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‘ 1. APRESENTACAO

A Geréncia de Normas, Procedimentos e Regulacdo — GENPRO apresenta o “Manual de
Registro Eletrénico Diario de Frequéncia”, elaborado a partir do documento “Guia
Orientador da Portaria N° 018-R, de 22 de janeiro de 2024, compartilhado com as
Superintendéncias Regionais de Educacdo - SREs no més de fevereiro de 2024.

Assim como o referido Guia, este Manual tem como objetivo orientar sobre os principais
aspectos da Portaria SEDU n2 018-R/2024. Para a elaboracao do presente material, levou-
se em consideracao as principais duvidas e contribui¢cdes enviadas pelas SREs e escolas a
GENPRO ao longo do ano letivo de 2024, o primeiro ano da utilizagdo do registro
eletronico diario de frequéncia na rede publica estadual de ensino do Espirito Santo.

A Portaria SEDU n2 018-R/2024 foi criada a partir de uma sequéncia de ac¢des realizadas
no ano de 2023 pela SEDU Central em conjunto com as 11 (onze) SREs e 33 (trinta e trés)
escolas da rede estadual, que culminaram com a implementacdo do projeto-piloto de
registro eletrénico diario de frequéncia e, posteriormente, com a publicacao da referida
Portaria, em janeiro de 2024.

Destinado aos Supervisores Escolares, Gestores Escolares, Professores e Técnico-
administrativos, este Manual pode ser consultado sempre que existirem duvidas sobre o
registro eletrénico diario de frequéncia.

A todos desejamos uma excelente leitura!

Wolmar Marvilla Melo

Gerente de Normas, Procedimentos e Regulacdo - GENPRO/SEPLA/SEDU
Conselheiro titular do Conselho Estadual de Educagéo - CEE/ES
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2. A PORTARIA SEDU N2 018-R/2024 E OS SEUS PRINCIPAIS ASPECTOS

‘ 2.1 UM BREVE HISTORICO ’

Antes de abordar especificamente as a¢cdes que culminaram na publicagdo da Portaria
SEDU n? 018-R/2024, é relevante relembrar movimentos promovidos pela SEDU que
antecederam a referida Portaria, no sentido de sistematizar e padronizar o registro diario
da frequéncia dos profissionais das unidades escolares.

Neste contexto, vale ressaltar que o avanco tecnolégico e a digitalizagcdo tém
transformado significativamente as intera¢des entre a Administragao Publica, servidores
publicos e os cidadaos, potencializando o gerenciamento e a transferéncia de dados,
promovendo mudancas diferenciadas nos diversos setores governamentais. Dentre eles,
as escolas publicas estaduais.

Apds, considerando um recorte histérico, envolvendo as orientagdes normativas
(CI/SEDU/SEPLA N¢ 07, de 02 de fevereiro de 2012 e a Portaria SEDU n2 190-R, de 28 de
fevereiro de 2018), que antecederam a Portaria SEDU n2 018-R/2024, a publicag¢ao dessa
Portaria € um marco no que tange a transformacao digital dos processos da rede
estadual de ensino do Espirito Santo.

A CI/SEDU/SEPLA N2 07 foi orientada pela Supervisdo Escolar e utilizada como referéncia
pelas unidades escolares até a publicacdo da Portaria SEDU n? 190-R, de 28 de fevereiro
de 2018, que passou a definir os procedimentos para a confeccao do Livro de Ponto, o
registro e a escrituracao da frequéncia dos profissionais do magistério e técnico-
administrativo das unidades escolares da rede publica estadual de ensino do Espirito
Santo.

Abaixo, os principais aspectos da CI/SEDU/SEPLA N2 0O7:

1 2
Objetivo: padronizar o Finalidade: assegurar a
Livro de Ponto do corpo aplicagcao da legislagao que
docente e corpo regulamenta a vida
administrativo das escola. funcional dos profissionais
da unidade escolar.

/ CI/SEDU/SEPLA \
N¢ 07, DE 02 DE
FEVEREIRO DE

3 2012 4
Estabeleceu o Utilizada como
preenchimento referéncia até a
correto do Livro de publicacdo da Portaria
Ponto. n?190-R/2018.
)
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Abaixo, os principais aspectos da Portaria SEDU n? 190-R/2018:

Portaria SEDU n2 190-R/2018

Definiu procedimentos para a confecgao do Livro de Ponto, o registro e a escrituragéo da frequéncia dos
profissionais do magistério e técnico-administrativo das unidades escolares da rede publica estadual de
ensino do Espirito Santo.

— Estrutura do Livro de Ponto

Termos de Abertura e Encerramento

Cada pagina do Livro deveria estar numerada, ) ] o o i
contendo espaco para registrar até 300 dias de O Livro de Ponto deveria ser iniciado no 12 dia util

do ano e encerrado no ultimo, mediante Termo de
Abertura e Termo de Encerramento devidamente
assinados pelo Diretor Escolar, além da relagéo
nominal completa dos profissionais da unidade

trabalho, incluindo tanto os dias letivos quanto
as atividades néo letivas.

O documento deveria seguir um formato

: ) escolar.

rigoroso e detalhado, possuindo capa dura,

formato brochura, com folhas de tamanho oficio

e layout em formato paisagem.
— Preenchimento obrigatério — Responsabilidade administrativa
O preenchimento do ponto era obrigatério e A falta de assmatura. dlarla implicaria em
realizado diariamente, com a assinatura de todos responsabilidade administrativa, destacando a
os profissionais, garantindo a fidedignidade das importancia do controle rlggroso da'frgquenma,
informacdes bem como salvaguardar a vida profissional dos

servidores.

Dada a natureza fisica do Livro de Ponto, o risco de perda de informacdes, danos ou
fraudes eram mais faceis de ocorrerem, na medida em que quaisquer alteragdes em “nao-
conformidades” como rasuras poderiam passar despercebidas pela equipe gestora e
técnico-pedagdgica da unidade escolar. Essa vulnerabilidade evidenciava a necessidade
de um sistema digital que possibilitasse o monitoramento, a seguranca e a fidedignidade
dos registros.

2.2 A PORTARIA SEDU N2 018-R/2024

A Portaria SEDU n? 018-R/2024, foi elaborada a partir de um percurso iniciado no ano
letivo de 2023 pela SEDU Central em conjunto com as 11 (onze) SREs.

A partir das orientacgdes previstas na CI/SEDU/SEPLA/GENPRO/N?2 08, de 08 de agosto de
2023 (disponibilizada nos Anexos deste Manual), cada SRE foi responsavel pela indicagdo
de 3 (trés) escolas, totalizando 33 (trinta e trés) escolas, aqui chamadas de “escolas-
piloto”, que iniciaram a implementacao do registro eletrénico didrio de frequéncia.

Para um melhor entendimento das etapas que culminaram com a implantagao do projeto-
piloto e, posteriormente, com a publicacao da Portaria destacada, segue abaixo um breve
resumo das atividades realizadas em 2023:

GOVERNO DO ESTADO
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A Julho/2023
e Elaboracao da minuta de Portaria de registro eletrénico diario de frequéncia.

‘ n Agosto/2023
e Compartilhamento da minuta de Portaria com as SREs com a solicitacao de
indicacao de 3 (trés) escolas de cada Regional para a implementacédo da acao-
piloto do registro eletronico diario de frequéncia, conforme orientacdes
CI/SEDU/SEPLA/GENPRO/N? 08, de 08 de agosto de 2023 (Anexo | deste
Manual)

e Envio das orientagcdes as SREs para realizacao da acao-piloto ao longo do 39
trimestre letivo de 2023, conforme CI/SEDU/SEPLA/GENPRO/N?2 17, de 31 de
agosto de 2023 (Anexo Il deste Manual).

n Setembro/2023
e Implementacao da acao-piloto do registro eletrénico diario de frequéncia em 33
(trinta e trés) escolas da rede publica estadual de ensino, no periodo de
04/09/2023 a 14/12/2023.

n Dezembro/2023

e Levantamento de sugestdes de melhorias enviado pelas SREs por meio de
formulario on-line, conforme orientacdo da CI/SEDU/SEPLA/GENPRO/N? 17, de
31 de agosto de 2023.

e Reescrita da minuta de Portaria, apds andlise das sugestbes de melhorias
enviadas pelas SREs.

a Janeiro/2024
Publicacao da Portaria SEDU n2 018-R, em 22 de janeiro de 2024.
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O que a Portaria estabelece?

administrativos que atuam nas unidades escolares da rede publica estadual de ensino do Espirito

‘ Normas para o registro eletrénico diario de frequéncia dos profissionais do magistério e técnico-
Santo (art. 19).

Folha de registro Horas contabilizadas
A folha de registro devera ser assinada todos os O registro eletrénico diario de frequéncia do
dias pelo Diretor Escolar e pelo profissional servidor serd contabilizado em horas (art. 59), de
responsavel pela escrituragao (§3° do art.29). acordo com o calendario escolar anual.

Apuracéo da frequéncia Dias letivos
Compete ao Coordenador Escolar ou ao CASF Os dias letivos devem corresponder
(conforme designagédo do Diretor Escolar) a fidedignamente aos previstos no calendario
responsabilidade de apurar a frequéncia diéria escolar aprovado pela SRE (§2¢ do art. 69).
dos servidores (art. 89).

Atencao: o Diretor Escolar, visando atender as necessidades organizacionais da escola, tem autonomia para designar outro
profissional para a escrituragao do registro eletrénico diario de frequéncia.

2.4 PROFISSIONAIS DO MAGISTERIO

Conforme o art. 22 da Portaria SEDU n2 018-R/2024, os profissionais do magistério
deverdo realizar o registro diario de frequéncia utilizando modelos especificos que
constam nos Anexos | a Xl a Portaria:

................... " Diretor Escolar
o (Anexo XII)

PSR . Coordenador
_______ . Escolar
(Anexo XII)

Professor Coordenador
N ‘de Curso Técnico - PCCT
/ (Anexos Vil a X)

il N

Pedagogo
Anexo XII)
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| 2.5 DOS PROFISSIONAIS TECNICO-ADMINISTRATIVOS

Conforme o art. 32 da Portaria SEDU n? 018-R/2024, os profissionais técnico-
administrativos deverao realizar o registro diario de frequéncia utilizando o modelo
especifico do Anexo Xlll a Portaria, a saber:

Coordenador Administrativo de

s . £ e
Secretaria e Financeiro - CASF Auxiliar de Secretaria Escolar stagiario

Técnicos da Agao
Cuidador Psicossocial e Orientagdo
Interativa Escolar - APOIE

Agente de Suporte
Educacional

Os modelos de folhas de registro eletrénico diario de frequéncia previstos no art. 72 da
Portaria SEDU n2 018-R/2024 seguem na Tabela 1, abaixo:

Tabelal- Modelos de folhas de registro eletrdnico didrio de frequéncia previstos no art. 72 da Portaria SEDU
n2 018-R/2024.

