Enviamos novo Manual (versdo abril/2024) com as orientacdes sobre o tramite da assinatura do Diretor da
Escola, do NA(Assessoria da DE) e da Dirigente Regional no SEI.

Ao imprimir a folha do ponto na SED, a escola devera escolher:

¢ Recursos Humanos;

¢ Livro Ponto;

e Administrativo;

e Folha;

e Pesquisar;

« Selecionar os funcionarios;

e Imprimir;

e Clicar em Numerar Folhas de Ponto;

e Clicar em Imprimir PREENCHIDO (assim saira ja o Sabado e Domingo na folha do Diretor)

Os Diretores de Escola deverdo assinar essa folha com preenchimento automatico realizado na
SED(inclusive com sabado e domingo) com a Jornada de 40 horas, os dias da semana, o(s) horario(s) de
trabalho e de intervalo de almogo/descanso. As vezes, em razdo de alternancia de dias da semana, o
preenchimento aparecera no verso da Folha.

Importante lembrar que até o quinto dia util do més seguinte, as escolas deverao criar no SEl o documento
com a Folha do Livro Ponto do més anterior para assinatura do NA(Assessoria)/Dirigente/Diretor e
somente serdo aceitos os que ja estiverem com os dados do cabecalho preenchidos na SED. Sera utilizado
0 mesmo processo anual SEl que recebera as folhas do Ponto dos 12 meses.

Contamos com a colaboracdo de todos e as duvidas poderdo ser sanadas no grupo de Whatsapp
denominado "Folha Livro Ponto Diretor".

Nao esquecer de anotar no VERSO caso o Diretor esteve em reuniao na DE ou outro local (Reunido de
Trabalho, data, horario e local). Na frente da folha, no local de assinatura a escola colocara risco em
vermelho nos locais de assinatura e escrevera em Observacdes: vide verso, conforme modelo.

Lembretes importantes:

. N3o pode haver rasura. Se ocorrer, imprimir nova folha para o Diretor assinar.

e Evitar escrever Auséncia Total quando se tratar de convocac¢ao de oito horas, ou seja, o Diretor
estard prestando servico em outro local. No campo da assinatura terd o risco em caneta vermelha,
no campo observagao escrever "Vide Verso" e no verso colocar os dados da Convocacao (local,
data, horario, Diario Oficial)

. Quando houver reunido em que a convocacdo seja menor que oito horas, devera constar no
ponto entrada e/ou saida na escola. Colocar vide verso no campo Observacgdes e incluir os dados da
reunidao no verso.

¢ No caso de reposicdo de dia letivo, o diretor assinard no sabado, devera ter a observacao
como Vide Verso e no verso colocar as informacgdes sobre a reposicao do dia tal.

e Lembramos ainda que o expediente da Folha do Livro Ponto no SEI NAO E TRAMITADO/ENVIADO.
A escola incluird no Bloco de Assinatura, apds a assinatura do Diretor, os assinantes SEDUC-NA-VOT
(Assessoria) e o SEDUC-VOT (Dirigente).

e O prazo para o envio pelo Bloco de Assinatura no SEl serd o quinto dia util do més seguinte a folha.

Atenciosamente,
Genimas
Diretor | - NA - Nucleo de Apoio Administrativo



MANUAL FOLHA DO LIVRO PONTO SEI - DIRETOR DE ESCOLA versao abril/2024

DIRETORIA DE ENSINO -REGIAO DE VOTORANTIM

Passo 1:

1. O Diretor devera assinar a folha ponto no papel fisico;

OBS. Nao esquecer de verificar se o horario do Diretor esta devidamente preenchido. Na frente, como no exemplo
abaixo, ou descrito no verso da folha. Se estiver em branco, a escola devera acessar a SED -Livro Ponto —
Administrativo — Associagao de Horario.

GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO PAG: __
SECRETARIA DE ESTADO DA EDUCAGAO
3 UNIDADE: VOTORANTIM _
M REGISTRO DE PONTO MES/ANO: JANEIRO DE 2023
SERVIDOR: EXEMPLO RG
CARGO/FUNCAO:
JORNADA DE TRABALHO: 40:00 Horas REGIME DE PLANTAO:
HORARIO DE TRABALHO: Seg, Ter, Qua, Qui, Sex(08:00 as 12:00 / 13:00 as 17:00)
INTERVALO DE ALMOCO E DESCANSO: 3eg, Ter, Qua, Qui, Sex(12:00 as 13:00) HORARIO DE ESTUDANTE (SIM/NAOQ): Nao
Di Entrada Saida Observacoes Visto do superior
Hora | Assinatura Hora | Assinatura imediato s

NAO ESQUECER DE COLOCAR AS OBSERVACOES DE AFASTAMENTO DO DIRETOR (Reunides etc )

Incluir o Vide Verso na folha de rosto, anotar as observagcdes no verso com a data do afastamento, por exemplo, para
convocacdes para Orientagdo Técnica, Reunides etc).

A escola digitalizara no scanner a Folha do Livro Ponto do Diretor da Escola no formato IMAGEM, preferencialmente
em JPG, colorido.

nome na folha 1 como Folha - Frente do Ponto do Diretor

Na folha 2 (verso) colocar o nome Folha - Verso do Ponto do Diretor

NAO DIGITALIZAR EM PDF!!!

Em seguida, no SEI, com o usuario do DIRETOR DA ESCOLA, seguir as orientagOes das telas abaixo:

GOVERNO DO ESTADO DE SAD PALO

s
sel! Ambiente Oficial LU Pescusa 2 EL Y
Iniclar Processo

Escolha ¢ Tipo do Processo: (]

Atendimento a Solicitagdes




Controle de Processos
@ Acompanhamento Especial
g Base de Conhecimento Visualizacdo detalhada Ver processos atribuidos a mim Veer por marcadores Ver por tipo de processo
M Biocos
ES Contatos
@ controle de Prazos
ZE Controle de Processos
Estatisticas
Y Favoritos
222, Grupos
BB Iniciar Processo c
@ Marcadores
= Painel de Controle
Q Pesquisa
M Pontos de Controle
11 Processos Sobrestados

& Retomo Programado

K Textos Padrdo

O Tipo do Processo sera ATENDIMENTO A SOLICITACOES
Especificagdo sera o assunto: Folha do Livro Ponto do Diretor da EE -ANO 202___
Classificacdo é automadtica do SEI.

Interessados: digitar em O SEDUC SEI DA ESCOLA (digitar o nome da escola sem o EE e sem o Professor, Professora,
Doutor etc. ) Aparecerd o SEDUC composto de Nome da Escola — SEDUC e o numero do cddigo CIE da escola.

|
Inlclar Processo

Tipa do Proteted

kipndmenia 3 Bolcfaches -

S | 7

| Blabhrhing b poe & uigrilan

0K 23 10 (0l . Expecdesie Se steadmenio o

Jodo da Silva Professor (SEDUC-099999-VOT)

kDO
Comervaples Opwa uradsde
e — ) |
[ Hivei de Aceasa
a L xd
spstrn g Lagal
imiirrras; 30 Pl (TR0 31 03 L Fooeras #f 10 S3T 1 L

O titulo do Processo SEI utilizado sera FOLHA DO LIVRO PONTO DO DIRETOR DA EE -ANO /202__



Passo 2:

Comecar a criar o documento que recebera as imagens da folha do livro ponto:

Pesquisar

n x@iQGEE Q

o fa O] > N We Wy RNOREY

\£550 aberto somente na unidade SEDUC-NA-VOT.

Q_ Consultar Andamento

JERNO DO ESTADO DE SAO MUAS

Sel. Ambients Oficial
015 .67

Gerar Documento

Q Consuitar Angamento

o Tipo do D [+]

Extemo

Oficio

Tipo de Documento: Folha de registro mensal de frequéncia
Descricdo: Folha do Livro Ponto do Diretor da EE - més de /202_

Nome da arvore: Folha Ponto EE - /202_ (sd0 até 50 caracteres — abreviar o nome da escola)



Ficha de Registro Mensal de Frequéncia

Texto Inicial

Documento Modelo
Texto Padréio

@ Nenhum

)
N
)
/

Descrigdo:

Folha Livro Pento Diretor EE Jodo da Silva - marco/2024
Nome na Arvore:

Folha Fonto Diretor EE Jodo da Silva - margo/24
Interessados

JOAQ DA SILVA PROFESSOR (SEDUC-099999-VOT

Classificacdo por Assuntos.

