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Docentes

Passo 1 - Acesse a plataforma SED por meio do link:
www.educacao.sp.gov.br/sed com seu login e senha.

Passo 2 — Clique no menu Livro Ponto e submenu Docente / Folha.

Docente -

Auséncia

Consolidacdo Auséncia

Folha <:=

Passo 3 — Selecione os filtros desejados ou digite o CPF do docente e clique em
Pesquisar.

Folha de Ponto - Docentes

Ano Letivo: 2018
Més Letivo: Janeiro -
Direteria: Selecione... -
Escola: Selecione... -

CPF:

Passo 4 — Serd visualizada a tela com a relacao dos docentes.


http://www.educacao.sp.gov.br/sed

Folha de Ponto - Docentes

Ano Letivo: 2017
Més Letivo: Agosto -
Diretoria: ADAMANTIMA -
Eszcola: ALFREDO MACHADO -

CPF:

b4 B Imprimir Todos m S Imprimir Preenchido

Mostrar | 10 - | registros
O eeesssss B 1 AvELCE B FROFESSOR EDUCACAD BASICA Il
0O s 1 ANGELA I PROFESSOR EDUCACAD BASICA Il

Serdo carregados na tela somente os professores que foram associados a
classe. Para baixar o tutorial do médulo Associagao de Professor a Classe clique
aqui.

Passo 5 — Clique em Imprimir Todos para imprimir todas as folhas de ponto
dos docentes.

( opgéo de imprimir todos podera ser utilizada apenas uma vez no més. Atrav\
dela é possivel imprimir o livro de ponto que sera encadernado, ja com a
numeracao correta dos servidores, ordenada por RG ou Nome, de acordo com
a escolha do usuério. Essa ordenacgéo sera responsavel pela numeracéo das
paginas. Por este motivo, ndo é possivel utilizar a opcdo novamente dentro do

Qesmo meés. )




Folha de Ponto - Docentes

Ano Letivo: 2017
Més Letivo: Agosto -
Diretoria: ADAMANTINA -
Escola: PROFESSOR CARLOS UMBERTO CARRARA
CPF:

Q Pesquisar

= Imprimir Todos =1 Imprimir & Imprimir Preenchido

Passo 6 — Escolha como deseja ordenar as folhas, por nome ou RG e digite o
namero de folhas em branco que deseja gerar para compor o livro. Clique em
Imprimir.

Impresséao

Ordem de Impressio: Nome @

RG O

N° de folhas em branco: V]

Sera baixado um arquivo PDF com todas as folhas para impresséao.

sec el Ao Coeels - L L Tt et )

™ rolhade Frequénc...pdf
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Caso deseje imprimir novamente alguma pagina, marque os docentes para 0s
quais deseja gerar a folha novamente e cliqgue em Imprimir.



Folha de Ponto - Docentes

Ano Letivo: 2017
Més Letivo: Agosto hd
Diretoria: ADAMANTINA -
Escola: PROFESSOR CARLOS UMBERTO CARRARA -

CPF:

b2 & Imprimir Em Branco [ = Imprimir | = Imprimir Preenchido
Mostrar | 10 | registros Filtro
E un
nnn =
E I S AN PROFESSOR EDUCACAQ BASICA Il

Docentes - Auséncia

Passo 1 - Acesse a plataforma SED por meio do link:
www.educacao.sp.gov.br/sed com seu login e senha.

Passo 2 — Clique no menu Livro Ponto e submenu Docente / Auséncia.