Anexo a
Item Titulo Portaria SEDU
n2 018-R/2024

Folha de registro eletrénico diario de frequéncia dos Professores do
01 Ensino Fundamental Anos Iniciais e Educacao de Jovens e Adultos - EJA
19 Segmento.

Folha de registro eletrénico diario de frequéncia dos Professores do
02 Ensino Fundamental Anos Finais, Ensino Médio, EJA 22 Segmento e EJA Il
Ensino Médio.

03 Folha de registro eletrénico didrio de frequéncia dos Professores do

Ensino Fundamental Anos Finais e Ensino Médio em Tempo Integral 7h. it

Folha de registro eletrénico didrio de frequéncia dos Professores do
04 Ensino Fundamental Anos Finais e Ensino Médio em Tempo Integral v
9h30min.

Folha de registro eletrénico didrio de frequéncia dos Professores do
05 Ensino Fundamental Anos Finais, Ensino Médio, EJA 22 Segmento e EJA \Y
Ensino Médio - com PCA.

Folha de registro eletrénico didrio de frequéncia dos Professores do
06 Ensino Fundamental Anos Finais e Ensino Médio em Tempo Integral 7h - W
com PCA.

GOVERNO DO ESTADOD
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09

10

11

12

13

Titulo

Folha de registro eletrénico didrio de frequéncia dos Professores do
Ensino Fundamental Anos Finais e Ensino Médio em Tempo Integral
9h30min - com PCA.

Folha de registro eletrénico didrio de frequéncia dos Professores do
Ensino Fundamental Anos Finais e Ensino Médio/Educagao Profissional
Técnica - EPT - com PCA.

Folha de registro eletrénico didrio de frequéncia dos Professores do
Ensino Fundamental Anos Finais e Ensino Médio/Educagao Profissional
Técnica - EPT em Tempo Integral 7h - com PCA.

Folha de registro eletrénico didrio de frequéncia dos Professores do
Ensino Fundamental Anos Finais e Ensino Médio/Educacao Profissional
Técnica - EPT em Tempo Integral 9h30min - com PCA.

Folha de registro eletrénico didrio de frequéncia dos Professores dos
Centros Estaduais de Educagao de Jovens e Adultos - CEEJA e Nucleos
Estaduais de Educagao de Jovens e Adultos - NEEJAs.

Folha de registro eletronico didrio de frequéncia dos Professores no
desempenho de atividades educativas de direcao escolar, coordenacao
e assessoramento pedagogico.

Folha de registro eletrbnico didrio de frequéncia dos profissionais
Técnico-Administrativos.

Fonte: Elaborado pelos autores, 2024.
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3. ORIENTACOES PARA O PREENCHIMENTO DO REGISTRO ELETRONICO DIARIO
DE FREQUENCIA

Segundo o art. 82 da Portaria SEDU n? 018-R/2024, o Coordenador Escolar ou o CASF
devera:

No primeiro dia util do ano

Abrir processo no E-Docs para tramitagdo do registro eletrénico diario de frequéncia e
entranhar o Termo de Abertura preenchido, conforme modelo contido no Anexo XV a
Portaria.

. Diariamente, na primeira hora do turno

Fazer login no E-Docs utilizando o grupo de trabalho “Livro de Ponto Eletrénico” e realizar o
upload do registro eletronico diario de frequéncia, em formato nato-digital “PDF”.

o Selecionar a classe do documento “Registro de Apuracao Diaria de Frequéncia”;

¢ Nomea-lo como “Controle de Frequéncia Anual - SRE - Escola - Ano Letivo - Profissionais
do magistério ou Técnicos - administrativos - Turno”;

¢ Inserir, como interessados, o CASF, o Coordenador Escolar e o Supervisor Escolar
Referéncia;

e Adicionar os servidores que deverao fazer a assinatura eletronica;

e Selecionar o nivel de acesso organizacional para realizar a captura do registro eletrénico
diario de frequéncia.

@ Assinar diariamente a folha de registro diario de frequéncia dos profissionais nas situacdes
em que foi responsavel por sua escrituracdo. Apods a assinatura eletronica de todos os
servidores previstos para o turno/dia, entranhar o referido registro documento assinado no
processo E-Docs do ano em curso.

Nas unidades escolares que existirem tanto o CASF e quanto o Coordenador Escolar:

CASF Coordenador Escola
Responsavel pelo ponto dos servidores da Responsavel pelo ponto dos profissionais do
equipe técnico-administrativa. magistério.

De acordo com o inciso IX do art. 82 da Portaria SEDU N2 018-R/2024, no
ultimo dia util do ano deve-se realizar o encerramento do registro
eletronico diario de frequéncia, por meio do entranhamento do Termo de
Encerramento, conforme modelo contido Anexo XVI a Portaria.

> %“ GOVERNO DO ESTADO
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Deverao ser abertos:

1 (um) processo para a
equipe de profissionais
técnico-administrativos

1 (um) processo para cada
equipe de profissionais do
magistério

| 1 |

e Professor

Diretor Escolar
Coordenador Escolar
Coordenador Pedagdgico
Pedagogo

1 (uma) folha de
registro eletroénico
por dia

e Professor Coordenador
de Area

¢ Professor Coordenador
de Curso Técnico

1 l

1 (uma) folha de 1 (uma) folha de
registro eletronico registro eletrénico
por dia para cada turno

Exemplificando na pratica

Pergunta: Como funcionaria o registro eletrénico diario de frequéncia da unidade escolar cujas
informacdes estdo destacadas abaixo?

e Nome da escola: EEEFM Elias de Souza Rotes

e Ofertas: ensino fundamental anos finais e ensino médio

e Turno matutino: ensino fundamental anos finais

e Turno vespertino: ensino fundamental anos finais e ensino médio

Resposta
Considerando as ofertas nos turnos matutino e vespertino, deverdo ser criados 4 (quatro)
processos E-Docs:

¢ 1 (um) para a equipe do magistério composta pelo Diretor Escolar, Coordenador Pedagdgico,
Coordenador Escolar e Pedagogo, com uma Unica folha de registro diario para os 2 turnos;

¢ 1 (um) para a equipe do técnico-administrativo, com uma Unica folha de registro diario para os
2 turnos;

GOVERNO DO ESTADO
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especifica para o turno;

e 1 (um) para a equipe do magistério do turno matutino, com uma folha de registro diario

e 1 (um) para a equipe do magistério do turno vespertino, com uma folha de registro diario
especifica para o turno.

Nas situacdes em que é utilizada uma unica folha de registro diario para
turnos diferentes, cabera ao Diretor Escolar organizar junto a equipe o
profissional responsavel para, na primeira hora do dia, realizar o upload
do registro eletronico diario de frequéncia e aquele responsavel para,
ao final do dia, entranhar o registro eletronico diario de frequéncia

assinado no E-Docs.

4. ATRIBUICOES DO SERVIDOR LOCALIZADO E EM EXERCICIO NA UNIDADE

ESCOLAR, QUANTO AO REGISTRO ELETRONICO DIARIO DE FREQUENCIA

Compete ao servidor localizado e em exercicio na unidade escolar:

e assinar o registro eletrénico diario de frequéncia no E-Docs, no seu horario de
trabalho, sendo um ato obrigatoriamente didrio, pessoal e intransferivel,;

e comunicar a chefia imediata, com antecedéncia, em caso de abono, Servico
Obrigatdrio por Lei - SOL, convocagao para juri e licenga médica planejada;

e comunicar a chefia imediata imprevistos de atrasos e faltas no dia.

[4.1 ATRIBUIGCOES DO DIRETOR ESCOLAR

De acordo com o art. 10 da Portaria SEDU n2 018-R/2024, compete ao Diretor Escolar:

Autuar processo
no E-Docs

utilizando grupo de

trabalho
“Secretaria”, no
qual serdo
entranhados os
registros

eletroénicos diarios

de frequéncia
assinados e os
documentos

complementares
referentes ao dia

de trabalho.

Designar outro
servidor para as
acoOes previstas
para o
Coordenador
Escolar ou CASF,
quando houver
auséncia de
ambos.

Registrar, em
formulario
especifico, a
compensacgao ou
abono de atrasos e
auséncias
justificadas.

Definir o horario
de trabalho dos
profissionais do
magistério e
técnico-
administrativos,
respeitando as

obrigacdes legais

de cada funcao.

Adotar as medidas

administrativas
disciplinares
cabiveis na

legislacado vigente

nos casos de
auséncia nao

justificada, registro
irregular ou fraude

no registro
eletrénico diario
de frequéncia.

O Diretor Escolar devera, também, auditar e assinar todos os registros eletrénicos diarios
de frequéncia, bem como encerrar os processos desses registros ao final do ano.
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4.2 ATRIBUICOES DO SUPERINTENDENTE REGIONAL DE EDUCAGAO

De acordo com o art. 11 da Portaria SEDU n2 018-R/2024, compete ao Superintendente

Regional de Educagéo:

\
|

|

Responder pelas

\' atividades do Diretor
Escolar em sua auséncia.

Organizar, em conjunto
com a Assessoria
Pedagdgica, as acdes de
auditoria dos registros
eletrénicos diarios de
ponto feitas pelos
Supervisores Escolares
Referéncia das escolas
jurisdicionadas a SRE.

p—

e

——
s

S

\

Designar outro
Supervisor Escolar
Referéncia para a

estiver disponivel.