003.08.01.004 - Ficha de registro mensal de frequéncia

Observacdes desta unidade;

Nivel de Acesso

Sigiloso @ Restrito
Hipétese Legal:
Informac&o pessoal (Artigo 31 da Lel Federal n° 12.527/2011)

() Publico

A hipétese legal a ser utilizada sera de informagéo pessoal.

o © SEIGESP

= 015.00017820120;

Q consutar Angame

Governo do Estado de Sio Paulo
Secretaria da EducacSo
Nicleo de Apoio Administrativo Votorantim

FICHA DE REGISTRO MENSAL DE FREQUENCIA

N2 do Processo: 015.00017820/2023-67

icleo de Apoio Administrativo Votorantim, Diretoria de Ensino Votarantim
Assunto: Folha do Livro Ponto do Diretor da EE Jo3o da Silva - més de malo/2023

0 texto do conteido principal do documento

INOME DO SIGNATARIO)
(Cargo do signatirio

Apagar todo o texto do corpo do documento
(destaque)

530 Paulo, na data da assinatura digital

| e dgial.

frAa
+4

~B8
t+ 4

Apagar o texto do destaque pois serdo incluidas as duas imagens (frente e verso da folha do Livro Ponto)

Em seguida, escolher os dois arquivos em imagem que estdo salvas no computador para incluir no Processo.
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FICHA DE REGISTRO MENSAL DE FREQUENCIA
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Os dois arquivos de IMAGEM que serdo incluidos no documento aberto.
Organizar v Nova pasta
| Exames 2 Nome
i MANUAL SEi [&] Folha Verso Livro Ponto Diretor maio 2023
& OneDrive |&] Folha Frente Livro Ponto Diretor maio 2023
12 imagem: Frente da Folha
[E A © sEvGEsP - 0114703 - o
(e:lc "\’w"‘““m =editor_montarBud =1605748d_documento = 161326&infra_sistemas= 100000100&infra_unidade stual =1100112648nfra_hash=07172a8207844a89928ea1 bEtablte20d03edcSdBTbaT 1eb7 T TB6bDAL,
heensetanseriocs ||| sovar || fnsiow |4+ @ N 7 5w X x4 & - B | BB D 1 Qs = 38088 S| 2om -|[ Wt T Awue P ta -
Governo do Estado de S3o Paule

FICHA DE REGISTRO MENSAL DE FREQUENCIA

N® do Processo: 015.00017820/2023-67
Interessado: Nicleo de Apcio Administrativo Votorantim, Diretorla de Ensine Votorantim
Assunto: Folha do Livro Ponto do Diretor da EE JoBo da Silva - més de maio/2023

GOVERNO DO ESTADO DE SAO
SECRETARIA DE ESTADO DA

EDUCACAOUNIDADE VOTORANTIM
REGISTRO DE PONTO MES/ANO:

SERVIDOR: RG:

CARGO/FUNGAQ: DIRETOR DE ESCOLA

JORNADA DE TRABALHO: 40:00 Horas REGIME DE PLANTAO,
HORARIO DE TRABALHO: Seg, Ter, Qua, Qui, Sex(08:00 as 13:00 / 14:00 as 17:00)

INTERVALO DE ALMOGO E DESCANSO: Seg, Ter, Qua, Qui, Sex(13:00 as 14:00) HORARIO DE ESTUDANTE (
[ Dial Entrada I Saida I Observagdes Visto -

Data de mogiﬁcagéo

18/05/2023 12:23
18/05/2023 12:23

@ @
Tipo

Arquivo JP!
Arquivo JP

~



22 imagem: Verso do Livro Ponto

|0 - requéncis - Google Chrome - o x
|

@ seisp.govbr/sei/controlador,php?acao=editor_montar&id_procedimento=1605748id_documento=161326&infra_sstema«1000001008nfra_ursdade. atual=1100112648infra_hasheb7175282078d4a89928ea1bBfabdfe20d03edcId8 Tod71eb77786bb4b.
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Governo do Estada de 530 Paulo
ecretaria da Educacio
Nucleo de Apoio Administrativo Votorantim

FICHA DE REGISTRO MENSAL DE FREQUENCIA

Imagem x
N® do Procasso: 015,00017820/2
Interessado: Nicleo Administ - = Aquvo
Assunte: Folfia d 5 Poito 86 Diretor da EE Escolher arquivo | Nenhum arquivo escolhido
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Q_ Consultar Andamen Governo do Estado da S3o Paulo
Secretaria da Educacio
Ncleo de Apoio Administrative Votorantim

