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ANEXO |

CONHECENDO CONCEITOS DOS ATOS
ADMINISTRATIVOS

Com o intuito de valorizar os procedimentos de acordo com as normas adotadas para
o bom funcionamento das instituicoes de ensino no Estado do Parana, a Coordenacao de
Estrutura e Funcionamento - DLE/SEED, decidiu por elaborar este texto norteador das
praticas seguidas cotidianamente na elaboragao de processos administrativos.

Tendo em vista que a equipe gestora, a equipe pedagdgica que instrui processos
administrativos e o Agente Educacional I que desempenha a funcao de secretario escolar e
apoio a administragao escolar, tem atribuicdes que exigem qualificacdo para o desempenho
de suas func¢oes, devem estar comprometidos com todo o processo educacional, inclusive o
atendimento a comunidade escolar. Estes profissionais devem conhecer os procedimentos
para a instrucao de processos, a organizacio de documentos e a compreensio de sua
importancia para a vida escolar de sua instituicao de ensino.

Ao considerar os diversos segmentos da SEED, incluindo os Nucleos Regionais da
Educacio e a relagao com o Conselho Estadual da Educacao, procurou-se discorrer sobre
os varios contextos (legislativo, processual e administrativo) em que os procedimentos
para os atos regulatorios sao elaborados. Partindo do previsto na prépria legislacio e
outras fontes, foram selecionadas informacdes sobre quais, como sao € para que servem
os atos administrativos que tramitam nestes segmentos para a instrucio do processo
administrativo, com vistas a expedi¢ao dos atos regulatorios da instituicao de ensino.

ATO ADMINISTRATIVO

Vamos dar inicio as atividades conhecendo e refletindo sobre o conceito a seguir:

“Ato administrativo é toda manifestacao unilateral de vontade da
Administracao Publica, que, agindo nessa qualidade, tenha por
fim imediato, adquirir, resguardar, transferir, modificar, extinguir
e declarar direitos ou impor obrigacao aos administradores ou a
si propria” (MEIRELLES, Hely Lopes, et al. 37°.ed. Sao Paulo:
Malheiros Editores, 2011, p. 154.).

Os atos administrativos podem ser emanados dos poderes:
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EXECUTIVO, LEGISLATIVO OU JUDICIARIO.

Para D1 Pietro, o conceito pode ser complementado pelos elementos:

“- Manifestacao de vontade;

- Praticada pela Administragao Publica ou por quem lhe faca as
vezes;

- Sob o regime de direito publico. Com prerrogativas em relacao
ao particular;

- Submissio ao controle judicial” (DI PIETRO, Maria Sylvia
Zanella. Direito Administrativo. 23* edicao. Sio Paulo: Editora
Atlas, 2010).

MAS QUAIS SAO 0S ATOS ADMINISTRATIVOS A QUE NOS REFERIMOS?

Sobre esta questao, ao longo desta atividade, surgirdo maiores esclarecimentos,
pois existem varias classificagbes de atos administrativos. Vamos selecionar apenas a
classificagdo quanto a forma de exterioriza¢ao, que sao utilizadas para a instruc¢ao de
processos administrativos relacionados as instituicbes de ensino, observando que seguem
certa hierarquia

1° CONSTITUIGAO — Para Souza, o ato administrativo superior a todas as leis é a
Constituicao:
“A constituicdo é a base de toda a ordenacdo juridica, superior
a todas as leis, que ndo podem contraria-la, sob pena de
serem inconstitucionais (as vezes, as pessoas do povo dizem
anticonstitucional, o que da na mesma, embora nao seja 0 nome
técnico). Lei inconstitucional nao se cumpre, pois nao obriga nem
desobriga ninguém, porque nao tem validade. A lei, por sua vez,
¢ superior ao decreto, que nao pode contraria-la, sob pena de ser
ilegal e nao ter validade. O decreto, por seu turno, é superior a
portaria ou ato normativo similar. Ha demais disso, obviamente,
rigida hierarquia normativa entre a Constituicdo Federal, as
constitui¢oes estaduais e as leis organicas municipais, respeitada
a competencia legislativa de cada ente federativo (Unido, estados,
Distrito Federal e municipios)” (Valdinar Monteiro de Souza,

disponivel em http://drvaldinar.jusbrasil.com.br/artigos ).

A seguir pode-se observar um trecho do texto compilado da Constituicao Federal,

disponivel em http://www.planalto.gov.br/
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Presidéncia da Republica
Casa Civil
Subchefia para Assuntos Juridicos

CONSTITUICAO DA REPUBLICA FEDERATIVA DO BRASIL DE 1988
PREAMBULO

Nos, representantes do povo brasileiro, reunidos em Assembléia Nacional Constituinte para instituir
um Estado Democratico, destinado a assegurar o exercicio dos direitos sociais e individuais, a liberdade,
a seguranca, o bem-estar, o desenvolvimento, a igualdade e a justica como valores supremos de uma
sociedade fraterna, pluralista e sem preconceitos, fundada na harmonia social e comprometida, na
ordem interna e internacional, com a solugdo pacifica das controvérsias, promulgamos, sob a prote¢do
de Deus, a seguinte CONSTITUICAO DA REPUBLICA FEDERATIVA DO BRASIL.

