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INSTRUCAO NORMATIVA SEDUC - 002/2019

“"Disciplina o organograma e

fluxograma e os
procedimentos internos de
resolugdo de questdes

ordindrias e extraordindrias
no dmbito da Secretaria de
Educag¢do.”

Considerando as atribuicgdes legais atinentes ao (a)

Secretdrio(a) de Educacéo;

Considerando a reorganizagdo administrativa da Prefeitura
Municipal de Porto Ferreira instituida por meio da Lei

Complementar 186/2018;

Considerando organograma hierarquico da Secretaria de

Educacgédo previsto no artigo 5° do Decreto 1001/2019;

Considerando a necessidade de disciplinar os procedimentos
internos no ambito da Secretaria de Educacdo visando a
otimizacdo e racionalidade da resolugdo de questdes

ordindrias e extraordinérias.

A SECRETARIA DE EDUCACAO DE PORTO FERREIRA, em ato da Sra.
Secretdria, Professora Cladudia Regina Lopes Aguiar, no uso
de suas atribuicdes expede a presente instrug¢do normativa a

ser observada e cumprida nos seguintes termos:

Artigo 1°. Fica estipulado o organograma da SEDUC nos termos

do anexo I desta Instrucdo Normativa.
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Artigo 2°. As definig¢des de funcdo da assessoria técnica,
chefes de divisdo e chefes de segdo sdo aquelas previstas

legalmente, notadamente na Lei Complementar 186/18.

Artigo 3°. A organizacdo dos trabalhos e funcgdes de cada
divisdo da SEDUC serd realizada por meio de memorando (s)
interno(s) aprovados pelo(a) Sr. (a) Secretéario(a) de
Educagdo, que deverdo para tanto observar as disposicdes
normativas previstas, principalmente com relagao as
atribuig¢des, na Lei Complementar 129/12 e Lei Complementar

n® 185/18. Memorando constante do Anexo II.

Artigo 4°. Fica determinado que as resolugdes e procedimentos
ordindrios e extraordinarios, especificamente no ambito
interno da Secretaria de Educacdo deverdo observar o

fluxograma constante no anexo I dessa instrugdo.

Artigo 5°. Toda e qualquer demanda da SEDUC serd deliberada
pelo(a) Sr(a). Secretdrio(a) de Educagdo, posteriormente a
andlise e manifestacdo da respectiva segdo, divisdo e
assessoria técnica, que sdo os responsaveis pela analise
prévia das questdes, conforme indica o fluxograma no anexo

I dessa instrucdo.

Pardgrafo unico - O acesso ao(a) Sr(a). Secretéario(a) de
Educacdo, bem como a competéncia legal para o conhecimento
e deliberacdo de questdes e a representatividade perante a
Secretaria Municipal de Educagédo, ndo sdao de forma alguma
afastadas, apenas ficando padronizado que previamente as
gquestdes devem ser analisadas e resolvidas pelos servidores

competentes das segdes, divisdes e assessoria técnica que Egs
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formam a estrutura da Secretaria de Educacdo, respeitando-

se assim o fluxograma e hierarquia.

Artigo 6°. Fica determinado expressamente que todos os
servidores que compdem a estrutura interna da Secretaria de
Educacdo devem observar preceitos de harmonia, coeséo,
finalidade comum, urbanidade e comprometimento no desempenho
das funcg¢des, independentemente da secgdo e divisdo em que

exercem suas atividades.

Artigo 7°. Fica determinada a divulgagdo dessa instrugdo
normativa junto aos senhores servidores que desempenham as

fungdes no ambito da Secretaria de Educacgéo.

Artigo 8°. Os casos omissos deverdo ser analisados e

definidos pelo(a) Sr(a). Secretéario(a) de Educacao.

Porto Ferreira/SP, 02 de maio de 2019.

%{;{a /é(7 1o a /éz_a“;,,

CLAUDIA REGINXA LOPHS A UIAR
Secretaria de Educacgao
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ANEXO I

Chefe da Sec¢do de Inclusdo

Educacional

Coordenadores
Pedagogicos

Coordenadores de

Programas, Projetos e
Eventos

Supervisores de Ensino

Assessoria Técnica

SECRETARIO(A) DE
EDUCACAO Chefe de Sec¢do de Recursos
Humanos

Chefe da Sec¢do de

Alimentac¢ao Escolar

Assessoria de Demanda

Escolar

Divisdo de Adm. e Controle
Financeiro

Assessoria de Almoxarifado

Assessoria de Apoio as U.E.s
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ANEXO II

MEMORANDO INTERNO - SEDUC 001/2019

“"Disciplina © organograma e
fluxograma e os
procedimentos internos das
Divisbes da SEDUC.”

