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APRESENTACAO

Este Manual tem o objetivo de orientar a Equipe de Gestdo bem como os servidores
atuantes na Secretaria da unidade escolar na execucao das tarefas pertinentes a vida funcional
e financeira dos docentes e demais servidores.

O Departamento Técnico de Gestdo de Pessoal, com o objetivo de padronizar os
procedimentos rotineiros e obter éxito nas tarefas a serem desenvolvidas mensalmente, traz
neste manual orientacdes e modelos que devem ser utilizados por todos no cotidiano da escola.

E importante ressaltar que tais procedimentos devem ser realizados com atengéo e
responsabilidade, pois trata-se da vida funcional e financeira e, sendo assim, o preenchimento
correto da documentagédo e o cumprimento dos prazos € essencial para que nao haja prejuizos
de qualquer natureza aos servidores.

Esperamos que este manual seja util a todos lembrando que este Departamento esta a
disposicao para dirimir eventuais duavidas e conta com a colaboragdo, o compromisso e a
parceria de todos para juntos realizarmos um trabalho de exceléncia.
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1. RH Online

O cadastro dos servidores é realizado através do sistema RH online que é, portanto, a
referéncia para que o Diretor de Escola possa administrar a vida funcional e financeira dos
servidores.

Atencao: O acesso ao RH online é privativo e confidencial sendo o usuario responséavel
pelas rotinas nele realizadas.

Acesso: www.barueri.sp.gov.br
Clicar em intranet e depois em acesso ao RH online.

FALE COM A PREFEITURA PODER EXECUTIVO ACESSO A INTRANET

PREFEITURA DE

UMA CIDADE FEITA PRA EOCE.'

SECRETARIAS TRANSPARENCIA

ACESSAR: https://www1.barueri.sp.gov.br/rhoris

Entrar com usuario e senha da Unidade Escolar.

i L F I A
,Hx““ TURA MUNICIPA Conheca o AppServidor
& BARUERI 9N

Bem Vindo ao novo RH Online!
Prefeitura de Barueri - Secretaria de Administracdo

Usuario:

Clique e saiba mais!

5F838

Caso ndo esteja visualizando a imagem Clique aqui.

1° Acesso »
Esqueceu sua senha? »
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1.1 - Servidores da Unidade

No link Servidores da Unidade vocé podera acessar o relatério descritivo de todos os
servidores com sede na unidade escolar.

No inicio de cada ano devera ocorrer a conferéncia do quadro de servidores e do quadro
de docentes, inclusive da carga horaria, e, em caso de divergéncias, a escola devera
encaminhar e-mail para o responsavel do cargo, conforme o0s prazos e orientacdes a serem
divulgados a todos pelo DTGP na época oportuna.

Os casos de aposentadoria por invalidez (SAI) permanecem constando nos servidores
da unidade, pois ndo ha como excluir do quadro. Havendo outras situagfes divergentes
encaminhar e-mail para: dtgp.fernandadiamantino@educbarueri.sp.gov.br

A rotina de conferéncia mensal dos servidores alocados € essencial para as demais
rotinas como apontamento de frequéncia, envio de planilhas e demais trabalhos.

E importante lembrar ainda que a conferéncia da carga horaria docente deve ser feita
mensalmente, devendo-se observar a discriminacao correta da carga horaria docente no
sistema (HA, HTPC, HTAAP). Havendo divergéncias, o Diretor de Escola devera comunicar
ao Departamento Técnico de Gestdo de Pessoal, atraves do e-mail do responsavel pelo cargo,
para as devidas correcdes a fim de que os docentes nao tenham prejuizo financeiro.

\; X .;;‘; !
~=4 : LIN
SECRETARIA DE Destaques

Foto ndo  EDUCACAO - RH Maria —

disponivel g, #
» e
- S | *. l aS

Acesso NO: 95639 =roanlianiac

Ultimo Acesso: 05/07/2023 08:45:48

Carga Hor./Sede PEB/Localizagao Licenga Assiduidade

01-Implantacéo de Carga Horaria 01-Programacéo de Licengas
02-Transferéncia de Sede Relatorios
Controle de Freqiiéncia Afastamentos/Ocorréncias
P 01-Adicional VT Estagio Probatorio
ﬁ“'\ Paginajnical 02-Dias a Trab VT Ficha Funcionario
Y Plano de Carreiral 03-Apontamento de Frequéncia Lancamentos Fichas CADAMPE
= 05-Adicional Noturno Registro de Ponto
@ 03-Rotinas Administrativas 06-Lancamento de Horas Extras Remanejamentos de Servidores
07-Impresséo de Lctos Sepvide
= Novidades 08-Ficha Substituicdo CADAMPE
09-Liberacido CADAMPE Servido S Assid
10-Confirmacédo Retorno LSV Servidores Temporarios
Férias Servidores Temporarios (Excel)
B Sair 01-Programacéo de Férias Tipos de Faltas Regulamentadas
02-Planilha de Escala de Férias
03-Escala de Férias s @

04-Escala de Férias (Excel)
DADOS DE CONTATO -> ATUALIZAR FORA MES ANIVERSARIO
Para atualizar e-mail e telefone de contato fora do més de aniversario, va & pagina inicial do RH

Online, role até o rodapé da pagina e acesse o link "Alterar Dados.._Leia mais

RECADASTRAMENTO ANUAL NO ME S DE ANIVERSARIO

Prezado Servidor, A ndo atualizagéo ou insercéo de dados falsos esta sujeita a responsabilidade
funcional, passivel das penalidades previstas na Lei Complementar ...Leia mais
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%_,.[ [ A MUNICIPAL DE
£ BARUERI ON

SECRETARIA DE PREFEITURA MUNICIPAL DE BARUERI

F e
Foto nie  EDLK - RH Maria Ik T
diorilivel ras KCACA -t SECRETARIA DE ADMINISTRACAO
Bearz o FUNCIONARIOS POR LOCAL DE TRABALHO
Acesso N°: 103025 _ ) p—
kimo Acesso: 16/10/2025 10:33:44 =l Le=lemr RS Mensal
PROFESSOR DE EMEF OSVALDO
ATV | EDUCACAO BASICA 01/02/2023|360.048.043| o SOV 0 | 03/02/2025 24HA,03HTPC,09HTAAR, 12CSTD 189,00 ERP
TI{CPE) - GEOGRAFTA
eI DEP TEC DE CONS
o pagina Inicial ATV | T RIMONIO(CPE) 02/09,/2019|260.046.006 DE PATR E TRANS | 24/01/2000 PMB-180HM/36HS/12HD 180,00 | ERP
ESCOLAR
. EMEF MARIA ELISA
i AR ST 2“;;;;?2;2'; 21/10/2024|360.048.007 | B. C. 21/10/2024| PMB-200HM/40HS /08HD 200,00 | ERP
CHALUPPE, PROF3
{33 03-Rotinas Administrativas PROFESSOR DE R
LMI | EDUCACAO BASICA 02/02/2024|360.048.030| Lol B oS TOR B | 03/02/2025) 21HA,03HTPC,08HTAAP 168,00 ERP
=] Novidades 1(CPE) d 3
AGENTE DE EMMCE MARIA
ATV DESENVOLVIMENTO | 01/02/2023|350.042.024 | MEDUNECKAS, 24/01,/2014| PMB-150HM/30HS/06HD 150,00 | ERP
INFANTIL (VAC) PROF3
- Sair
C; PROFESSOR DE SECRETARIA D
ATV | INCLUSAO 01/01/2024| 360.046.001 | o 07/09,/2022| 0HA(PMB),10CSTD 210,00 | ERP
ESCOLAR(CPE) RN

1.2 - Apontamento de Frequéncia

O apontamento de frequéncia é o lancamento mensal da frequéncia do servidor. A
execucao desta rotina compete ao Diretor de Escola ou ao servidor por ele indicado. Trata-
se de uma tarefa de extrema importancia, pois € o apontamento que demonstra para a
Administracéo a assiduidade ou ocorréncias do servidor para fins de pagamento, dentre outras
finalidades, tais como contagem de tempo de servico, férias, licenca por assiduidade, abono
produtividade.

O periodo de langcamento de frequéncia no RH ONLINE ocorre nos primeiros quatro dias
Uteis de cada més. As auséncias previstas no artigo 110 da LC 277/2011 devem ser lancadas
de acordo com sua natureza e documento comprobatorio. Exemplos: Licenca-Gala
(casamento), Licenca-Nojo (falecimento), Folga TRE (Tribunal Regional Eleitoral) e outras, bem
como as auséncias de natureza abonada pela Lei 2447/2016, acompanhamento médico de
familiar ou dependente (consultar Instru¢do Normativa DTMST N°. 19/2023).

Para as auséncias que nao estdo previstas na legislacdo, o servidor devera solicitar o
parecer da falta através do Requerimento de Portaria 70/2008, no dia subsequente a

auséncia via Sistema Solar.

O servidor devera preencher o requerimento via Sistema Solar e informar a matricula do
Diretor de Escola, no prazo de 24 horas apés o dia da auséncia. Quando o servidor faltar ao
servico sem justificativas previstas na legislacdo e ndo encaminhar o requerimento de Portaria
70/2008, o Diretor de Escola devera solicitar o parecer das auséncias através de oficio, dirigido
ao Secretario de Educacéo via Sistema Solar. O parecer da falta € privativo do Secretario da
Pasta que devera definir qual sera a natureza da auséncia encaminhada pela Portaria 70/2008.
Enfatizar ao servidor que é importante ter um documento comprobatério anexado para melhor
analise do seu requerimento.

O parecer da falta requerido através da Portaria 70/2008 é lancado no Rh-Oris pelo
Departamento Técnico de Gestdo de Pessoal, e ficara disponivel para ciéncia do servidor e do
Diretor de Escola por 5 dias corridos, posteriormente sera arquivado no prontuario funcional.
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As faltas abonadas por atestado médico deverdo ser encaminhadas pelo servidor, via
Sistema Solar, ao Departamento Técnico de Medicina e Seguranca do Trabalho que, apés a
andlise, devera lancar as faltas abonadas no RH online. Sendo assim, é dever do Diretor de
Escola conferir no proprio sistema RH online o langamento de tais auséncias.

A conferéncia _mensal _do apontamento de frequéncia é de exclusiva
responsabilidade do Diretor de Escola. Portanto, a sugestéo € que esta conferéncia seja feita
no sistema, de acordo com o relatério de apontamentos e juntamente com o registro do livro
ponto do servidor.