TITULO |
DOS PRINCIPIOS FUNDAMENTAIS

Art. 1° A Republica Federativa do Brasil, formada pela uniao indissoltvel dos Estados e Municipios e
do Distrito Federal, constitui-se em Estado Democratico de Direito e tem como fundamentos:

I - a soberania;

IT - a cidadania

III - a dignidade da pessoa humana;

IV - os valores sociais do trabalho e da livre iniciativa;
V - o pluralismo politico.

Paragrafo unico. Todo o poder emana do povo, que o exerce por meio de representantes
eleitos ou diretamente, nos termos desta Constituicao |[...]
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2° LEI — Segundo Nunes, “Lei é regra geral justa e permanente, que exprime
a vontade imperativa do Estado, a que todos siao submetidos. Norma
juridica obrigatoria, de efeito social emanada do poder publico competente”.
(Nunes, Pedro; dicionario de tecnologia juridica, biblioteca juridica Freitas Bastos.
Disponivel em http://jus.com.br/forum/17780/0-que-e-lei#ixzz3n A3GtW5v).

Um exemplo de Lei Federal que contém os preceitos obrigatérios é a Lei de Diretrizes
e Bases da Educacao Nacional. Veja, a seguir, o exemplo deste trecho da Lei:

O PRESIDENTE DA REPUBLICA Fago saber que o Congresso Nacional decreta e eu sanciono

a seguinte Lei:
TITULO I
Da Educagao

Art. 1° A educagao abrange os processos formativos que se desenvolvem na vida familiar, na
convivéncia humana, no trabalho, nas instituicdes de ensino e pesquisa, nos movimentos sociais e
organizagdes da sociedade civil e nas manifestagoes culturais.

§ 1° Esta Lei disciplina a educacao escolar, que se desenvolve, predominantemente, por meio
do ensino, em institui¢des proprias.

§ 2° A educagao escolar devera vincular-se ao mundo do trabalho e a pratica social.

TITULO II
Dos Principios e Fins da Educagdo Nacional

Art. 2° A educagdo, dever da familia e do Estado, inspirada nos principios de liberdade e nos
ideais de solidariedade humana, tem por finalidade o pleno desenvolvimento do educando, seu
preparo para o exercicio da cidadania e sua qualificagdo para o trabalho.

Art. 3° O ensino serd ministrado com base nos seguintes principios:

I - igualdade de condigbes para o acesso e permanéncia na escola;

II - liberdade de aprender, ensinar, pesquisar e divulgar a cultura, o pensamento, a arte e o
saber;

IIT - pluralismo de idéias e de concepgdes pedagdgicas;

IV - respeito a liberdade e aprego a tolerancia;

V - coexisténcia de instituicdes publicas e privadas de ensino;

VI - gratuidade do ensino publico em estabelecimentos oficiais;

VII - valorizagao do profissional da educagio escolar;

VIII - gestao democratica do ensino publico, na forma desta Lei e da legislagdo dos sistemas de
€nsino;

IX - garantia de padrao de qualidade;

X - valorizagao da experiéncia extra-escolar;

XI - vinculagdo entre a educagdo escolar, o trabalho e as praticas sociais.

XII - consideragao com a diversidade étnico-racial.[...]

Conheca a Lei na integra que esta disponivel em:

http:/ /www.planalto.gov.br /CCIVIL.,_03/leis/1.9394.htm




1
A LEGISLAGAO VIGENTE E 0S ATOS REGULATORIOS m RMAq‘ o e o ‘
DA INSTITUIGAO DE ENSINO EM

3° DECRETO - Segundo o Manual de Comunicag¢ao Escrita do Estado, Decreto é um
ato administrativo da competéncia exclusiva do chefe do Poder Executivo, destinado a
prover situacoes gerais ou individuais previstas pela legislacao.

Os decretos executivos tém por objeto:

a) por em execucao uma disposicao legal;

b) estabelecer medidas gerais para cumprimento da lei;

c) providenciar sobre matéria de ordem funcional;

d) resolver sobre interesse da Administragao;

e) decidir sobre interesse de ordem privada que se prenda ao da Administracao;

f) criar, modificar, limitar ou ampliar uma situagao juridica;

@) organizar, reformar ou extinguir servicos publicos dentro da competéncia do
Poder Executivo.

Observe o exemplo, disponivel em http://wwwlegislacao.pr.gov.br/, que o
documento determina normas a serem seguidas e que foram regulamentadas na
Constituicao Estadual e na Lei:

DECRETO N.° 205
Data DIOE: 09/04/1975

O GOVERNADOR DO ESTADO DO PARANA, no uso das atribui¢des que lhe confe-
re o Art. 47, itens II e XVII, da Constitui¢ao Estadual, o disposto no Ato Institucional n° 8,
de 2 de abril de 1969 e Lei n°® 6.636, de 29 de novembro de 1974,

DECRETA:

Art. 1°. Fica aprovado o Regulamento e a estrutura da Secretaria de Estado da Educa-
¢do e da Cultura, na forma do Anexo que faz parte integrante do presente Decreto.

Art. 2°. Este Decreto entrara em vigor na data de sua publica¢do, revogadas as disposi-
¢oes em contrario.

Curitiba, em 4 de abril de 1975, 154° da Independéncia e 87° da Republica.

