Enviamos novo Manual (versdo3 agosto/2025) com as orientagdes sobre o tramite da assinatura do Diretor
da Escola, da ASURE — Assessoria Técnica e da Coordenadora-Dirigente Regional no SEI.
Ao imprimir a folha do ponto na SED, a escola devera escolher:

* Recursos Humanos;

* Livro Ponto;

*  Administrativo;

*  Folha;

*  Pesquisar;

* Selecionar os funcionarios;

*  Imprimir;

*  Clicar em Numerar Folhas de Ponto;

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

Os Diretores de Escola deverao 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 almoco/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 deverado criar no SEI o documento
com a Folha do Livro Ponto do més anterior para assinatura da ASURE-Assessoria Técnica/Coordenadora-
Dirigente/Diretor e somente serdo aceitos os que ja estiverem com os dados do cabegalho preenchidos na
SED. Sera utilizado o mesmo processo anual SEl que recebera as folhas do Ponto dos 12 meses.

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

N3o esquecer de anotar no VERSO caso o Diretor esteve em reunidao na URE 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 escreverd em Observacgoes: vide verso, conforme modelo.

Lembretes importantes:

. N3do pode haver rasura. Se ocorrer, imprimir nova folha para o Diretor assinar.

. Evitar escrever Auséncia Total quando se tratar de convocacao de oito horas, ou seja, o Diretor
estara prestando servigo 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 Convocagao (local,
data, horario, Diario Oficial)

. Quando houver reunido em que a convocacao seja menor que oito horas, deverd constar no ponto
entrada e/ou saida na escola. Colocar vide verso no campo Observagdes e incluir os dados da
reuniao no verso.

. No caso de reposicdo de dia letivo, o diretor assinard no sabado, devera ter a observacdo como
Vide Verso e no verso colocar as informagdes sobre a reposicao do dia tal.
. 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-
ASURE-VOT (Assessoria Técnica) e o SEDUC-VOT (Coordenadora-Dirigente).

. A imagem da folha devera ser digitalizada pelo scanner. Ndo usar fotografia da folha tirada por
celular.
. O prazo para o envio pelo Bloco de Assinatura no SEl serd o quinto dia util do més seguinte a folha.

Atenciosamente,
Lorraine
Assistente Il - ASURE — Assessoria Técnica



MANUAL FOLHA DO LIVRO PONTO SEI - DIRETOR DE ESCOLA versao janeiro/2025
UNIDADE REGIONAL DE ENSINO DE VOTORANTIM

O PROCESSO/EXPEDIENTE DE FOLHA DO LIVRO PONTO DO
DIRETOR NAO E TRAMITADO!!!

Passo 1:

1. O Diretor deverd 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 deverd acessar a SED —-Livro Ponto —
Administrativo — Associa¢do de Horario.

GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO PAG: ___
SECRETARIA DE ESTADO DA EDUCAGAO

v 3 UNIDADE: VOTORANTIM _

e REGISTRO DE PONTO MES/ANO: JANEIRO DE 2023
SERVIDOR: EXEMPLO RG
CARGO/FUNGAO!
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 ALMOGCO E DESCANSO: 3eg, Ter, Qua, Qui, Sex(12:00 as 13:00) HORARIO DE ESTUDANTE (SIM/NAO): Nao

Dia Entrada Saida Observacoes Visto do superior
Hora ] Assinatura Hora ] Assinatura imediato .

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

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

A escola digitalizard 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 orientagdes das telas abaixo:

Iniciar Processo

Escolha o Tipo do Processo: &

Atendimento a Solicitagies




Controle de Processos
@ Acompanhamento Especial

& Base de Conhecimento ca Ver p idosamim  Ver por marcadores  Ver por tipo de processo

M Blocos

ES Contatos

° Controle de Prazos

EE Controle de Processos
Estatisticas

Y Favoritos

222 Grupos

Bl Iniciar Processo @

@ Marcadores

= Painel de Controle

Q_ Pesquisa

B Pontos de Controle

Il Processos Sobrestados

«* Retomo Programado

a Textos Padrdo

O Tipo do Processo sera ATENDIMENTO A SOLICITACOES
Especificagdo sera o assunto: Folha do Livro Ponto do Diretor da EE -ANO 2025
Classificacdo é automatica 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. ) Aparecera o SEDUC composto de Nome da Escola — SEDUC e o nimero do cédigo CIE da escola.