Os tipos de abonos de faltas sao:
e Abonada pelo Departamento Técnico de Medicina e Seguranca do Trabalho.

e Abono concedido na propria unidade de trabalho pelo Diretor de Escola: Folga TRE
(Tribunal Regional Eleitoral), abonadas pela Lei N°. 2.447/2016, acompanhamento
familiar, licencas por falecimento, doacdo de sangue, e outras previstas no art. 110 da
LC 277/2011.

( sabm-RH ) ( SF-contabilidade - PAGAMENTOS ) (  SECOM - Secretaria de Comunicagio ) (  Camara Municipal - Oficio ) ( ss )

( so-secretariadeObras ) ( SEMURB N8 ( ssups )

Resultados da busca

F Requerimento de Portaria o

70/2008

1 Cadastrar

1.3 - Orientacdes de apontamento de frequéncia referente a carga suplementar e a
ampliacdo de carga horaria docente.

E dever da sede de trabalho realizar o controle e apontamento de frequéncia mensal
dos professores gue tiveram aulas atribuidas como carga suplementar, ampliacdo de jornada
para fins de pagamento correto dos docentes.

Observar que o docente tem uma Unica matricula, independente do local ou locais de
trabalho, recebera em holerite Unico, e tera os lancamentos realizados pela sede de trabalho,
de acordo com o numero de aulas pertinentes ao exercicio da jornada diaria.

Toda a documentacdo para fins de pagamento €& competéncia da sede de
trabalho_que devera lancar no RH Online as citadas auséncias com a quantidade de horas
aulas que o docente deveria cumprir naquele dia nas 2 (duas) unidades ou mais, se for o caso.
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Para o docente que exerceu o expediente na primeira unidade ou vice-versa, e ndo pbéde
exercer o segundo turno, o correto é preencher o requerimento de Portaria 70/2008 no local de
trabalho onde houve a auséncia, devendo ser langcado o nimero de horas/aulas pertinente a
unidade em que houve a auséncia.

A escola em que o docente cumpre a carga suplementar, ampliacdo de jornada deve
encaminhar o B.O de frequéncia entre escolas, informando a frequéncia do docente com as
ocorréncias mensais de auséncias, se houver, no primeiro dia Gtil do més subsequente ao
trabalhado, anexando os documentos pertinentes.

IMPORTANTE:

Atestados trocados no Departamento Técnico de Medicina e Seguranca do Trabalho sédo
validos para o dia, independente de local ou locais de trabalho. Se o docente/servidor houver
trabalhado parte do dia, ficara com auséncia total, pois ndo tem como "parcelar" o expediente.

Faltas abonadas por Folga TRE (Tribunal Regional Eleitoral),abonadas por Lei 2447/16,
acompanhamento familiar, licencas por falecimento, doacdo de sangue, e outras previstas no
art. 110 da LC 277/2011, deverao ser “auséncia total”, devendo constar no livro ponto das duas
unidades na mesma data. Se o docente/servidor houver trabalhado parte do dia, ficara com
auséncia total, pois ndo tem como "parcelar" o expediente.

1.4 - Orientacdes quanto ao registro do livro ponto

A sede de trabalho deve lancar a seguinte observacédo: "O docente tem carga
suplementar na escola “XXXX”, com “xx” horas-aulas semanais, a partir de “xx/xx/xxxx". Langar
também os dias da semana e quantidade de horas-aulas diéria.

A escola onde o docente cumpre carga suplementar, ampliacéo de jornada deve registrar
a frequéncia do docente no livro ponto mensalmente, lancando horarios, carga diaria e fazer
constar no rodapé:

“Classe/aulas atribuidas pela carga suplementar a partir de “xx/xx/xxxx”; ou “Aulas
atribuidas por ampliacéo de jornada a partir de “xx/xx/xxxx.”, devendo informar mensalmente a
frequéncia por boletim de ocorréncia a sede de trabalho do docente no primeiro dia util
subsequente ao més trabalhado.

1.5 - Transferéncia de sede de trabalho para servidor do quadro geral ou solicitacdo de
servidores para compor o quadro

Sede é o local de trabalho do servidor determinado pela autorizacdo de inicio, pela
atribuicdo de aulas ou por documento de remanejamento.

Ao conferir o relatério de servidores da unidade no sistema RH Online, caso algum
servidor ndo seja localizado, o Diretor de Escola devera solicitar imediatamente, via e-mail para
dtgp.fernandadiamantino@educbarueri.sp.gov.br a transferéncia de sede de trabalho daquele
servidor.
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O e-mail deve conter os seguintes dados:

e matricula;
e« nome completo;
e cargo;

« sede de trabalho atual;
« data de inicio do servidor na nova unidade.

Enviar a solicitacdo sempre até o 3° (terceiro) dia do més.

A contratacdo, alocacdo e remanejamento de servidores nas unidades escolares
e Departamentos da Secretaria de Educacdo compete ao Departamento Técnico de Gestao de
Pessoal.

Toda vez que houver ocorréncia na unidade (aposentadoria, exoneragéo, afastamentos
e falecimentos) deve ser informado ao Departamento Técnico de Gestdo de Pessoal, através
do e-mail do responsavel pelo referido cargo, para providéncias quanto a substituicao.

O servidor do quadro geral que quiser pleitear transferéncia de sede de trabalho, devera
protocolar requerimento dirigido ao Secretario de Educacéo, via Sistema Solar, para analise,
devendo aguardar em exercicio se havera ou nédo possibilidade de atendimento.

No caso de docentes do quadro do magistério, a transferéncia de sede de trabalho so6 &
possivel através do processo de atribuicdo de aulas realizado anualmente.

1.6 - Afastamentos e substituicéo

Nos casos de afastamentos de docentes, como licenca-maternidade, auxilio-doenca,
licenca sem vencimentos, readaptacfes e outros devera ser informado ao Departamento
Técnico de Gestado de Pessoal, através do e-mail do responsavel pelo referido cargo, para
providéncias necessarias a contratacdo de temporarios para substituicao.

Assim que a ocorréncia de afastamento estiver lancada no RH Online, o Diretor de
Escola devera solicitar a contratacdo do substituto enviando e-mail para o responsavel pelo
cargo. Considerando que o processo de contratacdo de docentes temporarios pode demorar
alguns dias, a unidade escolar deve providenciar a substituicdo com docente eventual
(CADAMPE) até a chegada do docente temporario.

Os docentes que forem afastados em readaptacdo funcional deverdo cumprir a carga
horaria total, inclusive HTPC e HTAAP.

1.6.1 - Retorno de docente

Nos casos de retorno ao trabalho do docente, a escola deveré informar imediatamente
via e-mail para o responsavel do cargo. O Departamento Técnico de Gestao de Pessoal ativara
o docente no sistema de gestédo para que o mesmo tenha acesso ao diario digital e, de acordo
com as alteracdes, realizaremos a alteracdo de carga horéria, se necessario.

1.6.2 - Retorno de docente com Readaptacéo

Nos casos de retorno ao trabalho do docente readaptado, a escola devera informar
imediatamente via e-mail para dtgp.fernandadiamantino@educbarueri.sp.gov.br confirmando a
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permanéncia do servidor na unidade escolar ou, se for o caso, solicitando a transferéncia do
mesmo para outro local de trabalho.

1.7 - Alteracédo de carga horéria docente

Havendo alteracdo da carga horaria de trabalho no decorrer do ano letivo, o Diretor de
Escola devera solicitar as providéncias ao Departamento Técnico de Gestdo de Pessoal,
através de oficio para a atualizacdo do Sistema a fim de sincronizar o pagamento exato e evitar
prejuizo financeiro ao docente.

Observem a necessidade de conferir a carga horaria do docente quando o mesmo
retornar de licengca sem vencimentos, licengca maternidade ou outro afastamento e, se
houver alteracéo, realizar a solicitacdo de alteracao através de oficio que deve ser protocolado
imediatamente ao retorno ou ao evento da alteracdo através do Sistema Solar, enderecado
para SED/UCCEICEFCEM/DTGP.

A carga horaria a ser alterada deve estar discriminada corretamente (HA, HTPC,
HTAAP). Nao esquecer de informar os seguintes dados: matricula, nome completo, sede de
trabalho atual e a data da alteracéo.

A carga horaria do docente que se encontra em readaptacdo funcional somente sera
alterada apoés o retorno a sala de aula.

1.8 - Remanejamentos de servidores

O remanejamento de servidores s6 é cabivel aos servidores administrativos ou
temporarios, de acordo com o interesse da administracéao publica.

De acordo com a legislacdo vigente, ndo ha possibilidade de remanejamento ou permuta
de docentes, pois a definicdo de jornada, de local e de horéario de trabalho dos docentes é
realizada anualmente, conforme normas descritas nas Portarias de atribuicdo expedidas pela
Secretaria de Educacéo. Portanto, o remanejamento ou permuta de docentes somente podera
ocorrer por indicacdo do Departamento Juridico, nos casos em que o docente estiver
respondendo a Processo Administrativo Disciplinar.

1.9 - Conferéncia de carga horaria docente no RH Online
No inicio do ano letivo no ato da implantac&o da carga horaria, a unidade escolar devera
realizar a conferéncia da carga horaria lancada para cada docente no RH online, incluindo a

ampliacdo de jornada e a carga suplementar, a fim de que os docentes ndo tenham prejuizo
financeiro.

