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INSTRUCAO NORMATIVA SME N° 05 DE 28 DE JUNHO DE 2022.

Dispbe sobre Procedimentos e  Registros
Administrativos e Pedagogicos de Fechamento
Semestral e Replanejamento Para o Proximo
Semestre Letivo e, Acompanhamento e Manutencao

Dos Registros da Vida Escolar do Aluno.

A Secretéria de Educacdo no uso de suas atribuicbes e considerando a necessidade de
estabelecer parametros para o devido registro e finalizacdo da documentacéo
administrativa de funcionarios e alunos, bem como orientar as acdes de replanejamento

para o segundo semestre letivo.
RESOLVE:

Artigo 1° - Expedir orientacdes sobre procedimentos administrativos e pedagogicos, a fim
de subsidiar os registros e os apontamentos de frequéncia de alunos e funcionarios; o
adequado registro das atividades pedagogicas desenvolvidas e de replanejamento e o

acompanhamento e manutencgé&o dos registros da vida escolar do aluno.
SECAO |
REGISTRO E FREQUENCIA DE FUNCIONARIOS
Artigo 2° - Do Processo Seletivo:

a) Os Servidores contratados através do Processo Seletivo Simplificado n® 003/2021

— para Professores ndo possuem periodo aquisitivo para férias;

b) Os Servidores contratados através do Processo Seletivo Simplificado n°® 002/2022
— ASE - Aukxiliar de Servico Escolar — Limpeza e Cozinha, ndo possuem periodo
aquisitivo para férias;

v' O Professor ficara a disposicdo da SME em formacao;

v' Folha de Frequéncia dos Professores do Processo Seletivo, do periodo de 16/06 a
15/07: fechar dia 01/07/2022, e encaminhar em C.l. separadamente para ser

assinada na formacédo. (Entregar no dia 01/07/2022 aos cuidados do Nducleo
Pedagogico).
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- ASE- Auxiliar de Servico Escolar - Limpeza e Cozinha: irdo trabalhar na sua Unidade
Escolar das 07H30 AS 16H30;

v' Atribuicdes para esse periodo:

*Higienizacao de todos os ambientes e utensilios;
v Folha de Frequéncia do periodo de 16/06 a 15/07: fechar dia 01/07/2022, no campo
de observacao, assinar e deixar na escola. De 04/07 a 15/07 a SME acompanhara a
frequéncia;

v' O Gestor devera organizar a rotina a ser seguida neste periodo.

**QObservar 0 Decreto n® 2.947 de 28/11/2015, que regulamenta as faltas abonadas:
artigo 2°, item D: “As faltas abonadas constituem-se por cargo/emprego assumidos

por concurso publico”
c) Bolsistas da Frente de Trabalho e Estagiarios:
v' Trabalhardo em sua Unidade Escolar das 7h30 as 13h30;

v' Folha de Frequéncia, do periodo de 16/06 a 15/07: fechar dia 01/07/2022, no
campo de observacgédo, assinar e deixar na escola. De 04/07 a 15/07 a SME

acompanhara a frequéncia;

Artigo 3° - Dos Servidores Concursados:

v Folha de Frequéncia, do periodo de 16/06 a 15/07: fechar dia 01/07/2022. Registrar
de 04/07 a 15/07 gozo de férias. (Entregar no dia 01/07/2022);

v' O gestor devera entregar uma lista aos cuidados do Servidor Marcos na recepcao,
com os nomes e telefones dos Servidores, Bolsistas da Frente de Trabalho e
Estagiarios que estardo na escola, e quem sera o responsavel pelas chaves da
Unidade Escolar;

v' Considerando que a Equipe de Manutencao ira trabalhar no més de julho, caso
alguma escola ndo possua Bolsista da Frente de Trabalho, Estagiario ou Auxiliar
de Servico Escolar - Limpeza e Cozinha do Processo Seletivo, o Gestor devera
informar a Secretaria de Educac&o, via Comunicacdo Interna - C.I e deixar a
Chave na SME.
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SECAO II