Iniclar Processo

Tips do Pracedsa

diendrmenia 3 Solciacies

“Folha Livro Ponto Diretor - EE Prof. José Silva 2025

GIIvEtssbs por & adgrios

06 G4 10 004 . Fxpediesie Ge seadimenin 1]
Jo#o da Silva Professor (SEDUC-099999-VOT) .
[Mivel de Acessa ]

O titulo do Processo SEI utilizado sera FOLHA DO LIVRO PONTO DO DIRETOR DA EE - ANO /2025



Passo 2:

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

GOVERNO DO ESTADO DE SAQ PAULO

S Pes
. RO EROREY Aeirt A A X o

E5S0 aberto somente na unidade SEDUC-NA-VOT.

cial
g 015.000 3-67

Q_ Consultar Andamento

NO DO ESTACO DE SA0 AL

Se'l. Ambients Oficial
= @ 7

Gerar Documento

Q, Consuitar Andamento

Escolha o Tipo do D (+]

Extemo

Oficio

Tipo de Documento: Folha de registro mensal de frequéncia
Descrigdo: Folha do Livro Ponto do Diretor da EE - més de /2025

Nome da arvore: Folha Ponto EE - /2025 (s30 até 50 caracteres — abreviar o nome da escola)



Ficha de Registro Mensal de Frequéncia

Documento Modelo
) Texto Padrio

U

@ Nenhum

Descricio!

Folha Livro Pento Diretor EE Jodo da Silva- janeiro/2025
Nome na Arvore:

Folha Ponto Diretor EE JoZo da Silva - janeiro/2025
Interessados

JOAO DA SILVA PROFESSOR (SEDUC-099999-VOT)

- Pk0O
t 3
Classificac@o por Assuntos
003.08.01.004 - Ficha de registrc mensal de frequéncia - p n
Lt
Observacdes desta unidade;
Sigioso @) Restrito () Publico
Hipétese Legal:
Informac&o pessoal (Artigo 31 da Lei Federal n® 12.527/2011) v
. m . . ~
A hipétese legal a ser utilizada sera de informacgéo pessoal.
D SFUGFSF - 0054518071 - Fiha de Regisho Mensal de Frenqu &nciz - Grngle Thome = a b4

e

25 seisp.govbr/sei/controlbcorphp?azas=cditor_mortar&id_procediments =65288003 &id_documcnto=65288474&infra_ristema=100000100&infra_unidade_atual=1100112648&infra_hash=1hb74c2372:373756h7 1caa68128812zc6bb03f6f69b11c0E cfoof1 ..

| sava || fasmnar| U By (@ NI S e Xox 304 - B4 D) IR 1 qllE= = =L A& T $ | zom -|[BaukTeco | Tedo lustificado Recue Primsis Licha -

Governo do Estado de Sdo Paulo
Secretaria da Educagio
Niclec de Apoio Administrativo Votorantim

FICHA DE REGISTRO MENSAL DE FREQUENCIA

N2 do Processeo: 015.00061432/2025-00
Intarassade: Danie Verano Professor

Assunto: FOLHA LIVRD PONTO DIRETOR EE PRCF DANIEL VERAND 2025

& aqui o texto do contetido principal do documerto]

o Paulo, na data da assinatura digital.

APAGAR TODO O TEXTO DO CORPO DO DOCUMENTO




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.

« C @ & seispgovbr/sei/controladorphplacao=procedimento_t &iacao_ =proce . gerar&iacao_retomo=proce to_escolher_tipofiid_procedimento=65 alizar_arvore=18infra_sistema=100000100&infra_unidade_atual=110011
88 O Nowaguis o SEVGESP - 0054518271 - Ficha de Registro Mensal de Frequéncia - Google Chrome. - o x
%5 seisp.gov.br/sei/controlador.php?acao=editor_montarfiid_procedimento=652880038d_documento=65288474&infra_sistema=100000100&infra_unidade_atual=110011264&infra_hash=1674c2372¢373756b71caa68128812cchbb03f6f69bf 1e08cTeef1
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Ficha de Regis S
Inserir imagem

Q_ Consuttar Andameq

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

FICHA DE REGISTRO MENSAL DE FREQUENCIA

Ne do Processo: 015.00081432/2025-00
Interessado: Daniel Verano Professor Imagem X

Assunto: FOLHA LIVRO PONTO DIRETOR EE PROF DANIEL VERANO 2025
Arquivo:
[[Escomer arquivo | Nenhum arquivo escolhido ]

0K Cancelar
= i

Os dois arquivos de IMAGEM que serdo incluidos no documento aberto.

