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1. GABINETE

1.1. CABECALHO
Encaminhamos novamente 0 modelo de cabecalho que as escolas devem utilizar

para toda e qualquer documentacao expedido pela escola.

GOVERNO DE ESTADO DE SAO PAULO
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SECRETARIA DE ESTADO DA EDUCAGAO

b

DIRETORIA DE ENSINO-REGIAO DE ARARAQUARA
Rua Goncalves Dias n° 291, Centro — Araraquara — SP
EE.

Endereco:

Municipio:

1.2. CRONOGRAMA: ENCONTRO DE TRABALHO COM DIRETORES DE
ESCOLAS

Cronograma: Encontro de Trabalho com Diretores de Escolas.

DATA HORARIO DIRETORES DAS ESCOLAS

16/06 9h EF Anos Iniciais/ Araraquara

17/06 9h EF Anos Iniciais/ Mat3o

18/06 9h EF Anos Finais/ EM - Araraquara

23/06 9h EF Anos Finais/ EM - Araraquara

24/06 9h EF Anos Finais/ EM — Mat3o

25/06 9h EF Anos Finais/ EM — Américo Brasiliense, Gavido Peixoto, Santa
Lucia, Rincdo, Boa Esperanga do Sul, Nova Europa, Motuca e Trabiju.

e A convocacgdo e a divisdo do grupo escola sera enviada por e-mail.




2. NUCLEO PEDAGOGICO - NPE

2.1.1. DOCUMENTOS ORIENTADORES CGEB - COORDENADORIA DE
GESTAO DA EDUCACAO BASICA
Os Documentos Orientadores sdo importantes instrumentos elaborados pela

CGEB para auxiliar a acdo dos servidores que atuam na rede estadual de ensino.
Solicitamos aos senhores diretores ampla divulgacédo junto a sua unidade escolar,
para que todos os servidores tenham acesso e conhegam seus conteudos.

Informamos que estdo disponiveis na Intranet — Espaco do Servidor
(http://www.intranet.educacao.sp.gov.br [1 Coordenadorias [1 CGEB [ Biblioteca [

Documentos Orientadores) os seguintes Documentos Orientadores, produzidos no ano
de 2014:
- Documento Orientador CGEB 01/2014: Progressdo Continuada — Olhares e

Ac0es que impactam na Aprendizagem dos alunos;

- Documento Orientador CGEB 02/2014: Plano de Acdo — Escolas Prioritarias
2014;

- Documento Orientador CGEB 03/2014: Grupos de Referéncia;

- Documento Orientador CGEB 04/2014: Programas MEC,;

- Documento Orientador CGEB 05/2014: O Professor Coordenador de Apoio
a Gestdo Pedagogica (PCAGP) — Orientacoes;

- Documento Orientador CGEB 06/2014: Projeto SALAMANCA +20: 1994 a
2014 — Ac0es centralizadas e descentralizadas;

2.1.2. CARTILHA CONSELHO DE ESCOLA
Solicitamos aos Diretores Escolares que acessem e divulguem em sua Unidade

Escolar a Cartilha Conselho de Escola, elaborada pelo Nucleo de Articulacdo e

Iniciativas com Pais e Alunos - NUART, disponivel no Portal da Secretaria de Estado

da Educacdo e na Biblioteca da CISE na Intranet (Intranet — Coordenadorias — CISE
— Nucleo de Articulagdo de Iniciativas com Pais e Alunos — NUART — Cartilha de
Escola).

Esta publicagdo tem o intuito de fortalecer a Gestdo democrética e
participativa, podendo ser utilizada com a comunidade escolar para esclarecer sobre a

importancia desse colegiado.



../AppData/Local/Microsoft/Windows/Temporary%20Internet%20Files/Content.IE5/N8H4X40G/(http:/www.intranet.educacao.sp.gov.br
https://docs.google.com/file/d/0B7LYHz8FkcUHZmE0RVhsTFF0LXc/edit?usp=sharing
https://docs.google.com/file/d/0B7LYHz8FkcUHVEUzN2taY0ZXTlE/edit?usp=sharing
https://docs.google.com/file/d/0B7LYHz8FkcUHbVZtd2xjX0NJZ1k/edit?usp=sharing
https://docs.google.com/file/d/0B7LYHz8FkcUHVW5qcG9jUDFTd3M/edit?usp=sharing
https://docs.google.com/file/d/0B7LYHz8FkcUHeE9ZTWQzSU5XaVU/edit?usp=sharing
https://docs.google.com/file/d/0B7LYHz8FkcUHQjAxRWwxUGFVXzg/edit?usp=sharing
http://www.educacao.sp.gov.br/a2sitebox/arquivos/documentos/762.pdf
http://www.educacao.sp.gov.br/a2sitebox/arquivos/documentos/762.pdf

2.1.3. MEDIACAO E LINGUAGEM
A equipe de Lingua Portuguesa informa que ja esta disponivel na videoteca da

Rede do Saber, a gravacdo da Videoconferéncia “Linguagem e Animacio”, da série

Mediacdo e Linguagem, realizada em 11 de junho.