JAYME CANET JUNIOR
Governador do Estado

FRANCISCO BORSARI NETTO
Secretario de Estado da Educacao e da Cultura
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4° RESOLUGAO - “Resolucio é o ato pelo qual o Secretario de Estado toma uma
decisdo, impoe uma ordem ou estabelece uma medida”. Em regra, as resoluc¢oes dizem
respeito a questdes de ordem administrativa ou regulamentar. A Resolu¢ao pode ser
conjunta quando assinada por mais de um secretario. (PARANA, Manual de Comunicagio
Escrita do Estado).

Resolug¢oes expedidas pelo Conselho Nacional de Educa¢ao normatizam as Diretrizes
Curriculares Nacionais e o Catalogo Nacional de Cursos Técnicos, entre outros assuntos.
No ambito estadual, sao expedidas pela Secretaria de Estado da Educacao.

VOCE DEVE ESTAR ATENTO AS RESOLUCOES
CONCEDIDAS A SUA INSTTTUICAO DE ENSINO

A Coordenacao de Estrutura e Funcionamento da SEED tem o propdsito de garantir
a regularidade na vida legal das instituicoes pertencentes ao Sistema Estadual de Ensino
(Redes: Estadual, Municipal e Particular), sendo de sua competéncia:

 analise de processos com as solicitaces das instituicdes de ensino para a emissao
das Resolugdes Secretariais;

* insercao dos dados das Resolugdes Secretariais no Sistema Vida Legal do
Estabelecimento - VLE;

e encaminhamento das Resolugdes Secretariais para publicacao no Diario Oficial
do Estado;

* estudo, organizagao e divulgacao da legislacdo educacional, na sua area de atuagao,

* claboragao do Manual de Procedimentos para os Atos Regulatérios das instituigoes
de ensino, aprovado pelo CEE;

e orienta¢ao do Regimento Escolar;

¢ implantacao do Sistema Processo Oz Line.

Observe-se que a Resolugao determina procedimentos e prazos a serem seguidos. Veja
um exemplo de Resolugio Secretarial que a Coordenacao de Estrutura e Funcionamento
organizou e publicou no Diario Oficial do Estado e que esta disponivel pela Casa Civil, em
http:/ /www.legislacao.pr.gov.br/:
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Resolucao SEED xxxx - 15 de Setembro de 2015

Publicado no Didrio Oficial n°. 9543 de 25 de Setembro de 2015

Stmula: Reconhece o Ensino Fundamental - Fase II, presencial, na modalidade Educagdo
de Jovens e Adultos, do Colégio Estadual ...........ccccevuvuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiicicccccccccccccccane -
Ensino Fundamental e Médio.

A SUPERINTENDENTE DA SECRETARIA DE ESTADO DA EDUCACAO, no
uso das atribuigdes que lhe foram delegadas pelo Decreto Estadual n° 1473/2015,
de 22 de maio de 2015 e Resolugdo n° 1172/2015, de 25 de maio de 2015,
considerando: a LDB n° 9394/1996, as Deliberag¢des n° 05/2010, 03/2013, e o
Parecer n° 179/2015 - CEIE, todos do CONSELHO ESTADUAL DE EDUCACAO,

RESOLVE:

Art.1° Reconhecer o Ensino Fundamental - Fase II, presencial, na modalidade Educagéo de
Jovens e Adultos, do Colégio Estadual ............cccccuuueee. - Ensino Fundamental e Médio, situado
na Rua .....cccccovveenne , 301, do Municipio de .....cccceuvereueurunncs A NRE deé .o,

§ 1° A institui¢cdo de ensino é mantida pelo Estado do Parana.

§ 2° A Resolugdo n° 7002/2012, de 21/11/2012, com fundamento no Parecer n° 315/2012 -
DEJA/SEED, autorizou o funcionamento do curso citado no caput do art. 1°, com vigéncia até
31/12/2014.

§ 3° O ato de reconhecimento reporta-se ao periodo autorizado e o prazo de 05 (cinco) anos,
sera contado no periodo de 01/01/2015 até 31/12/2019.

§ 4° A dire¢do da instituicdo de ensino, devera solicitar a renovagdo do reconhecimento a
SEED/CEEF, 180 (cento e oitenta) dias antes de terminar o prazo concedido no § 3°.

§ 5° A instituicdo de ensino foi credenciada para a oferta da Educagio Basica pela Resolugdo
n° 7002/2012, de 21/11/2012 e Parecer n° 315/2012 - DEJA/SEED.

§ 6° Quando ocorrer a cessagao da oferta ou da instituicao de ensino, a dire¢dao devera oficia-
lizar a SEED/CEEF, a fim de formaliza-la legalmente.

Art. 2° Ficam revogadas as disposi¢des em contrario.
Curitiba, 15 de setembro de 2015.

Fabiana Cristina Campos
Superintendente da Educacao
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5° DELIBERA(;AO — é um ato administrativo, normativo ou decisorio, emanado de
orgao colegiado, de autarquias ou de grupos representativos. Pode ser expedida por
conselhos administrativos ou deliberativos, cujo poder de decisio cabe, em partes iguais,
a todos os seus componentes. (PARANA, Manual de Comunica¢io Escrita do Estado).