Organizar v Nova pasta =z + [H o
exames 4 Nome Data de mcdiﬂcac_éc Tipe >
MANUAL SEI

J!] Folha Verso Livro Ponte Diretor maio 2023
& OneDrive EI Folha Frente Livro Ponto Diretor maio 2023

Arquivo JP

Arquivo JP

12 imagem: Frente da Folha

TENTAR DEIXAR A IMAGEM NO TAMANHO DE FOLHA A4 (FRENTE). APOS A ASSINATURA DO DIRETOR, ASSESSORIA E
COORDENADORA-DIRIGENTE, A FOLHA SERA IMPRESSA PARA INCLUIR NO LIVRO PONTO DA ESCOLA.
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22 imagem: Verso do Livro Ponto
TENTAR TAMBEM DEIXAR A IMAGEM NO TAMANHO DE FOLHA A4 (VERSO). APOS A ASSINATURA DO DIRETOR,
ASSESSORIA E DIRIGENTE, A FOLHA SERA IMPRESSA PARA INCLUIR NO LIVRO PONTO DA ESCOLA.

B WP N N B g seen - Sepans g hwe -] L

Apos verificar se apareceram as duas imagens (frente e verso) clicar em Salvar.




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)

ROLEARRREEB®E &

Assinatura de Documento

ssinar 7‘ |
Orgio do Assinante:
Nodo Processe: 0150001782072 ¥
Intaressado: Nicleo de Apolo Ad  A**nante:

Assunto: Foiha do Livro Ponto do

Diretor de Escola ou Diretor

ey

Deer e Excoia - Escolar

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

=) Entrada | Saida [
S -

Ap0s a assinatura do Diretor, serd incluido o Bloco de Assinatura para que a Assessoria Técnica (ASURE-VOT) e a
Coordenadora-Dirigente (SEDUC-VOT) possam assinar no SEI.
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HORARD DE ESTUDAN

Escolher Novo Bloco

Incluir em Bloco de Assinatura

Q, Consultar Andamento Bloco:

Ir para Biocos de Assinatura

0114703

Ficha de regisiro mensal de frequéncia




No novo bloco colocar o titulo Folha Livro Ponto janeiro 2025 para assinatura da Assessoria Técnica e da Coordenadora-
Dirigente Regional.

Em unidades para Disponibilizacdo escolher: SEDUC-ASURE-VOT Assessoria Técnica — Votorantim e SEDUC-VOT —
Unidade Regional de Ensino de Votorantim

Depois clicar em Incluir e Disponibilizar:

Incluir em Bloco de Assinatura

Q_ Consultar Andamento Bloco:
11565 - Foia do Livro Ponto malo 2023 para assinatura da Assessoria e da Dingente Regional

Ir para Blocos de Assinatura

0114703 Ficha de registro mensal de frequéncia 18/062023

Quando ficar na faixa amarela, ja estard disponivel para Assessoria Técnica e Coordenadora-Dirigente.

= 015.000176202023-67 Incluir em Bloco de Assinatura

B cha e regis

Q_ Consutar Andamento Bloco:

Ir para Blocos de Assinatua

Documento

0114708 Ficha o registro mensal oe frequéncia 180512023 11585

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

[ ecquisa O [ seoucnavor BEEK : ENPNS
Controle de Processos
» N; We '+ 1l Wy = 5 o
Visualizagio detamada  Ver processos alibuidos amim  Ver por marcadores  Ver por 1po dé processo
1 regsire
& Gerados
' 111 67

Foha do Livro Ponto do Dirstor da EE Jo3o da Siiva - més da maio2023

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

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



I EmARRESSENE .<:

A conlentt ve as 1rés assinatura

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

Verificar se esta com a assinatura do Diretor, da ASURE e da Coordenadora-Dirigente. Se estiver com as trés
assinaturas, a escola podera sobrestar o Processo SEl 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 /2025

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

A cada més, a escola realizara o Passo 2 deste Manual (a partir da pagina 3)

Quando a escola estiver com a Folha do Livro Ponto do
més anterior assinada pelo Diretor, ASURE (Assessoria
Técnica) e Coordenadora-Dirigente, a escola devera
imprimir frente e verso da Folha e encadernar no Livro
Ponto Administrativo da escola. TAMANHO A4 FRENTE
E A4 VERSO. Verificar se aparecem as trés assinaturas!