DE EMBU-GUACU

NUCLEO PEDAGOGICO

Artigo 4° - Os Professores contratados por Processo Seletivo para atuar na Rede
Municipal de Educacdo de Embu-Guacu, ndo possuem periodo aquisitivo para gozo de
férias, estdio CONVOCADOS para participar da Oficina Pedagbgica na seguinte
conformidade:
v' De 04 a 08 de julho: Trabalho em Home-office.
v' De 11 a 29 de julho: realizacdo de oficinas de preparacdo dos materiais ladicos
como recurso pedagdgico;
v" Grupo | — Professores contratados por Processo Seletivo, com apenas um periodo
atribuido - das 8h as 12h;
v Grupo Il — Professores contratados por Processo Seletivo, com Carga
Suplementar - das 13h as 17h.
Local — Escola Municipal Wladimir Costa, sito a Rua Benedito Fernandes, n° 210, Centro
— Embu-Guacu.
ACOES PARA REPLANEJAMENTO

Artigo 5° — Para a etapa do Ensino Fundamental, de acordo com os resultados
avaliativos do primeiro semestre, 0 gestor escolar devera reavaliar quais alunos possuem

prioridade na intervencdo pedagdgica, a fim de garantir a recuperacao da aprendizagem.

Artigo 6° — A fim de subsidiar o replanejamento e os registros semanais das atividades
pedagdgicas, os gestores deverdo realinhar os Planos de Ensino e Planos de Aula de
cada ano/série para garantia do processo de ensino e aprendizagem do segundo
semestre, considerando as disposi¢cbes do Documento Orientador de Replanejamento

para o ano letivo.

SECAO Il

SUPERVISAO DE ENSINO

Artigo 7° - Procedimentos de orientacdes sobre o encerramento do semestre letivo de

2022 e o cronograma de atividades.
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O Gestor deve garantir, neste primeiro semestre, que estejam atualizados os documentos

escolares do referido periodo:

< N N F

no

Finalizar os livros Atas:
Horario de Trabalho Pedagdgico Coletivo — HTPC;
Conselho Escolar em conformidade com o Calendario Escolar;

Associacdo de Pais e Mestres — APM, em conformidade com o Calendério Escolar.

Fechar os documentos pertinentes aos alunos:

v" Fechamento de Atas Bimestrais dos alunos dos: EF-l e EF-ll e Atas Finais da

<

modalidade EJA — Educacao de Jovens e Adultos;
Fechamento de todos registros Avaliatorios da Educacéo Infantil;
Fechamento dos Diérios de Classe com todas anotacdes pertinentes;

Analisar e assinar as fichas individuais dos alunos.

Plano Gestor da Unidade Escolar:

v Indicar o planejamento financeiro estrutural e de recursos humanos, da unidade

escolar do segundo semestre; ato continuo, submeter a apreciagdo do Supervisor
de Ensino em visita a Unidade Escolar.

Atentar para a renovacdo da APM e atualizacédo cadastral ao PDDE.

PPP - Projeto Politico Pedagdgico:

Documento no qual estédo registrados as acdes e projetos que uma determinada
comunidade escolar busca para seu ano letivo, sendo construido e auxiliado de
forma politica e pedagogica pelos Diretores de Escola, Coordenacdo Pedagdgica,
Professores, Alunos, Pais e Conselho de Escola. O Documento Final devera ser
submetido a deliberacdo do Conselho Escolar — obedecendo a Lei Municipal n°
2.484 de 14/10/2011, e posteriormente encaminhado para a Secretaria de
Educacdo para apreciacdo do Supervisor de Ensino de sua unidade e
posteriormente encaminhado para Homologacdo da Secretaria de Educagdo, uma
vez que a supervisdo de ensino ja atualizou as orientacdes, solicita que 0 mesmo
seja apresentado até 30/08/2022, com todas atualizacdes referentes ao biénio
2020/2021, referente ao periodo de Pandemia, seu Plano de Acdo para as aulas

remotas e presenciais;



PREFEITURA MUNICIPAL DE EMBU-GUACU
SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO
RUA ARLETE APARECIDA DE MORAES LOPES, 210 - CENTRO

CEP: 06900-000 - EMBU-GUAGU - SP
EMBU-GUACU TELEFONE: (11) 4662-9110

B

Elaboracdo do Replanejamento Pedagdgico e Acolhimento:
v/ Para os alunos e professores no retorno do Segundo Semestre por
Turma/Modalidade.

o

Apresentar a Retificacdo do Calendario Escolar/2022.
v Entregar dia 11/08/2022

6. Relatorios Circunstanciados de COVID-19:

v Todos Relatérios Circunstanciados de caso de Covid-19, deverdao estar
devidamente protocolados na Secretaria Municipal de Educacéao e registrado na SED-
SIMED - Monitoramento Covid-19, em obediéncia a Instru¢do Normativa SME n° 02
de 04 de margo de 2022;

7. Documentacao obrigatorias:
v' Até o encerramento do semestre, o Calendario Escolar 2022, Matriz Curricular
2022 e Horarios Administrativos e Docentes 2022 atualizados, deverao estar protocolados

junto a Secretaria Municipal de Educacao.