Docente 7

Auséncia ¢

Consolidacdo Auséncia

Folha

Passo 3 - Selecione os filtros e clique em Pesquisar. Para o langcamento da
auséncia, é obrigatorio informar a data. Apos esse procedimento, sera exibido o
quadro de aulas vigente naquele dia. As aulas que estiverem sem atribuicdo
(etapa 3 da associacdo de professor a classe), ficarao como “Aula sem
atribuicdo”, de modo que é possivel inserir professor eventual substituto.


http://www.educacao.sp.gov.br/sed

Auséncia - Docentes

Diretoria: ADAMANTINA
Escola: ALFREDO MACHADO
Tipo Ensino: ENSINO MEDIO
Turno: TODOS -
Turma: TODOS -
Docente: TODOS
Data Aula: 2211172017

MANHA

07:00 - 07:50

07:50 - 08:40

08:40 - 09:30

09:50 - 10:40

10:40 - 11:30

11:30 - 12:20

NOTURNO
19:00 - 19:45
19:45 - 20:30
Qua  20:30-21:15
21:30-22:15

22:15-23:00

MAR \P_ (LINGUA PORTUGUESAE

AULA SEM 5
ATRIBUICAO AULA SEM ATRIBUICAO

AULA SEM =
ATRlBUl(;:\G AULA SEM ATRIBUICAO

AULA SEM 5
ATRIBUICAO AULA SEM ATRIBUICAO

AULA SEM _ .
AT RIBUI(;:\O RICARDO_ MATEMATICA)

AULA SEM mary I ..
ATRIBUICAC ESTRANGEIRA INGLES)

AULA SEM MARY I iz
ATRIBUICAOQ ESTRANGEIRA INGLES)

MARY_I_INGU!\ ESTRANGEIRA INGLES)
LUCINEIDE I =ccooocw,

AULA SEM ATRIBUICAO

AULA SEM AT RIBUI(;AO

AULA SEM ATRIBUIGAO

LITERATURA)

MARIA IR | cu: FoRTUGUE sa E

LITERATURL)

LUISA I .7cvATich)

LUIS (MATEMATICA)

AULA SEM ATRIBUIGAO

AULA SEM ATRIBUICAO

#

AULA SEM ATRIBUIGAO

AULA SEM ATRIB UI(;KD

JESSICA I (crosrari

JESSICATIE ==cr:r )

RICARDOI <.vocr)

MARIANI (+cus ForTuGUESA E

LITERATURA)

LUISANI . cosTics)

LUisA I vscvamica)

ANDREY I (1:7omn
ANDREY I (rustommy

CE SAR_ (QUIMICA]

Passo 4 - Clique em cima do nome de um professor para confirmar a auséncia
do mesmo naquela aula. O nome mudara de cor e abrird a edi¢cdo para inserir o
professor eventual substituto.

MANHA

07:00-07:50

0750 - 08:40

08:40 - 09:30

09:50 - 10:40

10:40 - 1130

11:30 - 12:20

1° SERIE A 1° SERIE B # SERIE A 3% SERIE A

AULA SEM @
ATRIBUIC:\O AULA SEM ATRIBUICAO
AULA SEM %
ATRIBUI(;;\O AULA SEM ATRIBUICAO
AULA SEM 5
ATRIBUIC:\O AULA SEM ATRIBUICAO
AULA SEM _ .
AT RIBUI(;:\O RICARDO N =7 )
AULA SEM MARY s
ATRIBUICAO ESTRANGEIRA INGLES)
AULA SEM AR T o

ATRIBUICAO

ESTRANGEIRA INGLES)

MAR | AN iU FORTUGUESA E

LITERATURA)

MARIA I . ncu- FORTUGUE SA E

LITERATURLA)

LuisA I - cvrice)

LuiSA I ::vcvrica)

AULA SEM ATRIBUIGAO

AULA SEM AT RIBUI(;;\O

#

AULA SEM ATRIBUIGAO

AULA SEM ATRIBUICAO

JESSICANNEEEEE (::ocrnn

JESSICA I (ccocrRAFIA)

RICARDO I (o uimics)

Id

MARLA I iU FORTUGLESA £

LITERATURA)




Informe o CPF do professor substituto e clique em Salvar.