FICHA DE REGISTRO MENSAL DE FREQUENCIA

N® do Procasso: 015.00017820/2023.-67
Interessado: Nicleo de Apoio Administrativo Votorantim, Diretoria de Ensino Votorantim
Assunto: Folha do Livro Ponto do Diretor da EE Joio da Sikva - més de maio/2023

GOVERNO DO ESTADO DE SAO
SECRETARIA DE ESTADO DA
EDUCAGAOUNIDADE:VOTORANTIM
REGISTRO DE PONTO MES/ANO:

inatura digital.

SERVIDOR: RG:
CARGO/FUNGAO: DIRETOR DE ESCOLA

JORNADA DE TRABALHO: 40:00 Horas REGIME DE PLANTAO: r
HORARIO DE TRABALHO: Seg, Ter, Qua, Qui, Sex(08:00 as 13:00 / 14:00 as 17:00)

INTERVALO DE ALMOGO E DESCANSO: Seg, Ter, Qua, Qui, Sex(13:00 as 14:00) HORARIO DE ESTUDANTE (|

Entrada l Saida |

[ Dia[ Observacoes I Visto '~

| isvsscriptrciarsansn)

Apds Salvar, clicar em ASSINAR (lembrando que o usudrio precisa ser o Diretor).

Q_ Consutar Andamenta

o
Secretaria da Educacio
Ncleo de Apoio Administrativo Votorantim
FICHA DE REGISTRO MENSAL DE FREQUENCIA

Ne do Processo: 015.00017820/2023-67
Interessado: Niicleo de Apoio Administrativo Votorantim, Diretorla de Ensino Votorantim
Assunto: Folha do Livio Ponto do Diretor da EE Jodo da Silva - més de maio/2023

GOVERNO DO ESTADO DE SAO
SECRETARIA DE ESTADO DA
EDUCAGAOUNIDADE:VOTORANTIM
REGISTRO DE PONTO MES/ANO:

SERVIDOR: RG:

CARGO/FUNGAO: DIRETOR DE ESCOLA

JORNADA DE TRABALHO: 40:00 Horas REGIME DE PLANTAO:

HORARIO DE TRABALHO: Seg, Ter, Qua, Qui, Sex(08:00 as 13:00 / 14:00 as 17:00)

INTERVALO DE ALMOGO E DESCANSO: Seg, Ter, Qua, Qui, Sex(13:00 as 14:00) HORARIO DE ESTUDAN

[T Entrada I Saida | - e -
T = 5 e =01 s




Como estd sendo utilizado usudario e senha do Diretor, verificar o nome que consta de Assinante, o cargo/funcdo
(verificar se o Diretor esta na funcdo de Diretor de Escola ou Diretor Escolar)

e ) CITE 0 2 X

RonnBsrRrREEROE

Assinatura de Documento

Orgio do Assinante:
Nodo Processs: 015000178202 N
S
Asune: it do o P do Diretor de Escola ou Diretor
‘Cargo / Fungdo:
Ok s « Escolar
i < D 0 ESTADO DE SAO
INTO MES/ANO:
SERVID( ) RG:
CARGO/FUNGAO: DIRETOR DE ESCOLA
JORNADA DE TRABALHO: 40:00 Horas REGIME DE PLANTAO:
HORARIO DE TRABALHO: Seq, Ter, Qua, Qui, Sex(08:00 s 13:00 / 14:00 as 17:00)
INTERVALO DE ALMOCO E DESCANSO: Seg, Ter, Qua, Qul, Sex(13:00 as 14:00) HORARIO DE ESTUDAN
| Entrada | Saida [ = Z |
| — S o - .

Apods a assina;cura do Diretor, serd incluido o Bloco de Assinatura para que a Assessoria (NA-VOT)e a Dirigente
(SEDUC-VQT) possam assinar no SEI.

GoERO00ES o
!