Ato administrativo realizado por 6rgao colegiado veja o conceito:

“Sdo atos administrativos normativos ou decisorios emanados de
6rgaos colegiados. Quando normativas, sao atos gerais, quando
decisorias, sao atos individuais. Aquelas sdo sempre superiores a
estas, de modo que o 6rgao que as expediu ndo pode contraria-las
nas decisoes subsequentes: uma deliberacao normativa sé se revoga
ou modifica por outra deliberacio normativa; nunca por uma
deliberacao individual do mesmo 6rgao. As deliberagoes devem
sempre obediéncia ao regulamento e ao regimento que houver para
a organizacao e funcionamento do colegiado. Quando expedidas
em conformidade com as normas superiores sao vinculantes
para a Administragdo e podem gerar direitos subjetivos para seus
beneficiarios” (http://legislacao.ufsc.br/glossario/).

MAS 0 QUE E ORGAO COLEGIADO?

Sio aqueles em que ha representagoes de variados setores sociais. E uma forma
de gestio compartilhada por pessoas com a mesma autoridade, na qual as decisoes nao
dependem de um s6 membro mas de todos seus componentes.

O Conselho Estadual de Educagao € o 6rgao colegiado que normatiza para o Sistema
Estadual de Ensino do Estado do Parana, expedindo as Deliberagdes Normativas, que

estabelecem os procedimentos para a expedi¢ao dos atos regulatorios da instituicao de

ensino. As Deliberacoes estao disponiveis em http://www.cee.pt.gov.br/

HEstas Deliberacoes normatizam o funcionamento das instituicoes de ensino das
redes Estadual, Municipal e Particular.

Observe-se que no cabegalho do modelo anterior, aparecem Decreto Estadual,
Delibera¢oes e Parecer, que fundamentam o que esta determinado na Resolugao.

Veja agora, um trecho da Deliberacdo n°® 03/2013, expedida pelo Conselho Estadual
da Educacio em 04/10/2013, para a normatizacao da Regulagao, Supervisao e Avaliacio
da Educacao Basica, no Sistema Estadual de Ensino do Parana:
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ESTADO DO PARANA
CONSELHO ESTADUAL DE EDUCACAD

PROCESSO N° 2118/2013

DELIBERACAO N° 03/2013 APROVADA EM 04/10/2013
CONSELHO PLENO

INTERESSADO: SISTEMA ESTADUAL DE ENSINO DO ESTADO DO PARANA

ASSUNTO: Normas para a Regulagao, Supervisao e Avaliagao da Educagdo Basica, no Sistema
Estadual de Ensino do Parana

RELATORES: JOSE DORIVAL PEREZ, MARIA DAS GRACAS FIGUEIREDO SAAD,
MARIA LUIZA XAVIER CORDEIRO E OSCAR ALVES.

O CONSELHO ESTADUAL DE EDUCACAO do Estado do Parand, usando das atribui¢des que lhe
sao conferidas pelo artigo 228 da Constituicdo Estadual do Parana, Lei de Diretrizes e Bases da Edu-
cagdo Nacional - LDBEN, n° 9394/96,de 23/12/1996, Lei Estadual n° 4978/64, de 05 de dezembro
de 1964, Decreto Estadual n° 5499/12, Deliberagao CEE/PR n° 03/12 e tendo em vista a Indicagdo n°
01/2013 da Comissdo Temporaria constituida pela Portaria N° 06/2013, de 15 de marc¢o de 2013, que
a esta se incorpora,

DELIBERA:

TITULO I
DAS DISPOSICOES GERAIS

CAPITULO1
DAS FINALIDADES

Art. 1° Esta Delibera¢ao dispoe sobre as normas para a regulagao, supervisao e avaliacdo da Edu-
cac¢do Basica em institui¢des de ensino mantidas e administradas pelos poderes publicos Estadual
e Municipal e por pessoas juridicas ou fisicas de direito privado, no ambito do Sistema Estadual de
Ensino do Parana.

§ 1° A regulagao consiste na expedigdo de atos legais do Sistema Estadual de Ensino, por meio de
Pareceres do Conselho Estadual de Educagdo do Parana — CEE/PR e Resoluc¢oes da Secretaria de

Estado da Educagdo do Parand - SEED/PR mediante processo administrativo instaurado para essa
finalidade.

§ 2° A supervisao é a atividade administrativa pela qual o Sistema Estadual de Ensino, por meio dos
seus 6rgaos competentes, acompanha e fiscaliza as atividades educacionais em [...]
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6° PARECER - O Parecer ¢ um procedimento de analise que indica solucao favoravel ou
desfavoravel a ser aplicada a um caso, fundamentada em dispositivos legais, jurisprudéncia
e informagoes. O parecer fundamenta a Resolucdo e pode ser:

a) administrativo: refere-se a caso burocratico;

b) cientifico ou técnico: relaciona-se com matéria especifica. (PARANA, Manual de
Comunicacao Escrita do Estado).

O Parecer antecede a Resolu¢do e aponta solugido favoravel ou contraria, traz
justificativa de acordo com a legislacdo vigente e informacdes.

Vamos abordar a classificacio, disponivel em_http://www.ambito-juridico.com.br/,
que se relaciona ao processo administrativo da sua instituicao de ensino:

PARECER TECNICO

Embora o parecer detenha caracteristica opinativa, ha casos em
que ele ndo fica subordinado a um ato posterior, emitido por
autoridade administrativa, para produzir efeitos juridicos, chamado
de parecer técnico(...)