Considerando o0s termos expostos na Instru¢do Normativa n°

02/2019

Considerando o organograma da Seduc;

Considerando a necessidade de esclarecer procedimentos
hierdarquicos quanto a ag¢des desencadeadas dentro da Seduc,

bem como em toda rede de ensino municipal;

Considerando a necessidade de garantir consondncia de

condutas e posturas de todos os componentes da Seduc.

A SECRETARIA DE EDUCAGCAO, em ato da Sra. Secretaria Claudia
Regina Lopes Aguiar, no uso de suas atribuigdes legais,
expede o presente memorando a ser observado por toda a equipe

da Seduc e determina que:
DA DIVISAO DE ADMINISTRAGAO E CONTROLE FINANCEIRO

A Divisdo de Administracdo e Controle Financeiro da
Secretaria de Educacdo é composta, no momento da assinatura

deste memorando, pela seguinte estrutura:

s Secdo de Alimentacdo Escolar;

TT: Secdo de Recursos Humanos;
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ITI. Assessoria de Planejamento e Demanda;

IV. Assessoria de Transporte;

Compete a Divisdo de Administragdo e Controle Financeiro
promover a gestdo administrativa e financeira da Secretaria
de Educagdo, acompanhando o cronograma de desembolso dos
recursos vinculados ao ensino; o recebimento das notas
fiscais dos servigos prestados e materiais adquiridos, assim

como sua medicdo, entre outros.

DA SECAO DE ALIMENTACAO ESCOLAR

Compete a Secgdo de Alimentacgdo Escolar o acompanhamento e
fiscalizagdo do contrato celebrado com a empresa prestadora
de servigos de merenda escolar; a elaboragcdo do cardépio
servido aos alunos da rede municipal de ensino; visita as
unidades educacionais; o recebimento das notas fiscais dos

servicos prestados, assim como sua medigdo, entre outros.

DA SECAO DE RECURSOS HUMANOS

Compete a Segdo de Recursos Humanos: prestar apoio as
unidades educacionais quanto ao relatério de frequéncia dos
servidores; consolidar os relatdérios de frequéncia mensal,
elaborado pelas unidades educacionais, e encaminhar, até o
dia 15 de cada més a Divisdo de Recursos Humanos; prestar
informagdes requeridas nos processos administrativos;
confeccionar atestados de frequéncia dos diretores de
unidades educacionais; realizar atendimentos a professores
e diretores, relacionados a rotina de recursos humanos, entre

outros.

DA ASSESSORIA DE PLANEJAMENTO E DEMANDA

Ayl
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Compete a Assessoria de Planejamento e Demanda acompanhar o
cadastro escolar realizado pelas unidades educacionais,
assim como o censo escolar; realizar as inscrigdes para o
Programa Fila Unica; organizar e divulgar as vagas ofertadas
para as unidades educacionais da rede municipal de ensino,

entre outros.

DA ASSESSORIA DE TRANSPORTE

Compete a Assessoria de Transporte acompanhar os contratos
celebrados com empresas de transporte de alunos; o
recebimento das notas fiscais dos servicos prestados, assim

como sua medicdo, entre outros.

DO ALMOXARIFADO

Compete ao servidor responsavel pelo almoxarifado central o
controle dos produtos armazenados, através de inventério,
contendo quantidade de mercadorias, data de validade, data
do recebimento, anotacdo da nota fiscal de aquisigéo, e dados
do fornecedor; elaboragédo de planilha de controle e relatdrio
de recebimento e retirada de mercadorias; recebimento de
mercadorias adquiridas pela Secretaria de Educagdo; controle
de bens patrimoniados, tais como cadeiras, mesas, bandeiras,

cordas, pulpito, materiais de informdtica; entre outros.