Sel. Ambients Ofica
=c;517szm;\zu7 . Pg@l i F, ﬁ z' P \3/ 6 B ) i =

Incuir m Bicco de Assiraturs
L

Q, Consultar Anamento

Govarno do Estado d Sio Paulo
retarla da Educacio
Niiclao de Apoio Administrative Votorantim

FICHA DE REGISTRO MENSAL DE FREQUENCIA|

N2 do Processo: 015.00017820/2023-67
Interessado: Nicleo de Apoio Administrativo Votorantim, Diretoria de Ensino Votorantim

Assunto: Folha do Livro Ponto do Diretor da EE Joio da Silva - més de maio/2023

GOVERNO DO ESTADO DE SAQ
SECRETARIA DE ESTADO DA
EDUCAGAOUNIDADE:VOTORANTIM
REGISTRO DE PONTO MES/ANO:

SERVIDOR: RG:

CARGO/FUNCAQ: DIRETOR DE ESCOLA

JORNADA DE TRABALHO: 40:00 Horas REGIME DE PLANTAO:!
HORARIO DE TRABALHO: Seg, Ter, Qua, Qui, Sex(08:00 as 13:00 / 14:00 as 17:00)

INTERVALO DE ALMOGO E DESCANSO: Seg, Ter, Qua, Qui, Sex(13:00 as 14:00) HORARIO DE ESTUDAN
= Entrada I Saida [ = - [

Escolher Novo Bloco

(< Hp—

15 00017620

Y ch o

Incluir em Bloco de Assinatura

Q Consutar Andamento Bloco:

Ir para Biocos de Assinatura

0114703 Ficha de registro mensal de frequéncia 1810512023




No novo bloco colocar o titulo Folha Livro Ponto margo 2024 para assinatura da Assessoria e da Dirigente Regional.

Em unidades para Disponibilizacdo escolher: SEDUC NA-VOT Nucleo de Apoio Administrativo — Votorantim e SEDUC-
VOT — Diretoria de Ensino Votorantim

e (I EETENE) 0 2 X O

Novo Bloco de Assinatura

Q consutarancamento —
Faia Lo Pono mai 2023 para assinaua 6 Assssora ¢ da isgent Regionl

Gupo.

Unidades para Disponibiizagso:

SEDUC-NAL -VOT - Nitcleo de Apoio Administrativo - Votorantim
SEDUCVOT - Diretoria de Ensino Votoranten

2o

Incluir em Bloco de Assinatura

Q Comuta Ascamenta ioca

) oo [ ————— 180520

Depois clicar em Incluir e Disponibilizar:

L) L p——

Incluir em Bloco de Assinatura

Q_ Consultar Andamento Bloco:

11585 - Foina do Livro € da Dingente Reg

It para Blocos de Assinatura

0114703 Ficha de registro mensal de frequéncia 18/0612023

Quando ficar na faixa amarela, ja estara disponivel para Assessoria e Dirigente.

S@L rntionc 030

Incluir em Bloco de Assinatura

Q Consuar Andamento Bloco:

Ir para Blocos de Assinatua

114708 Ficha ce reqistro mensal oe frequéncia 180572023 1585

No Controle de Processos, o Gerado aparecera com o simbolo triangulo informando que ja foi assinado
pela Assessoria e pela Dirigente. Clicar no nimero do Processo para confirmar se constam as trés assinaturas
(Assessoria, Dirigente e Diretor de Escola/Diretor Escolar).



Mo 0 E02X
Controle de Processos
» i A '+ 1l Ky & > 0
Visualizagio detamada  Ver processos alibuidos amim  Ver por marcadores  Ver por 1po de processo
& Gerados

Ficha do rogistio mensal do froquéncia

Foha do Livio Ponto do Dirstor da EE Jodo da Siiva - més de maio2023

Tera que aparecer o simbolo triangulo.
Clicar no documento gerado.

Ao verificar que o Processo estd com as trés assinaturas, clicar em Concluir Processo (conforme seta vermelha
abaixo).