Verifica-se assim, que o parecer técnico consubstancia-se como o
pronunciamento opinativo de 6rgao ou agente, sobre determinada
situacdo relacionada a sua area técnica de atuagao, e que em virtude
da especificidade da matéria nao se subordina, sobressaindo-se
sobre a hierarquia administrativa, devendo, em decorréncia deste
fato, ser obedecido pelos administrados e administradores, podendo
apenas, seu mérito, ser discutido por agentes especializados na
mesma area técnica.

PARECER OBRIGATORIO

Preceituaalei, que alguns atos administrativos devem ser precedidos
de patrecer para sua pratica, sendo este o pressuposto/requisito
do ato, fato que obriga o administrador a solicita-lo, chamado de
parecer obrigatorio.(...)

Expondo a respeito Carvalho Filho (2010, p. 152) leciona que o
parecer obrigatorio “é emitido por determinagao de 6rgao ativo
ou de controle, em virtude de preceito normativo que prescreve
a sua solicitacdo, como preliminar a emanagao do ato que lhe ¢é
proprio”.
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PARECER NORMATIVO

O parecer juridico nasce, conforme disposto nos itens pretéritos,
de uma necessidade do administrador, que na maioria das vezes
o irroga para uma situacao individual. Contudo, ha ocasioes, em
que este mesmo parecer pode tornar-se geral, e ser obrigatoria a
sua aplicacao para todos os casos idénticos que passarem a existif,
chamado neste caso, de parecer normativo.

Neste sentido, Carvalho Filho (2010, p. 153) afirma que esta
espécie de parecer, frequente no ambito administrativo, nasce a
partir de um ato da autoridade competente, que a transforma em
um ato geral, ou seja, ele acaba perdendo a caracteristica de ato
individual a partir da homologagao da referida autoridade. e passa
a ser aplicado a todos os casos idénticos que surgirem apos a sua
normatizacao.

PARECER PEDAGOGICO

O parecer nao ¢ exatamente uma novidade na pratica educacional,
pois pode ser encontrado tanto em instancias mais técnicas ou
administrativas como em instancias pedagogicas, nestas, para
formalizar o desempenho de alunos de modalidades distintas
como a educagao infantil e o ensino superior.

Entretanto, o Parecer vem ganhando espago, sobretudo, nos
sistemas que optam pela organizacao curricular por ciclos de
aprendizagem e, conseqiientemente, por uma avaliagio de
concepcio formativa. E nesse contexto que o aqui denominado
Parecer Pedagogico, dependendo da instituicdao, recebe outras
denominac¢oes como Relatério Pedagdgico, Parecer Descritivo, ou,
simplesmente, Parecer. F um bom exemplo de como os géneros
surgem como resultado de mudancas nas organizagOes sociais
(BAZERMAN, 2005, Anais do Evento PG Letras 30 Anos Vol. 1
(1): 481-494).

Alguns Departamentos da SEED, que orientam o desenvolvimento pedagogico dos
cursos ou ensinos de suas institui¢coes de ensino, expedem Parecer Pedagdgico.

A Coordenagao de Estrutura e Funcionamento expede Parecer Técnico. Veja um
exemplo a seguir:
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PARANA

SUPERINTENDENCIA DA EDUCACAO
DEPARTAMENTO DE LEGISLACAO ESCOLAR
COORDENACAO DE ESTRUTURA E FUNCIONAMENTO

PROTOCOLO N° XX XXX.XXX-X
PARECER N° XX/2015 - CEF/SEED

Parecer de analise técnica com vistas a concessdo do
reconhecimento do Curso Técnico em .........ccceevvveevenenee.

A Chefia do Nucleo Regional da Educagaode........ , por meio do Oficio n° xx/xxxx, datado de...../.../.....,
encaminha a esta Secretaria de Estado da Educagéo, o protocolado de interesse do Colégio ......., situado na
Rua ......, ....., no Municipio de ....., que, pela direcao, solicita o reconhecimento do Curso Técnico em ........

A institui¢do de ensino é mantida por ...... e foi credenciada no Sistema Estadual de Ensino para a
oferta da Educacéio Basica, pela Resolu¢do n° xx/xxxx, de xx/xx/xxxx e Parecer n° xx/xxxx — CEF/SEED, até
XX/XX/XXXX.

O Curso Técnico em ....... , foi autorizado a funcionar, pelo prazo de xx (xx) anos, com implanta¢do
simultanea, pela Resolu¢do n° xx/xxxx, de xx/xx/xxxx, com fundamento no Parecer n° xx/xxxx — CEE/PR,
no periodo de xx/xx/xxxx até Xx/XX/XXxX. [...]

[...] Consta no processo o Parecer Pedagdgico n° xx/xxxx - DET/SEED, informando que os
aspectos pedagogicos constantes no Plano de Curso estdo em conformidade com as orientagdes e com a
legislagao vigente, a fl. xx.

Da andlise técnica documental do processo esta Coordenagdo de Estrutura e
Funcionamento constatou que foi atendido o contido nas Deliberagdes n° 03/2013 e 05/2013 -
CEE/PR e no Manual de Procedimentos para os Atos Regulatérios das Institui¢des de Ensino.

Face ao exposto e considerando a necessidade de .......cccccoovieiinicinnencncnnes , esta Coordenacédo é
favoravel a concessao do reconhecimento do Curso ........ , do Colégio ......., do Municipio de ........
E o Parecer.

Curitiba, xx de xxxx de 2015.