Auditar, por meio da
Assessoria
Administrativa, os
registros eletrénicos
diarios de ponto com o
Boletim de Frequéncia
enviado pela escola.

escola quando este nao

e

e e —

4.3 ATRIBUIGOES DO SUPERVISOR ESCOLAR REFERENCIA

Segundo o art. 12 da Portaria SEDU N2 018-R/2024, compete ao Supervisor Escolar

Referéncia:

—

Auditar periodicamente se
os registros eletrénicos
diarios de frequéncia
inseridos nos processos E-
Docs das unidades
escolares onde é referéncia
estdo sendo elaborados de
forma fidedigna.

p—

B e ——

|
. Registrar e relatar ao Diretor

Escolar e ao Assessor

Pedagdgico/Superintendent
e as nao conformidades
detectadas, bem como

acompanhar a retificagao

- das mesmas.
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5. MODELOS DE FOLHA DE REGISTRO ELETRONICO DIARIO DE FREQUENCIA
PRESENTES NA PORTARIA SEDU N2 018-R/2024

Apresentamos, a seguir, alguns modelos de folhas de registro eletrénico diario de
frequéncia que constam nos Anexos a Portaria SEDU n° 018-R/2024.

e Anexo |
FOLHA DE REGISTRO ELETRONICO DIARIO DE FREQUENCIA
DOS PROFESSORES DO ENSINO FUNDAMENTAL ANOS INICIAIS E EJA 12 SEGMENTO
GOVERND DO ESTADD DO ESPIRITO SANTO 7
SECRETARIA DE ESTADD DA ED LIEA.I:.AD ..
SUPERINTENDENCIA REGIONAL DE EDIJEMAD
NOME COMPLETO DA ESCOLA (POR EXTENSO) - v
ENDERECD COMPLETO [RUASAVEMIDA. MNE, BAIRRO, MJNI:iPIJ, CEP, E-MAIL, TELEFOMNE] - .
DATA: /[ DIA DA SEMANA: DA LETIVO: N2
TURMO: HORARIO: ATIVIDADE NAD LETIVA:
N MOME COMPLETO DO PROFESSOR COMPONENTE | onan AULAS/PL OBSERVACAD
{POR EXTENSD, SEM ABREVIATURAS) CURRICULAR 14 28 3% | 48 | 58
OBSERVACOES:
NOME DO RESPONSAVEL PELA ESCRITURACAD MOME DO{A) DIRETOR{A) ESCOLAR
[ASSINATURA ELETROMICA) [ASSINATURA ELETROMICA)
¢ Anexo IX

FOLHA DE REGISTRO ELETRONICO DIARIO DE FREQUENCIA
DOS PROFESSORES DO ENSING FUNDAMEMNTAL ANOS FINAIS / ENSINO MEDIO / EDUCACAD
PROFISSIONAL TECNICA - EPT EM TEMPO INTEGRAL 7H (COM PCA)

SOWVERHD D0 ESTADD D0 ESPRITO SANTO _
SECRETARA D ESTADOD DA EDUCACAD m%
SUPERINTEND EMCIA REGIDNAL DE EDUCACRD

FCHAE COMPLETD DA ESCOLA (POR EXTEMSO) s u

EHDEREQD COMPLETO [RUASAVENIDA, NE, BAIRRD, MUNKIPO, CEP, E-RAIL, TELEFONE] =
DATA: ___f Joia DA sErAmA: [ DA LETIVES: @
TURRC: [roRrARIO: [ATIVIDADE MAD LETIVA:
. PROFESSOR COORDENADOR DE AREA [PFCA) AREA COMPONENTE ALLAS/TURMASFUNCAD L OBSERVACAD
(POR EHTEMNSCH, SER ARREEW AT RAS) CLAREREHTLALA i# FT] FT] FT] FT] ] T I-1]
. PROFESSOR COORDENADOR DE CURSO TECHICD CURSO AULASTURMA/FUNCAD/PL OBSERVACAD
(POR EXNTENSD, SEM ADRDVIATLURAS) is 28 ET] a8 S8 [ Fa e
PROFESSOR CORMPONENTE AULAS TURRAFL
& =LidiiE, ACAD
M [POR EXTENSO, SEA ABREVIATURAS) CURRICULAR T 2] ar | at ] 5 [ en ] 78] Br] COBSERV

OBSERVACDES:

M ORE DO RESPOMSAVEL PELA ESCRITURACAD MNORAE DO DIRETOR(A) ESCOLAR
[ASSINATURA ELETROMICA) [ASSINATLURA ELETROMICA)
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¢ Anexo XlI

FOLHA DE REGISTRO ELETRONICO DIARIO DE FREQUENCIA
DOS PROFESSORES NO DESEMPENHO DE ATIVIDADES EDUCATIVAS DE DIRECAD ESCOLAR, COORDENACAD
E ASSESSORAMENTO PEDAGOGICO

GOVERND D0 ESTADD DO ESHRITO SANTD

SECRETARLA DE ESTADD DA EDUCACAD

SUPERINTENDENCA REGIONAL DE EDUCACAD

HOME COMPLETO DA ESCOLA [POR EXTENSD)

ENDERECO OOMPLETO [RUASAVERIDA. NE, BAIRRD, MUNICIMG, CEP, E-MAIL, TELEFONE)

DATA: _ § [ |oia pa sEmana:

DIRETOR[A) ESCOLAR:
COORDENADOR ADMINISTRATIVO, DE SECRETARLA E FINANCEIRD:

MOME COMPLETO DO SERVIDOR ENTRADS [SAaiDw Da| ENTRADA [SaiDa DA ENTRADA [SAIDA DA
*
N Funcko PO EXTENS O, SEM ABREVIATURAS) DA MANHA | MANHA | DA TARDE TARDE D& NOITE NOITE ORSERVACAD

OBSERVACOES:

MOKE DOJA) MRETOR(A) ESCOLAR

NOME DO RESPONSAVEL PELA ESCRITURACAD
(ASSINATURA ELETROMNICA)

(ASSINATURA ELETROMICA)

e Anexo XllI

FOLHA DE REGISTRO ELETRONICO DIARIO DE FREQUENCIA DOS PROFISSIONAIS TECNICO-ADMINISTRATIVOS

*r

GOVERMO DO ESTADD D0 ESPIRITO SANTD
SECRETARIA DE ESTADD DA EDUCACAD
SUPERINTENDENCIA REGIONAL DE EDUCACAD

MOME COMPLETO DA ESCOLA [POR EXTENSO) e o U
= +
|Enusnﬂx| COMPLETO [RUA/AVENIDA. N3, BAIRRD, MUNICIPIO, CEF, E-MAIL, TELEFONE] G

loata: v v [D1a Do sEMANA:

|oaRETOR[A) ESCOLAR:

COORDENADOR ADMINISTRATIVO, DE SECRETARIA E FINANCEIRD:
ENTRADA |SAIDA DA| ENTRADA |[SAIDADA[ ENTRADA |SAIDA DA -
NE FUNCRO NOME COMPLETO DO SERVIDOR J i DESERVACAO
[POR EXTENSD, SEM ABREVIATURAS) DA MANHA | MANHA | DATARDE | TARDE | DANOITE | NOITE
OBSERVACDES:
NOME DO RESPONSAVEL PELA ESCRITURACAD NOME DO[A) DIRETOR{A) ESCOLAR
[ASSIMATURA ELETROMICA) [ASSIMATURA ELETROMICA)
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6. PERGUNTAS FREQUENTES E ENVIO DE DUVIDAS/SUGESTOES A GENPRO

Selecionamos, a seguir, as perguntas mais recorrentes enviadas pelas escolas e
SREs a GENPRO no ano de 2024, referentes ao registro diario de ponto eletrbnico.

Ressaltamos que as perguntas foram transcritas na integra e, para uma melhor
organizagao, elas estao distribuidas em 11 (onze) categorias:

/ Atribui¢cbes do Diretor Escolar \
Uso do E-Docs
Organizacao do processo de escrituragao do livro de ponto pela escola
Grupo de trabalho “ Livro de ponto eletrénico” no E-Docs
SIARHES/cadastro de professores
Escrituracao do registro eletrénico diario de frequéncia
Particularidades das turmas do Sistema Prisional e lases
Profissionais que tém cumprimento de carga horaria diferenciada
Licengas/afastamentos/atestados médicos

Servidor néo incluido na folha do registro eletrénico diario

Registro eletrénico diario no més de janeiro

- /

Caso a sua duvida quanto aos procedimentos do registro eletronico diario de
frequéncia nao tenha sido contemplada nesse Manual, orientamos o envio a
GENPRO por meio do formulario on-line, que pode ser acessado por meio do QR-
Code e link, a seguir:

Link: https.//docs.google.com/forms/d/e/1FAlIpQLScdZaTZ67EEAf78ngwCxHPskRhzuR__tFgY87u-

JDOX2gY-pA/viewform
A
GOVERNO DO ESTADD wemr
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https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLScdZaTZ67EEdf78ngwCxHPskRhzuR__tFgY87u-jD0X2gY-pA/viewform
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLScdZaTZ67EEdf78ngwCxHPskRhzuR__tFgY87u-jD0X2gY-pA/viewform
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLScdZaTZ67EEdf78ngwCxHPskRhzuR__tFgY87u-jD0X2gY-pA/viewform
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLScdZaTZ67EEdf78ngwCxHPskRhzuR__tFgY87u-jD0X2gY-pA/viewform

y

|

Que medidas disciplinares administrativas deverao ser aplicadas pelo Diretor Escolar ao
servidor que nao assinar o registro eletronico de frequéncia, principalmente em casos
recorrentes?
Os regramentos disciplinares continuam os mesmos do livro impresso, ou seja, estao na
Lei Complementar n2 046/1994, na Lei Complementar n? 115/1998, no Cddigo de Etica
dos Servidores Civis do Poder Executivo do Estado do Espirito Santo (Decreto n® 1595-
R/2005) e no Regimento Escolar, com base no Regimento Comum da Escolas da Rede
Estadual de Ensino do Estado do Espirito Santo.

Atribuicdes do Diretor Escolar ’<V

Na auséncia do Diretor Escolar, quem ird assinar a folha de registro diario de frequéncia?
Conforme o inciso |, art.1° da Portaria SEDU n2 018-R/2024, quem responde pelas acdes
do Diretor Escolar em sua auséncia € o Superintendente. Sendo assim, cabe a ele assinar a
folha de registro eletrénico diario de frequéncia ou indicar oficialmente, via Oficio, quem
o representara. Caso haja indicagdo de outro servidor para representa-lo, o Oficio deve
ser inserido no processo.

Uso do E-Docs ’ (&7

Sou servidor recém-chegado na escola. Ha algum local para que eu possa aprender
sobre o sistema E-Docs?

Sim. No site do sistema E-Docs encontra-se o “Manual E-Docs - versao 06”, cujas
orientagdes para acesso e realizacao da assinatura eletronica estao nas paginas 04 -11. O
acesso ao manual esta disponivel no link: https://processoeletronico.es.gov.br/edocs-
manuais-e-videos.

Organizacao do processo de escrituracao do livro de registro de ponto eletrénico

&

Considere um CEEJA que nao possua Coordenador Escolar e que o CASF trabalha em
dois turnos. Como sera a dindmica para atender os trés turnos?