x <:: Ap0s conferir se as Lrés assinaturas estdo no

o " documento, clicar no simbolo ao lado:
onsultar Andamento
CONCLUIR PROCESSO
‘Governo do Estado de Sio
Niclao de Aot Adrinitrate Yotorantim
Abrir o documentg e verificar se constam as trés
assinaturas: Assesporia, Dirigente e Diretor de N
2 FICHA DE REGISTRO MENSAL DE FREQUENCIA
Escola
N® do Processe: 015.00017820/2023-67
Interessado: Nicleo de Apoio Adminstrativo Vetorantim, Diretorls de Ensino Votorantim
Assuntos: Folha do Livo Ponto do Diretor da EE Jodo da Sika - més de maio/2023
B GOVERNO DO ESTADO DE SAOQ
SECRETARIA DE ESTADO DA
EDUCACAOUNIDADE:VOTORANTIM
REGISTRO DE PONTO MES/ANO
SERVIDOR: RG:
CARGO/FUNGAO: DIRETOR DE ESCOLA
JORNADA DE TRABALHO: 40:00 Horas REGIME DE PLANTAO!
HORARIO DE TRABALHO: Seg, Ter, Qua, Qui, Sex(08:00 as 13:00 / 14:00 as 17:00)
NTERVALO DE ALMOGO E DESCANSO: Seg, Ter, Qua, Qui, Sex(13:00 as 14:00) HORARIO DE ESTUDAN
Ii=zl Fntrada I Qida T T
Pronto!

O processo da Folha do Livro Ponto do més estara concluido!

Verificar se esta com a assinatura do Diretor, do NA e da Dirigente. Se estiver com as trés assinaturas, a escola
podera sobrestar o Processo SEI que sera utilizado para os doze meses do ano.

Passo 3:

A escola devera manter sobrestado o Processo SEI FOLHA DO LIVRO PONTO DO DIRETOR DA EE -ANO /202__

O mesmo processo sera utilizado durante os 12 meses do ano!

A cada més, a escola realizara o Passo 2 deste Manual, que segue novamente abaixo (se preferir voltar a pagina 03):

Comegar a criar o documento que recebera as imagens da folha do livro ponto:



2 Fe O G L BORPHEHWYEN,oK (R X

unidade SEDUC-NAVOT.

Q Consutar Andamento

Gerar Documento

Q Consutar Ansamerto
Escolha o Tipo do Documento: ©
Exemno

Ficha de registo mensa e Feguéncia
Ofico

Tipo de Documento: Folha de registro mensal de frequéncia

Descricdo: Folha do Livro Ponto do Diretor da EE - més de /202_
Nome da arvore: Folha Ponto EE

Ficha de Registro Mensal de Frequéncia

- /202_ (sd0 até 50 caracteres — abreviar o nome da escola)

Descricio

Fona

0 Diretor EE Jo%o da SIVa - margor2024

Nome n

Foha tor EE Jodo da Siva - marcoi24
Interessados:

JOAO DA SILVA PROFESSOR (SEDUC-099999-VOT

sepa
3
Classitcagio por Assunios
955,06 01,004 - Ficha de regsro mensal de fequéngia on
+t3
Observagtes desta unidade:
Sitoso @ restto Pubtco
Hipstase Legat
Informacéo pessoal (Artigo 31 da Lei Federal n° 12.527/2011) ~
=@

A hipétese legal a ser utilizada sera de informagdo pessoal.

NoR b0 SCNATAION
oo do

Apagar todo o texto do corpo do documento
(destaque)

Apagar o texto do destaque pois serdo incluidas as duas imagens (frente e verso da folha do Livro Ponto)

Em seguida, escolher os dois arquivos em imagem que estao salvas no computador para incluir no Processo.

10
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FICHA DE REGIITRO MENSAL DE FREQUENCIA
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Os dois arquivos de IMAGEM que serdo incluidos no documento aberto.

Organizar ~

Nova pasta

| exames 2 Nome
MANKOESES [=] Folha Verso Livro Ponto Diretor maio 2023
- OneDrive [=] Folha Frente Livro Ponto Diretor maio 2023

12 imagem: Frente da Folha

— R B —
[0 5602 1001 e s g e st e e - 6 x

ey ore o0t ortati seoc et V41 docamert- 41126hme, et ST, rcotn, s 110264310 N1 TosLISTSHR e oSS "
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FICHA DE REGISTRO MENSAL DE FREQUENCA

0 e Prcsse: 015 000 TANI023.47

[E—

Anso: £ 40 e Pont o Do do s b v - b de e 2033

. GOVERNO DO ESTADO DE SAQ
SECRETARIA DE ESTADO DA
EDUCACAQUNIDADE VOTORANTIM
REGISTRO DE PONTO MES/ANO:

SERVIDOR RG:

CARGO!