15



¢ PREFEITURA MUNICIPAL DE ON
& 'BARUERI RHSY

SECRETARIA DE Destaques
Foto nSo EDUCACAO - RH Maria
disponivel Beaniy

Acesso NO: 95639
Ultimo Acesso: 05/07/2023 08:45:48

Carga Hor./Sede PEB/Localizagao Licenca Assiduidade
01-Implantacsio de Carga Horaria 01-Programagao de Licencas
02-Transferéncia de Sede a

Controle de Frequéncia

o Pagina Inicial Sl ARl
02-Dias & Trab VT Ficha Funcionario
— 03-Apontamento de Frequéncia Lancamentos Fichas CADAMPE
05-Adicional Noturno Registro de Ponto
@ 03-Rotinas Administrativas 06-Lancamento de Horas Extras Remanejamentos de Servidores
07-Impressao de Lctos Servidores ¢/ VT
Novidades 08-Ficha Substituicio CADAMPE Servidores da Unidade
09-Liberacio CADAMPE Servidores em Lic. Assid
10-Confirmacdo Retorno LSV Servidores Temporarios
Férias Servidores Temporarios (Excel)
= Sair 01-Programac&io de Férias Tipos de Faltas Regulamentadas
02-Planilha de Escala de Férias
03-Escala de Férias £ falta @

04-Escala de Férias (Excel)
DADOS DE CONTATO -> ATUALIZAR FORA MES ANIVERSARIO
Para atualizar e-mail e telefone de contato fora do més de aniversario, vé & pagina inicial do RH
Online, role até o rodapé da pagina e acesse o link "Alterar Dados. _Leia mais
RECADASTRAMENTO ANUAL NO ME S DE ANIVERSARIO

Prezado Servidor, A n&o atualizagio ou insercio de dados falsos esta sujeita a responsabilidade
funcional, passivel das penalidades previstas na Lei Complementar _.Leia mais

PREFEITURA MUNICIPAL DE ON
BARUERI LTNE

SECRETARIA DE Relatorio de Afastamentos por Funcionario
Foto nio  EDUCACAD - RH Maria S
disponivel Beatriz
Fundionario

R v]
Acesso N@: 103025

Ulsimo Aezcso: 16/10/2025 10:33:44 Alocacdo

[PROFESSOR DE EDUCAGAD BASICA TI[CPE] - EMEF EZI0 BARZAGHL, PROF® ]

Funcio.: PROFESSOR DE EDUCACAD BASICA IT[CPE) - PORTUGUES
Local de Trab.: 360.048.058 - EMEF EZIO BARZAGHI, PROFY
Data Admiss3o.: 20/08/2025

A P4gina Inicial Situaciou—0EATIVD
Carga Hirdria: 29HA03HTPC,09HTAAP
& Planode Carreira o e Camesta: O-EFEIVO

Tipo de Contrato.: 06-EFETIVO (CONCURSADO)(RPPS)
{5} 03-Rotinas Adminisirativas
MNao ha registros.
Movidades iz Readaptagso/Restrigio/ Observacio
Mo ha registros.
Adverténcias
MNao ha registros.
= Sair
Mo ha registros.
Mao ha registros.
Nao ha registros.

N.anhareglstms.

‘
N

1.10 - Carga suplementar de trabalho docente

Havendo o retorno do titular afastado, sera cessada a atribuicdo de classes/aulas em
substituicdo como carga suplementar, devendo a unidade escolar encaminhar por e-mail ao
responsavel do cargo a solicitacdo da cessacgdo da carga citada.
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2. Sistema de Gestao
2.1 - Atribuicdo de aulas

Compete a Secretaria de Educacao estabelecer anualmente a regulamentagéo para o
processo de atribuicdo de aulas através de Portarias expedidas pelo Secretario de Educacao.

A classificacdo dos docentes para o referido processo devera observar os seguintes
critérios minimos:

| - tempo de servigo publico na rede municipal de ensino de Barueri;
Il - pés-graduacéo strictu sensu: doutorado e mestrado na area de educacao.

Compete ao Departamento Técnico de Gestdo de Pessoal realizar o processo de
atribuicdo de classes e aulas, elaborando a classificacdo dos docentes por tempo de servigo e
titulos, tendo como objetivos: fixar a lotacdo dos professores, de acordo com a classificacao e
campo de atuacdo, atribuir jornada e definir periodos e horéarios de trabalho.

Na época oportuna, o Departamento Técnico de Gestdo de Pessoal expedira instrucdes
complementares via e-mail ou comunicados referentes aos procedimentos a serem realizados
na unidade escolar pelos gestores e pelos docentes.

2.2 - Instrugcdes para o processo de atribuicdo de aulas a ser realizado via Sistema de
Gestéo

O acesso ao processo de atribuicdo € feito pela unidade escolar, dentro do periodo
estabelecido pelo Departamento Técnico de Gestao de Pessoal, no Sistema de Gestao.

Para tanto, o Departamento Técnico de Gestdo de Pessoal enviara por e-mail
orientacdes complementares na etapa de realizacdo dessa tarefa. Sendo assim, a unidade
escolar devera aguardar o envio de orientacbes complementares a serem expedidas a época
da tarefa que é realizada normalmente no ultimo trimestre de cada ano.

4. PREFEITURA DE SECRETARIA DE A

'“‘ .
& BARUERI | EDUCACAO sieb

F o -
Seja bem vindo a Plataforma MLl Fazer login com o Google

< -

E-mail

Para acessar a Plataforma com login do
Google use seu e-mail nominal institucional:

Senha

Acessar

Recuperar senha

- nomesobrenomei@educbarueri.sp.gov.br

- nomesobrenome@professor.barueri br

2.3 - Validagéo de jornada docente
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A validacao da jornada docente (PEB I, PEB | - Educacao Especial, PEB | — Deficiéncia
Auditiva, PEB Il e PIE) é realizada pela unidade escolar, a cada inicio de ano letivo, atraves de
conferéncia no Sistema de Gestdo, de acordo com a definicdo que o0 mesmo teve através do
resultado final do Processo de Atribuigéo da Rede.

Para tanto, o Departamento Técnico de Gestdo de Pessoal enviard por e-mail
orientacdes na etapa de realizacdo dessa tarefa. Sendo assim, a unidade escolar deve
aguardar o envio das orientacdes complementares a serem expedidas a época da tarefa no
inicio do ano letivo.

O sistema fica disponivel para a execucao dessa tarefa em periodo pré-determinado e é
amplamente divulgado pelo Departamento Técnico de Gestdo de Pessoal. Sendo assim, o
cumprimento do prazo é fundamental para o sucesso do trabalho.

2.4 - Conferéncia de carga horaria

No ato da implantagdo da carga horaria no inicio do ano letivo, a unidade escolar devera
realizar a conferéncia da carga horaria lancada para cada docente no RH online, incluindo a
ampliacdo de jornada e a carga suplementar, a fim de que os docentes ndo tenham prejuizo
financeiro.

3 - Cadastro Municipal de Professores Eventuais (CADAMPE)

O Cadastro Municipal de Professores Eventuais - CADAMPE - foi instituido pela Lei
Municipal n° 2.323/2013 e regulamentado pelo Decreto n°. 9.039/2019.

Apos o cadastramento dos docentes aprovados em processo seletivo ou docentes ainda
nao convocados por concursos vigentes, € formalizada uma lista Unica com classificacéo e
contato dos docentes cadastrados, que € gerenciada pelo Call Center, para convocacdes por
funcao, via sistema de rodizio.

Cabe apenas ao Call Center convocar o docente eventual. Portanto, é
terminantemente proibido ligar no Call Center ou ligar diretamente para os docentes
cadastrados no CADAMPE. Sendo assim, havendo auséncia de docente, um responsavel da
unidade escolar deve fazer a abertura de ordem de servico via SIEB, lancando todos os dados
relativos a substituicdo, devendo acompanhar o retorno da solicitacéo via Sistema.

Para tanto, acessar o site: https://www.educbarueri.sp.gov.br/

e Clicar em intr@e-duc, acessar SIEB-ERP/GESTAO ESCOLAR e fazer login com e-
mail institucional.
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CADAMPE - Protocolos

Situacéo més

Seré& obrigatorio colocar data de inicio e fim dos afastamentos em todas as solicitagdes.
Para solicitacado de substituicbes que ndo possuem previsédo de retorno ou inicio de professor
efetivo/temporario (licenga sem vencimentos, aposentadoria, exoneragao, término de contrato
e auxilio doenca) devera ser inicialmente preenchida com término de 30 dias. Se houver
necessidade de alteracao desta data de término no caso de o professor concursado/ temporario
iniciar antes dos 30 dias, ou se houver necessidade de prorrogar esta data, favor COMUNICAR
o DTGP através do e-mail dtgp.janezuffa@educbarueri.sp.gov.br, para que possamos
realizar as alteracdes no sistema.

Importante:

Se o0 docente eventual aceitar a convocacdo e ndo comparecer na unidade escolar
solicitamos que encaminhe e-mail para dtgp.thaiscampos@educbarueri.sp.gov.br com o
numero de protocolo para que possamos notifica-los e agir de acordo com o disposto no §1° do
art. 10 do supramencionado Decreto, alterado pelo Decreto 9.946/2024, a saber:

“§ 1° Se o docente eventual aceitar a convocacao e nao comparecer na unidade escolar
no dia definido para efetuar a substituicdo por trés vezes sera descredenciado do CADAMPE.”

3.1 - Orienta¢cdes quanto ao pagamento do docente eventual

O docente eventual recebe por hora-aula ministrada diretamente aos educandos.
Portanto, € proibido convocar o docente eventual para participacdo em HTPC, reunides
pedagogicas, reunides de pais ou quaisquer outros eventos realizados na escola.

Importante:

A substituicdo pelo docente cadastrado no CADAMPE deve rigorosamente se dar em
casos de auséncias ou afastamentos previstos em lei e devidamente registrados no RH Online.
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N&o ha possibilidade de pagamento de substituicbes para faltas ndo langcadas no
Sistema RH Online. Portanto, lembramos que é dever do Diretor de Escola observar o disposto
83° do art. 13 do Decreto 9.039, de 08 de outubro de 2019, a saber:

“§3° Havendo digitagdo incorreta ou divergéncias entre as informagcées constantes na
frequéncia do docente eventual e as informacdes registradas no RH online que ocasionam
pagamentos indevidos ao docente eventual, caberd ao Professor Diretor Escolar ressarcir 0s
cofres publicos, se comprovada a irregularidade. ”

E dever do Diretor de Escola digitar corretamente a frequéncia do docente eventual para
fins de pagamento na data correta, respeitando o prazo estabelecido, em cumprimento ao
disposto no art. 12 do Decreto 9.039, de 08 de outubro de 2019, a saber:

“Art 12 - Para fins de pagamento, a frequéncia do docente eventual devera ser digitada no
sistema do 5° ao 7° dia util do més subsequente a substituicdo, para que o pagamento seja
efetuado no dia 20 desse mesmo més. ”

Quando o professor substituido tiver sede de trabalho em outra escola, a unidade
escolar em que houve a substituicdo ndo conseguira lancar a auséncia.

Portanto, & necessario encaminhar os boletins de ocorréncias, do 1° ao 4° dia util
de cada més, juntamente com a coOpia da ficha do Professor cadastrado no CADAMPE,
para que a escola sede realize o langcamento da substituicdo no RH Online, entreo 5°e o
7° dia util.