Como desenvolver e coordenar projetos de leitura, tendo como
desdobramento a producdo de uma animacdo pelos alunos? Que recursos podem ser
utilizados? E que tal promover um festival de animacdo? Todos esses assuntos Sao
abordados pelo Prof. Gilberto Caron (CETEC - TV Escola) nessa videoconferéncia,

com a mediacdo da Profé. Roseli Cordeiro (CEFAF - Lingua Portuguesa).

2.1.4. PROGRAMA MAIS EDUCACAO
Informamos que a Resolucédo 14, de 09.06.2014, que destina recursos para o

Programa Mais Educacdo, do MEC, deve ser consultada para esclarecimentos as
escolas que participam do referido Programa. Lembramos que o prazo de adesdo ao

Mais Educacdo encerra-se em 30 de junho.

2.1.5. 8° PREMIO PROFESSORES DO BRASIL
Estdo abertas, até 15 de setembro, as inscri¢cbes para a 8 edicdo do Prémio

Professores do Brasil, iniciativa da Secretaria de Educacdo Basica do MEC com o
apoio de instituicdes parceiras.

O Prémio, instituido em 2005, busca reconhecer, premiar e divulgar o mérito de
professores das redes publicas de ensino, pela contribuicdo dada para a melhoria da
qualidade da educacdo béasica de nosso pais. Estdo aptos a se inscreverem todos os
professores do sistema publico de ensino brasileiro, da Educacdo Infantil até o final do
Ensino Medio.

Neste ano, o Prémio Professores do Brasil foi dividido em temas livres e
temas especificos. S&o 40 premiados a cada ano — oito em cada regido do pais — em
oito categorias:

1 Educagdo Infantil

[J Anos Iniciais do Ensino Fundamental

[J Anos Finais do Ensino Fundamental

[ Ensino Médio

[ Educacéo Integral

[J Ciéncias para os Anos Iniciais do Ensino Fundamental

[J Alfabetizag¢do nos Anos Iniciais do Ensino Fundamental
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http://www.educacao.sp.gov.br/a2sitebox/arquivos/documentos/762.pdf

1 Educagdo Digital Articulada ao Desenvolvimento do Curriculo

Para outras informacdes CLIQUE AQUI e acesse o site do Prémio.

Quem faz mais pela educacao
deve ser reconhecido

o

PROFESSORES

Inscricdes até 15/09/2014

40 trabalhos premiados em todo Brasil.
Prémio no valor de 6 mil reais.
Prémio extra no valor de 5 mil reais e muito mais.

3. CENTRO DE INFORMACOES EDUCACIONAIS E GESTAO DA REDE
ESCOLAR - CIEGRE

3.1. NUCLEO DE GESTAO DA REDE ESCOLAR E MATRICULA - NRM
3.1.1. SECRETARIA ESCOLAR DIGITAL - SED - CADASTRO DE

RESPONSAVEL

Informamos que no Programa Secretaria Escolar Digital — SED é obrigatério
informar o e-mail e nimero de celular dos responsaveis, para menor de 18 anos, nas
telas de “cadastro dos responsaveis” pelos alunos. Sem estas informagdes, o referido
cadastro ndo finaliza neste sistema. Entretanto, esta acdo ndo reflete em outras

funcionalidades desse mesmo Programa.

Esclarecemos, ainda, que é uma questdo de seguranga do Sistema, como ocorre

em outros Programas do Governo do Estado de S&o Paulo.

E importante salientar aos responsaveis que o ndo fornecimento desses dados

para a escola, limitard o acesso a diversas informac@es sobre a vida escolar do aluno



http://premioprofessoresdobrasil.mec.gov.br/?p=4

pelo Sistema, permanecendo apenas com 0 acesso as informacgfes rotineiras que a

escola oferece pessoalmente aos mesmos.

3.2. NUCLEO DE VIDA ESCOLAR - NVE
3.2.1. FAQ - GDAE

Informamos que o referido documento estara disponivel também na intranet, a partir de
23/06/2014. Segue anexa versao atualizada do FAQ-GDAE, para arquivo — cligue aqui.

3.3. NUCLEO DE INFORMACOES EDUCACIONAIS E TECNOLOGIA - NIT
O Nucleo de Informag6es Educacionais informa que a Coordenadoria de Gestéo

de Recursos Humanos da Secretaria da Educacdo, atendendo ao disposto nas:

- Resolugdo SE- N° 78, de 11-12-2013, que dispde sobre a elaboracdo do
calendario escolar para o ano letivo de 2014 e ;

- Resolucdo SGP- 20, de 18 de agosto de 2009, que dispde sobre a execucao do
Decreto n°® 52.756, de 27 de fevereiro de 2008, que trata do Programa de Estagios do
Estado de S&o Paulo- art.8° - § 2°.