Substituto eventual

Docente: RICARDO [N

Diretoria: ADAMANTINA

Escola: ALFREDO MACHADO

Tipo Ensino:  ENSING MEDIO

Turma/Turno: 3° SERIE A MANHA

Data Aula: 22/11/2017

Horario: 10:40 Até 11:20

Substituto:l I
[Sahrarl
Docentes - Consolidacdao de Auséncias
Passo 1 - Acesse a plataforma SED por meio do link:

www.educacao.sp.gov.br/sed com seu login e senha.

Passo 2 - Clique no menu Livro Ponto e submenu Docente / Consolidacao
Auséncia.


http://www.educacao.sp.gov.br/sed

Docente -
Auséncia

Consolidacio Auséncia ¢
Folha

Passo 3 — Selecione os filtros e/ou digite o CPF e clique em Pesquisar. Depois
clique no calendario para informar o motivo da auséncia parcial ou do dia.

Consolidacao de Auséncias - Docentes

Ano Letivo: 2017
Més Letivo: Agosto -
Diretoria: ADAMANTINA -
Escola: FLEURIDES CAVALLINI MENECHING PROFA -

CPF:

52
€3

Mosirar | 10 = | regisiros Filtro | ‘

-ﬂﬂmmlﬂ
ALESSANDR.A I PROFESSOR EDUCACAC BASICA Il Em Aberio

Regisiros 1a 1 de 1 (filtrados de 33) Anterior - Seguinte

Passo 4 - Se houver auséncia lancada, a informagéo aparecera em vermelho.
Clique em cima da informacéo para inserir o motivo da auséncia parcial ou do
dia, bem como séo feitos os calculos do varal.

10



Consolidagdo de Auséncias - Novembro/2017

UA DE CLASSIFICAGAO (ESCOLA SEDE): ALFREDO MACHADO
NOME: RICARDC I
CPF: I— RG: I DIi: 1
CARGO/FUNGAO: PROFESSOR EDUCACAQ BASICAIl  GATEGORIA: A - EFETIVO SALDO FALTA MES ANTERIOR: 0 AULAS
DT. INiClO EXERCICIO: 31/03/2014 LIMITE DE AULA VARAL: 5
JORNADA: 32 HORAS CARGA SUPLEMENTAR: 0 HORAS
ESCOLA(S) NAO SEDE: [ | 31446 - FERDINANDO IENNY
0 | TSEREB 1°SERIE B 8 ANOB 2 ANOB AN A # ANO A -
s MANHA MANHA TARDE TARDE TARDE TARDE 5 0 0 0 0 000 - FREQ =
0 (MATEMATICA) (MATEMATICA) (MATEMATIGA) (MATEMATIGA) MATEMATICA) (MATEMATICA)
o7 | FSEREA #ANO B 8 ANOB 2 ANO A ¥ SEREEB
. MANHA TARDE TARDE TARDE NOITE 5 0 0 0 0 000 - FREQ -
e (QUMICA) (MATEMATICA) (MATEMATICA) (MATEMATICA) FISICA)
gg | TFSEREB 3*SERIE A 8° AND A 8° ANO A
a MANHA MANHA TARDE TARDE 5 0 0 0 0 000 - FREQ =
ua (MATEMATICA) (QUMICA) (MATEMATICA} (MATEMATICA)
. 8° ANG A 3*SERIE B
o TARDE NOITE 5 0 0 0 0 000 - FREQ ~
ut (MATEMATICA} (FISICA)
10 | ZSEREA 2°SERIE A 1° SERIE B 1° SERIE B 8 ANOB & ANO B
s MANHA MANHA MANHA MANHA TARDE TARDE 5 0 1 1 0 000 - FREQ =
e [FIsICA) (FIsica) (MATEMATICA} (MATEMATICA} (MATEMATICA) (MATEMATICA}
1 .
séb Sabado
12 ’
Dom Domingo
;3 1°SEREB 1*SERIE B 8° ANO B 8° ANO B 8 ANO A & ANO A
s MANHA MANHA TARDE TARDE TARDE TARDE 5 1 0 1 0 000 - FREQ -
g (MATEMATICA) (MATEMATICA) (MATEMATICA) (MATEMATICA) (MATEMATICA) (MATEMATICA)

Passo 5 — Selecione o0 motivo e clique em Salvar.