JORNADA DE TRABALHO: 40:00 Horas
HORARIO DE TRABALHO: Seg, Ter, Qua, Qui Sex{08.00 35 1300 / 14,

FUNGCAO: DIRETOR DE ESCOLA

REGIME DE PLANTAD

2
[

= [ p—————

INTERVALO DE ALMOGO E DESCANSO: Seg, Ter, Qua, Qui, Sex(13:00 &s 14:00) HORARIO DE ESTUDANTE (
[ o [ Entrada [ Saida [ a8
2 imagem: Verso do Livro Ponto

e

Data de modificacdo

18/05/2023 12:23
18/05/2023 12:23

= 015 000178702023

@ Gonwunar Anaamed

e s w2 r1liziz cmeloems|om.

Govgns do ot do sk vl
Nicias do Apote Adminsons Vororantin.

FICHA DE REGISTRO MENSAL DE FREQUENCIA

NY do Processe: 015,00017820/2023-67

dn EE Joko da Stk )

GOVERNO DO ESTADO DE SAQ
SECRETARIA DE ESTADO DA
EDUCAGAOUNIDADE VOTORANTIM
REGISTRO DE PONTO MES/ANO;

SERVIDOR
CARGO/FUNGAO: DIRETOR DE ESCOLA

JORNADA DE TRABALHO: 40:00 Horas

HORARIO DE TRABALHO: Seg, Ter, Qua, Qul, Sex(08:00 &5 13:00 / 14:00 as 17:00)
INTERVALO DE ALMOGO E DESCANSO: Seg, Ter, Qua, Qui, Sex(13:00 4% 14:00)

RG.

REGIME DE PLANTAO

HORARIO DE ESTUDANTE (

[ Dia[ Entrada [ Saida |

Observagtes

Visto -

nsturs digta

m @
Tipo

Arquivo JP
Arquivo JP

~
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Apods Salvar, clicar em ASSINAR (lembrando que o usuario precisa ser o Diretor).

Q Consultar Andamenta

FICHA DE REGISTRO MENSAL DE FREQUENCIA

N° do Processo; 015.00017820/2023.67

Assuno més de malof2023

o GOVERNO DO ESTADO DE SAO
SECRETARIA DE ESTADO DA
EDUCAGAOQUNIDADE VOTORANTIM
REGISTRO DE PONTO MES/ANO:

SERVIDOR

RG

CARGO/FUNGAOQ: DIRETOR DE ESCOLA

JORNADA DE TRABALHO; 40:00 Horas REGIME DE PLANTAQ
HORARIO DE TRABALHO: Seg, Ter, Qua, Qui, Sex(08:00 as 13:00 / 14:00 45 17:00)

INTERVALO DE ALMOGO E DESCANSO: Seg, Ter, Qua, Qui, Sex(13:00 4s 14:00) HORARIO DE ESTUDAN

[ » T

Como estd sendo utilizado usudario e senha do Diretor, verificar o nome que consta de Assinante, o cargo/funcdo
(verificar se o Diretor esta na funcdo de Diretor de Escola ou Diretor Escolar)

202X

1= 015.000176202023.67 () O
R cra ce rgiiro mensai o nequec

hOLGEPRERESEROE %

Q Consutar Ancaments

Assinatura de Documento

Orgso o Assinante:

Ne doProcesse: 0150001782072 v

Interessado: Nicleo de Apolo Ads  A**Inante:

Ce T Diretor de Escola ou Diretor
v ce excom - Escolar
i feona < Cuiosnbgm 0 ESTADO DE SA0
INTO MES/ANO:
SERVIDC P RG:

CARGO/FUNGAO: DIRETOR DE ESCOLA
JORNADA DE TRABALHO: 40:00 Horas

REGIME DE PLANTAO:
HORARIO DE TRABALHO: Seg, Ter, Qua, Qui, Sex(08:00 as 13:00 / 14:00 as 17:00)
INTERVALO DE ALMOGO E DESCANSO: Seg, Ter, Qua, Qui, Sex(13:00 as 14:00) HORARIO DE ESTUDAN
=t Entrada | Saida [ = = =

Apds a assinatura do Diretor, sera incluido o Bloco de Assinatura para que a Assessoria (NA-VOT)e a Dirigente
(SEDUC-VQOT) possam assinar no SEI.

