Enviamos novo Manual (versdo4 janeiro/2026) com as orienta¢des sobre a assinatura da Coordenadora-
Dirigente Regional na Folha do Ponto do Diretor de Escola. 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 saira ja o Sabado e Domingo na folha do Diretor)

A folha devera ser com o preenchimento automatico realizado na SED (inclusive com sdbado e domingo)
— ndo escrever a caneta Sabado e Domingo. Devera conter 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 aparecerd no verso da Folha.

GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO PAG:

SECRETARIA DE ESTADO DA EDUCAGAO
UNIDADE: VOTORANTIM
REGISTRO DE PONTO MES/ANO: JANEIRO DE 2023

SN
SERVIDOR bm—l"LU 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 ALMOGO E DESCANSO: Seg, Ter, Qua, Qui, Sex(12:00 as 13.00) HORARIO DE ESTUDANTE (SIM/NAO): Ndo
Dia Entrada Saida Observagoes Visto do superior
Hora [ Assinatura Hora ] Assinatura imediato

Importante lembrar que no primeiro dia util do més seguinte, as escolas deverao enviar para o e-mail da
Assessoria de Gabinete vot@educacao.sp.gov.br imagem legivel da folha do ponto (frente e verso) —
podendo ser escaneada ou por foto. Somente serdo aceitos os que ja estiverem com os dados do
cabecalho preenchidos na SED.

Apds conferéncia da imagem da folha, a Assessoria devolvera o e-mail informando que a escola deverd
entregar a Folha na URE, com relacdo de remessa a/c Assessoria em envelope que a sera utilizado o
mesmo durante todo o ano de 2026.

A data de entrega da Folha do Diretor na URE sera até o quinto dia util do
meés.
No envelope escrever:

FOLHA DO LIVRO PONTO DO DIRETOR (ou VICE-DIRETOR)
EE

ANO: 2026

A/C ASSESSORIA TECNICA

Apds a assinatura da Coordenadora-Dirigente, a Assessoria devolvera a folha no mesmo envelope que
sera utilizado para a entrega em todos os meses do ano.


mailto:vot@educacao.sp.gov.br

NAO PRECISA INCLUIR OFICIO DE ENVIO! Apenas a folha do
ponto dentro do Envelope.

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

Lembretes importantes:

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

. O Diretor ndo pode esquecer de assinar no rodapé o campo ASSINATURA DO SERVIDOR.

. Sugerimos que a escola mantenha, enquanto a original estiver na URE, uma cépia da Folha do Diretor
(frente e verso) — Impressa ou digitalizada.

. Evitar escrever Auséncia Total quando se tratar de convocagao de oito horas, ou seja, o Diretor

estard prestando servico na URE ou em outro local (Titulo do Evento que consta da
Convocacao, data, horario e local). No campo da assinatura terd o risco em caneta vermelha,
no campo observagao escrever em vermelho "Vide Verso" e no verso colocar os dados da
Convocagao em azul (local, data, horario, Diario Oficial(quando houver))

. Para as reunides em que a convocagao seja menor que oito horas, devera constar no ponto
entrada e/ou saida na escola (em especial o municipio de Votorantim). Colocar em vermelho
Vide Verso no campo Observacdes. Em seguida, incluir no verso, em azul, os dados da reunido.

. No caso de reposi¢ao de dia letivo, o diretor assinara no sabado, devera ter a observacao em
vermelho Vide Verso e no verso colocar em azul as informacdes sobre a reposicao do dia tal.

. Quando for PONTO FACULTATIVO, na frente, no local que o servidor iria assinar entrada e saida, colocar
PONTO FACULTATIVO e no campo Observagdes o n2 e data do Decreto que dispOs os facultativos de
2026. (Decreto n2 70.273 de 23/12/2025)

. Quando o Diretor cumprir o horario diferente do homologado pela URE, colocar no verso da folha em
azul: Dias __, , e em hordrio diferenciado em razao de: .

. No caso de Feriado, também nos dois campos de assinatura: Feriado (local da assinatura da entrada)
- Feriado (local da assinatura da saida).

. Nas auséncias, colocar no campo de assinatura em vermelho Auséncia Total e no campo observacées
o tipo de falta = Justificada, TRE, Falta Médica, Doagdo de Sangue...

. Quando a escola receber a folha do Diretor, pela caixinha do Protocolo, encadernar a folha no livro

ponto do més.



EXEMPLOS DA FOLHA (frente e verso)

. GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO PAG: "
SECRETARIA DE ESTADO DA EDUCAGAO

UNIDADE: VOTORANTIM

REGISTRO DE PONTO MES/ANO: DEZEMBRO DE 2025

SERVIDOR: RG:
CARGO/FUNGAO:
JORNADA DE TRABALHO: 40:00 Horas REGIME DE PLANTAO:

HORARIO DE TRABALHO: Seg, Ter, Qua, Qui, Sex(08:00 as 11:30 / 12:30 as 17:00)
INTERVALO DE ALMOGO E DESCANSO: Seg, Ter, Qua, Qui, Sex(11:30 as 12:30)

HORARIO DE ESTUDANTE (SIM/NAO): N2

Dia Entrada Saida Observagoes Visto do superior
Hora Assinatura Hora Assinatura imediato
1
2
3
4
5
6 Sabado Sabado
7 Domingo Domingo
8
9
10 ALISENCIA TOTAL AUSENCIATOTAL €M
1
12 Uwile. AWM aay
13 Sabado Sabado
14 Domingo Domig 0,,
15 AUSENCIATOTAL et s & -
16
17
18
19
20 Sébado Sabado
21 Domingo Domingo
22
23
24 I vk, S
2 EERIADO FERIADO
26
27 Sabado Sabado
28 Domingo Domingo
29 Jao g Ine 1Frc JladRwe [WOeendTe 1 00. 000 de olddifod
30
31
INFORMAGOES FINANCEIRAS
FERIAS DE / i MEDIA DE GTN ACA DE / / QUANTIDADI
ATE / / ATE / &
GTN DE / / 20% 10% SERVIGO EXTRAORDINARIO | DE / / QUANTIDADI
ATE / J; ATE / /
SUBSTITUlC/'\O PERIODO CARGO/FUNC}_\O VALE TRANSPORTE - CLT(SIM/NAO)
EVENTUAL /) ATE /o SUBSTITUIDA

ASSINATURA DO SERVIDOR

ASSINATURA DO SUPERIOR IMEDIATO

57,1 1. SRR N (—
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i GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO
SECRETARIA DE ESTADO DA EDUCAGAO
UNIDADE: VOTORANTIM
REGISTRO DE PONTO MES/ANO: DEZEMBRO DE 2025

CONSOLIDAGAO

01/09/2025 a 31/01/2027 - Hr. Trabalho: Seg, Ter, Qua, Qui, Sex(08:00 as 11:30 / 12:30 as 17:00)

01/09/2025 a 31/01/2027 - Hr. Intervalo: Seg, Ter, Qua, Qui, Sex(11:30 as 12:30)
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Assinatura do Superior Imediato
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