No turno em que nao houver a presenca do CASF o Diretor Escolar designara o
profissional responsavel para o registro eletrénico diario de frequéncia no respectivo
turno, conforme o inciso Il do art.10 da Portaria SEDU n? 018-R/2024.

Como proceder no caso de impossibilidade de se elaborar a folha de registro eletrénico
diario de frequéncia no mesmo dia?

Conforme §62 do art. 82 da Portaria SEDU n? 018-R/2024, o entranhamento do registro
eletrénico diario de frequéncia no E-Docs com anuéncia do Diretor Escolar podera,
excepcionalmente, ser feito no dia subsequente desde que devidamente justificado na
folha de Ocorréncia Diaria (Que consta no Anexo XIV a Portaria).
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https://processoeletronico.es.gov.br/edocs-manuais-e-videos.
https://processoeletronico.es.gov.br/edocs-manuais-e-videos.

O servidor que estava responsavel pela escrituracdao do livro de ponto eletrénico foi
remanejado para outro posto de trabalho. O Diretor Escolar decidiu que o Agente de
Suporte Educacional sera o novo responsavel pela tarefa. Como inclui-lo no grupo de
trabalho?

Cabera ao Diretor Escolar realizar a indicagcao de novo servidor para compor o grupo de
trabalho "Livro de Ponto Eletronico" da escola. As alteracbes de profissionais
pertencentes a esse grupo de trabalho deverao ser realizadas conforme orientacdes da
CI/SEDU/SEAE/GGE/SEPLA/GENPRO/N®2 003, de 02 de fevereiro de 2024, disponibilizada
no Anexo IV deste Manual.

Ao escolhermos o CASF para realizar a acao de produzir, capturar e entranhar as folhas
de registro eletrénico diario de frequéncia, identificamos uma dificuldade, pois, o
servidor nao esta na escola nos trés turnos de atendimento. Como proceder?

No turno em que ndo houver a presenca do CASF, o Diretor Escolar devera designar
outro profissional responsavel para o registro eletrénico didario no respectivo turno,
conforme inciso Il do art.10 da Portaria SEDU N2 018-R/2024.

Grupo de trabalho “ Livro de ponto eletrénico” no E-Docs ’(V

Qual o procedimento para dar acesso ao processo E-Docs do livro de ponto eletrénico
para os servidores indicados pela Dire¢cao Escolar (CASF, Coordenadores, ASE)?

De acordo com as orientagdes da CI/SEDU/SEAE/GGE/SEPLA/GENPRO/N?2 003, de 02 de
fevereiro de 2024, os profissionais, indicados pelo Diretor Escolar, serdao incluidos no
Grupo de Trabalho "Livro de Ponto Eletrénico" e deverdao ser encaminhadas ao ponto
focal do sistema E-Docs da SEDU, para liberagao do acesso.

Nas escolas que fazem parte de consoércios, como proceder com relagao a insercao do
nome do Diretor Escolar no grupo de trabalho “Livro de Ponto Eletrénico” ?

O Diretor Escolar de consoércio deve ser inserido nos grupos de trabalho “Livro de Ponto
Eletrénico” do E-Docs de todas as escolas sob sua responsabilidade.

E necessario que o Supervisor Escolar Referéncia faca parte do grupo de trabalho “Livro
de Ponto Eletronico” da escola ?

Sim, para fins de monitoramento do processo de elaboracao do registro eletrénico diario
de frequéncia.

SIARHES/cadastro de servidores ’ @

Como proceder em relagcao ao servidor que, por razées diversas, nao possui seu homes
no SIARHES no inicio do ano letivo?

Conforme §2° do art. 92 da Portaria SEDU n2 018-R/2024, o servidor ndo assinara o ponto
eletrénico e sua presenca devera ser registrada no campo “Observacbes” da folha de
registro, pelo profissional responsavel pela apuragéo diaria da frequéncia.
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Quando sdo realizadas alteracdes no cadastro de um servidor no SIARHRES, é
possivel que ocorra algum impacto no processo de assinatura do registro eletronico
diario de frequéncia por esse servidor?

Sim. Qualquer alteracao realizada no SIARHES faz com que o sistema E-Docs retire,
automaticamente, o acesso do servidor aos grupos de trabalho. Nessa situacao, o
responsavel pela escrituracdo do registro eletronico didrio deve utilizar a ferramenta
“Gerir Assinantes” para retirar o servidor da lista de assinantes e, em seguida, inserir seu
nome novamente, a fim de que o E-Docs opere com seus dados cadastrais atualizados.

Escrituracao do registro eletronico didrio de frequéncia ’ <\\7

Como é a nomeacao do processo que sera aberto para o registro eletrénico diario de
frequéncia?

De acordo com o inciso Ill do art. 82 da Portaria SEDU n2 018-R/2024, o documento
devera ser nomeado como “Controle de Frequéncia Anual - SRE - Escola - Ano Letivo -
Profissionais do Magistério ou Técnicos Administrativos - Turno”.

Existe alguma orientacao para identificagdao do arquivo da folha de registro eletrénico
diario de frequéncia, preenchida diariamente?

Sim. Em consonancia com as experiéncias de implementacao do registro eletrénico diario
de frequéncia na rede até o momento, € pertinente acrescentar a data correspondente a
identificacao da folha de registro eletrénico diario.

Exemplo:
_/___/__ (inserir a data) - Controle de Frequéncia Anual - SRE - Escola - Ano Letivo - Profissionais do
magistério ou Técnicos pedagdgicos ou Técnicos administrativos - Turno”.

No termo de abertura do processo E-Docs para tramitacado do registro eletronico diario
de frequéncia, sera necessario inserir o numero exato de dias letivos para a apuracgao da
frequéncia?

Conforme consta no Anexo XV a Portaria SEDU n2 018-R/2024, ndao é necessario o
quantitativo de dias letivos no Termo de Abertura.

As folhas de registro eletrénico diario de frequéncia serdao anexadas no E-Docs do CASF
ou do Diretor Escolar?

Todas as folhas de registro eletrénico diario deverao ser inseridas no grupo de trabalho
“Livro de Ponto Eletronico”.

Cada escola podera ter um unico processo E-Docs com todos os registros diarios de
frequéncias?

Nao. Conforme 8§52 do art. 82 da Portaria SEDU n? 018-R/2024, devera ser criado um
processo para a equipe de profissionais do magistério de cada turno e outro para a
equipe de profissionais técnico-administrativos.
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Ao entranhar a folha do registro eletrénico diario de frequéncia na primeira hora do dia,
como inserir as observagoes sobre atrasos e faltas injustificadas?

Conforme o inciso V do art. 82 da Portaria SEDU n? 018-R/2024, deve-se registrar em
formulario especifico, encontrado no Anexo XIV a Portaria, as observagdes de
ocorréncias que eventualmente possam acontecer apos a captura da folha de registro
diario de frequéncia do dia. Posteriormente, deve-se entranhar o formulario no processo
E-Docs, especifico do ano em curso.

Como é registrada a frequéncia do Diretor Escolar?
Além de assinar a folha em que esta registrado o cumprimento didrio de sua jornada de
trabalho (folha de registro dos “Profissionais Técnico Pedagdgicos”), o Diretor Escolar
devera assinar todas as folhas de registro eletrénico diario de frequéncia de cada um dos
turnos atendidos pela escola, para fins de auditoria.

Na folha de registro eletrénico diario de frequéncia dos profissionais técnico-
pedagdgicos existe o campo para inserir o nome do CASF juntamente com do Diretor
Escolar. Neste caso, o CASF também assina ?

Sim. De acordo com os 8§12 e §29 do art. 32 da Portaria SEDU n? 018-R/2024, o CASF
devera assinar o documento.

Como proceder o registro da frequéncia do profissional do magistério que atua como
coordenador do Programa de Fortalecimento da Aprendizagem (PFA)?

A Portaria SEDU n? 018-R/2024 nado trata, especificamente, do registro diario de
frequéncia dos profissionais que atuam no PFA. No entanto, por analogia ao §92 do art. 8¢
da Portaria, a folha de registro eletrénico diario de frequéncia devera ser preenchida
com a utilizacao da sigla CPFA, referente a “Coordenador do Programa de Fortalecimento
da Aprendizagem”, enquanto o professor estiver atuando como tal.

Existe alguma orientacdo especifica quanto a escrituracao do livro de ponto e uso de
legenda no caso de servidor exonerado?

O art. 12 da Portaria SEDU n2 018-R/2024 afirma que as normas para o registro
eletrénicos diarios de frequéncia sao para os profissionais do magistério e da equipe
técnico-administrativa que atuam nas unidades escolares da rede publica estadual de
ensino do Espirito Santo. Assim, o nome do servidor exonerado nao deve constar na
folha de registro diario. De qualquer modo, para fins de registro e organizacdo, orienta-se
que a escola utilize a folha “Ocorréncia Diaria”, que consta no Anexo XIV a Portaria e no
campo designado como “Outros. Relato” faga o registro da exoneragao do servidor.

Exemplo:

O profissional (inserir o nome completo do servidor), registrado no livro de ponto eletrénico do
periodo de _/_/_a _/_/_(inserir a data/periodo) do ano (inserir o ano) ndo mais compde o quadro
de servidores desta instituicdo e seu nome ndo mais sera registrado na folha de ponto a partir dodia _/_/__
(inserir a data).

Esta folha devera ser assinada pelo Diretor Escolar e entranhada no processo.
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Como proceder com o registro no livro de ponto eletrénico, no caso em que ocorrer
falecimento do servidor?

Mediante informacao de falecimento do servidor, o nome dele ndo mais deve constar na
folha de registro diario de frequéncia a partir do dia subsequente a comunicacao
realizada pela familia a escola, acompanhada de documento comprobatdrio, nesse caso,
a (por meio da Certid4o de Obito).

No(s) dia(s) que antecede(m) a comprovacao, diante da auséncia do servidor, o
responsavel pela escrituracdo do registro diario de frequéncia devera registrar a auséncia
do profissional no campo “Observagdes”, utilizando a sigla/legenda correspondente. Para
fins de registro e organizacdo, apds a comprovacao do falecimento, orienta-se que a
escola utilize a folha de “Ocorréncia Diaria”, que consta no Anexo XIV a Portaria SEDU n?®
018-R/2024.

Exemplo:

O profissional (inserir o nome completo do servidor), registrado no livro de ponto eletronico do
periodo _/_/__ a _/__/__ (inserir a data/periodo) do ano (inserir o ano) , por motivo de
falecimento, conforme certiddo de débito de n° (inserir o n° da certiddo de dbito), ndo mais
compde o quadro de servidores da escola o e seu nome ndo mais serd registrado na folha de ponto a
partir da data _/__/_ (inserir a data).

