PREFEITURA DE GUARULHOS
SECRETARIA DE EDUCACAO

Em 23 de fevereiro de 2022.
Memorando Circular n° 07/2022 — Gabinete — SE

Aos Diretores dos Departamentos
Assunto: Memorandos e Oficios Circulares

Solicitamos, por gentileza, atencdo quanto ao preenchimento correto e envio de
Memorandos e Oficios Circulares, no sentido de respeitar a redacéo oficial:

- Cabecalho com o nome do departamento;
- Identificagdo de local com a data em que o documento ser& encaminhado;

- Informar nimero do Memorando ou Oficio Circular, considerando a ordem
correta de classificacdo do Departamento e ndo das Divisdes, com sigla e codigo do
departamento responsavel, conforme modelo no Portal SE;

- Identificar a quem se destina o documento, conforme modelo no Portal SE;
- Identificar o assunto, conforme modelo no Portal SE;

- No corpo do texto, usar linguagem simples e objetiva, de facil entendimento e
sem rebuscamentos desnecessarios. Conforme as regras basicas de concordancia nominal, utilize
somente o substantivo masculino ao se referir a professores, educadores, coordenadores,
diretores, etc., ndo havendo necessidade de identificar o género feminino. Se necessario, incluir
no final o nome e o telefone/ramal da divisdo ou pessoa responsavel que possa tirar possiveis
duvidas;

- Quem deve assinar o documento €, prioritariamente, o diretor do departamento
com o "De acordo," do secretario ou subsecretéria, dependendo do assunto;

- Encaminhar o documento, seguindo o modelo, para revisdo da equipe de
Comunicacédo no e-mail comunicacao@educacao.guarulhos.sp.gov.br;

- Coletar as assinaturas do diretor e do secretario ou subsecretaria de Educacdo e
encaminhar o documento em PDF para o e-mail das unidades de destino/interesse com copia
para comunicacao@educacao.guarulhos.sp.gov.br para que seja inserido no Portal SE.

O arquivo modelo estd disponivel no Portal SE, na pagina de Documentos
Oficiais. Pesquise por “Modelo de Memorando e Oficio Circular”, baixe e utilize-0 sem
alteracdes na formatacao.

Atenciosamente,

Fabia Codt”

Secretéria de Educacéo
-Em Exercicio-