Para digitacdo do pagamento, acessar o RH online:

1°) ITEM 03 - Rotinas Administrativas.

2°) ITEM 08- Ficha Substituicio CADAMPE.

& BARUERI R HON

(qa

N

Carga Hot/Sede PEBL i Licenga A
X ™ Retardrms
Controte 6o Frogquinia

39) Informar o CPF do docente cadastrado no CADAMPE:
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e Quando digitar o CPF do professor, atentar-se ao carregamento, pois no sistema
estao cadastrados todos os docentes do CADAMPE.

Certifique-se de que o nome esté correto!

Cadastro de Substituigdo Eventual

Informe o CPF do Professor do CADAMPE

Incluir Substituigéo:

Tipo Langamento: N® Protocolo:

® gsubstituigio (O sem Atribuico I |
Competéncia: i -

[09r2025 | | v|
Data: Professor Substituido: Hora/Aula:

[24/09/2025 | [<Selecione= vl |
Motiva:

Periodo: Cargo/Disciplina: Turma:

=Selecione= v| | | |

4°) Selecionar o campo “substituicdo”, para casos de auséncias ou afastamentos previstos
em lei e devidamente registrados no RH Online:

e Informar nimero do protocolo.

e Informar a data da substituicao

« Nome completo do professor substituido.

e Quantidade de horas-aula da substituicdo pelo docente do CADAMPE.

e« Motivo: a auséncia sera carregada no sistema, desde que tenha sido lancada
corretamente no RH ONLINE.

e Periodo.

e Turma.
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Cadastro de Substituigdo Eventual

Informe o CPF do Professor do CADAMPE

| 352.441.618-73 - ALINE DE ALCANTARA - 005841

Incluir Substituigéo:

Tipo Lancamento: N® Protocolo:

® Subsfituigio O sem Atribuigio [ |
MpEteTCa, Unidade Escolar: I

| 092025 | EMEF ALEXANDRINC SILVEIRA BUENQ, PROF® v

Data: Profess Hora/Aula:

2410972025 | [ <selecione= vl |
e ———.

Periodo: Cargo/Disciplina: Turma:

| <Selecione= v | | [

5°) Caso a classe ainda nao tenha sido atribuida, selecionar campo “sem atribuicao”:

o Informar nimero do protocolo.Digitar a data da substituicédo
e Quantidade de horas da substituicdo do CADAMPE.

o Selecionar motivo: alimentado pelo Departamento Técnico de Gestéo de Pessoal.

o Periodo.

o Cargo/disciplina: no campo “sem atribui¢gdo” ndo é carregado automaticamente.

e Turma.

Cadastro de Substituigio Eventual

Informe o CPF do Professor do CADAMPE

Incluir Substituicio:

Tipo Langamento:
O Substituigie ® Sem Atribuigic
Competéncia: Unidade Escolar:

Qﬂﬁcﬁuln:
|

[ogrzo2s | [#selecione:

Data: Hora/Aula:
[24i00r2025 | | |

Motiva:

Periodo: Cargo/Disciplina: Turmna:

<Selecione> v | | |

ool

4. Acumulo de Cargos

A acumulacao legal de cargos, fungdes e empregos publicos € o exercicio cumulativo de
funcBes, empregos e cargos publicos remunerados. E permitida pela Constituicdo Federal de

1988, conforme inciso XVI do artigo 37:
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“XVI - é vedada a acumulagdo remunerada de cargos publicos, exceto, quando houver
compatibilidade de horérios:

a) a de dois cargos de professor;

b) a de um cargo de professor com outro de qualquer natureza;”

Esta prevista no artigo 42 da Lei Complementar 383/2016, a saber:

“Art. 42. A acumulagéo de cargos pelos Profissionais do Magistério, nos termos do art. 37, XVI,
da Constituicdo Federal, observara as seguintes exigéncias:

| - 0 somatdrio da jornada semanal dos cargos acumulados na Rede Municipal de Ensino do
Municipio de Barueri ndo pode exceder o limite de 76 (setenta e seis) horas-aula semanais;

Il - 0 somat6rio da jornada semanal dos cargos de suporte pedagégico, acumulados com cargo
docente, ndo podera exceder o limite de 78 (setenta e oito) horas-aula semanais;

Il - devera haver compatibilidade de horérios, consideradas também, obrigatoriamente as horas-
aula atividades que integram a jornada de trabalho, situacdo em que o profissional tera que
obrigatoriamente cumprir na integra as horas-aula da sua jornada de trabalho;

IV - devera ser observado o intervalo para transito entre os locais de exercicio dos cargos
acumulados nas seguintes condi¢cdes:

a) no mesmo Municipio: se os intervalos entre término de um e o inicio do outro forem, no minimo,
de 30 (trinta) minutos;

b) em Municipios diversos: se os intervalos entre o término de um e o inicio de outro forem no
minimo de 01 (uma) hora.

§1° Quando as unidades de exercicio se situarem proximas uma da outra, o intervalo podera ser
reduzido até no minimo de 15 (quinze) minutos, se houver possibilidade do cumprimento dos horarios
de trabalho e desde que ndo haja qualquer prejuizo para o servico publico.

§2° E dever do professor informar sobre o acimulo de cargos mediante apresentacdo dos
horarios de trabalho em cada unidade escolar. ”

Sendo assim, a Secretaria de Educacdo anualmente expedira as normas a serem
observadas pelos docentes para a legalidade do acumulo de cargos. Cabera ao Departamento
Técnico de Gestdo de Pessoal receber as declaracdes de acumulos para validacdo da
legalidade e publicidade através do Jornal Oficial de Barueri, juntamente com a Comissao
incumbida de analisar a legalidade da acumulacédo de cargos por profissionais do magistério
publico municipal de Barueri.

Ao inicio de cada ano letivo, a Comissdo de Acumulo de Cargos expedira orientacdes
complementares via e-mail para que os Diretores de Escola possam dar ampla divulgacéo dos
procedimentos e prazos para a regularizacdo do acumulo de cargos aos docentes lotados em
sua unidade escolar.

4.1 Recebimento da documentacdo comprobatéria para acumulos de cargos, empregos
e funcbes publicas.
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O Diretor de Escola ficara responsavel em dar ampla divulgagdo do cronograma com
ciéncia em livro de comunicado a todos os docentes da unidade escolar, sejam eles ativos,
readaptados ou afastados em algum tipo de licenca.

O recebimento da documentacao relativa ao acumulo de cargos, empregos e funcdes
publicas devera ser feito pelo Diretor de Escola, devendo o docente apresentar declaracédo de
horario de trabalho corretamente preenchida, em 01 via original, devidamente assinadas pela
chefia imediata de onde o docente mantém o outro vinculo empregaticio.

Cabe ao Diretor de Escola preencher a declaracéo de horario de trabalho em formulario
padrdo, em 01 via original, e junto com o docente fazer a conferéncia, devendo atentar-se que
o documento deveréa conter informacgdes legiveis, sem rasuras ou emendas, sem informacdes
divergentes de horérios e de percurso e assinaturas e carimbos adequados das chefias de cada
vinculo. Apos a conferéncia, se houver divergéncia, o Diretor de Escola devolvera o documento
de acumulo ao docente para as devidas corre¢cdes dentro do prazo estabelecido pelo
cronograma.

Ao término do periodo determinado no cronograma, ao docente que ndo houver entregue
o0 documento podera ser ofertado o prazo de 3 (trés) dias Uteis para o acerto da vida funcional.
Em caso de ndo atendimento, havendo situacdes que o Diretor de Escola ndo consiga concluir
por divergéncias ou falta de documentagcéo comprobatoria, 0 docente devera ser notificado por
escrito de que a declaracdo de acumulo serd encaminhada através de memorando com
descricdo das divergéncias para analise e julgamento da Comisséo incumbida de analisar a
legalidade da acumulacdo de cargos, funcbes e empregos publicos por profissionais do
magistério.

Realizada a conferéncia, estando a documentacéo regularizada, o docente devera
receber como protocolo uma cépia da via devidamente assinada, carimbada e datada pelo
Diretor de Escola e Supervisor de Ensino, quando for o caso.

Essa etapa devera ser finalizada na unidade com a conferéncia e ratificacao da
documentacéo pelo Supervisor de Ensino, para posterior elaboracéo dos atos decisérios
para publicacéo.

No prazo estabelecido pelo cronograma, o Diretor de Escola ira encaminhar as declaracdes
de horéario de trabalho referentes ao acumulo de cargo, emprego e fungcédo publica de todos os
Profissionais do Magistério da unidade de trabalho juntamente com o ato decisério para publicacao,
através de relacao de remessa com a situacao do docente: efetivo ou temporario.

Serd& de total responsabilidade do Profissional do Magistério a veracidade das informacdes
prestadas, bem como sera do Diretor de Escola com a fiscalizacdo do Supervisor de Ensino, a
conferéncia para validacdo ou ndo das declaracdes de acumulo que serdo posteriormente
publicadas como legais ou ilegais, inclusive podendo ser objeto de analise do Tribunal de
Contas.

5. Evolucao Funcional

A Avaliacéo Periodica de Desempenho para fins de Evolu¢do Funcional seréa realizada
anualmente para todos os servidores efetivos integrantes do Quadro Geral e do Quadro do
Magistério da Prefeitura Municipal de Barueri, a partir da identificacdo e mensuracdo de
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conhecimentos, habilidades e atitudes, exigidas para o bom desempenho do cargo e
cumprimento da missdo institucional da Prefeitura e do 6rgdo em que estiver em exercicio e
terd pontuacdo maxima de 100 (cem) pontos.

Compete a Secretaria de Administracéo estabelecer cronograma de execucao de cada
Processo de Avaliacdo de Desempenho e publica-lo na Imprensa Oficial do Municipio.

Normalmente, no més de dezembro de cada ano € publicada no Jornal Oficial de Barueri
a Instrucdo Normativa da Secretaria de Administracdo estabelecendo a regulamentacéo e o
cronograma para o processo de Evolucdo Funcional dos Servidores, nos termos do Decreto n°®
8.711/2018 e alteracdes, e a Instrucdo Normativa conjunta entre a Secretaria de Administracao
e a Secretaria de Educacao estabelecendo a regulamentacéo e o cronograma para 0 processo
de Evolucdo Funcional do Quadro do Magistério, nos termos do Decreto 8.712/2018 e
alteracoes.