Esta folha deverd ser assinada pelo Diretor Escolar e entranhada no processo. N3o é
necessario anexar a certiddo de dbito (ou qualquer outro documento do tipo) ao
processo, pois o documento deverd ser apresentado a escola apenas para fins de
comprovacao. Os procedimentos seguintes devem seguir as orientacoes da Geréncia de
Recursos Humanos da SEDU.

Ha situacdes em que os estudantes participam de atividades pedagdgicas em espacos
externos a sala de aula, por exemplo: as acdes conduzidas pelos “estudantes
acolhedores”. Como deve ser feito o registro eletrénico diario de frequéncia dos
professores nestes dias?

Mesmo que ocorram alteragcdes na dinamica das aulas, a frequéncia do profissional do
magistério deve ser registrada seguindo a ordem das aulas do dia, na medida em que o
professor encontra-se na escola cumprindo as acdes organizadas pela propria escola.

Como proceder com a escrituragcao do registro eletrénico diario de frequéncia quando
ha suspensao de aula?

Orientamos proceder conforme o previsto no inciso IV do art. 82 da Portaria SEDU n?
018-R/2024:

Art. 8° Compete ao Coordenador Escolar ou ao CASF, conforme designacao do Diretor, a
responsabilidade de apurar a frequéncia didria dos servidores, através dos seguintes procedimentos:

(.

IV - registrar no campo de observacoes do registro eletrénico didrio de frequéncia os atrasos, as faltas e
demais ocorréncias pertinentes do dia; [...]
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Cabera, também, o preenchimento da folha de registro “Ocorréncia Diaria”, detalhando a
situacao ocorrida e registrando que os dias letivos em que houve suspensao de aula serao
repostos de acordo com o plano de reposicao da escola. Na ocasido da reposicao, devera
ser escriturada a folha do registro eletrénico diario de frequéncia contendo as
informacgdes da referida reposicdo no campo “Observacdes”.

Como proceder o registro eletronico diario de frequéncia do professor que estiver
participando de uma formacao a servico da escola ou da SEDU, fora da unidade escolar
em que atua?

Salvo nos casos expressamente definidos em norma especifica, os dias em que o
professor estiver fora da escola participando de atividades formativas demandadas pela
SEDU, e desde que alinhadas com a Diretor Escolar, devem ser considerados como de
efetivo exercicio. Neste caso, o responsavel pela escrituragdo da folha de registro
eletrénico diario de frequéncia devera inserir a legenda correspondente, utilizar o campo
"Observacgdes" da folha de registro para maiores detalhamentos e incluir o nome do
professor para que ele realize a assinatura do registro eletrénico de frequéncia do dia.

Particularidades das turmas do Sistema Prisional e lases ’ (V

Quem serd o responsavel pelo registro eletrénico diario de frequéncia nas turmas
localizadas no Sistema Prisional e no Instituto de Atendimento Socioeducativo do
Espirito Santo (IASES)?

Conforme §2° do art. 8° da Portaria SEDU n° 018-R/2024, nas turmas localizadas no
Sistema Prisional, Instituto de Atendimento Socioeducativo do Espirito Santo - IASES e
Unidade de Internacao Metropolitana - UNIMETRO, a responsabilidade pelo registro
eletronico didrio de frequéncia sera do Pedagogo responsavel pela instituicao.

N3o sendo possivel o uso de internet, o ponto podera ser assinado em livro impresso?
Conforme os §3° e §4° do art. 8° da Portaria SEDU n° 018-R/2024, nas turmas
localizadas no Sistema Prisional, IASES, UNIMETRO e nas classes hospitalares, nao
sendo possivel o uso de internet, o ponto serd assinado em livro impresso. Caso seja
uma situacao pontual, o registro eletrénico de ponto deverd ser feito no dia subsequente
e de forma retroativa, devendo o responsdvel pela escrituracdo providenciar folha
impressa para controle da frequéncia do dia.

Profissionais que tém cumprimento de carga horaria diferenciada ’ (V

Como proceder em relacao ao registro eletrénico diario de frequéncia de um
profissional do magistério que nao esta presencialmente na escola em alguns dias/
horarios especificos, devido a participacdo em programas de Pés-Graduacao?

Sobre a concessao de licenga para frequéncia em cursos de Pds-Graduacgao stricto sensu
e Desenvolvimento Profissional dos servidores publicos efetivos do Poder Executivo
Estadual, o art. 16 do Decreto N2 5331-R, de 10 de marg¢o de 2023 (DOES de 13/03/2023),
cita que:

‘%\\“ﬂfﬂ%
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Art. 16. A frequéncia ao trabalho do servidor sera apurada mensalmente, sendo registrados
como dias de licencas, continuos ou intercalados, aqueles em que se ausentar do servigco em
prol da pos-graduacao.

Diante disso, sugerimos que, nos dias em que o servidor ndo estiver presencialmente na
escola devido a participagdo em cursos de Pds-Graduagdao Stricto sensu e
desenvolvimento profissional, o responsavel pela escrituracdo do livro de ponto
eletrénico insira essa informacao no campo "Observagdes" na folha de registro.

Considere um profissional colaborador de projetos da SEDU (por exemplo um professor
de musica do projeto " Musica na Rede" que trabalha as tercas e quintas-feiras, das 10h
as 15h), como fazer o registro de ponto?

Considerando o art. 42 da Portaria SEDU n? 018-R/2024 a frequéncia desse profissional
(professor de musica) nao sera realizada no registro eletrénico diario da escola.

O que deve ser registrado no campo “Observacées” da folha de registro quando os
profissionais da APOIE estiverem em outra escola?

Sobre os profissionais da APOIE, destacamos o que consta no §32 do art. 9° da Portaria
SEDU n? 018-R/2024:

Art. 9° Compete ao servidor localizado e em exercicio na unidade escolar:

§3° O registro da frequéncia dos técnicos da Ac¢do Psicossocial e Orientagao Interativa Escolar — Apoie,
serd feito na escola onde estdo vinculados, devendo constar no campo de “observacdo” os dias em que
estdo atendendo em outras escolas.[...]

Licencas/afastamentos/atestados médicos ] (V

Como fazer o registro dos servidores que estiverem afastados da escola por motivos de
licencas planejadas (médicas, maternidade, etc)?

Durante o periodo da licenga o servidor ndao assinara o ponto eletrénico e, diariamente,
enquanto estiver afastado, o fato devera ser registrado no campo “Observacdes” da folha
de registro com a sigla correspondente conforme indicado no Anexo VIl a Portaria.

Como proceder nas situagcées de atestado médico informadas a escola, porém,
entregues ao final do prazo obrigatério?

Nos dias de auséncia do profissional, o responsavel pela escrituracao devera inserir no
campo “Observacdes” da folha de registro diario eletrénico de frequéncia a informacao
referente ao atestado médico, utilizando a sigla correspondente. Posteriormente, ao
preencher a folha de ocorréncia diaria e anexar o atestado, devera especificar o periodo
a que se refere, bem como classificar o documento como “Sigiloso”, no E-Docs.
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Como fazer o registro de um professor que ndo comparecer na escola e apresentar a
justificativa (ou atestado médico) somente no dia posterior a falta?

Se o professor ndo realizar a comunicagao prévia a sua auséncia configura, inicialmente,
uma situacao de falta injustificada. Sendo assim, conforme o inciso IV do art. 82 da
Portaria SEDU n? 018-R/2024, deve-se registrar no campo “Observacdes” na folha de
registro os atrasos, faltas e demais ocorréncia pertinentes. Posteriormente, sendo
comprovado que a falta ocorreu por motivos de atestado/licenga médica, a ocorréncia
devera ser registrada em um formulario especifico, conforme descrito no inciso V do art.
82 da referida Portaria.

Servidor nao incluido na folha do registro eletronico diario de frequéncia ’ <V

O que fazer se for identificado que um servidor nao teve seu nome inserido na folha
do registro eletronico diario de frequéncia, tendo ficado por um determinado periodo
sem assinar o livro de ponto?

Orientamos que a folha “Ocorréncia Diaria”, que consta no Anexo XIV a Portaria SEDU n?
018-R/2024, seja utilizada para formalizar a situagdo ocorrida, com a descricao dos
motivos que inviabilizaram a assinatura do servidor. Este documento devera ser assinado
pelo responsavel pela escrituragcao e pelo Diretor Escolar e devera ser entranhado ao
processo E-Docs correspondente ao registro eletronico diario de frequéncia do(s)
turno(s) de trabalho do servidor. O responsavel pela escrituracao do livro de ponto
deverd providenciar uma folha para o registro retroativo dos dias trabalhados pelo
profissional para assinatura e entranhamento no processo E-Docs.

Registro eletronico diario no més de janeiro] @

Com relacao aos profissionais do magistério, sera necessario registrar alguma
informacao na folha de registro de ponto durante o periodo das férias de janeiro ?
Durante o periodo de férias de janeiro o profissional do magistério ndao assinara o ponto
eletrénico e, diariamente, o responsavel pela apuragédo diaria de registro de frequéncia
devera registrar no campo “Observacdes” a sigla correspondente.

De que modo deve ser feito o preenchimento e o entranhamento dos registros
eletronicos diarios de frequéncia no més de janeiro?

No més de janeiro o preenchimento e o entranhamento do registro eletrénico diario de
frequéncia deve seguir o mesmo fluxo realizado durante o periodo letivo, com
preenchimento, assinatura eletrénica e entranhamento diarios, no processo E-Docs, das
folhas de registro de ponto dos profissionais do magistério e técnico-administrativos,
diariamente. Os profissionais que estiverem de férias em janeiro ndo assinam o ponto
nesses dias e o responsavel pela apuragdo diaria de registro de frequéncia devera
registrar no campo “Observacdes” da folha de registro a sigla correspondente.
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Os nomes dos professores em regime de desighacao temporaria que tiveram o contrato
renovado no ano anterior precisam constar nas folhas de registro eletrénico diario de
frequéncia do més de janeiro?

Sim. O servidor em regime de designacao temporaria, durante o periodo de férias, nao
assinara o ponto eletrénico e diariamente devera ser registrado pelo responsavel pela
apuracao diaria de registro de frequéncia, no campo “Observacgdes” da folha de registro a
sigla correspondente.