COMUNICA a V.Sa. que:

- 0s estagiarios de ensino médio do Programa Acessa Escola ndo atuardo nas
atividades do Programa no periodo de 12/06 a 27/06/2014.

- esse periodo serd considerado como recesso remunerado previsto na Lei N°

11.788/08, devendo ser registrado na folha de presenca do estagiario como: RECESSO;

- 0 periodo de recesso remunerado ndo sera contabilizado como faltas no
apontamento da frequéncia dos estagiarios que sera enviado, pela escola, a

Supervisdo do Estagio na Diretoria de Ensino no més de junho/2014.



http://deararaquara.edunet.sp.gov.br/FAQ_-_GDAE_acadêmico_atualizado_Junho.pdf

4. CENTRO DE RECURSOS HUMANOS - CRH

4.1.1. RECESSO ESCOLAR DOS INTEGRANTES DA CLASSE DE SUPORTE
PEDAGOGICO DO QUADRO DO MAGISTERIO E OS DO QUADRO DE
APOIO ESCOLAR

Tendo em vista o disposto no Decreto n° 56.052, de 28 de julho de 2010 que
trata sobre o funcionamento das escolas publicas estaduais nos periodos de recesso
escolar, e considerando a necessidade de uniformizar o procedimento relativo a
organizacdo da escala de trabalho do pessoal técnico-administrativo, informamos que
devido a alteracdo de Calendario Escolar, em virtude da Copa do Mundo FIFA - 2014,
as Unidades Escolares deveréo observar:

a) O Diretor de Escola devera organizar escala de trabalho do pessoal técnico-
administrativo, de modo a garantir a presenca de pelo menos um servidor da direcdo da
escola, um da secretaria e mais um de apoio escolar, para atendimento ao publico nos
periodos de 12 a 26/06 (férias escolares) e de 27/06 a 13/07 (recesso escolar), bem como
no periodo de 13 a 19/10 (recesso escolar) e o compreendido entre o Natal e o dia 1° de
janeiro do ano subsequente;

b) Os integrantes da Equipe de Gestdo Escolar, isto é, o Diretor de Escola, o
Vice-Diretor e o Professor Coordenador, bem como os integrantes do QSE em
atividades técnico-administrativas e os integrantes do Quadro de Apoio Escolar, em
exercicio na escola, fardo jus ao periodo de recesso escolar de dez dias distribuidos
entre os seguintes periodos 12 a 26/06 (férias escolares), 27/06 a 13/07 (recesso escolar)
e 13 a 19/10 (recesso escolar);

c) No periodo de dez dias de recesso escolar do pessoal técnico-administrativo
deverdo ser computados apenas os dias Uteis, cabendo ao Diretor de Escola elaborar
escala de trabalho a fim de garantir o funcionamento da unidade escolar em todos 0s
dias Uteis dos periodos 12 a 26/06 (férias escolares), 27/06 a 13/07 (recesso escolar) e
13 a 19/10 (recesso escolar);

d) O periodo de dez dias de recesso escolar do pessoal técnico-administrativo da
unidade escolar podera ser nos periodos acima citados, pois ndo esta restrito ao recesso
escolar de docentes previsto na Resolucéo SE 78, de 11/12/2013,;

e) O dia 30/06/2014 serd considerado como de efetivo exercicio para fins de
critério de Prova de Mérito, para as classes de docentes.




4.1.2. INFORMACOES DO CRH

Atencéo Srs (as) Diretor(a) de Escola e Gerente de Organizagéo Escolar,

Informamos que o atendimento do Centro de Recursos Humanos e do Nucleo de
Administracdo de Pessoal, para situacfes atipicas, ou seja, ndo rotineiras, serdo feitos
pelo telefone do Plantdo: (16) 3301-1098. O horéario de atendimento sera de segunda a
sexta-feira das 8h as 17h. Os telefones de atendimento do Nucleo de Frequéncia e
Pagamento continuam os mesmos: (16) 3301-1062 — Lisa e Jucilene, (16) 3301-1067 —
Elaine e (16) 3301-1066 — Yoshie e Ana Beatriz.

Também esclarecemos que a partir do dia 28/05/2014 toda documentagdo
referente ao trabalho do Centro de Recursos Humanos, do Nucleo de Administracéo de
Pessoal e do Nucleo de Frequéncia e Pagamento devera ser entregue no Setor de
Protocolo através de Oficio e de Relacdo de Remessa, inclusive para documentacdo com
erros e necessidade de correcéo.

Objetivando otimizar os atendimentos as unidades escolares, pedimos, por
gentileza, que qualquer davida a respeito de determinado assunto seja tratado
diretamente com a funcionéria responsavel pelo mesmo. Assim sendo, segue abaixo a
discriminacdo das atribui¢bes de cada uma, juntamente com os emails para as duvidas.

