOE;

- Supervisor de ensino (SEDUC-ESE-ITS), para escalas de Diretor.

Depois das trés assinaturas, tramitar processo ao NAP ITS.

Obs. 2: O oficio sobre o periodo da substituicdo deve ser enviado, na época
correspondente a substituicao, por e-mail, para o CRH, contendo:

- Nome e RG do substituto;

- Nome e RG do substituido;

- Vigéncia da substituicao;

- Motivo da substituigédo (ex.: férias, licenga prémio...);
- Data da publicagdo da escala vigente.
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