XXXXXXXX
Assessor(a) Técnico(a)

De acordo:
Maria Goreti Arantes
Coordenadora da Estrutura e Funcionamento
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7° ATOS ORDINARIOS — No documento da Universidade Estadual Paulista Jilio
Mesquita Filho, disponivel em http://ib.rc.unesp.br/, intitulado: Os Atos Administrativos
e sua Redagdo, os atos ordinarios “sao os que visam disciplinar o funcionamento da

Administracao e a conduta funcional de seus agentes”. Dentre eles pode-se citar Portaria,
Instrucao, Circulares ou Oficios Circulares, Ordens de Servigo, Despacho.

PORTARIA — Conheca o conceito: “Portaria ¢ um ato administrativo expedido por
autoridade do poder publico com a finalidade de delegar competéncia, designar membros
de comissoes, dar instrucdes ou determinacoes de leis e servicos”. (PARANA, Manual de
Comunicacao Escrita do Estado).

Pela Portaria, considerada ato ordinario, é possivel nomear ou designar funcionarios
para desempenhar determinada funcdo ou aplicar medidas de ordem disciplinar a
subordinados que incidam em falta.

Veja o exemplo disponivel pela Casa Civil em http://wwwilegislacao.pr.govbr

Portaria SEED 1566 - 21 de Novembro de 2014

Publicado no Didrio Oficial n°. 9346 de 3 de Dezembro de 2014

Stimula: DESIGNACAO DE FUNCAO.

O DIRETOR GERAL DA SECRETARIA DE ESTADO DA EDUCACAO,
NO USO DAS ATRIBUICOES QUE LHE FORAM DELEGADAS DE
ACORDO COM O ARTIGO 2. DA RESOLUCAO N. 01903/14 DE 10
DE ABRIL DE 2014, DO SECRETARIO DE ESTADO DA EDUCACAO,

RESOLVE:
DESIGNAR OS FUNCIONARIOS ABAIXO RELACIONADOS, PARA AS FUNCOES

DOS ESTABELECIMENTOS DE ENSINO QUE ESPECIFICA, EM CARATER
DE SUBSTITUICAO.

G NOME LF | CARGO | FUNCAO ESTABELECIMENTO MUNICIPIO PERIODO
SECRETARIO/ 29/11/2014

- XXXXXXXXXXXXXX
XXXXXX | XXXXXXX 52 | AE02-01 ESCOLA XXXXXXXXXXX 28/12/2014
PREST/SERV/ 29/11/2014

- XXXXXXXXXXXXXX
XXXXXX | XXXXXXX 52 | AE02-01 SECRET XXXXXXXXXXX 28/12/2014

SECRETARIA DE ESTADO DA EDUCACAOQ, EM 21/11/14.

EDMUNDO RODRIGUES DA VEIGA NETO
DIRETOR GERAL
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INFORMAGAO - Em linguagem administrativa, a informacio é um documento emitido
por um servidor, acerca de certo fato ou pedido, com o objetivo de instruir um processo
e subsidiar as decises da autoridade. Deve ser concisa e indicar possivel solucao. Por
exemplo, o Conselho Estadual de Educag¢iao tem emitido este documento para que a
instituicao de ensino complemente o processo de acordo com a legislacao vigente:

L)

PARANA

ESTADO DO PARANA
CONSELHO ESTADUAL DE EDUCACAO
PROCESSO Ne PROTOCOLO N° 0.000.000-0

Senhora Presidente da Camara da Educagio Infantil
e do Ensino Fundamental

INFORMACAO

O presente expediente trata do pedido de renovagao do reconhecimento do Ensino Fundamental — Fase
IT, presencial, na modalidade Educacéo de Jovens e Adultos, de interesse do..........c.ccoeveueuenneee. do Municipio de
...................... , mantido pelo ........c.ccceuenee.

Da analise do processo constata-se (fl.xxx) que a instituigdo nao tem Alvara Sanitario e apresentou o
protocolo n° 0.000.000-0, solicitando a regularizacao de pendéncias apontadas no Termo de Ajustamento de
Conduta, emitido pela Vigilancia Sanitaria, exigindo que sejam atendidas as seguintes ressalvas:

(...) apresentar o Projeto Arquitetonico e Memorial Descritivo e Analitico da institui¢ao aprovado na
instancia competente, para que seja efetivada a liberagdo do Alvara Sanitario, adequar o depdsito de GLP,
apresentar Laudo do Corpo de Bombeiros.

O pedido foi encaminhado a SEED para providéncias, mas ainda ndo houve atendimento até o momento,
estando a instituicdo de ensino sem Licenga Sanitdria, ndo atendendo aos incisos VI e VII, do artigo 45 da
Deliberagao n° 03/2013-CEE/PR, exigéncia ja da solicitagdo do reconhecimento, embora conste que ja participa
do Programa de Brigadas Escolares-Defesa Civil na Escola. Alerta-se que a solicitacao da diregao é de 2008.

Portanto, para continuidade da andlise que o pedido requer, cabe a mantenedora apensar a Licenga
Sanitaria e o Laudo do Corpo de Bombeiros, assegurando as condigdes de satide e seguranca.

Face ao exposto, converta-se o processo em diligéncia junto a SEED para providéncias.
E a Informagcio.
Curitiba, xx de xxxxxx de 2015.

Relator

De acordo.
Em xx/xxxx/2015.