DA MANUTENCAO PREDIAL

A demanda de manutencdo predial, gerada pelas unidades
educacionais, serd recebida por servidora especifica, que
elaborard planilha com escala de servigos e repassara aos
eletricistas e auxiliar de servigos gerais. Os servidores

responsdveis devem comparecer, diariamente, ao fim do !
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expediente, para retirarem a planilha de servicos do dia

seguinte.
DA DIVISAO DE ENSINO

A divisdo de ensino da Secretaria de Educacdo é composta, no

momento da assinatura deste memorando por:

I- Chefe de Divisdo de Ensino;
II- Chefe de secdo de suporte e inclusdo educacional;

IIT- Quatro supervisores de ensino;

IV- Quatro coordenadores pedagdgicos, a saber: a) area
de matemédtica; b) area de ciéncias; c) area de Arte

e d) area de Educacado Infantil

V- Duas coordenadoras de projetos e programas;
VI- Um auxiliar administrativo
As atribuicdes do supervisor de ensino, coordenador

pedagdgico de &rea curricular e coordenador de projetos e
programas, Sd0 as expressas na Lei Complementar n® 129/2012

e n° 185/2018
DA JORNADA DE TRABALHO

Nido serdo descontadas nem computadas como jornada excedente
as variacdes de hordrio no registro de ponto ndo excedentes
a cinco minutos, observado o limite méximo de dez minutos
didrios, até que se normatize e implante o ponto eletrdnico

biométrico pela Secretaria de Gestao.
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Quando constatada a habitualidade de atrasos, estes serdo

somados e descontados na folha de pagamento.

DO BANCO DE HORAS

Estad suspensa a realizagdo de horas suplementares (horas
extras) por servidores que desempenhem atividades
administrativas, salvo se expressamente autorizadas pelo
respectivo titular da pasta, mediante Jjustificativas
apresentadas pelo Chefe da Divisdo ou Segdo a que estiver
subordinado, sendo vedada a realizacdo de horas com fins

exclusivos de compensacdao.

Eventuais horas extras realizadas, deverdo limitar-se ao
limite médximo de 40 (quarenta) horas suplementares mensais,

lancadas em banco de horas.

As horas excedentes ao hordrio normal executadas em dias
uteis, serdo computadas como horas créditos, sendo

compensadas em horas folgas, na seguinte proporgao:

I - As horas executadas além do hordrio de expediente normal,
entendidas como extensdo de jornada, serdo compensadas na
mesma proporgdo, observadas a Jjornada semanal do cargo de

concurso.

II - As horas trabalhadas nos sd&bados serdo compensadas na
proporgdo de uma hora trabalhada para uma hora e meia de
folga e as horas trabalhadas nos domingos e feriados serao

compensadas na proporgdo de uma hora trabalhada por duas de

‘JV

folga.
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IIT - A compensagdo do Banco de Horas, prevista neste
regulamento, deverd obrigatoriamente ocorrer em um prazo
maximo de um més apds a execucdo das horas excedentes,
devendo ser priorizada a compensacdo dentro da mesma semana

de realizacdo das horas.

E vedada a utilizacdo do banco de horas, para compensacgao de
faltas, sem aviso prévio ao chefe imediato e autorizacéo

expressa da Secretdria de Educacéo.
DAS REUNIOES

E parte integrante das atividades dos profissionais
pertencentes a Secretaria de Educagcdo a participacdo em
reunides, sempre que convocadas pela Secretaria de Educacéo,

Assessoria Técnica e Chefia de Divisao.

As reunides deverdo ser previamente agendadas para gque cada

componente possa organizar agenda e estar presente.

Devem ser respeitados os hordrios agendados para inicio das
reunides. Em casos de impossibilidade na participacgéo,

justificar auséncia para aprovagao.

Em caso das reunides externas a Seduc, estas devem ser
avisadas com antecedéncia a chefia imediata e equipe para

acompanhamento da demanda a ser discutida.

DAS VISITAS AS UNIDADES EDUCACIONAIS

As visitas as Unidades Educacionais sao atribuicgdes
inerentes as funcdes de supervisor de ensino e coordenador
pedagdgico de area curricular, conforme Lei Complementar n®°

129/2012, assim como das nutricionistas pertencentes a

+
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Divisdo de Administracdo e Controle Financeiro conforme a
Lei Complementar n°® 111/2011.