Nas escolas em que os profissionais em regime de designacao temporaria nao tiveram o
contrato renovado, ou que ndao possua professores efetivos em seu quadro funcional, o
registro de ponto inicia a partir da 12 Jornada de Planejamento Pedagdgico (JPP)?

Sim. Nesta situacao, o registro eletrénico didrio de frequéncia inicia a partir da 12 JPP,
excepcionalmente para a equipe de professores.

Nas escolas em que os profissionais em regime de designacao temporaria nao tiveram o
contrato renovado, ou que nao possua professores efetivos em seu quadro funcional, o
registro de ponto inicia a partir da 12 Jornada de Planejamento Pedagégico (JPP)?

Sim. Nesta situacao, o registro eletrénico didrio de frequéncia inicia a partir da 12 JPP,
excepcionalmente para a equipe de professores.
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7. CONSIDERAGOES FINAIS

Em 2024, o primeiro ano de implementagcao do livro de registro diario de ponto
eletrénico na rede estadual de ensino do Espirito Santo, muitas duvidas e dificuldades
surgiram, assim como sugestdes e contribuicdes das escolas e SREs, o que tem
possibilitado a melhoria continua da utilizagdo do registro eletronico diario, fazendo-se
necessaria perante as demandas das normativas vigentes.

Considerando uma avaliagao prévia da equipe GENPRO sobre implementacao do livro de
registro diario de ponto eletrénico ao longo de 2024, entendemos que a melhoria
continua esta diretamente ligada ao olhar atento dos Diretores Escolares para os
profissionais que ainda precisam se apropriar do sistema eletrénico e, também, para
aqueles recém-ingressantes na rede publica estadual de ensino do Espirito Santo.
Ressaltamos, também, a importéancia da participacdo dos profissionais mais experientes
no sistema E-Docs, para auxiliar os menos experientes.

As instituicdes publicas estdo buscando constantes mudancgas para que a prestagao de
servico seja cada vez mais eficiente. Entretanto, apesar do propdsito da utilidade social e
da eficiéncia, nem sempre as mudanc¢as ocorrem com facilidade e na mesma velocidade
em todas as escolas.

Esperamos que este material tenha contribuido com orientagbes sobre os principais
aspectos da Portaria SEDU n2 018-R/2024 e que a partir de agora possamos tornar ainda
mais concreto o fortalecimento das a¢des de um trabalho coletivo e de um engajamento
colaborativo para a cultura digital e a inovacao dos processos publicos, com vistas a uma
educacao publica cada vez melhor.
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ANEXOS

ANEXO |

CI/SEDU/SEPLA/GENPRO N2 08, DE 08 DE AGOSTO DE 2023

Assunto: Implementacdo de acao piloto de registro de ponto no e-docs nas escolas
estaduais

ANEXO II

CI/SEDU/SEPLA/GENPRO N217, DE 31 DE AGOSTO DE 2023

Assunto: Implementacao de acao piloto de registro eletrénico diario de frequéncia dos
profissionais do magistério das escolas estaduais no e-docs.

ANEXO Il

PORTARIA N2 018-R, DE 22 DE JANEIRO DE 2024

Estabelece normas para o registro eletronico diario de frequéncia dos profissionais do
magistério e técnico-administrativos que atuam nas unidades escolares da rede escolar
publica estadual do Espirito Santo.

ANEXO VI

CI/SEDU/SEAE/GGE/SEPLA/GENPRO/N2 001, DE 29 DE NOVEMBRO DE 2023

Assunto: Abertura de Grupo de Trabalho especifico no E-Docs para tramitacao de
documentos da Secretaria Escolar.

ANEXO V

CI/SEDU/SEAE/GGE/SEPLA/GENPRO/N2 003, DE 02 DE FEVEREIRO DE 2024

Assunto: Abertura de Grupo de Trabalho especifico no E-Docs para tramitacdao do
registro eletrénico diario de frequéncia.
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GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
SECRETARIA DE ESTADO DA EDUCACAO

CI/SEDU/SEPLA/GENPRO N° 08

Vitdria, 08 de agosto de 2023

Assunto: Implementacdo de acdo piloto de registro de ponto no e-docs nas escolas

estaduais.

Senhores (as) Superintendentes,

Considerando o movimento de melhoria continua dos processos documentais nas escolas
estaduais, a SEDU implementara a partir do ano letivo de 2024 o registro diario de ponto

eletrbnico no e-Docs.

Considerando a premissa de alinhamento SEDU, SRE e Escola nas a¢gdes que impactam
nos fazeres da equipe escolar.

Solicitamos que selecionem 3 escolas para fazer parte do estudo piloto de implementacao

desta acéo.

O objetivo do Piloto sera verificar, durante um periodo determinado em 2023, a
exequibilidade da minuta de portaria por meio da execug¢do do determinado nela em

paralelo com a execuc¢ao com o livro de ponto impresso.

As escolas selecionadas pela SRE deveréo abranger o maximo de realidades de
execucao no intuito de coletar pontos de melhoria na escrita da minuta de portaria antes
de sua publicacao, devendo ser inseridas no link a seguir:
https://forms.gle/P9sEUfHECeduRP1s7

As SREs terdo até o dia 14/08/2023 para indicar as escolas.

Apos a indicagao enviaremos Cl especifica com o detalhamento da ag&o Piloto frente aos

papeis da escola e das SREs.

Atenciosamente,

Av. Cezar Hilal, 1.111, Santa Lucia — Vitoria/ES. CEP 29056-085 — Telefone: 3636-7600
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Wolmar Marvilla Melo

Gerente de Normas, Procedimentos e Regulagéao

Clc aos (as) senhores (as)
Superintendentes Regionais de Educacao

Assessores (as) Pedagogicos (as)
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GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
SECRETARIA DE ESTADO DA EDUCACAO - SEDU

CI/SEDU/SEPLA/ N° 17/2023

Vitoria, 31 de agosto de 2023.

Assunto: Implementacdo de acgdo piloto de registro eletrénico didrio de frequéncia dos
profissionais do magistério das escolas estaduais no e-docs.

Prezados Senhores(as),

Considerando o movimento de melhoria continua dos processos documentais nas escolas
estaduais.

Considerando a premissa de alinhamento SEDU, SRE e Escola nas a¢des que impactam
nos fazeres da equipe escolar.

Considerando a CI/SEDU/SEPLA/GENPRO n° 08 (08/08/2023), que trata da
implementacao de acgé&o piloto de registro de ponto no e-docs nas escolas estaduais.

Considerando as responsabilidades e os procedimentos previstos na Minuta da Portaria,
bem como seus formularios (Anexo Il) que estabelece normas para o registro eletrénico
diario de frequéncia dos profissionais do magistério e técnico-administrativos que atuam
nas unidades escolares da rede estadual de ensino do Estado do Espirito Santo.

Considerando a importancia de alinhamento com a comunidade escolar e SREs na
construcdo de normas que impactam os fazeres da pratica escolar.

Considerando a intencdo da SEDU de implementar, a partir do ano letivo de 2024, o registro
eletrdnico diario de frequéncia dos servidores das escolas estaduais no e-Docs.

Ante ao exposto, encaminhamos a seguinte organizacao:

1.0. Das orientagcfes gerais.

1.1. Informamos que, a partir do 1° (primeiro) dia do 3° trimestre do ano letivo de 2023, sera
iniciada a implementacdo da acédo piloto de registro eletrdnico diario de frequéncia dos
profissionais do magistério e técnico-administrativos que atuam/lotados nas unidades
escolares da rede estadual de ensino do Estado do Espirito Santo que fazem parte do
anexo | desta CI.

1.2. Ressaltamos que a acgéo piloto sera realizada exclusivamente nas escolas indicadas
pelas SREs para testagem e qualificacdo dos procedimentos orientados pela Minuta de
Portaria de registro eletrénico diario de frequéncia.
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GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
SECRETARIA DE ESTADO DA EDUCACAO - SEDU

1.3. O objetivo da acao piloto sera verificar, durante o periodo letivo trimestral supracitado,
a exequibilidade da Minuta de Portaria por meio da operacdo daquilo que nela esta
determinado, atentando-se para as particularidades concernentes as distintas realidades
das unidades escolares que compdem a amostra indicada pelas SREs.

1.4. No periodo de realizacdo da acéo piloto, o livro de ponto em formato impresso devera
ser preenchido regularmente.

1.5. Durante a execucdo da acdo piloto, as potencialidades e/ou limites/dificuldades
mapeadas pela escola deverdo ser registradas como sugestdes de pontos de melhoria
através do preenchimento do formulario da plataforma Google forms.

1.6. O Supervisor referéncia deve auxiliar na identificacdo de aspectos que possam ser
melhorados em relacdo ao processo de implementacao do registro eletrénico diario da
frequéncia através do preenchimento do formulario da plataforma Google forms.

2.0. Do preenchimento e envio dos formularios com sugestdes de melhoria/ajustes.

2.1. A titulo de organizacao, o preenchimento do formulario de indicacédo de sugestbes de
melhoria/ajustes estara estruturado em 7 (sete) categorias:

a) Formato ou contetdo da minuta de portaria;
b) Modelos de registro eletrénico disponibilizados pela SEDU;
c) Acesso e uso do e-docs;

d) CondicGes objetivas para preenchimento/registro de ponto de frequéncia (organizacao
do tempo/rotina escolar; colaboracdo dos profissionais; rotatividade de profissionais;
acesso a internet; etc.);

e) Organizacdo e cumprimento das competéncias;
f) Auditoria e retificacdo de ndo conformidades;

g) Outros.

2.2. Para cada categoria serao disponibilizados dois campos de preenchimento (um para o
apontamento objetivo do ponto de melhoria ou da situagéo identificada; e outro para um
breve registro de sugestdes de melhoria/ajustes ou alternativas para a situacao
identificada).
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GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
SECRETARIA DE ESTADO DA EDUCAGAO - SEDU

2.3. Orienta-se que o envio de formularios seja realizado a medida que as sugestdes de
melhoria/ajustes forem sendo identificados pela unidade escolar ou pelo Supervisor
referéncia.

2.4. Os formularios estdo formatados para o preenchimento de uma sugestdo de
melhoria/ajustes a cada envio.

2.5. Cada escola ou SRE podera enviar quantas contribui¢cdes julgar pertinentes para uma
OuU mais categorias.

2.6. O registro e envio de sugestdes de melhoria/ajustes sera realizado por meio do
preenchimento do formulario da plataforma google forms, disponivel no link:
https://forms.gle/NKd7HFcHUR]KvTwQq9

2.7. Para o preenchimento do formulario da plataforma Google forms sugere-se que o
servidor responsavel faca o login em uma conta Google.