No inicio de cada ano, conforme cronograma estabelecido pelas Instru¢cdes Normativas,
sera realizado o processo de Avaliacdo Peridédica de Desempenho para fins de Evolucao
Funcional descrito no Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos dos Servidores da Prefeitura
Municipal de Barueri, Lei Complementar n°® 381/2016 e alteragdes; bem como descrito no Plano
de Cargos, Carreiras e Vencimentos do Magistério Publico do Municipio de Barueri, Lei
Complementar n° 383/2016 e alteragdes.

Na época oportuna, o Departamento Técnico de Gestdo de Pessoal ira expedir
orientacdes complementares via e-mail ou comunicado, sendo dever do Diretor de Escola dar
ciéncia por escrito das informacOes relativas a avaliacdo de desempenho bem como do
cronograma da Evolucdo Funcional a todos os docentes e servidores de sua unidade escolar.

6. Estagio Probatorio

A Avaliacédo Especial de Desempenho no estagio probatorio sera realizada mediante o
preenchimento de formulario a cada 6 (seis) meses, durante o periodo de 3 (trés) anos, para
todos os servidores ingressantes na Prefeitura Municipal de Barueri, e tem por finalidade a
apuracao da aptiddo ou inaptiddo para o desempenho do cargo para fins de aquisicdo de
estabilidade, conforme o 84° do art. 41 da Constituicdo Federal e legislacdo Municipal vigente.

6.1 Orientacdes para preenchimento e entrega dos boletins de avaliacdo especial de
desempenho no estagio probatdrio dos servidores lotados na Secretaria de Educacao:

1. Atencao: Utilizar o formulario padrao, composto de apenas 2 (duas) paginas que
deverd ser impresso em sulfite A4 (ndo imprimir frente e verso). (NAO ALTERAR
ABSOLUTAMENTE NADA NO FORMULARIO E NAO MEXER NO TIMBRE).

2. POR ENQUANTO, NAO UTILIZAREMOS O SISTEMA SOLAR PARA ESTAGIO
PROBATORIO.

3. Preencher todos os dados do servidor corretamente, conforme informacdes
constantes na planilha enviada pela Secretaria de Administracdo e conforme o registro no RH
online.

4. No campo “Orgao/Secretaria” deve constar primeiramente “ Secretaria de Educacéo”
e depois 0 nome completo da Unidade Escolar corretamente digitado.
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5. Quanto ao cargo do servidor, favor ndo acrescentar a sigla CPE. Digitar o cargo
conforme nomenclatura constante no RH online: NAO UTILIZAR PALAVRAS OU
ABREVIATURAS INDEVIDAS E NEM REPETIDAS. Quando se tratar de Professor de
Educacéo Basica I, favor especificar a disciplina. Exemplo: PEB Il - Historia.

6. No campo “Periodo de Avaliagdo”, acrescentar apenas o numero ordinal
correspondente: 1°, 2°, 3°, 4° 5° ou 6° (ndo escrever “final” e sim o ordinal 6° no ultimo periodo)
e a data correspondente ao periodo logo abaixo, sem repeticdo de palavras.

7. Observar a data de cada periodo, pois o primeiro periodo de avaliacdo comeca no dia
do Inicio do Estagio e termina no dia equivalente a Prev. 12 Avaliagdo Semestral. O periodo
seguinte deve comecar sempre 1 (um) dia depois do vencimento do periodo anterior, seguindo
rigorosamente as datas constantes na planilha.

8. Tendo em vista que o estagio probatério € contado em dias corridos, o avaliador
devera registrar a data com dia, més e ano completos, exatamente como constam na planilha.
Exemplo: 12/10/2025 a 11/04/2026.

9. Considerando que o més de fevereiro tem 28 ou 29 dias, e considerando que ha meses
com 30 ou 31 dias, favor consultar o calendario antes de preencher a data.

10. Atencao: No campo das assinaturas, as datas devem ser igualmente digitadas,
exatamente como constam na planilha, devendo ser a mesma data do dia final do periodo de
avaliacdo, devendo o boletim ser preenchido na data correta, dentro do prazo. Porém, se o dia
do vencimento do periodo coincidir com sabado, domingo, feriado ou dia sem expediente,
somente no campo das assinaturas, devera constar o proximo dia util subsequente (FAVOR
CONSULTAR O CALENDARIO).

11. Caso o estagio probatorio seja suspenso por motivo de afastamento, favor aguardar
o retorno do servidor ao trabalho e também a atualizacdo das novas datas na planilha.

12. Havendo transferéncia de sede do servidor avaliado, cabera ao
Diretor de Escola/Chefia Imediata da unidade em que o servidor permaneceu mais tempo no
decorrer do periodo preencher o boletim, apds determinagcédo desta Comissao via e-mail. Favor
informar imediatamente a Comissédo via e-mail quando um servidor for transferido de sua
unidade escolar no decorrer do periodo de avaliacao.

13. O Diretor de Escola ndo esta autorizado a fazer qualquer tipo de cobranca relativa a
estagio probatorio ao Diretor de outra escola. Qualquer davida, favor encaminhar e-mail para a
Comisséo: dtgp.silviaboni@educbarueri.sp.gov.br

14. O superior do avaliador devera confirmar a pontuacao atribuida pelo avaliador antes
do boletim ser apresentado ao avaliado para assinatura.

15. Apoés conferir o preenchimento de todos os dados e da pontuacdo recebida
juntamente com o Diretor de Escola/Chefia Imediata, o servidor devera assinar cada boletim no
campo especifico com a mesma assinatura constante em seu documento oficial, devendo
utilizar a mesma assinatura em todos os 6 (seis) boletins: ORIENTEM O SERVIDOR!
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16. No campo “Nome do avaliador” devera ser digitado por extenso o nome do Diretor
de Escola/Chefia Imediata.

17. No campo “Conhecimentos e habilidades a serem desenvolvidas” devera ser
digitado: “Nada consta’, se o avaliador ndo tiver comentarios a fazer; ou “Vide anexo”, se houver
relatérios para anexar. (NAO DEIXAR EM BRANCO E NEM ESCREVER A CANETA).

18. No campo “Comentarios do avaliador” devera ser digitado: “Nada consta”, se o
avaliador n&o tiver comentarios a fazer; ou “Vide anexo”, se houver relatorios para anexar".
(NAO DEIXAR EM BRANCO E NEM ESCREVER A CANETA)

19. No campo “Comentarios do avaliado” devera ser escrito de préprio punho pelo
avaliado uma dessas duas opg¢des: “Nada consta”, se o servidor ndo tiver comentarios a fazer.
Ou: “Vide anexo”, devendo o servidor redigir os comentarios de préprio punho, datar, assinar e
entregar ao avaliador que devera anexar ao boletim, observados os itens 28 e 29 das
orientacdes. ". (NAO DEIXAR O CAMPO EM BRANCO)

20. No campo “Superior do avaliador’ devera constar o nome completo digitado por
extenso seguido da assinatura do Supervisor de Ensino. (Nao utilizar carimbo, pois ndo ha
espaco.)

21. Na segunda péagina do formulario digitar somente o nome do superior do avaliador.
N&o digitar o nome do avaliador e nem do avaliado, pois ja constam na primeira pagina.

22. Nao encaminhar o documento sem as devidas assinaturas: do supervisor, do
avaliador e do avaliado.

23. Favor consultar a planilha no inicio de cada més, a fim de que ndo haja atraso na
entrega dos boletins, pois é dever do avaliador preencher o boletim na data correta bem como
dar ciéncia ao servidor, sob pena de responsabilidade, nos termos do inciso | do art. 9° do
Decreto n° 8.711/2018, a saber:

“Art. 9°. Compete a chefia imediata do servidor em estagio probatorio:

| - preencher os formularios de Avaliacdo Especial de Desempenho, conforme as
competéncias definidas neste Decreto, nos 10 (dez) dias iniciais do ultimo més de cada
semestre do periodo de estagio probatorio;”

24. O documento dever ter o carimbo legivel da escola no canto superior direito nas duas
paginas. (NAO CARIMBAR SOBRE AS NOTAS).

25. O documento deve ser digitado e sem nenhum tipo de rasura, nem observagcao ou
correcao a lapis ou caneta. Utilizar caneta azul somente para:

a) as assinaturas;

b) no campo “comentarios do avaliado” para “Nada consta” ou “Vide anexo”.

26. E dever do Diretor de Escola/Chefia Imediata conferir todas as informacées do
documento na presenca do servidor avaliado antes das assinaturas.

27. Atribuir a escala de pontuacao variavel de 0 (zero) a 100 (cem), sendo que a média
final dos 6 (seis) boletins de avaliacdo deve ser de, no minimo, 70 (setenta) pontos para a
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aprovagdio: FAVOR DAR CIENCIA POR ESCRITO AO AVALIADO DA NOTA MIiNIMA PARA
APROVACAO.

*28. Atencdo: O servidor em estagio probatério devera ser orientado por escrito sobre
todos os aspectos de seu desempenho.

a) Ao atribuir nota abaixo da média de 70 (setenta) pontos, o avaliador devera
comprovar o baixo desempenho mediante cépias anexas ao boletim de registros de orientacbes
no livro de ocorréncias da unidade escolar/departamento.

b) As cOpias dos registros de orientacdes devem ser completas e legiveis (ndo
utilizar o verso da folha). Anexar as cOpias ao boletim em ordem cronoldgica identificando a
data da ocorréncia com marca texto. Se for um registro generalizado contendo outros assuntos,
o avaliador devera identificar o registro referente ao servidor avaliado utilizando marca texto.

C) Ao final do periodo de avaliacdo, o avaliador devera apresentar juntamente com
o boletim, além das cépias dos registros efetuados durante o periodo em ordem cronoldgica,
um relatério geral do desempenho do servidor, lembrando que cada uma das 2 (duas) vias do
boletim deve conter os mesmos documentos anexos.

d) IMPORTANTE: O relatério geral da chefia a ser anexado ao boletim deve conter
0 mesmo timbre do formulario de notas.

e) Ao tomar ciéncia da pontuacéo, € direito do servidor ter acesso aos registros do
avaliador para apresentar sua manifestacéo por escrito, devendo a chefia conceder o prazo de
até 5 (cinco) dias. Caso o servidor ndo queira se manifestar, devera escrever “Nada consta” no
campo “comentarios do avaliado”.