A natureza das a¢des desenvolvidas nas visitas difere quanto
a fungdo de cada profissional, para tanto, hd que se atentar
as indicag¢des apresentadas na Lei Complementar n°® 129/2012
e a Lei Complementar n°® 111/2011.

Toda agdo realizada pelos profissionais da divis&do de ensino
no periodo de visitagdo deverd ser reduzida em termo
descritivo, contendo tempo de permanéncia (entrada e saida
da U.E.), sendo que os referidos termos serdo posteriormente
digitalizados e inseridos no drive com acesso exclusivo pelas
chefias de Divisdes, Assessoria Técnica e Secretdria de
Educacdo, excetuando os casos graves que deverdo ser
informados urgentemente.

As visitacdes dos supervisores de ensino, coordenadores
pedagbdégicos e nutricionistas deverdao ser previamente
agendadas e encaminhadas, semanalmente, a Secretaria de
Educacdo, Assessoria Técnica e Chefe de Divisdo a qual
pertence o profissional. Destaca-se, contudo, a compreensdao
de eventuais alteracdes dos planejamentos, quando necessario
e comunicadas.

A visitacdo poderd ser suspensa quando o supervisor de
ensino, coordenador pedagdégico de A&rea curricular e
nutricionista for solicitado para acompanhamento de casos ou

outra demanda de emergéncia e urgéncia.

DOS ACOLHIMENTOS E ENCAMINHAMENTOS DOS CASOS DA DIVISAO DE
ENSINO

Os casos reportados a Seduc, relacionados as demandas da

Divisdo de Ensino, deverdo ser prontamente acolhidos,
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primeiramente atentando-se ao encaminhamento de origem
(Segcdo de Suporte e Inclusd8o Educacional, Supervisdo de
Ensino e/ou Coordenacdo Pedagdgica). Em caso de auséncia do
responsdvel indicado no encaminhamento ou do supervisor de
referéncia da wunidade, qualquer outro profissional da

Divisdo de Ensino deverd acolher a demanda.

Em caso de acolhimento, identificacdo de demanda e posterior
encaminhamento para outro setor ou profissional da Seduc,
reportar imediatamente o caso, seja por meio de termo de

atendimento ou informe por e-mail.

DAS ATRIBUIGOES DOS PROFISSIONAIS DA DIVISAO DE ENSINO FRENTE
AO PUBLICO ALVO DA EDUCAGAO ESPECIAL

A Chefe de Segdo de Suporte e Inclusdo Educacional tem por
funcdo supervisionar rotinas na Aarea especifica de
Atendimento Educacional Especializado, assim como,
gerenciamento da Sala Multiprofissional, definigdo e
acompanhamento de avaliagdo encaminhada as instituigdes
conveniadas. Ja& a equipe, composta por: chefe de divisdo de
ensino, supervisores de ensino, coordenadores pedagdgicos,

professores de AEE e equipes gestoras, tem por funcgdo:

I= A chefia de divisdo de ensino tem por funcdo auxiliar
na definicédo de diretrizes, planejamento =
coordenacdo das acdes na area de educagdo especial e
inclusiva da Secretaria de Educacdo, monitorando e
supervisionando a¢des e encaminhamentos da equipe.

II- Equipe de supervisdo deve acolher a demanda, sempre
que lhe for reportada, relatar e orientar os casos
das unidades educacionais de sua responsabilidade,

acompanhando & resolugdo até o final; 46
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ITII- A equipe de coordenagcdo tem por funcdo ofertar
orientacdes quanto as adaptagdes ao curriculo da area
de sua responsabilidade, visando atender as
especificidades dos educandos com deficiéncia;

IV- Os professores de AEE, deverdo se reportar a Equipe
Gestora da unidade educacional de atuacgdo, a qual tem
por fungdo proporcionar o suporte pedagdgico
necessario, voltados para planejamento,
administragdo, supervisdo e orientacdo. Promover o
atendimento educacional especializado na Sala de
Recursos Multifuncionais e atuar em colaboracdo com
o docente da sala comum - modelo de ensino
colaborativo. Executar outras atribuicdes
relacionadas ao exercicio de suas funcdes, de acordo
com determinagdo superior;

V= A equipe gestora receberd orientacgdes da equipe da
SEDUC e repassara aos profissionais de sua unidade
todos os manejos, adaptacdbes e encaminhamentos

necessarios ao caso, realizando o acompanhamento.