SECAO YV

ACOMPANHAMENTO DAS MATRICULAS DURANTE O ANO LETIVO

Artigo 8° - Considerando Artigo 12 da Instrucdo Normativa SME n° 02 de 02/03/2022 —
Conforme o que dispde sobre o cronograma de Matricula Antecipada 2022 na Resolugéo
SEDUC 72/2021 e sobre Inscricbes e Transferéncias de Educacéao Infantil na Resolucéo
SME n° 08 de 04/10/2021 cabe a direcdo das Unidades Escolares da Rede Municipal de
Ensino:
v Conferir a Demanda interna do ano letivo de 2022, verificando se todos os alunos
estdo matriculados na Plataforma SED;
v Atualizar a ficha cadastral do aluno com novo cep, telefone, documentos de RG e
CPF dos pais e/ou responsaveis na Plataforma SED;
v' Atender as orientacdes, de acordo com o artigo 11 da Resolucao 72 de 19/08/2021,

no que tange os seguintes assuntos: 81° Na hipotese de haver aluno que néo

5
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tenha comparecido as aulas no periodo de 15 (quinze) dias consecutivos, contados
a partir do 1° dia letivo, imediatamente e subsequente ao registro de sua matricula,
sem apresentar justificativa para as auséncias, a escola devera efetuar o
lancamento de “N&o-Comparecimento” (NCOM), na Plataforma SED, de forma a
liberar sua vaga. 82° - Quando a sequéncia de auséncias consecutivas nao
justificadas, a que se refere o paragrafo anterior, for permeada por periodo de
recesso e/ ou de férias escolares, a contagem dos 15 (quinze) dias devera ser
interrompida, tendo continuidade somente a partir do primeiro dia letivo
subsequente ao término do referido periodo. § 3° A opg¢do para langamento do
“Nao-Comparecimento” (NCOM), na Plataforma SED, é disponibilizada a escola
por 5(cinco) dias consecutivos, imediatamente subsequentes ao término do periodo
a gue se referem os paragrafos 1° e 2° deste artigo. 8§ 4° Excedido o prazo de
5(cinco) dias, ainda sera possivel & escola efetivar o registro da situagdo dos
alunos que realmente se enquadrem nessa opc¢éo, sendo considerado um N&o-
Comparecimento fora de prazo (NFP).

v Os alunos da Etapa e do Ensino Fundamental que for lancado NCOM ou
ABANDONO na Plataforma SED deverdo ser encaminhados ao Conselho Tutelar
para providéncias junto aos familiares. No caso de alunos de 0 a 3 anos (CRECHE)
podera ser dado abandono para liberar a vaga e ndo ha necessidade de enviar ao
Conselho Tutelar.

v’ Atualizar diariamente o Sistema de Informacao e Monitoramento da Educacéo para
COVID-19 — Escola — SIMED até 30/06/2022.

v" Todos os alunos devem estar matriculados na Plataforma SED até 30/06/2022.
SECAO VI
DA ALIMENTACAO ESCOLAR
Artigo 9°- No periodo de Férias as Unidades Escolares deveréo:
v' Deixar os equipamentos: freezer e geladeira, limpos, mesmo que ainda possua

algum item;

v Efetuar a Limpeza geral da cozinha, despensa e refeitorio;
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v/ Atentar-se aos alimentos ndo pereciveis — sinalizar vencimentos préximos;
v' Entregar no dia 30/06/22 os controles da Alimentacdo Escolar:
» Quadro de estoque;
Quadro de alimentacéo servida;
Controle de temperatura;

>
>
» Quadro da rotina e limpeza;
» Controle de recarga de gas;
>

Controle de acondicionamento de alimentos.

TATIANA LOPES NASCIMENTO SILVA
Secretaria de Educacgéo



