
Orientação – preenchimento do Livro Ponto (Direção Escolar) 

29 de janeiro de 2026. 

 

Considerando a proximidade do período de entrega das folhas de frequência (livro ponto) 
da Direção Escolar e do Plano/Relatório de Adicional de transporte, 
encaminho comunicado 02/2026 para análise prévia pelas Unidades Escolares, antes do 
envio à Unidade Regional de Ensino. 

 

ATENÇÃO! Os exemplos foram digitados exclusivamente para fins de orientação e não 
devem ser reproduzidos dessa forma na prática. Ou seja, a Unidade Escolar deve 
preencher manualmente com caneta vermelha na frente e caneta azul no verso.  

 

1) O servidor deve sempre assinar com caneta azul, não sendo permitida a utilização 
de outras cores de caneta para assinatura. 
 

2) A Unidade Escolar deve informar as convocações na frente e no verso. 
 

3) Unidades Escolares de tempo parcial (não são PEIs): possui convocação no dia 
16/01. 

16/01 - Convocação para "Reunião de trabalho: Atribuição de Aulas - 2026". Local: 
Unidade Regional de Ensino. Horário: das 08:30 às xxxx, sendo o período das xxx trânsito 
(ida) e das xxxx trânsito (retorno). 

• Não será necessário informar a data do DOE, pois não ocorreu publicação. A 
convocação foi realizada por e-mail. 

 

4) Unidades Escolares convocadas nos dias 28, 29 e 30/01: há convocação 
publicada no DOE, portanto, a U.E. deve registrar também a data da publicação 
no verso. 

Atenciosamente, 

 