Visando o trabalho colaborativo, a Secdo de Suporte e
Inclusdo Educacional, realizard trabalhos em equipe,
debatendo os casos, realizando visitas as unidades,
ofertando orientagdes as unidades sempre que forem

identificadas, por meio de discussdo de caso, a necessidade.
DA SALA MULTIPROFISSIONAL

A Sala Multiprofissional presta, atualmente, servigo com

profissional Psicbélogo e Fonoaudidélogo. A sala esta
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submetida & supervisdo da Chefe de Secdo de Suporte e

Inclusdo Educacional.

Os procedimentos e os modelos de encaminhamento estédo

disponiveis no drive da Secretaria de Educacgdao.

DOS CASOS ATENDIDOS EM EQUIPE PELA DIVISAO DE ENSINO

Qualquer profissional da equipe de divisdo de ensino podera
solicitar apoio aos pares, respeitando as atribuig¢des a estes
destinadas, para resolucdo, suporte e acompanhamento de
casos, sejam estes publico alvo da educagao especial,
assistidos pela rede sociassistencial e/ou outros que venham

a surgir.

Para casos que exijam acompanhamento de mais de um

profissional da Seduc, o fluxo a ser respeitado sera:

T Apresentacdo, por email, do caso aos profissionais a
serem requisitados para possivel atuacdo, afim de que
tomem ciéncia da referida situacéo.

II- Agendamento, no mesmo e-mail, de reunido para
discussdo do caso. A reunido precisa ser agendada em,
no maximo, 72 horas do fato ocorrido, podendo ser,
de imediato dependendo a emergéncia da situagdo.

III- Producdo de um relatdério de agdes a serem
desenvolvidas pela equipe envolvida, observando as
atribuicdes especificas de cada um dos profissionais
envolvidos no caso. Toda a agédo serd definida pela
equipe, apresentada ao chefe imediato para

acompanhamento;
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IV- Posterior a definicdo da acdo, serd encaminhado
email, pelo profissional que iniciou o caso, em cdpia
a Secretaria de Educacdo, Assessoria Técnica e demais
envolvidos na resolucdo do caso apresentando todas
os encaminhamentos definidos, assim como, os
responsaveis por cada acgédo;

V- A cada agdo realizada e, previamente organizada,
deverd ser reportada a todos envolvidos para que
acompanhem o andamento e, posterior desfecho do caso;

VI- Em casos de consultas médicas e/ou reunides com
familias, o supervisor de referéncia, Chefe de Secéo
de Suporte e Inclusao Educacional e outros
profissionais envolvidos poderdo ser convocados pelo

chefe imediato para acompanhamento da atividade.

DAS FORMAGOES CONTINUADAS

Uma das funcdes inerente ao trabalho dos profissionais da
Divisdo de Ensino refere-se ao planejar, executar e
assessorar programas e projetos que propiciem formagdo e/ou
capacitacdo docente, discente e funcional da rede municipal
de ensino, ministrando cursos, palestras ou outras
atividades.

As formacdes continuadas poderdo ser ofertadas por qualquer
profissional da Divisdo de Ensino, destacando, no entanto,
que o0s coordenadores pedagdgicos lotados na  Seduc,
apresentam tal funcdo como inerente ao cargo, contudo, ndo

sendo de sua exclusividade.

O acompanhamento das formag¢des continuadas realizadas pela

Divisdo de Ensino a rede municipal é fungdo da coordenagdo <§{T
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pedagdbgica e supervisdo de ensino. A ciéncia do teor e das
orientacdes expressas nas formagdes é imprescindivel para
que haja consonadncia das diretrizes ofertadas aos

profissionais da educagéo.

O apoio aos responsdveis pela formacdo consiste em
acompanhamento anterior a formagdo para organizacdo do
espagco, materiais e recurso, durante a formacdo e posterior,

na guarda dos materiails e organizacdo do espaco utilizado.

DOS PROJETOS E PROGRAMAS

A Secretaria de Educagdo oferta por meio de parcerias,
convénios ou em cumprimento as Leis Municipais, acgdes
relacionadas & projetos e programas. Os projetos e programas
sdo indicados & um coordenador pedagdgico e/ou supervisor de
ensino de referéncia, porém toda a divisdo de ensino é
responsavel pela organizagdao, desenvolvimento e
acompanhamento das unidades educacionais foco dos
projetos/programas.