29. Caso o servidor obtenha uma nota igual ou maior que 70 pontos e ainda assim néo
concorde e queira se manifestar por escrito, devera escrever “Vide anexo” no campo
“‘comentarios do avaliado” e tera o prazo de até 5 (cinco) dias para elaborar sua manifestagao
em 2 (duas) vias. O avaliador devera receber o documento escrito pelo avaliado, analisar,
responder por escrito os questionamentos do avaliado, dar ciéncia ao avaliado da resposta
elaborada pela chefia com a assinatura do avaliado nas 2 (duas) vias, juntar toda a
documentacédo ao boletim e enviar para a Comissao no prazo determinado.

30. E dever e responsabilidade do Diretor de Escola/Chefia Imediata consultar os
registros do livro de ponto e do RH online para fazer a somatéria correta da pontuacao de
desconto da assiduidade constante no formulario, dentro do referido periodo de avaliacao,
conforme 88 3° e 4° do art. 10 do Decreto N° 8.711/2018, a saber:

“§3° A assiduidade e a pontualidade sdo elementos integrantes da Avaliagdo Especial
de Desempenho e serdo mensuradas e pontuadas negativamente na propor¢cdo de 1 (um)
ponto por auséncia.”

“§4° Para fins do §3° deste artigo, sdo consideradas auséncias:

| - falta justificada: auséncia em caso de necessidade ou forgca maior, mediante
requerimento fundamentado do servidor e validacdo de seu chefe imediato;

Il - falta injustificada: auséncia sem apresentacdo de requerimento ou caso O
requerimento apresentado pelo servidor ndo for aceito pelo chefe imediato, em razdo da
impertinéncia das justificativas apresentadas;

lll - atrasos ou saidas antecipadas: atrasos e saidas antecipadas superiores a 15
minutos, cujo somatorio totalize uma jornada diaria.”
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31. Caso o servidor ndo tenha faltas justificadas ou injustificadas a serem descontadas
dentro do periodo, favor digitar 0 (zero) no campo "Desconto assiduidade". (NAO DEIXAR EM
BRANCO).

32. Apresentar “SOMENTE 2 (duas) vias originais” do documento, devidamente
assinadas nos 3 (trés) campos especificos, ao Departamento Técnico de Gestdo de Pessoal
desta Secretaria para protocolizacdo, sendo que uma delas, depois de protocolizada, sera
devolvida a unidade escolar PARA SER ENTREGUE AO SERVIDOR AVALIADO.

33. Os boletins poderao ser entregues com 1 (uma) via de relagdo de remessa para
posterior conferéncia, protocolizacdo e devolugéo via caixinha para ser entregue ao servidor
avaliado ou para correcoes, se for o caso. (Utilizar o modelo de relagdo de remessa anexo).

34. Os boletins que nao estiverem corretamente preenchidos, conforme as orientacoes,
ndo serdo aceitos em hipotese alguma e serdo devolvidos via caixinha da escola para as
devidas corregoes.

35. Estamos a disposicao para esclarecer qualquer divida SOMENTE através do e-mail
dtgp.silviaboni@educbarueri.sp.gov.br

7 - Licenca para tratar de assuntos particulares

A licenca para tratar de assuntos particulares esta prevista nos artigos 96 a 102 da Lei
Complementar n°® 277/2011.

Em suma: O servidor publico efetivo podera obter licenca sem vencimentos ou
remuneracao, para tratar de assuntos particulares, por prazo nao superior a 2 (dois) anos,
desde que tenha completado 5 (cinco) anos de efetivo exercicio, ainda que descontinuo,
contados do inicio de exercicio no cargo efetivo.

Para tanto, o servidor devera solicitar o modelo de requerimento em sua sede de
trabalho, preencher, protocolar via Sistema Solar e acompanhar a tramitacdo do pedido
aguardando em exercicio a concessao da licenca.

8 - Licenca por Assiduidade

A licenca por assiduidade esta estabelecida no art. 93 da Lei Complementar n® 277/2011:

“Artigo 93 - O servidor efetivo terd direito, como prémio de assiduidade, a 3 (trés) meses de
licenca em cada periodo de 5 (cinco) anos de exercicio, observado o que dispdem os artigos 112 e 231,
inciso I, desta lei.”

Além do disposto na citada lei, as instrucdes complementares quanto a concessao e
gozo da licenca por assiduidade estdo estabelecidas no Decreto n°® 8570/2017, pelos seguintes
procedimentos administrativos a serem observados e cumpridos pelo servidor e pela chefia
imediata, via Sistema Solar:
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e Solicitacdo da Expedicdo da Certiddo de Tempo de Servigco para Concessao da
Licenga por Assiduidade.

o Requerimento de Concesséao da Licenga por Assiduidade.

o Alteragédo do Requerimento de Concessao da Licenga por Assiduidade.

o Cancelamento do Requerimento de Concesséao da Licenca por Assiduidade.

o Conversao da Licenca por Assiduidade em Pecunia (Observacao: A conversao em
pecunia sera somente de 01(um) més conforme previsto em Lei.

Cadastro de Processo/Documento

Orgao Assunto
assiduidade Busca avancada
Areas
SADM - RH SF - Contabilidade - PAGAMENTOS SECOM - Secretaria de Comunicagao

Resultados da busca E
F Requerimento de o F Requerimento de o Requerimento de o F Cancelamento de gozo o

Concesséao de Licenca... Certiddo de Licenca... Alteracao do Gozo de... de licenga por...

SADM - RH SADM - RH SADM - RH

Cadastrar J | Cadastrar J l Cadastrar l [ Cadastrar J

O requerimento com opc¢ao de conversdao em pecunia dispensa assinatura da chefia
imediata.

O pagamento da Licenca por Assiduidade em pecunia sera efetuado em Unica parcela,
mediante disponibilidade financeira do Municipio e obedecida a ordem cronolégica de
protocolizacdo dos requerimentos com a op¢ao de conversdo em pecunia.

A escala anual de Licencas por Assiduidade sera realizada pela chefia imediata com
ciéncia do servidor.

O numero de servidores em gozo simultaneo na unidade de exercicio, ndo podera ser
superior a 1/3 (um terco) da respectiva lotacao.

O servidor podera solicitar a alteracdo da licenca ja programada com antecedéncia
minima de 30 (trinta) dias do inicio do gozo pretendido.

A solicitacdo de cancelamento devera ser feita com antecedéncia minima de 30 (trinta)
dias do inicio do gozo pretendido, devendo o servidor entrar com novo Requerimento de
Concesséo de Licenca por Assiduidade para informar sua nova opcao.

A expedicdo da Certiddo de Tempo de Servico para Concessao da Licenca por
Assiduidade é competéncia da Secretaria de Administracéo. Portanto, ao completar os 5 (cinco)
anos de efetivo exercicio, o proprio servidor podera protocolar a solicitacdo da certiddo apds o
prazo minimo de 3 (trés) meses do vencimento do periodo aquisitivo, para garantir o
recebimento de todas as ocorréncias do servidor, fornecidas pelo 6rgéo ou entidade de lotagéo,
e analise do Setor de Controle de Licencgas.
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De posse da certiddo, a solicitacdo com opcao de gozo deverd ser feita pelo servidor
com antecedéncia minima de 60 (sessenta) dias do inicio do gozo pretendido também via
Sistema Solar. O periodo de gozo ndo poderé ser inferior a 1 (um) més.

9 - Programacdo anual de férias

A cada periodo de 12 (doze) meses de efetivo exercicio, o servidor tera direito ao gozo
de férias, sem prejuizo da respectiva remuneracéo, conforme estabelecido no art. 84 da Lei
Complementar n°® 277/2011.

Todos 0s anos nho més de outubro a Secretaria de Administracéo libera o sistema RH
online (somente no més de outubro) para a programacgéo anual de férias dos servidores.

A Secretaria de Educacéo encaminha por e-mail as determinacfes para o cumprimento
do gozo das férias, sendo de responsabilidade do Diretor de Escola pela digitacdo
(programacéo) no sistema RH online das férias dos servidores da unidade escolar.

As férias obrigatoriamente seréo gozadas nos 12 (doze) meses subsequentes a data em
gue o servidor tiver adquirido o direito.

O periodo aquisitivo do servidor se inicia a partir da data de admisséo.
10 - Abono Produtividade

Instituido pela Lei Complementar n® 534/2022, o abono produtividade tem a finalidade
de bonificar o mérito do profissional que significativamente contribuir para a oferta de um ensino
de qualidade, no valor correspondente a 1 (uma) remuneracdo mensal, podendo ser atribuido
aos servidores ocupantes e atuantes dos cargos publicos da Secretaria Municipal de Educacéo.

O beneficio em causa deve ser concedido mediante resultado de avaliacdo realizada por
instituicdo idénea especificamente contratada para esse fim e em funcdo da assiduidade dos
servidores a serem beneficiados, conforme o disposto na referida lei.

Portanto, o servidor deve estar ciente de que sobre o percentual atribuido mediante
avaliacdo incidird o desconto de 6% (seis por cento) na remuneracdo a ser recebida a cada
auséncia total justificada ou abonada, excetos nos casos previstos em lei, além da perda de
50% (cinquenta por cento) do valor caso o servidor venha a ter registro de adverténcia no RH
online no decorrer do ano.

Outrossim, o servidor que tiver faltas injustificadas ou registro de suspensdo no RH
online durante o ano nao fara jus ao recebimento do referido abono.

11 - Entrega de documentos relativos a vida funcional e financeira dos servidores
A entrega mensal de documentos ao Departamento Técnico de Gestdo de Pessoal deve

ocorrer impreterivelmente nas datas determinadas para que o pagamento dos servidores seja
realizado corretamente.
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e Frequéncia de estagiério. Entre dia 25 e 28 de cada més, observar a orientagdo mensal.
e B.O. Conveniados. Primeiro dia util do més, digitalizado por e-mail.

e B.O. entre escolas. Primeiro dia util do més, digitalizado por e-mail.

« Planilha de Gozo de Férias: Conforme solicitacdo mensal encaminhada por e-mail.

o Alteracdo de carga horéria. Até o terceiro dia util do més.

« Alteracdo de sede de trabalho. Até o terceiro dia atil do més.

« Requerimentos de Portaria 70/2008: Protocolar no dia subsequente a auséncia do

servidor.