Motivo Falta Aula

Turmal/Turno:

Disciplina:

Data Aula:

Horario:

2" SERIE A MANHA

FISICA

10/11/2017

07:00 Até 07:50

(FISICA) (MATEMATICA) (MATEMATICA)

(125)

Motivo Falta: 125 - FALTA AULA-DECRETO 39931/ -
Salvar
2° SERIE A = 2 - o o
Joo owanna FOSRT TWAWA WAWA TRDE TARDE 5 0 1 1 0 000-FREG -

IMATEMATICA) (MATEMATICA)

11



Passo 6 - Caso o docente falte em todas as aulas, ndo sera necessario
informar o motivo da falta aula, e sim o cédigo do motivo da fala no dia.

5o  SERE  FSERIE  B°ANOA  82°ANOA
BMANHA = A MANHA TARDE TARDE 5 1 4 5 0 Selecione -

Qua (MATEMATICA) {UMICA) [MATEMATICR) | [MATEMATICA)

Nos demais casos, o motivo dia vird preenchido como frequente de modo
automatico, e o preenchimento do motivo da falta aula torna-se obrigatorio.

Apos salvar a consolidacéo, sera necessario confirmar a finalizagdo da mesma
clicando no simbolo © .

Consolidacdo de Auséncias - Docentes

Ano Letivo: 2017
Més Letivo: Novembro ~
Diretoria: ADAMANTINA -
Escola: ALFREDO MACHADO -

CPF:

w2
ex

Mostrar 10 =  registros Filtro | rica

I 0 o O S =
RICARDO I PROFESSOR EDUCACAQ BASICA Il Em Aberto B

Regisiros 1 a 1 de 1 (filtrades de 32) Anterior Sequinte

Serdo enviados para folha somente casos finalizados. Caso deseje editar uma
folha j& finalizada, basta abri-la novamente, efetuar as alteragdes e salva-la. O
status voltara para “Em aberto”, sendo necessaria nova finalizagéo.

12



Consolidacao de Auséncias - Docentes

Ano Letivo: 2017
Més Letivo: Novembro =
Diretoria: ADAMANTINA -
Escola: ALFREDO MACHADO -

CPF:

Mostrar | 10 = | registros Filtro | rica

RICARDO EE— PROFESSOR EDUCACAQ BASICA Il

Regisires 1 2 1 de 1 (filtrados de 32) Anterior - Seguinte

o e o il i Fone o]
I -

Nio Docentes - Cadastro de Horario

Passo 1 - Acesse a plataforma SED por meio do link:

www.educacao.sp.gov.br/sed com seu login e senha.

Passo 2 - Cligue no menu Livro Ponto e submenu Nao Docente / Horario.

| Livro Ponto - |
Docente -
MN&o Docente -

Associacdo Horario
Consolidac&o Horas
Folha

Horario ¢

Lancamento Horas

13


http://www.educacao.sp.gov.br/sed

Passo 3 - Cligue em + Cadastrar para cadastrar o horario de funcionamento da
escola que servira de delimitador para os horarios dos servidores.

Cadastro de Horario - Nao Docentes

+ Cadastrar

Nivel 1: ADMINISTRACAQ SUPERIOR DA SECRETARIA E DA SEDE hd
Nivel 2: ADAMANTINA A

Nivel 3: JOAC VENDRAMINI hd

Passo 4 - Preencha com o horério e clique em Salvar.

Cadastrar

Unidade: JOAQYWENDRAMINI
Horario Minimo de Entrada:

Horario Maximo de Saida:

-]

Nao Docentes - Associacao de Horario

Passo 1 - Acesse a plataforma SED por meio do link:
www.educacao.sp.gov.br/sed com seu login e senha.