A adesdo de alguns programas/projetos pela Seduc dar-se-&o
no inicio do ano, no entanto, outros s&o apresentados no
decorrer deste.

E parte integrante da atribuicdo dos profissionais da Diviséo
de Ensino, organizar, acompanhar e comparecer aos eventos de
culmindncia e/ou finalizacdo dos projetos/programas.

Alguns projetos/programas em vigéncia no ano de 2019 na Seduc

sao:

I- Proerd; ‘
II- Bombeiro Educador;
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III- Programa Saude na Escola (PSE);

IV- ABAGRP;

V- Intervias;

VI- Escola viva, alunos resilientes - Defesa Civil;

VII- Transpetro;

VIII- BRK;

IX- Arboviroses;

X- Jovens Empreendedores Primeiros Passos (JEPP);

XI- Formacdao Jovens Empreendedores (FJE);

XII- Conscientizacdo da pipa:;

XIII- Programa Vida Nova;

XIV- Prefeito, vice e vereadores mirins;

XV- Olimpiada Brasileira de Astronomia e Astrondutica

(OBA) e Mostra Brasileira de Foguete (MOBFOG) ;

XVI- Olimpiadas Brasileira de Matemédtica.
A indicacg&o do profissional responsdvel de referéncia por
cada projetos/programas ¢é fungdo da chefia de divisdo de
ensino, destacando que toda a equipe deve oferecer suporte
as acgdes desenvolvidas;
Os responséveis pelos projetos/programas deverédo
compartilhar com todos os profissionais da SEDUC, cronograma
de execucdo das acgdes, para que haja a ciéncia coletiva
destas, assim como o acompanhamento dos profissionais da
divisdo de ensino;
Em casos que a realizagdo da atividade exceda as horas de
trabalho previstas para o dia, dever-se-a segulir as
normativas estabelecidas para o banco de horas informadas
neste memorando

DOS EVENTOS E FESTIVIDADES ‘
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A Secretaria de Educacdo é responsavel, ao longo do ano
letivo, pelo planejamento, organizagdo e execucdo de eventos
publicos afim de atender Leis Municipais e/ou datas
comemorativas previstas no calendario escolar. Algumas

festividades séao:

I- Dia da é&gua;

IT- Dia da familia;

III- Diplomagdo dos prefeitos, vice e vereadores mirins;

IV- Aula inicial do Formacgdo dos Jovens Empreendedores;

V- Lancamento do “EPTV na escola”;

VI- Férum Municipal de Educacgao;

VII- Desfile Civico - sete de setembro;

VIII- Dia das criancas;

IX- Dia dos professores;

X- Medalha “Lourenco Filho”

XI- Feira do Programa “Jovens empreendedores primeiros
passos - JEPP”

XII- Virada inclusiva, entre outros.

Corroborando com as agdes e responsabilidades dos eventos e
festividades, determina-se que ¢é ©parte integrante da
atribuicdo dos profissionais da Divisdo de Ensino,
organizar, acompanhar e comparecer aos eventos e
festividades organizados pela SEDUC. Os profissionais
pertencentes a Divisdo de Administragdo e Controle

Financeiro serdo convidados a participarem dos eventos e

)

festividades.
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PORTO FERREIRA

Em casos que a realizagdo da atividade exceda as horas de
trabalho previstas para o dia, dever-se-& seguir as
normativas estabelecidas para o banco de horas informadas
neste memorando

DAS ATRIBUICGES DE AULAS NA SEDUC

As atribuig¢des de aulas realizadas na Seduc sdo atribuicdes
da supervisdao de ensino e sdo normatizadas anualmente. No
ato da assinatura deste documento, a instrucdo normativa
vigente é a de n°® 12 de 22 de novembro de 2018.

Ndo h& obrigatoriedade de todos os supervisores de ensino
participarem de todos os atos de atribuicdo de aulas. Em
caso de necessidade justificavel, poder-se-& o supervisor se
ausentar, desde que, a auséncia ndo acarrete em prejuizo
para a acdo sob juizo do chefe imediato.

Os casos omissos deverdo ser analisados e definidos pela

Secretdria de Educacéo.

Porto Ferreira, 02 de maio de 2019.

%
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Secretaria de Educacéo
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