Quanto a documentacdo a ser entregue na DSD/14 por intermédio da Diretoria,
informamos que ela passara a ser entregue no NAD (Nucleo de Administracao).

4.1.3. CENTRO DE RECURSOS HUMANOS (CRH)

- Jessica — email: jessicatramonte.crh@gmail.com

Rol de atividades: Digitacdo de posse (JGCO) e da inscrigdo dos ingressantes no
JATI.

Estagio Probatorio — QAE, QSE.

Escolha de vagas para ingresso — QAE, QSE, QM.

- Silvia — email: deracrhsilvia@hotmail.com

Rol de atividades: Escolha de vagas para ingresso — QAE, QSE, QM
Nomeag&o, posse e exercicio — QAE, QSE

Abono de Permanéncia

Promocdo QAE

Progressdao QAE

Estagio probatério — QAE, QSE




Homologacédo Evolugdo Funcional

4.1.3. RECADASTRAMENTO ANUAL DOS FUNCIONARIOS

Atencdo Srs.(as) Diretores de Escola e Gerentes de Organizacdo Escolar sobre

Recadastramento Anual dos funcionarios:

Avisem seus funcionarios/servidores para efetuarem o recadastramento no més

de seu aniversario, para evitarem a desagradavel falta de pagamento.

Os funcionarios que deixarem de fazer o recadastramento no més de aniversario

deverd vir acompanhados do gerente de organizacdo escolar, ao setor de pagamento,

para regularizacdo do mesmo.

4.2. NUCLEO DE ADMINISTRACAO DE PESSOAL-NAP

- Rosimeire — email: dearanap@see.sp.gov.br

- Ariane — email: deranap.ariane@gmail.com
Rol de atividades: Liquidacao de tempo
Coleta de tempo GDAE

- Cidinha — email: mariahebling@hotmail.com

Rol de atividades: Certiddo de tempo de servico

- Ana — email: analuizgorla@hotmail.com

Rol de atividades: Afastamentos: pos-graduacdo, Olimpiadas Escola (CEL).
Insalubridade.

Apostila de nome.

Declaragéo de cargo vago (falecimento).

Justificativa de faltas.

Abandono de cargo/funcéo.

Abono de faltas do Diretor de Escola.

Exoneracdo a pedido.

Digitac6es no PAEF de gratificacdo de representacéo do Diretor de Escola e Art.

133 para Agente de Organizagéo Escolar.

Readaptacao.
Prorrogacéao de posse e de exercicio.
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Autorizacgéo de horario de estudante.

Homologacédo Grade de Substituicdo do Biénio.

Designagdes e cessagdes de Vice Diretor de escola.

Concessdo de licencas: compulsoria ou profilatica, gestante (efetiva ou ACT),
paternidade, adocao.

Auxilio doenca e licenca maternidade — categoria “O”

Acidente de trabalho.

Transferéncia de funcionarios.

- Fabiana — email: lauda.atodecisorio@gmail.com

Rol de atividades: Evolucdo Funcional via académica e ndo académica.
Incorporacgédo — Art. 133 CE/89.

Salario Familia.

Publicacéo de Atos Decisorios.

- Leide — email: leide.nap@hotmail.com

Rol de atividades: ATS

Sexta-parte.

Sexta-parte (DNG).

Licenca sem vencimentos - Art. 202 da Lei 10.261/68.
Procedimentos de contagem de tempo.

Revisdo de vida funcional.

Incluséo de tempos diversos.

Programacdo no Sistema PRODESP.

Concessdo e publicacao das referidas vantagens.

- Maristela — email: maristela.nap@hotmail.com

Rol de atividades: Aposentadorias.

Caélculo de proventos.

RetificacOes de aposentadorias: em virtude de invalidacdo de ato administrativo
ou em virtude de implantacdo de vantagens.

Conferéncia e homologacdo de quadro de carga horaria no GDAE.

Digitacdo da data da aposentadoria e do afastamento para aguardar a
aposentadoria (cddigo 056).
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Implantacdo e acompanhamento de aposentadoria SIGEPREV (SPPREV).
Designacdes e cessacdes das escolas de tempo integral.
Concessoes de GDPI.

- Penha — email: deranappc@gmail.com

Rol de atividades: Licenca Prémio - recebimento (requerimento, AF, ficha 100,
portarias e documentos pessoais), para expedicdo da certiddo de licenga prémio.
Conferéncia, autuacdo do PULP, digitacdo da lauda para publicacdo no D.O.E, digitacdo
no GDAE, encaminhamento para a unidade escolar.

Publicacdo de Gozo - recebimento do PULP, conferéncia da autorizacdo e
portaria (GDAE/PRODESP), digitacdo da lauda para publicacgdo no D.O.E.,
encaminhamento para a unidade escolar.

Pecunia - recebimento do PULP, conferéncia do requerimento e declaragéo
(GDAE/PRODESP), encaminhamento para DSD/14.