Designed by pngtree

Contamos com a competéncia e o compromisso de todos para o sucesso do
nosso trabalho e desde ja agradecemos a parceria.

Equipe do Departamento Técnico de Gestao de Pessoal
Secretaria Municipal de Educacéao

Barueri - SP
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12 - MODELOS DE FORMULARIO PADRAO
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ABONADA - LEI N2 2.447/2016

E . SECRETA R‘rA_DE
J / f EDUCACAO
g

hﬂ!lElllﬂl'l’ﬂDEmmiﬂ DE FALTA ABONADA — LEI M= 2.447/2016

Eu malr il e
. Gtupasle &6 canio Bin axercicie na
EM Lwanho regoarer i concikid o de ABOND DE FALTA, nes tarse di Lii n® 1447, du

19 da Favaraine de J016, em wigor a gartir de 2503720168, rafareste ao ____" TRIMESTRE | ) fI025 & I JI02E):

DATA D& FALTA ABGMADA ) g
CUAMTIDADE DE & ULAS DO DL INCLUINED HTRC & HTAAR

Ll MT 02.447 /2016
BELL! E assegurado a todos os professores, das unidades escolares municipals, anualmente, o disetto de ter sumariamente
abonadas até 3 (trés) faltas 30 servigo, Independentements da observincla dos principlos lad: proprics constant

da legislagio municipal vigents, desde que niic excedam a 1 (umal falta por trimestre letivo.
BETZE Para o fim de abomo de faltas de que trata o art. 12 desta lel, o servidor, sakvo na otorréncla de caso fortulto ou forga
mabar, deverd encaminhar, por esoito, solicitagdo de ausdncla ao servigo a0 seu imediato, com antecedéncia

minima 28 (quarenta & olio] horas.

%1% Recebida a solicitagdo de auséncla, caberd ao superior imediato do servidor deferi-la ou mio.

%72 O diretor da wnidade em gue se encontra lotado o servidor deverd langas, no cartdo ou na folha de fregudncia, anotagio
especifica da awsénca ocorrida, fazendo constar, Ro espapo correspondente 20 dia, o ndmero dosta bel.

BAL3E A unidade competente da Secretaria de Educagio caberd o controbe das ausénclas, observado o lmite estipulado no
art.1e,

BAT.A" Esta lel entra em wigor na data de sua publicagio.

BETSE Rewogam-se as disposkies em contririo.

Barue i, du i J0E5.

Higinatura do P rofineor
L. 1 Deferida
. 1 indeforida - MOTIVG

Baruserl, de de.2025.

Carimbo & Assinatura go Diretar de Escola




ACUMULO - ATO DECISORIO

SECRETARIA D

EDUCACAO
MODELO DE ATO DECISORIO

EMEF/EMEIEF/EMEVEMM/EMMEI Ato Decigorion.® - NOME DO
SERVIDOR, MATRICULA, CARGO, na ESCOLA/COLEGIO, MUNICIPIONUF & CARGO,
EFETIVD OU TEMPORARIO, nesta unidade escolar. Acumulacdo LEGAL ou ILEGAL.

Exemplos de preenchimento:

EMEF AGENOR LINO DE MATOS Ato Decisdrio n.® — JOSE SILVA, 000000, PEE |, na
EMEF ALCING FRAWCISCO DE SOUZA, Baruer/SP e PIE, EFETIVO, nesta unidade
escolar. Acumulacio LEGAL.

EMEF AGENOR LINO DE MATOS Ato Decisdrio n.® - MARIA SILVA, 000000, PEE I, na
EMEF JOSE SIlvA, Osazco/SP e PEE I, TEMPGRﬁ.RID: nesta unidade escolar.
Acumulacdo LEGAL.

Secretaria de Educacdo
Prefeitura Municipal de Barueri

Obs.: Os Ates DecisOrios serde numerados pela Comissao responsavel, no momento da
publicacdo.



ACUMULO - DECLARACAO DE HORARIO DE TRABALHO

e A A
SECRETARIA D

EDUCACAO

DECLARAGAO DE HORARIO DE TRABALHO

IDENTIFICACAO DA UNIDADE ESCOLAR

Unidade de Trabalho:

Endereco:
Bairro: Cidade:

Fone:

IDENTIFICACAQ DO SERVIDOR
Nome:
CPF: Matricula:
Cargo/Emprego/Funcao:
Regime Juridico:
Escolaridade Exigida:

HORARIQ DE TRABALHO

Total de Carga Horaria Semanal:

HORA-AULA DIRETAMENTE COM
DIAS DA SEMANA ALUNOS / GESTOR / ATIV. HTPC
CORRELATAS | MENSALISTA

Segunda-feira

Terca-feira

Cwarta-feira

Quinta-feira

Sexta-feira
Esclarego que a distdncia entre as unidades em gue o sernvidor ascima iréd afuar € de
aproximadamente __ km percomridas ent fhoras/minutos) e gue o mesmo utiliza como
transpore (particular / transporte pablica)

Deciaro, sob pena de responsabilidads, que as informacies constanfes desfs declaracdo
representam a verdade.

Barueri, de de 2026.

Assinatura Servidor Assinatura Chefia Imediata

Assinatura Supervisor
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ACUMULO - DECLARACAO DE NAO ACUMULO

CED

EDUCACAO

DECLARACAO DE NAO ACUMULO

Unidade Escolar.

Declaro para todos os fins, que ndo acumulo cargo, funcdo ou emprego pablico

i Efetivo ou
Matricula Mome do Servidor L Data Assinatura
Temporario

Baruer, de de 2026.

Carimbo e assinatura Diretor de Escola Carimbo e assinatura Supervisor de Ensino
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ACUMULO - RELACAO DE REMESSA

CEFOETA D
5 RETAI

EDUCACAO
RELAG.&LD CE REMESSA

Referéncia: Declaracdes de aclimulos de cargos plblicos juntamente com os atos decisdrios
para publicagdo no Jornal Oficial de Barueri.

Unidade Escolar

Sequencia | Matricula MNome do Docente Efetivo ou

Tempaorario

Barueri, de de 2026.

Carimbo e zssinatura do
Diretor ce Escola

Ao llma Sr.

Antonio Claudio Flores Piteri
Secretario de Educacio
Barueri - SP



B.O — CONVENIADOS

BOLETIM DE DCORRENCIA -B.O - CONVENIO

NOME DA UNIDADE ESCOLARE

DO MUNICIFIO DE BARUERI

NOME DO FEOFESS0R

NOME DA ESCOLA DO ESTADO

RG. 00.000.0600.0 5it. Cat:
CARGOD ESTADO
PERTODHD: DL10v2025 A 3112025,
Jornada Prevista na TE | 3] Aussncias 4]Horaro
E 4
iE] m
T =]

FEEQUENTE OU A
OCORERENCIA

Barueri, 00 de outubro de 2025,
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B.O — FREQUENCIA DOCENTE

B.0 — FREQUENCIA DOCENTE

Da EM(EF/EIF/EL/M):

Fara sede de trabalho:

Data___{ /

Infarmamos gue o {a) Professor (a)

Matricula

[ | A partir de f passou a ministrar aulas de

Cargo: PEE

, com carga horaria total

semanalde: __ HJA na seguinte conformidade:____ HA HTPC; HTAAP = Total
semanal;
(.. 1A partir de deixou de ministrar aulas nesta escola.
AUSENCIAS
Faltas Descontaveis Afastamentos
Data Total de Aulas= Matureza Periodo Matureza
H/A+
HTPC+HTAAP

_ 7 _I 7

Y S Y N

Y R )

Y R )

L A 4

Y T Observagies:

—

I

Y S

OBSERVACAO: A Direcdo da escola devera encaminhar, no 12 dia atil do més, essa
frequéncia diretamente para a Sede do docente.
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CADASTRAMENTO/ATUALIZAGAO DOS DADOS DO GESTOR DO RH ONLINE

SECRETARIA D

EDUCACAO

FORMULARIO PARA CADASTRAMENTO/ATUALIZAGAD DOS DADOS DO GESTOR DO RH QMLIME..
ROTINAS ADMINISTRATIVAS

- APONTAMENTO DE FREQUENCIA
- ESCALA DE FERIAS
- RELATORIOS

Para acesso a0 Sistema RH Online - Rotine Administrativa, pela Internet, seré fornecido
um codigo de Usuério Gestor do RH-Online, onde:
-= Gestor do RH-Online € a pessoa responsével pelals) Unidade(s) de
Trabkalho(s);
-= Cadign de usudrio identifica uma ouw mais Unidades de Trabalhos sob
a responsabilidade de um mesme Gestor.
0 enderego de acesso ao RH-Online & wiww_ bameri sp sov br/intrapmb
Opcdes em tela:
- Sistema RH-Online

Para recebimento da senha de acesso, o Gestor deverd preencher a ficha abaixo e
encaminhé-la via E-mail para dtgp fernandadiamantino@educharueri.sp gov br.

E de responsabilidade do Gestor do RH-Online, as informagdes prestadas atraves do
seu cadigo e senha de acesso, portanto ndo os formeca & varias pessoas para ndo perder o
controle de quem fez algum langamento, & SEMpre gUe necessario altere sua senha.
FORMULARIO PARA CADASTRAMENTO/ATUALIZACAD

ACESS0 LANCAMENTOS

SECRETARIAORGAD

UHIDADE DE TRABEAL HO

HOME DO RESPONSAVEL

ANTERIOR
HOME DO RESPONSAVEL
ATUAL
CARGO DO RESPONSAVEL
ATUAL
RG [RESPONSAVEL
ATUALY
CPF [RESPONSAVEL
ATUAL)
EMAIL P/ RETORND DE
SENHA
(s © mesponadvel terd




FORMULARIO ESTAGIO PROBATORIO

e PREFEITURADE

%= BARUERI

ANEXOD |

TECRETARIA DE

EDUCACAO

PREFEITURA MUNICIPAL DE BARUERI
Avaliacao Especial de Desempenho
ESTAGIO PROBATORIO

Mome do zervidar:

Cargo:

Mamero do registro:

Secretaria e unidade onde atua:
SECRETARIA DEEDUCAGAD -

Mome do avaliador: [ Diretor de Ezcola)

Periodo de avaliagio:

EVOLUCAD DAS COMPETENCIAS

Conceitos de avaliagao:

A - zempre [100 pontas] C - iz vezes [50 pontos]
B - quase sempre [Fpont D0 - raramente [ 25 pontos]

E - nunca [0 pontos]

COMPETENCIAS GERAIS

FProfissionalismo

A

B

C

D | E Pestad Div [Média

FAqe som rerpanrabilidade ¢ dir<iplina no trakalho, erforgando-re
no zumprimenko deruar atribuizaer ¢ naruperaginde derafior

individuair o zolekivar.