Presidente da CEIF Presidente do CEE/PR
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INSTRUGCAO NORMATIVA - Instrucées sio determinacoes gerais a respeito do modo
e forma de execu¢ao de um servigo publico, com a finalidade de orientar os servidores no
desempenho de suas atribui¢des e assegurar a unidade de a¢ao na Administragao Publica.
(PARANA, Manual de Comunicacio Escrita do Estado) veja a seguir:

(Nome do drgao publico que emite o documento)
INSTRUCAO NORMATIVA Ne....., de ..... de ..... de .....
Estabelece os procedimentos para entrada de acervos

Arquivisticos no Departamento Estadual do Arquivo
Publico do Parana.

O DIRETOR DO DEPARTAMENTO ESTADUAL DO ARQUIVO PUBLICO, usando
da atribui¢ao que lhe confere o item V do Art. 27 do Regimento Interno aprovado pelo
Governador do Estado do Parana, pela Portaria Governamental n.° ....., de ..... de ..... de

RESOLVE:

Estabelecer na forma dos Anexos 1 a 4 os procedimentos a serem observados quando
da transferéncia ou do recolhimento de acervos arquivisticos para o Arquivo Publico.

Esta Instru¢ao Normativa entra em vigor na data de sua publicagao, aplicando-se aos
fatos ocorridos a partir de ..... de ..... de ..... .

Local e data

Nome Cargo do signatdrio

ATO ADMINISTRATIVO — “Os requisitos dos atos administrativos sao: competéncia,

finalidade, forma, motivo e objeto. Quanto ao ato da administracao, é o ato praticado
J ¢ p

pelos 6rgaos e entes vinculados a estrutura do poder executivo”.

Fonte: http://www.coladaweb.com/
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Veja um exemplo:

TIMBRE DO NUCLEO REGIONAL DA EDUCACAO
ATO ADMINISTRATIVO Ne .../ ANO

O(A) Chefe do Nucleo Regional da Educagao , no uso de suas atribui¢des legais e de
conformidade com a Deliberagdo n° 03/2013 ( e citar a Deliberacio especifica) do Conselho
Estadual de Educagdo do Parana,

RESOLVE:

Art. 1° Designar os(as) servidores(as) abaixo relacionados(as), para constituirem a Co-
missdo destinada a proceder a Verificagio Complementar para fins de .......ccccoceeervvecernccnnes
........................................... ,no(a) (nome da institui¢ao de ensino), situado(a) na Rua/Avenida

<oy N° ..., do Municipio de ........:

NOME RG SETOR

Art. 2° Cabera a Comissao, ora designada, apds procedida a Verificagdo mencionada no
artigo anterior, a apresentacao do Relatério Circunstanciado e do Laudo Técnico, formulado
de acordo com a legislagao vigente.

Art. 3° A Comissao ficara responsabilizada pela veracidade das informacoes prestadas,
sujeitando-se a sang¢des previstas em Lei.

Art. 4° Este Ato entrara em vigor na presente data, revogadas as disposi¢des em contra-
rio.

Municipio, ... de ........ de 20.....

Chefe do Nucleo Regional da Educagao de/da
Decreto n°
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ELABORACAO DE DOCUMENTOS — existem normas para modelos de documentos
mais utilizados no Poder Executivo paranaense, dentre eles, para instruir um processo
administrativo, selecionamos trés, do Manual de Comunicacao Escrita do Estado:

OFiCI0, REQUERIMENTO E DECLARAGAO:

OFiCIO
1. Definicao e finalidade

Oficio ¢ a correspondéncia oficial expedida por 6rgaos publicos. O que o distingue de uma
carta ¢ o carater oficial de seu conteudo e algumas caracteristicas especificas de sua forma.
O destinatario pode ser um 6rgao publico ou particular. O oficio tem como finalidade
veicular matéria administrativa ou de carater social.

2 Forma e estrutura

Quanto a forma, o oficio constitui-se de:
a) local e data (dia, més e ano) alinhados a direita;

b) indice e nimero: a palavra “Oficio” abreviada (Ot.), seguida do nimero de ordem,

do ano e da sigla do 6rgao que expede o documento (separados por barra), abaixo da data
e alinhados a direita. Ex.: Of. n.° XX/2014-EGGE

c) assunto ou ementa (recomendavel): resumo do teor do documento;

d) referéncia: indicacio do nimero e/ou do conteudo (resumido) do documento a
que se esta respondendo. A referéncia s6 ¢ utilizada, portanto, quando o oficio for uma
resposta;

e) vocativo ou destinatario: tratamento ou cargo do destinatario seguido de virgula.
Ex.: “Senhor Superintendente,”’; “Senhor Professor,”. No oficio, nio se deve usar o
vocativo “Prezado(a) Senhor(a)”, salvo quando o destinatario nao tem indicacao de cargo;

f) corpo do texto: exposicao do assunto. Consta de uma ligeira introducao e da
explanagdo. Se o texto ocupar mais de uma folha, colocam-se enderecamento e iniciais na
primeira folha e repetem-se o indice e o numero nas demais, acrescentando-se o nimero

da respectiva folha ex.: Of. n.° XX/2014-EGGE fl. 2.

g) fecho: férmula de cortesia. Usam-se férmulas breves, tais como “Respeitosamente”
(para autoridades superiores), “Atenciosamente” (para autoridades da mesma hierarquia ou
de hierarquia inferior). O fecho pode ser centralizado e posicionado acima da assinatura;
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h) assinatura: nome do signatario, cargo e funcao. Obs.: Nao se deve deixar para a
ultima folha somente o fecho e a assinatura.