Fruicdo — Gozo e PecUnia: digitacdo do periodo no GDAE e encaminhamento
para a unidade escolar.

Licenca Saude - Agendamento de pericias médicas (DPME/GDAE) para

Diretores das Unidades Escolares e funcionarios da DE.

4.2.1. LICENCA PREMIO

Decreto N°. 58.542, de 12 de Novembro de 2012, estabelece regras relativas ao
deferimento do pedido de conversdo de uma parcela de 30 (trinta) dias de bloco de
licenca-prémio em peculnia, no periodo de 1 (um) ano imediatamente anterior a data do
requerimento:

Artigo 1° - Para fins de deferimento de pedido de conversdo de uma parcela de
30 (trinta) dias de bloco de licenca-prémio em pecunia, no periodo de 1 (um) ano
imediatamente anterior a data do requerimento, considera-se:

| - assiduidade: a frequéncia regular, ndo admitida as faltas justificadas e

injustificadas;
4.2.2. LICENCA PREMIO EM PECUNIA:
Aniversariantes do més de OUTUBRO/2014, encaminhar 03 vias do

requerimento, mais: (Efetivo) uma via da declaragdo de ciéncia da conversdo de 30 dias
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da licenca prémio em pecunia e (ACT) duas vias da declaracdo da ciéncia da conversédo
de 30 dias da licenca prémio em pectnia. Ndo esquecendo que no requerimento € data
do Aniversério e ndo data de Nascimento!!! Ndo esperem até o Gltimo dia do més de
Janeiro para dar entrada na Diretoria de Ensino! Prazo final 30/06/2014.

Lembramos que para a devida concessdo a Certiddo de Licenca Prémio, ja deve

estar devidamente publicada.

4.2.3. LICENCA PREMIO

Os pedidos de autorizacdo de gozo de licenca prémio serdo publicados pela
Diretoria de Ensino no prazo aproximado de 15(quinze) dias Uteis. Em caso de doenga,
quando for necessaria a publicacdo com urgéncia, favor encaminha Oficio do Diretor da
Escola solicitando a publicacdo. As publicacBes para Autorizacdo de Gozo de Licenca
Prémio sairdo no Diario Oficial quarta-feira e sabado. A partir da Publicacdo o(a)
interessado(a) tera 30(trinta) dias para sair de Licenca Prémio.; portanto favor
informar na contra capa do processo a partir de quando o(a) interessado(a)
pretende usufruir a referida licenca.

4.2.4. LICENCA SEM VENCIMENTOS- ARTIGO 202 DA LEI N° 10.261/68

a) O servidor que pretender solicitar autorizagdo para usufruir da licenca sem
vencimentos podera formalizar seu pedido a partir das 8 horas do dia 01/06/2014 as 23
horas do dia 13/07/2014, horario de Brasilia;

b) o interessado devera efetuar seu requerimento através do endereco eletrénico
http://drhunet.edunet.sp.gov.br/portalNet/ sendo que, se ainda ndo acessou 0 sistema
“Licenca Artigo 202”7, devera, previamente, “obter acesso ao sistema”. ApoOs esse
procedimento, devera digitar “login e senha” e acessar o item “Licenca Artigo 202”,
sendo necessario confirmar os dados que serdo disponibilizados e depois confirmar seu
pedido;

c) as chefias imediata e mediatas e imediatas deverdo acessar o sistema, no
mesmo endereco acima para confirmar a anuéncia ou ndo do requerimento. Caso seja
pelo indeferimento do pedido, devera justificar sua decisao.

Informamos que as autorizagdes comegardo a ser publicadas no Diério Oficial do
Estado - D.O.E a partir do dia 12/06/2014, portanto, solicitamos que todos os pedidos
sejam, previamente, analisados pela chefia imediata e mediata, para evitar atrasos na

publicacdo da autorizacéo.
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Esclarecemos, ainda, que o sistema “Licenca Artigo 2027, ja tem o dispositivo
de envio a Secretaria da Fazenda a data de inicio do afastamento, portanto, ndo havera
necessidade da Diretoria de Ensino enviar esta informagdo ao 6rgdo pagador, basta
acessar o sistema GDAE indicando a data de inicio do gozo.

ATENCAO: O inicio da licenca deve ser lancado, somente no sistema GDAE,
pois este, por sua vez, atualizard os dados na PRODESP, e os enviara a Secretaria da
Fazenda dos para o corte do pagamento, portanto, ndo lancar datas incorretas ou
informacdes de inicio de gozo sem a devida certeza que o servidor iniciou a licenca.

Encaminhar a Diretoria de Ensino, o requerimento, CCT e cdpia das fichas 100

para conferéncia e homologag&o da Dirigente Regional de Ensino.

4.3. NUCLEO DE FREQUENCIA E PAGAMENTO — NFP
Email para contato (para todas): dearanfp@see.sp.gov.br

- Elaine — Rol de atividades: Alteracdo de conta bancaria.
Alteracdo/incluséo de jornada.