Relacionamento interpessoal

Frozuracrtabelezer relagaer 4c trakalho harmoniorar e um
relazionamento zardial zam ar zale g3ar & muni ziper, rerpeitando

diferensar perroair.

Etica e Transparéncia

#iqe de azardo comor prinsi pior conctitucionair da
adminirtragdo pidklica, bem como som ar normar 4e sonduta da
Frefeitura, priorizandn a honertidade ¢ akranrparnzianar

relasgerdetrabalhointernar o oxbernar

Comprometimento

Demaonrtradedicasdoantrabalho e comprametimento comor
objetivar darua dreade akuagdo e comamirrdo da Frefeitura

<omoum todo.

" Média = soma da pontuagio dividida pela quantidade total de competéncias 0 4 0

| COMPETENCIAS ESPECIFICAS |

Produtividade

A

B

[

1] E P=stad Oiv Médi4

Exczukaruar kareFar zam cFiziknzia ¢ oFetividade, alzangandn
bonr ni'veir de rendimento, corriderando a complexidade, o

tempo de exesugdn ¢ ar ondigaer 4o krabalho,

Fua CPM Jozé Maria Schiawvelli, 125, Jd. dos Camargos - CEP: 06410-335 - BarueritSF
E-mail: contatoi@educharueri.sp.govbr Telefone: [11] 4199-2900
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5. PREFEITURADE

%= BARUERI

o

EDUCACAO

ECRETARIA DE

Contribuiriqnificati ko paranoal dor objeti o

rerulkador dadreade atuagan.

Responsa ade

Demonrtrarerponrabilidade em relasdo drruar tareFar,
<umprindo prazor, normar o rotinar com prerkeza o qualidade,
zelando pelo uro adequado de materiair, cquipamentar ¢

makilidriarrobruarerponratilidade.

Mantemrigilorobre or arrunkor derua dreade atuagdn e informa
reurruperiorer robre cuentuair problemar ouirreqularidader 4

quewenha atomar conhecimenta.

Disciplina

Demonrtrafacilidade om aceitar erequirinrkrugooer o

recomendager e ardemruperiar.

Zeque zamriqor ar normar & or pro-=edimentar erkabelezidorna

Frofoitura.

Capacidade de Iniciativa

Adota ar providnsiar necerrfriar paraarealizagan deruar

d k

targfar com auk ia ¢ prontiddn, rerol

problemar por conkaprépriaguprovidenciaoencaminhamenkto

zorretopararoluciond-lor,

Elakora ¢ propaeideiar de melhoria ¢ aperfeigoamento dor

proccsror ¢ dar rotinar dekrab-alho.

Media = soma da pontuagad dividida pe

a quantidade o

al de

PONTUACAD

Competéncias gerais:
Competéncias especificas:
Média das competéncias:
Desconto assiduidade:
TOTAL:

Conhecimentos e habilidades a serem desenvolvidas atraves de treinamento e

s do_avaliador:

Comentarios do avaliado:

Assinaturas:

Euperior do avaliador [SUR): Diata:
Analiadar [OIR]: Diata:
Aualiada: Data:

Fua CPM Joze Maria Schiavelli, 125, Jd. dos Camargos - CEP: 06410-235 - BarueritSP

E-mail: contato@educbaruerizp.gowbr Telefone: (1) $133-2900
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FORMULARIO REMESSA ESTAGIO PROBATORIO

HE_I'.';H':.D DE REMESSA BOLETIMG DE r"."."ﬁ.LI.-f'.CiD
DE DESEMPENHO NO ESTAGIO PROBATORIO

MOME DA ESCOLA,
PERIODD EM
NOME DO SERVIDOR AVALIADD MATRICULA | N2 ORDINAL
12
Barueri, de de 2025

[Carimbo e assinatura do
Diretor de Ezcola)

Recebido em;, ] !

Far:
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Registro de Ponto - ESTAGIARIOS PMB {3

FREQUENCIA DOS ESTAGIARIOS

=

b Lo

RG:
Mome:

Matricula:

SETEMBRO/2025

Local de Trabalho: SECRETARIA DE EDUCACAD - EMEF -

Situacdo: ATIVO

Curso do Estagidrio:

Data Entrada/manha

Saida/manha

Entradaftarde | Saida/tarde Azsinatura

28,/08/2025

29/08,/2025

30/08/2025

31,/08/2025

DOMINGD

01/09/2025

02/09,/2025

03/08/2025

04/09/2025

05/09/2025

06/09,/2025

07/09,/2025

DOMINGD

08/08,/2025

09/00/2025

10/089,/2025

11/089,/2025

12/089,/3025

13/09,/2025

14/09/2025

DOMINGD

15,/09/2025

16,/09/2025

17,/09/2025

18/09/2025

13,/09/2025

20/09/2025

21,/09/2025

DOMINGD

22/09/2025

23/09/2025

24/09/2025

25,09/2025

26,/09/2025

27,/09/2025

+H085: 07,/09,/2025 - Dom - Independéncia Brasil

Assinatura Gestor
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OFiCIO ALTERACAO DE CARGA HORARIA

SECRETARIA D

EDUCACAO

BALNRL.. de  dg 205,

OFICIO ME J2035
ASSUNTO: ALTERACAD DE CARGA HORARIA.

A Diregio da EMEF.....c.cvveccvveeens, vem salicitar a ALTER.‘-‘-.I;aCI DE CARGA

HORARIA do docente RSSO OUOOOORORURY 1 . 1o 11 = SRR -1, -« EUOR

conforme tabela abaixo:

++| Carga horaria implantada no RHORISEM __ | [

FSCDL.‘-". ALLAS HTPC | HTAAP | TOTAL
EMEF s [SEDE) 18 3 3 27
Cargz horaria slterada a partir de !
ESCOLA AULAS | HTPC | HTAAF | TOTAL
EMEF sy (SEDE) 12 3 E] 27
TOTAL 16 3 L 40

[Observagdo: Favor ndo langar 25 horas aulzs atividades quando a carga horzria
sxceder 40 horas aulas.)

Atencigsamente,

AD ILMO SR

AMTONIO CLAUDIO FLORES FITER|
SECRETARIO MUNICIPAL DE EDUCACAD
BARUERI - 5F



OFiCIO ALTERACAO DE FERIAS

SECRETARIA DE

EDUCACAO

Baruen, de de 20235,

Oficie n®. /2025

Assunto: Alteracdo do periode de férias

Prezado Senhor:

Vimos, solicitar alteracdo do periodo de gozo de férias dos servidores conforme

segquem abaixo:

DATA ATUAL DAG
ST QUANTIDADE | DATA DA MOVA

ATRIC A A
MATRICULA CaRGO FLRIAS DE DIAS PROGRAMACAD

HOME DO SERVIDDR
PROGRAMADAS

Atenciosamente,
Diretor da Unidade Escolar

AQ ILMO. SR,
ANTONIO CLAUDIO FLORES PITERI
SECRETARIO MUNICIPAL DE EDUCACAD

BARUERI - 5P
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OFiCIO PROGRAMAGCAO DE FERIAS

PREFEITURA DE SECRETARIADE
I o
) i '» EDUCACAO
Bl Wt ;
Bamed.... de | de203s

Oficio n®. /2025
Assunto: Programacéo do periode de férias.

Prezado Senhor:

Vimos solicitar a programacio do periodo de gozo de férias do servidor conforme segue
abaixo:
Mome: Matricula:

* 15 dias para 00/00/0000 a 00/00/0000;

# 15 dias para 00/00/0000 a 00/00/0000.

Justifico que a programacdo nao foi realizada pelo motivo ...

Atenciosamente,

Diretor de Escola

AQ ILMO. 5R.
ANTONIO CLAUDIO FLORES PITERI
SECRETARIO MUNICIPAL DE EDUCACAD

BARUERI - 5P

(1) 4199 2900
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REQUERIMENTO DE FALTA — CHEFIA IMEDIATA — DOCENTE

SECRETARIA DE

EDUCACAO

FEQUERIMENTO - DOCENTE

(o) HOS TERMOS DO ART. 110 DA LC 27772011

L. JHOS TERMOS DA INSTEUCAO MORRMATIVA 182022,
A chefia imediata:

EllL. CEF:

MATRICULA, CARGO:

(.} Solicito paracar de suséncia total do dia

Cuantidade HOFAS ATTLAE (inchisive HTPC e HTPI).

() Solicito parecer de anzéncia parcizl do dia

Cuantidade HOFAS AULAS (inchisive HTPC & HTPI).

MOTIVO:

Documento em ansxa:

Barueri, de g 2025

Assinamra do Docente

DPARECEE. DA CHEFIA: ., ) ABOMADA [ JJUSTIFICADA

Carimbo e Assinztura da Chefia Imedista
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REQUERIMENTO DE FALTA — CHEFIA IMEDIATA — SERVIDOR

SECRETARIA D

EDUCACAO
REQUERIMENTO

{ne) HOS TERMOS DO ART. 110 DA LC 27772011
(. ¥O= TERMOS DA INSTRUCAO NMORMATIVA DTMST N° 18/2023
A chefia imediata:
ElLL. MATRICULA:
CARGO:
(o} Solicito paracer de susénciatotal dodia _ / / uantidsde  HORAS,
() Solicito parecer de auzéncia parcizl do dia _ 0 Cmuantidade HORAS.
MOTIVO:
Documento em anexa:

Bameri, de de 20235

Assinztura do Servidor

PARECER DA CHEFIA,{ ) ABONADA

{ 3 TUSTIFICADA

Carimbo e Assinatura dz Chefia Imediata
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SOLICITAGAO DE LICENGA SEM VENCIMENTOS

Exmao St Prefeito José Roberto Piteri

lotade (3] ma o o= =]« T

venho solicitar nos termos da Lei Complementar n2 277, de 07 de outubro de
2011, artigos 95 a 102 minha Licenga para tratar de Interesses Particulares a
partirde ... A L

Estou ciente que devo aguardar a concessdo da mesma em exercicio.

Barueri, ....... g&.ceeon de..........

Assinatura do senvidaria)
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