0001782012023.67

ﬁ{i)l > i Fﬁmo

Q, Consutar Andamento

Govarno do Estado de S3o Pavlo
Secretarla do Educasio
Nicleo de Apoio Administrativo Votorantim

FICHA DE REGISTRO MENSAL DE FREQUENCIA

N2 do Processo: 015.00017820/2023-67

Assunto: Folha iretor da EE Jos

GOVERNO DO ESTADO DE SAQ
SECRETARIA DE ESTADO DA
EDUCACAOUNIDADE VOTORANTIM

REGISTRO DE PONTO MES/ANO:

SERVIDOR:

CARGO/FUNGCAQ: DIRETOR DE ESCOLA

JORNADA DE TRABALHO: 40:00 Horas

HORARIO DE TRABALHO: Seg, Ter, Qua, Qui, Sex(08:00 as 13:00 / 14:00 as 17:00)
INTERVALO DE ALMOGO E DESCANSO: Seg, Ter, Qua, Qui, Sex(13:00 as 14:00)

RG:

REGIME DE PLANTAO!

HORARIO DE ESTUDAN
= B I

JEsel Entrada I Saida I

Escolher Novo Bloco
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Incluir em Bloco de Assinatura

Bloca:

I para 810008 ge Assinatura

onaros. Ficha de fegiso mensal de Fequénca 1810872023

No novo bloco colocar o titulo Folha Livro Ponto margo 2024 para assinatura da Assessoria e da Dirigente Regional.

Em unidades para Disponibilizagdo escolher: SEDUC NA-VOT Nucleo de Apoio Administrativo — Votorantim e SEDUC-
VOT — Diretoria de Ensino Votorantim

Q_ Consuttar Angamento

Novo Bloco de Assinatura

Unidaces para Disponioiizasao:

SEDUC-NAL VOT - Nickeo de Apoio Administrativo - Votorantim i p
SEDUC-VOT - Direoria de Ensino Volorantim

Q Consutar ncameto oo

Incluir em Bloco de Assinatura

omares icna 0 s mensa os requince 180520

Depois clicar em Incluir e Disponibilizar:

Incluir em Bloco de Assinatura

Bioco
116060 - Foma do &
1 por Blocos de Assinatura

0114703 Ficna de miystro mensal e equencia

082073

Quando ficar na faixa amarela, ja estara disponivel para Assessoria e Dirigente.

Incluir em Bloco de Assinatura

o114708 Ficha oe registro mensal ge frequéncia

18052029 11585



No Controle de Processos, o Gerado aparecera com o simbolo triangulo informando que ja foi assinado
pela Assessoria e pela Dirigente. Clicar no nimero do Processo para confirmar se constam as trés assinaturas
(Assessoria, Dirigente e Diretor de Escola/Diretor Escolar).

o, TR CIUII == O 2 X
Controle de Processos
» i 2 '4’ 10 Wy & +‘ °
Visualizagho detanada  Ver processos fbouioos amm  Ver por marcadores  Ver por 190 de processo
in
[ erados

Ficha do rogistro mensal de Iroquéncia

Fe Diretor da EE Jodo da

Tera que aparecer o simbolo triangulo.
Clicar no documento gerado.

Ao verificar que o Processo estd com as trés assinaturas, clicar em Concluir Processo (conforme seta vermelha
abaixo).

* <: Apos conferir se as Lrés assinaluras estdo no

documento, clicar no simbolo ao lado:
CONCILUIR PROCESSO

Q Constitar Andamento ﬁ

Abrir o documentg e verificar se constam as trés
assinaturas: Assesforia, Dirigente e Diretor de
Escola

N do P 15.00017820/2023-67

S GOVERNO DO ESTADO DE SAO
SECRETARIA DE ESTADO DA
EDUCACAOUNIDADE:VOTORANTIM
REGISTRO DE PONTO MES/ANO:

SERVIDOR: RG

CARGO/FUNGAO: DIRETOR DE ESCOLA

JORNADA DE TRABALHO: 40:00 Horas REGIME DE PLANTAO:
HORARIO DE TRABALHO: Seg, Ter, Qua, Qui, Sex(08:00 as 13:00 / 14:00 as 17:00)

INTERVALO DE ALMOGO E DESCANSO: Seg, Ter, Qua, Qui, Sex(13:00 as 14:00) HORARIO DE ESTUDAN

[ T Fntrada I Qaida I T

14