Formulério 26.

Cessacdo de PC/PCAGP.

Digitacdo de formularios 05 e 04 (CAF D.E)

Digitacdo de formulario 13 (meses atrasados e gratificacdo de representacao).
Excluséo de aulas eventuais.

Homologacéo de férias de diretor de escola.

Interrupcdo de exercicio.

Monitoramento de BFE mensal.

Exercicio de ingressante PEB/Servidor

Pericia Medica.

Recadastramento e Validacao.

- Yoshie — Rol de atividades: Alteracao de conta bancaria.
Alteracdo/incluséo em jornada.

Formulério 26.

Férias.

Bonificagdo por resultados.
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Artigo 22 — substituicdo docente.
Carga horaria de readaptado.
Substitui¢do eventual administrativa e do QM.
Aulas eventuais.

Carga horéria de docente.
Promocdo QM.

Quadro curricular.
Recadastramento e validagéo.
Senha Portal E-Folha.

Senha DPME.

13° salario.

Auxilio transporte/ adicional transporte.

- Jucilene — Rol de atividades: Liquidagéo de tempo.
Ponto dos servidores da D.E.

Alteracédo de BFE.

Oficio de Auxilio Alimentacéo.

Coleta do GDAE.

- Marilisa - Rol de atividades: Contagem de tempo
liquidacdo/aposentadoria.
Coleta de tempo GDAE.
Cartéo Alimentacéo.
Inclusdo no sistema de ingressante.

Atendimentos pessoais.

- Ana Beatriz — Rol de atividades: Alteracdo de RG.

Contratos e extingdes contratuais - categoria “O” (doc., AOE, ASE).
Contratos e dispensas de eventual.

Formulério 2.

Homologacéo de férias de funcionarios das escolas no SIPAF.
Senhas Prodesp (exclusdo, liberacéo).

Recadastramento e validagé&o.

Monitoramento de digitacdo de carga horéria dos contratos no sistema.
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4.3.1. CONTRATOS POR TEMPO DETERMINADO (CTD) E EXTINCOES
CONTATUAIS (CATEGORIA “0”):

Atencdo Srs.(as) Diretores de Escola e Gerentes de Organizacdo Escolar aos
CTDs e as extin¢des contratuais (categoria “O”):

N&o percam o prazo, pois estdo sendo instaurados processos administrativos para
0s casos enviados em atraso. O envio deve ser em 24 horas, para ser inserido no

sistema.

4.3.2. BOLETIM DE OCORRENCIA

Conforme acordo feito na orientacdo técnica nos dias 21 a 23 de Outubro de
2013, ficou estabelecido prazo para envio do Boletim de Ocorréncias,
impreterivelmente até o dia 05 de cada més e também o cumprimento da digitacdo do

BFE para a primeira carga (os constantes no relatério do GDAE).

432. CAF ELETRONICA - FORMULARIO 04 - COMUNICADO DE
OCORRENCIA. INSTRUCAO DDP/G N°03, DE 01/07/2004, DOE 02/07/2004.

Atencdo Srs.(as) Diretores de Escola e Gerentes de Organizacgéo Escolar,

N&o se esquecam do envio da Portaria CAF a DSD/14 em 24 horas do ocorrido.
O que deve ser comunicado:

Ex: Dispensas, exoneracdes, falecimentos, aposentadoria por invalidez e
compulsoria, cessacdes de afastamentos, auxilio doenca (ap6s o 15° dia) para categoria

“O” e outros conforme circunstancias abrangidas pelo artigo 1° da Portaria CAF-G n°

11/2006.

4.3.3. TELEFONES DE CONTATO - NFP
Srs.(as) Diretores de Escola e Gerentes de Organizacdo Escolar enfatizamos 0s

nameros de telefones de atendimento ao publico do Nucleo de Frequéncia e Pagamento:
- (16) 3301-1062 - Lisa e Jucilene

- (16) 3301-1067 - Elaine
- (16) 3301-1066 - Yoshie e Ana Beatriz
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5. CENTRO DE ADMINISTRACAO, FINANCAS E INFRAESTRUTURA - CAFI

5.1. NUCLEO DE COMPRAS E SERVICOS- NCS
5.1.1. CUIDADORES DE ALUNOS

Devido a existéncia de contratos de cuidadores de alunos em algumas
Unidades Escolares, a Diretoria de Ensino — Regido de Araraquara, vem, através do
Centro de Administracdo Financas e Infraestrutura, Nacleo de Compras e Servicos,
esclarecer as atribuicoes dos Cuidadores de Alunos contratualmente estabelecidas:

DOS CUIDADORES
Os atendimentos do Cuidador deverdo ser desempenhados por
pessoas com idade acima de 18 anos, com Ensino Fundamental Completo,
possuidoras de responsabilidade, equilibrio emocional, discricdo, boas maneiras no
trato, afinidade e habilidade para o desenvolvimento da ocupacéo, preferencialmente
com experiéncia anterior, visando a auxiliar alunos com limitagdes motoras, apoiando-
0s nas atividades de locomocéao, alimentacao, higiene.
Em suma, os Cuidadores deverdo apresentar”:

a) Competéncias pessoais — Demonstrar:

— Preparo fisico

— Capacidade de acolhimento

- Capacidade de adaptacdo

— Empatia

— Capacidade de respeitar a privacidade do aluno

— Paciéncia

— Capacidade de escuta

— Capacidade de percepgéo

— Calma em situacdes criticas

— Discricao

— Capacidade de tomar decisdes

— Capacidade de reconhecer limites pessoais

— Criatividade

— Capacidade de buscar Informacdes e orientagfes técnicas

— Iniciativa

— Preparo emocional

— Capacidade de transmitir valores a partir do proprio exemplo e pela fala

'De acordo com a CBO — Classificagéo Brasileira de Ocupagdes
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— Capacidade de administrar o tempo

— Honestidade.

Atribuicdes:

a) Desenvolver o atendimento ao aluno com deficiéncia nas escolas, cujas
limitacbes lhes acarretem dificuldade de carater permanente ou temporario, e que nao
conseguem, com independéncia e autonomia, realizar atividades relacionadas a
alimentacéo, higiene bucal e intima, utilizacdo de banheiro, locomocédo, administracao
de medicamentos constantes de prescricdo médica bem como aqueles que,
excepcionalmente, necessitem de apoio para as atividades escolares;

a.1l) O atendimento sera prestado, fora da sala de aula, de acordo com as
especificidades de cada aluno na Unidade Escolar, sendo preferencialmente 01 (um)
Cuidador para até 03 (trés) alunos por periodo. A necessidade esporadica de apoio,
pelo cuidador, no interior da sala de aula, sera avaliada pela Equipe de Educagéo
Especial da Diretoria de Ensino, e somente para casos de excecdo e de total
dependéncia, atentando para a ndo interferéncia no trabalho pedagégico e no
desenvolvimento da autonomia do aluno;

a.2) Podera ocorrer o agendamento dos atendimentos fora das dependéncias
escolares ou atividades extracurriculares desde que relacionadas a escola e demais
alunos da classe, mediante autorizacdo dos pais, responsaveis e dire¢cdo da unidade
escolar.

b) Realizar a recep¢éo do aluno no inicio do periodo e acompanha-lo até a
sala de aula. Garantir seu acesso e o deslocamento em todo o ambiente escolar, ficar
de prontiddo para executar, quando solicitado, as fungcbes de aquecer (quando
necessario) e oferecer o lanche, realizar higiene bucal, acompanhar para o uso do
sanitario, realizar a sua higiene intima, troca de vestuario e/ou fraldas e auxiliar na
administracdo de medicamentos via oral, salvo nas hipoteses em que tal atividade seja
privativa de enfermeiro, de acordo com a regulamentacdo expedida pelos 6rgéos
competentes.

b.1) Permanecer fora da sala, em local acessivel, todo o periodo em que o
aluno estiver em aula, e aguardar a solicitacdo para realizar suas ocupacoes.

c) Executar, com seguranca, as manobras posturais de transferéncia e de

locomocao do aluno, conforme conhecimentos técnicos previstos para a ocupacao;
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d) Deslocar e movimentar corretamente e com segurancga o aluno, para a
realizacdo das atividades escolares externas a sala de aula, conforme conhecimentos
técnicos previstos para a ocupagao;

e) Acompanhar o aluno, no horéario do intervalo, até o local apropriado
(cantina ou refeitorio) e auxilid-lo durante a alimentagdo e, ap6s, em sua higiene.
Facilitar a socializagcdo do aluno durante o intervalo e, ao final, auxilia-lo no retorno a
sala de aula, conforme conhecimentos técnicos previstos para a ocupacao;

f) Utilizar materiais de prote¢cdo de consumo diario descartavel (luvas,
entre outros) para os procedimentos e desprezad-los apés o uso, conforme
conhecimentos técnicos previstos para a ocupacao;

0) Utilizar os equipamentos e utensilios habitualmente usados pelo aluno
para alimentagdo e higiene, bem como realizar sua higienizagdo, conforme
conhecimentos técnicos previstos para a ocupacao;

h) Auxiliar na administracdo de medicamentos via oral, caso o aluno
necessite, quando solicitado pelo pai ou responsavel. Retirar o aluno da sala de aula,
oferecer o medicamento durante o periodo prescrito e retornar o aluno a sala de aula;

h.1) O auxilio na administragdo de medicamento, via oral, somente devera ser
realizado mediante apresentacdo de receita médica. Todo medicamento sera
fornecido diariamente pela familia e cabera ao Cuidador controlar a guarda, horério e

ingestao dos medicamentos;

i) Cuidar da aparéncia e higiene do aluno;

i) Estimular e ajudar a recuperacdo da autoestima, dos valores e da
afetividade;

k) Estimular a independéncia;