2.8. O prazo limite para o registro e envio de pontos de melhoria por meio do preenchimento
do formulario da plataforma Google forms sera encerrado um dia apds o término do 3°
trimestre letivo do ano de 2023.

Atenciosamente,

MARCELO LEMA DEL RIO MARTINS

Subsecretario de Estado de Planejamento de Avaliagdo — SEPLA

Aos (as) Senhores(as)

Superintendentes Regionais de Educacao,
Diretores(as) Escolares,

Assessores(as) Pedagogicos,
Assessores(as) Administrativos,

Supervisores(as) Escolares.
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ANEXO | a CI/SEDU/SEPLA N° 17 /2023

Listagem de escolas indicadas pelas SREs para implementacao da acao piloto de registro
eletrénico diario de frequéncia dos profissionais do magistério

SRE ESCOLA
EEEFM PROF2 ALDY SOARES MERCON VARGAS
SRE AFONSO CLAUDIO EEEFM TEOFILO PAULINO

EEEFM JOSE GIESTAS

EEEFM ECOPORANGA

SRE BARRA DE SAO FRANCISCO EEEFM PROFESSORA ANA MARIA CARLETTI QUIUQUI

EEEFM ALADIM SILVESTRE DE ALMEIDA

EEEF "PROFESSORA INAH WERNECK"

SRE CACHOEIRO DE ITAPEMIRIM EEEFM "JOAO BLEY"

CEEMTI" LICEU MUNIZ FREIRE "

EEEFM JOAQUIM BARBOSA QUITIBA

SRE CARIACICA EEEM HUNNEY EVEREST PIOVESAN

CEEFETI MARIA PENEDO

EEEFM AFLORDIZIO CARVALHO DA SILVA

SRE CARAPINA EEEFM JOSE PINTO COELHO

EEEFM ARISTOBULO BARBOSA LEAO

CEEFMTI CONDE DE LINHARES

SRE COLATINA EEEFM HONORIO FRAGA

EEEFM GERALDO VARGAS NOGUEIRA
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EXECUTIVO

Vitéria (ES), terga-feira, 23 de Janeiro de 2024.
RESUMO DO TERMO DE CREDENCIAMENTO N°

001/2024
PROCESSO: 2023-RKX9H
CREDENCIADOR: Departamento Estadual de

Transito do Espirito Santo - DETRAN|ES.
CREDENCIADA: MR AVALIACAO IMOBILIARIA
LTDA-ME.

DIARIO OFICIAL DOS PODERES DO ESTADO

do Detran/ES.
VIGENCA: Prazo de vigéncia de 12(doze) meses, a
contar do dia subsequente da data de publicagao.

Vitdéria/ES, 15 de janeiro de 2024.
JOCIANE OLIVEIRA MARTINS
Diretora Administrativa, Financeira e de Gestao de

Pessoas - DETRAN/ES*
*Delegagao de competéncia: IS N n° 113/2020

Protocolo 1250451

CNPJ: 10.626.340/0001-86.
OBJETO: Credenciamento de empresa para
elaboracdo de laudos de avaliagdo de Bens Imoveis

Secretaria de Estado da Educacao - SEDU -

PORTARIA N° 018-R, DE 22 DE JANEIRO DE 2024.
Estabelece normas para o registro eletronico diario de frequéncia dos profissionais do magistério
e técnico-administrativos que atuam nas unidades escolares da rede escolar publica estadual do
Espirito Santo.

O SECRETARIO DE ESTADO DA EDUCACAO, no uso das atribuicdes que lhe foram conferidas pela Lei n°
3.043/1975, e considerando:

- a Lei Complementar n° 46, de 31 de janeiro de 1994 (DOES de 31/01/1994), que institui o Regime
Juridico Unico dos servidores publicos civis da administracdo direta, das autarquias e das fundagdes publicas
do Estado do Espirito Santo;

- a Lei Complementar n° 115, de 13 de janeiro de 1998 (DOES de 14/01/1998), que institui o Estatuto do
Magistério Publico Estadual e da outras providéncias;

- a Lei n° 5.580, de 13 de janeiro de 1998 (DOES de 14/01/1998), que Institui o Plano de Carreira e
Vencimentos do Magistério Publico Estadual do Espirito Santo;

- a Lei Complementar n° 809, de 23 de setembro de 2015 (DOES 25/09/2015), que dispde sobre a
contratagao por tempo determinado pelo Estado do Espirito Santo para atender a necessidade temporaria de
excepcional interesse publico, nos termos do inciso IX do art. 37 da Constituicdo Federal e do inciso IX do art.
32 da Constituicdo Estadual, e da outras providéncias;

- 0 Decreto n° 4.411-R, de 18 de abril de 2019 (DOES 22/04/2019), que institui o Sistema de Gestao de
Documentos Arquivisticos Eletronicos - E-Docs;

-a Lei n° 13.709, de 14 de agosto de 2018 (DOU 15/08/2018), Lei Geral de Protecao de Dados Pessoais
- LGPD;

RESOLVE:

Art. 19 Estabelecer normas para o registro eletronico diario de frequéncia dos profissionais do magistério e
técnico-administrativos que atuam nas unidades escolares da rede escolar publica estadual do Espirito Santo.

Art. 2° A equipe de profissionais do magistério de que trata o art. 1° desta Portaria é composta pelos
seguintes cargos ou fungoes:

I - Professor;

II - Diretor Escolar;

III - Coordenador Escolar;

IV - Coordenador Pedagdgico;

V - Pedagogo;

VI - Professor Coordenador de Area - PCA;

VII - Professor Coordenador de Curso Técnico - PCCT.

§1° Os profissionais do magistério que ocupam o cargo ou a fungao de Professor, Professor Coordenador de

Area e Professor Coordenador de Curso Técnico deverdo realizar o registro didrio de frequéncia utilizando
o modelo equivalente a etapa ou modalidade de ensino em que atuam, conforme os anexos indicados nos
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incisos I ao XI do art. 7° desta Portaria.

§20° Os profissionais do magistério que ocupam o cargo ou a funcgdo de Diretor Escolar, Coordenador Escolar,
Coordenador Pedagogico e Pedagogo deverdo realizar o registro diario de frequéncia utilizando o modelo
destinado aos “Professores no Desempenho de Atividades Educativas de Direcdo Escolar, Coordenacdo e
Assessoramento Pedagdgico”, conforme o anexo indicado no inciso XII do art. 7° desta Portaria.

§39 O Diretor Escolar e o profissional responsavel pela escrituragao deverdo, para fins de auditoria, assinar
diariamente a folha de registro diario de frequéncia dos profissionais do magistério.

Art. 3° A equipe de profissionais técnico-administrativos das unidades escolares de que trata o art. 1° desta
Portaria é composta pelos seguintes profissionais:

I - Coordenador Administrativo, de Secretaria e Financeiro - CASF;

II - Agente de Suporte Educacional;

III - Auxiliar de Secretaria Escolar;

IV - Cuidador;

V - Estagiario;

VI - Técnicos da Acdo Psicossocial e Orientagdo Interativa Escolar - APOIE.

§1° Os profissionais técnico-administrativos deverdo realizar o registro diario de frequéncia utilizando o
modelo especifico, conforme o anexo indicado no inciso XIII do art. 7° desta Portaria.

§29 O Diretor e o profissional responsavel pela escrituracdao deverao, para fins de auditoria, assinar diariamente
a folha de registro diario de frequéncia dos profissionais técnico-administrativos.

Art. 4° O controle de frequéncia dos funcionarios terceirizados (vigilancia, conservacao e limpeza, preparo
e distribuicdo de merenda) é de responsabilidade exclusiva da empresa contratada, portanto, a eles nao se
aplicam os dispositivos desta Portaria.

Art. 5° O registro eletronico diario de frequéncia do servidor dar-se-a sob o periodo contabilizado em horas,
de acordo com o calendario escolar anual aprovado pela Superintendéncia Regional de Educagao - SRE.

Art. 6° Os dias e os horarios de expediente do servidor serdo definidos pela diregdo escolar, respeitando os
turnos e horarios de funcionamento das unidades escolares.

§1° Os horarios de inicio e término do expediente deverdo ser fixados pela chefia imediata, considerando as
demandas e especificidades da unidade escolar.

§29° Os dias letivos devem corresponder fidedignamente aos previstos no calendario escolar aprovado pela
SRE.

§39° No registro eletronico diario de frequéncia do servidor devem ser registradas as observagoes de atrasos,
conforme previsto no art. 26 da Lei Complementar n® 46/1994.

Art. 7° Os modelos de registro eletronico diario de frequéncia serdo disponibilizados pela SEDU para as
escolas estaduais em formato editavel, na seguinte composicao:

I - Folha de registro eletronico diario de frequéncia dos Professores do Ensino Fundamental Anos Iniciais e
Educacao de Jovens e Adultos - EJA 1° Segmento (Anexo I);

II - Folha de registro eletronico didrio de frequéncia dos Professores do Ensino Fundamental Anos Finais,
Ensino Médio, EJA 2° Segmento e EJA Ensino Médio (Anexo II);

III - Folha de registro eletronico didrio de frequéncia dos Professores do Ensino Fundamental Anos Finais e
Ensino Médio em Tempo Integral 7h (Anexo III);

IV - Folha de registro eletronico diario de frequéncia dos Professores do Ensino Fundamental Anos Finais e
Ensino Médio em Tempo Integral 9h30min (Anexo IV);

V - Folha de registro eletronico diario de frequéncia dos Professores do Ensino Fundamental Anos Finais,
Ensino Médio, EJA 2° Segmento e EJA Ensino Médio - com PCA (Anexo V);

VI - Folha de registro eletronico didrio de frequéncia dos Professores do Ensino Fundamental Anos Finais e
Ensino Médio em Tempo Integral 7h - com PCA (Anexo VI);
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VII - Folha de registro eletrénico diario de frequéncia dos Professores do Ensino Fundamental Anos Finais e
Ensino Médio em Tempo Integral 9h30min - com PCA (Anexo VII);

VIII - Folha de registro eletr6nico diario de frequéncia dos Professores do Ensino Fundamental Anos Finais e
Ensino Médio/Educacdo Profissional Técnica - EPT - com PCA (Anexo VIII);

IX - Folha de registro eletrénico didrio de frequéncia dos Professores do Ensino Fundamental Anos Finais e
Ensino Médio/Educacdo Profissional Técnica - EPT em Tempo Integral 7h - com PCA (Anexo IX);

X - Folha de registro eletrénico didrio de frequéncia dos Professores do Ensino Fundamental Anos Finais e
Ensino Médio/Educacdo Profissional Técnica - EPT em Tempo Integral 9h30min - com PCA (Anexo X);

XI - Folha de registro eletronico diario de frequéncia dos Professores dos Centros Estaduais de Educacdo de
Jovens e Adultos - CEEJA e Nlcleos Estaduais de Educacdo de Jovens e Adultos - NEEJA (Anexo XI);

XII - Folha de registro eletronico diario de frequéncia dos Professores no desempenho de atividades educativas
de diregdo escolar, coordenacdo e assessoramento pedagdgico (Anexo XII);

XIII - Folha de registro eletronico diario de frequéncia dos profissionais Técnico-Administrativos (Anexo XIII);
XIV - Ocorréncia Diaria (Anexo XIV);

XV - Termo de Abertura (Anexo XV);

XVI - Termo de Encerramento (Anexo XVI).