Passo 2 - Cligue no menu Livro Ponto e submenu Nao Docente / Associacao
Horario.

14


http://www.educacao.sp.gov.br/sed

Docente

Folha

M&do Docente -

Associacio Horario ¢

Consolidacao Horas

Horario

Lancamento Horas

Passo 3 - Pesquise o funcionario e clique no lapis para editar.

=
e

Mostrar 10~ | registros

ALFREDO MACHADO

Nivel 1:
Nivel 2:
Nivel 3:

CPF:

e o e Lalem

I = cLARA

Associacao de Horario - Nao Docentes

ADMINISTRACAO SUPERIOR DA SECRETARIA E DA SEDE

ADAMANTINA A

ALFREDO MACHADO -

Filtro

08:00 as 11:30/ 12:30 as 17:00

Passo 4 — Preencha as informac6es do horario e clique em Salvar.

15




Cadastrar

Unidade: ALFREDO MACHADO
Nome: CLARA I
cpr/Di: NN
Horario Minimo/Maximeo: 06:00 as 23:30
1° Horario Entrada: 08:00
1° Horario Saida: 11:30
2° Horario Entrada: 12:30
2° Horario Saida: 17:00
Dt. Inicio Vigéncia: 01/01/2017

Dt. Fim Vigéncia: 3112/2018

[ Salvar

Nao Docentes - Folha de Ponto

Passo 1 - Acesse a plataforma SED por meio do link:
www.educacao.sp.gov.br/sed com seu login e senha.

Passo 2 - Clique no menu Livro Ponto e submenu Nao Docente / Folha.

16


http://www.educacao.sp.gov.br/sed

Docente =

N&o Docente -
Associacdo Horario
Consolidacdo Horas
Folha €=

Horario

Lancamento Horas

Passo 3 - Selecione os filtros desejados e/ou digite o CPF e cliqgue em
Pesquisar.

Folha de Ponto - Nao Docentes

w2
en

Mostrar | 10« | registros

Ano Letivo: 2018
Més Letivo: Janeiro -
Nivel 1: ADMINISTRACAO SUPERIOR DA SECRETARIA E DA SEDE -
Nivel 2: ADAMANTINA -
Nivel 3: ALFREDO MACHADO -
CPF:

Q, Pesquisar ]

= Imprimir Preenchido

Filtro

O N B ' CLAR s OFICIAL ADMINISTRATIVO

Passo 4 - Marque os servidores que deseja emitir a folha de ponto e cligue em
Imprimir.

17



Folha de Ponto - Nao Docentes

Ano Letivo: 2016

Més Letivo: Janeiro -

Nivel 1: | ADMINISTRACAC SUPERIOR DA SECRETARIA E DA SEDE -
Nivel 22 ADAMANTINA -
Nivel 3:  ALFREDO MACHADO -

GPF:

Q, Pesquisar ]
= & Imprimir Preenchido

Mostrar 10 | regisfros Filtro

E n
nn =
@ ] EEEE 1 CLARA EE— OFICIAL ADMINISTRATIVO

Sera baixado o arquivo em PDF.

