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Itapecerica da Serra, 22 de fevereiro de 2022.

MEMORANDO CIRCULAR N° 08/2022
“A cidade com a qual sonhamos passa pela escola.”

Aos Diretores das Unidades Escolares

Assunto: Folhas de Frequéncia

Estamos nos aproximando do final do més de fevereiro e solicitamos atencdo ao
fechamento das folhas de frequéncia. Portanto, atentar-se:

v' Caso tenha recebido folhas de servidores que nao trabalham na sua U.E., devolver
0 mais rapido possivel no Protocolo da S.E.;
Observar o registro de assinatura diaria, pelos servidores, no campo proprio;
Registro dos HAEC's coletivos: campo “Observacoes”;
No rodapé da folha: registro dos HAEC's Livres e das substituicdes de especialistas;
Apontamento da Carga Suplementar (substituicdo / 162 aula - P4): nos dias de HAEC
Coletivo, fazer as adequacdes necessarias nos registros;
Evitar rasuras. Caso acontegcam, registar “ressalva” com ciéncia e assinatura do
servidor no verso da folha;
v' Professores com dois cargos distintos: apresentar a folha que corresponde a sua
U.E,;

v Registro da carga horaria completa do servidor conforme jornada de trabalho. Nao
esquecer do horéario de almoco;
Todas as folhas tém que constar o carimbo da U.E.;
A Escola com sala atribuida para Professor em Carga Suplementar devera
encaminhar uma Informacdo para a Escola-sede do mesmo apontando a carga
horaria realizada;
v" Documentos adicionais:

= Mapeamento: entregar revisado e atualizado.

= Lista com o nome dos funcionérios para a conferéncia das folhas.

= Requerimento de faltas abonadas.
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Atenciosamente,

Keli Patricia e A. Lopes Cleonice Madalena Pereira
Departamento de Educacéao Infantil Departamento de Ensino Fundamental
Cicera Alessandra de O. Castanha Marcio Bezerra Carvalho
Departamento de Educacéo Especial Secretario de Educacao
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