) Estimular a integragdo do aluno com os colegas e as atividades

extracurriculares;

m) Desestimular a agressividade (quando houver);

n) Observar e relatar alteracdes fisicas (manchas, inchaco, ferimentos);

0) Preencher a Ficha de Rotina Diaria do cuidador descrevendo o
atendimento prestado aos alunos;

p) Informar ao responsavel da unidade escolar e supervisor da empresa as
ocorréncias excepcionais relacionadas ao aluno;

q) Reconhecer as situacdes referentes ao aluno que necessitem de
intervengd@o externa ao ambito escolar, tais como: o socorro médico, maus tratos, entre
outros. Tais ocorréncias deverdo seguir os procedimentos ja previstos e realizados na

unidade escolar, quando necessario;
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r Solicitar ao Supervisor a reposi¢cdo do material especifico utilizado pelo
aluno, bem como a substituicdo daquele cujo uso seja considerado prejudicial ao aluno

com deficiéncia.

8.3.4. — NAO fazem parte das atribuicbes do cuidador na escola as
atividades constantes na CBO (Classificacdo Brasileira de Ocupacdes) listadas
abaixo:

a) Levantar informacdes sobre a pessoa (A.1);

b) Controlar horérios das atividades diarias da pessoa (A.3);

c¢) Educar a crianca e o adolescente nos deveres da casa e comunitarios(A.9);

d) Manter o lazer e a recreacao no dia-a-dia (A.10);

e) Auxiliar no aprendizado da pessoa(A.12);

f) CUIDAR DA SAUDE DA PESSOA

f.1) Observar temperatura,urina, fezes e vomitos (B.1);

f.2) Observar a qualidade do sono (B.2);

f.3) Ajudar nas terapias ocupacionais e fisicas (B.3);

f.4) Lidar com comportamentos compulsivos (B.8);

f.5) Acompanhar o cjai (Crianga, Jovem Adulto ou ldoso) em consultas e
atendimentos médico-hospitalar (B.10);

f.6) Relatar orientacdo médica aos responsaveis (B.11);

f.7) Seguir orientacdo de profissionais da saude (B. 12);

f.8) Observar sinais vitais (B.13);

f.9) Relatar condi¢Bes de saude aos profissionais e/ou responséaveis (B.14);

g) PROMOVER O BEM ESTAR DA PESSOA

g.1) Promover atividades de estimulo a afetividade (C.4);

g.2) Orientar cjai na sua necessidade espiritual e religiosa (C.6);

g.3) Encaminhar a pessoa a outros profissionais (C.8);

h) CUIDAR DA ALIMENTAQAO DA PESSOA

h.1) Participar na elaboragéo do cardapio (D.1);

h.2) Verificar a despensa ( D.2);

h.3) Observar a qualidade e validade dos alimentos (D.3);

h.4) Fazer as compras conforme lista e cardapio (D.4);

h.5) Preparar a alimentagéo (D.5);

h.6) Servir a refeicio em ambientes e em por¢des adequadas (D.6)

h.7) Estimular a ingestao de liquidos e alimentos variados (D.7)

h.8) Controlar a ingestéo de liquidos e alimentos (D.8)

h.9) Reeducar os habitos alimentares da cjai(D.9);
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i) CUIDAR DO AMBIENTE DOMICILIAR E INSTITUCIONAL

i.1) Cuidar dos afazeres domésticos (E.1);

i.2) Manter o ambiente organizado e limpo (E.2);

i.3) Administrar o dinheiro recebido (per-capita) (E.5);

i.4) Cuidar da roupa e objetos pessoais (E.6);

i.5) Preparar o leito de acordo com as necessidades (E.7);

j) INCENTIVAR A CULTURA E EDUCACAO

j-1) Estimular o gosto pela musica, danga e esporte (F.1);

j-2) Selecionar jornais, livros e revistas de acordo com a idade(F.2);

j-3) Ler historias e textos (F.4);

j-4) Ajudar nas tarefas escolares (F.5);

k) ACOMPANHAR A PESSOA EM ATIVIDADES EXTERNAS (PASSEIOS,
VIAGENS E FERIAS)?

k.1) Planejar passeios (G.1);

k.2) Listar objetos de viagem (G.2);

k.3) Arrumar a bagagem(G.3);;

k.4) Preparar a mala de remédios(G.4)

k.5) Preparar documentos e lista de telefones uteis (G.5);

k.6) Acondicionar alimentacéo para atividades externas(G.6)

k.7) Acompanhar pessoa em atividades sociais, culturais, lazer e
religiosas(G.7);

k.8) Auxiliar nos preparativos de viagem(G.8);

k.9) Comunicar saida para atividades externas da pessoa aos

responsaveis(G.9).
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