@ Folha de Ponto{Ma....pdf

18



GOVERNO DO ESTADD DE SAO PAULD
SECRETARIA DE ESTADD DA EDUCAGAD

UNIDADE: ALFREDO MACHADD
REGISTRO DE PONTO MES/AND: JANEIRD DE 2018
sERVIDOR: cLarA I ru
CARGOVFUMGAD: OFICIAL ADMINISTRATIVO
JORNADA DE TRABALHO: 40000 Horas REGIME DE PLANTAD:
HORARIO DE TRABALHO: 0B:00 &= 1700 Horas
INTERVALD DE ALMOCO E DESCANSO: 11230 45 12:30 Haras HORARIO DE ESTUDANTE (SIM/HAD):
Dia Entrada Salda Dhservacies \igto do superior
Hora Assinatura Hora Assinatura imediato
1 Ano Movo And Mowo
2
3
4
5
& SABADOD SABADO
7 DOMINGD DOMINGD
4
9
10
11
12
13 SABADO SABADO
14 DOMINGD DOMINGD
15
16
17
18
19
20 SABADOD SABADO
n DOMINGD DOMINGD
22
23
24
25
26
7 SABADOD SABADO
2B DORMINGOD DOMINGO
29
30
n
IHFﬂRM.ﬁQﬁES FINANCEIRAS
FERIAS DE / / MEDIA DE GTH ACA DE / ! QUANTICADE
ATE ! ! ATE ! !
GTH DE / / 0% 10% | SERVIGO EXTRAORDIMARIO | DE / ! QUANTICADE
ATE ! ! ATE ! !
SUBSTITUIGAD | PERIODD CARGO/FUNCAD VALE TRANSPORTE - CLT(SIM/KED)
EVENTUAL T SUBSTITUIDA
ASSIMATURS DO SERVIDOR ASSINATURA DO SUPERVISOR IMADIATD DATA: 19/01/2018

19



Nao Docentes - Consolidacao de Horas

Passo 1 - Acesse a plataforma SED por meio do link:
www.educacao.sp.gov.br/sed com seu login e senha.

Passo 2 - Cligue no menu Livro Ponto e submenu Nao Docente /
Consolidacao Horas.

I Livro Ponto e

Docente -
N&o Docente -
Associacdo Horario

Consolidacdio Horas @
Folha

Horario

Lancamento Horas

Passo 3 — Selecione os filtros e/ou digite o CPF e clique em Pesquisar. Depois
cligue no calendario para informar o motivo da auséncia parcial ou do dia.

20


http://www.educacao.sp.gov.br/sed

Consolidacao de Horas - Nao Docentes

Ano Letivo: 2018

Més Letivo: Janeiro -

Nivel 1: ADMINISTRACAC SUPERIOR DA SECRETARIA E DA SEDE -
Nivel 2: ADAMANTINA hd
Nivel 3: ALFREDO MACHADO -

CPF:

w2
'Y

Mostrar | 10 = | regisiros Filtro
N N Y N 2 )
AlFREDOMACHADO S EEEE = CLAR: D OFICIAL ADMINISTRATIVO EL"BHD @ E

Passo 4 — Selecione o motivo da auséncia e clique em Salvar.

Consolidagédo de Horas - Janeiro/2018

UA DE CLASSIFICAGAO (ESCOLA SEDE): ALFREDO MACHADO
NOME: CLARA II—

CPF. I RG: . DI: 1
CARGO/FUNGAO: OFICIAL ADMINISTRATIVO DT. INiCIO EXERGICIO: 31/03/1986
JORNADA: 40:00 HORAS HORARIO: 08:00 as 17:00 HORAS INTERVALO: 11:30 as 12:30 HORAS

17

us -05:30 Selecione.. ~

18

Qui -13:30 275-FALT -

19
Sex

-13:20 000 - FREC ~

20

Sap Sabado

21

Dom Domingo

22

- -13:20 000 - FREC ~

23

z -13:30 000 - FREC ~

Salvar

Passo 5 - Seguindo o mesmo modelo da consolidacao do docente, é necessario
finalizar a consolidacdo de horas para que seja considerada concluida e apta
para folha de pagamento. Clique no icone @ para finalizar.

21



=
'Y

Mostrar | 10 | registros F|Ilro|

ALFREDO MACHADO [ | HEE B CLARA OFICIAL ADMINISTRATIVO Aberto

Registros 1a 1 de 1 (fitrados de &) Anterior -

i | o o e o Lo
Em

0 &
[e] =

Seguinte

O saldo de horas é uma funcionalidade nova do sistema Livro Ponto para conferir
com maior controle. Informo que ainda esta passando por ajustes, que serao

finalizados juntos com as regras mencionadas acima.
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