1) anexo: no caso em que o oficio encaminhar documento, isto deve ficar explicitado no
corpo do texto. Também deve constar no rodapé, a direita da folha, antes do enderecamento,
a palavra Anexo. Exemplo: Em resposta ao Aviso n.° 12, de 1.° de fevereiro de 2012,
encaminho, em anexo, copia do Oficio n.° 34, de 3 de abril de 2011, do Departamento-
Geral de Administracdo, que trata da requisi¢ao do servidor ...............

j) enderecamento: deve constar a forma de tratamento e o designativo do cargo ou a
funcao do destinatario, seguidos da localidade de destino. O endereco é colocado no canto
inferior esquerdo da primeira folha;

k) identificacao do redator e digitador: iniciais em letras maitusculas, separadas por
barra, e fonte menor que o restante do texto, abaixo do enderecamento. Ex.: OP/MIR.

Se a redagido e a digitacao forem feitas pela mesma pessoa, basta colocar as iniciais
ap6s a barra diagonal. Ex.: /MIR.
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PARAMNA

(Nome do 6rgao publico que emite o documento)
Ex.: Of. n°. XX/2014-EGGE Curitiba, ... de ..... de .....

Assunto: Programa de Parcerias - 2013
Documentos do curso ...............

Diretor,

Encaminhamos a documentagao original referente ao curso ............... , realizado nesta
Geréncia Executiva da Escola de Governo do Parand, no periodo de .....a ..... de ..... de 2013:

« Controle de Frequéncia

« Controle de Contetido

o Formularios de Avaliagdo de Satisfagdo — alunos
o Formulario de Conclusdo de Curso

o Questiondrio Avaliagdo

o Ateste de Realiza¢ao de Curso

Atenciosamente,
Nome
Cargo do signatario
Ao Senhor
Nome
Diretor da ..........

Brasilia - DF
OP/MIR.
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REQUERIMENTO

1 Definicao e finalidade

Requerimento é o instrumento que serve para solicitar algo a uma autoridade do
servico publico.

2 Forma e estrutura

a) vocativo: pronome de tratamento, seguido do cargo ou funcao da autoridade a
quem ¢ dirigido o requerimento (Senhor Diretor, Senhora Secretaria);

b) corpo do texto: nome e identificacao do requerente, se'guido da solicita¢ao;

¢) fecho: parte que encerra o requerimento;

Fechos usuais: Nestes termos, pede deferimento. ou Nestes termos, aguarda
deferimento. Ou Nestes termos, espera deferimento.

d) local e data (dia, més e ano): colocados logo apos o fecho;

e) assinatura do requerente.

Obs.: usualmente, utiliza-se o titulo REQUERIMENTO para identificar o

documento.
M_ft.ri.m.
(Nome do érgao publico que emite o documento)
REQUERIMENTO
Senhor Secretario de Estado da Educacao,
.......... , RG n. ....., Diretora da Escola .........., requer a Vossa Exceléncia a Renova¢ao da

Autorizagao de funcionamento do Ensino Fundamental (anos iniciais), a partir de 2014.

Nestes termos,
aguarda deferimento.

Local e data

Nome
Cargo do signatario
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DECLARAGAO
1 Definigdo e finalidade

Declaracao ¢ um ato afirmativo da existéncia ou nao de um direito ou de um fato.
Pode ser manifestada em causa propria ou referir-se a outra pessoa. Quando a declaragao
provém de alguma autoridade, recebe varias denominacoes, conforme o caso: aviso, edital,
instrucao, despacho, decisio, oficio, portaria, sentenga; ou segundo as circunstancias e a
tinalidade: declaracao de direito, de vontade, de auséncia, de crédito, de guerra, de faléncia,
de interdi¢ao, de nascimento, de renda, de principios.

Inicia-se uma declaracao assim:

Declaro, para fins de prova, ...

Declaro, para os devidos fins, que...

Declaro, a pedido verbal de...

2 Forma e estrutura

a) titulo: DECLARACAQO, em letras maitsculas e centralizadas acima do texto;

b) texto: inicia-se sempre com a palavra “declaro” ou “declaramos” e, em seguida, a
exposi¢ao do assunto;

¢) local e data (dia, més e ano);

d) assinatura: nome do emitente e o respectivo cargo.

PARANA

(Nome do 6rgao publico que emite o documento)
DECLARACAO

Declaramos, para os devidos fins, que o servidor .......... ,RGn.re...,lotado na .......... , participou do
curso Criatividade e Inovagdo: Competéncias Essenciais no Contexto da Gestdo para Resultados,
nos dias ....., das ..... as ......

Por ser verdade, firmamos a presente.

Local e data

Nome
Cargo do signatario
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ATIVIDADE PRATICA

Lembre-se que entre suas atribui¢oes vocé deve:

* organizar a Coletanea de Legislacio; Resolu¢oes; Instrucoes Normativas; Ordens
de Servico; Oficios e demais documentos;

* participar de cursos de aprimoramento profissional porque a legislacio esta em
constante atualizacao;

Questionamento para reflexao e pratica em pequenos grupos (30 min), é importante
escolher um redator:

“E importante para o seu trabalho conhecer a finalidade da aplicacdo desses atos
administrativos?”