§1° O registro eletronico diario de frequéncia refere-se as atividades-fim/atividades tipicas das fungoes
exercidas pelos profissionais do magistério e pelo corpo técnico-administrativo.

§29° Os dias destinados exclusivamente ao Conselho de Classe Trimestral ou Semestral, Conselho de Classe
Final, Jornada de Planejamento Pedagdgico, Formagao dos Profissionais do Magistério, Recuperagao Trimestral,
Recuperacdo Final, Estudos Especiais de Recuperacdo - EER, Divulgacao dos Resultados Finais apds a prova de
EER serdo registrados no campo destinado as “Atividades ndo letivas”.

8§3° Em caso de falta justificada ou injustificada do profissional, deve-se registrar o motivo no campo
“Observacdo”, conforme “Tabela Geral de Frequéncia” (Anexo XVII).

Art. 8° Compete ao Coordenador Escolar ou ao CASF, conforme designacdo do Diretor, a responsabilidade de
apurar a frequéncia diaria dos servidores, através dos seguintes procedimentos:

I - no primeiro dia Util do ano, realizar a abertura do processo E-Docs para tramitacdo do registro eletrénico
diario de frequéncia e entranhar o Termo de Abertura (Anexo XV) preenchido;

II - diariamente, na primeira hora do turno, fazer o /login no sistema E-Docs utilizando o grupo de trabalho
“Secretaria” e realizar o upload do registro eletronico diario de frequéncia em formato nato-digital “PDF";

III - selecionar a Classe do documento n© 02.06.01.01 “Registro de Apuracdo Diaria de Frequéncia”; nomea-lo
como “Controle de Frequéncia Anual - SRE - Escola - Ano Letivo - Profissionais do magistério ou Técnicos-
-administrativos - Turno”; colocar como interessados o CASF, o Coordenador Escolar e o Supervisor Escolar
Referéncia; adicionar os servidores que deverdo fazer a assinatura eletrénica e selecionar o nivel de acesso
Organizacional para realizar a captura do registro eletrénico diario de frequéncia;

IV - registrar no campo de observacdes do registro eletrénico diario de frequéncia os atrasos, as faltas e
demais ocorréncia pertinentes do dia;

V - registrar em formulario especifico (Anexo XIV) as observagoes de ocorréncias que eventualmente possam
acontecer apds a captura do registro diario de frequéncia do dia e, em seguida, entranhar o formulario no
processo E-Docs especifico do ano em curso;

VI - verificar, até a Gltima hora do turno, se algum servidor deixou de assinar e solicitar a assinatura de modo
a completar todas as assinaturas;

VII - assinar diariamente a folha de registro diario de frequéncia dos profissionais nas situacdes em que foi
responsavel por sua escrituracao;

VIII - apos a assinatura eletronica de todos os servidores previstos para o turno/dia, entranhar o registro
eletronico diario de frequéncia assinado no processo E-Docs do ano em curso;

IX - no ultimo dia util do ano, realizar o encerramento do registro eletronico diario de frequéncia por meio do
entranhamento do Termo de Encerramento (Anexo XVI) no E-Docs.
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§1° Nas unidades escolares onde existirem as duas fungdes previstas no caput deste artigo, cabera ao CASF
a responsabilidade pelo ponto dos servidores da equipe técnico-administrativa e ao Coordenador Escolar a
responsabilidade pelo ponto dos profissionais do magistério.

§2° Nas turmas localizadas no Sistema Prisional, Instituto de Atendimento Socioeducativo do Espirito Santo
- IASES e Unidade de Internagdo Metropolitana - UNIMETRO, a responsabilidade pelo registro eletronico diario
de frequéncia sera do pedagogo responsavel pela unidade.

§3° Nas turmas localizadas no Sistema Prisional, IASES e UNIMETRO, ndo sendo possivel o uso de internet, o
ponto serd assinado em livro impresso.

§4° Nas classes hospitalares, ndo sendo possivel o uso de internet, o ponto sera assinado em livro impresso.

§59 Devera ser criado um processo para a equipe de profissionais do magistério e outro para a equipe de
profissionais técnico-administrativos, bem como para cada um dos turnos da escola.

§6° Excepcionalmente, o entranhamento do registro eletrénico didrio no E-Docs podera ser feito no dia
subsequente, desde que devidamente justificado na Ocorréncia Diaria (Anexo XIV) e com anuéncia do Diretor
da unidade escolar.

§7° Na auséncia de Diretor Escolar, o Superintendente Regional de Educacdo designara o profissional, CASF
ou Coordenador Escolar, para desempenhar o previsto no caput deste artigo.

§89° Nos casos em que ocorrer a insergdo de atestado médico no formulario de Ocorréncia Diaria (Anexo XII),
o documento devera ser classificado como sigiloso.

§9° Para o registro da frequéncia dos profissionais do magistério que ocupam o cargo ou a fungdo de Professor
Coordenador de Area - PCA e Professor Coordenador de Curso Técnico - PCCT, devera ser utilizada a legenda
a seguir:

a) os horarios de aula deverdo ser registrados utilizando a identificagdo da turma (ex.: 2vV01);

b) os horarios de planejamento deverdo ser registrados utilizando a sigla PL;

c) os horarios de coordenacdo de area deverdo ser registrados utilizando a sigla PCA;

d) os horarios de coordenacdo de curso técnico deverdo ser registrados utilizando a sigla PCCT.

§10. Para o registro da frequéncia dos profissionais do magistério com atuacdo nos CEEJA ou NEEJA, devera
ser utilizada a legenda a seguir:

a) os horarios de atendimento deverdo ser registrados utilizando a sigla AT;
b) os horarios de prova deverdo ser registrados utilizando a sigla PRV;

c) os horarios de planejamento deverao ser registrados utilizando a sigla PL.
Art. 9° Compete ao servidor localizado e em exercicio na unidade escolar:

I - realizar a assinatura do registro eletronico diario de frequéncia no E-Docs, conforme previsto nesta Portaria,
no seu horario de trabalho, sendo um ato obrigatoriamente diario, pessoal e intransferivel;

II - comunicar a chefia imediata, com antecedéncia, em caso de abono, Servico Obrigatério por Lei - SOL,
convocacgao para juri e licenca médica planejada, conforme disposto na Lei Complementar n°® 46/1994, em
seu artigo 32, §29;

III - comunicar a chefia imediata, por meio eletrénico ou por telefone, imprevistos de atrasos e faltas no dia.

§19° A ndo observancia da assinatura eletrénica prevista no caput deste artigo implicard em responsabilizagao
administrativa.

§29 Caso o servidor inicie o seu exercicio na escola, mas ainda nao tenha sido incluido no Sistema Integrado
de Administracao de Recursos Humanos do Espirito Santo - SIARHES, ele ndo assinara o ponto eletrénico e
sua presenca devera ser registrada no campo “observacao” pelo responsavel pela apuragao diaria.

§39° O registro da frequéncia dos técnicos da Acdao Psicossocial e Orientagdo Interativa Escolar - APOIE sera

feito na escola onde estdo vinculados, devendo constar no campo de “observacdo” os dias em que estdo
atendendo em outras escolas.
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Art. 10. Compete ao Diretor Escolar:

I - autuar processo no E-Docs utilizando grupo de trabalho “Secretaria”, no qual serdo entranhados os
registros eletronicos diarios de frequéncia assinados e os documentos complementares referentes ao dia de
trabalho;

II - designar outro servidor para as agdes previstas a serem executadas pelo Coordenador Escolar ou CASF,
guando houver auséncia de ambos;

III - registrar em formulario especifico a compensacdo ou abono de atrasos e auséncias justificadas;

IV - definir o horario de trabalho dos profissionais do magistério e técnico-administrativos, respeitando as
obrigacOes legais de cada funcao;

V - adotar as medidas administrativas disciplinares cabiveis na legislacdo vigente nos casos de auséncia nao
justificada, registro irregular ou fraude no registro eletronico diario de frequéncia;

VI - auditar e assinar todos os registros eletrénicos diarios de frequéncia;
VII - encerrar oS processos com os registros eletrénicos didrios de frequéncia ao final do ano;

VIII - permitir o acesso do Supervisor Escolar Referéncia aos registros eletronicos diarios de frequéncia no
inicio do ano para monitoramento.

Art. 11. Compete ao Superintendente Regional de Educagado:
I - responder pelas atividades do Diretor Escolar em sua auséncia;
II - designar outro Supervisor Escolar Referéncia para a escola quando este ndo estiver disponivel;

III - organizar, em conjunto com a Assessoria Pedagodgica, as agoes de auditoria dos registros eletrénicos
diarios de ponto feitas pelos Supervisores Escolares Referéncia das escolas jurisdicionadas a SRE;

IV - auditar, por meio da Assessoria Administrativa, os registros eletronicos diarios de ponto com o Boletim
de Frequéncia enviado pela escola.

Art. 12. Compete ao Supervisor Escolar Referéncia:

I - auditar periodicamente se os registros eletrénicos diarios de frequéncia inseridos nos processos E-Docs das
unidades escolares onde é referéncia estao sendo elaborados de forma fidedigna;

II - registrar e relatar ao Diretor Escolar e ao Assessor Pedagdgico/Superintendente as ndao conformidades
detectadas, bem como acompanhar a retificagdo das mesmas.

Art. 13. Os casos omissos a esta Portaria serdo analisados pela Subsecretaria de Estado de Planejamento e
Avaliacao - SEPLA.

Art. 14. Fica a cargo da Geréncia de Normas, Procedimentos e Regulagdo - GENPRO a curadoria das alteracGes
desta Portaria e a disponibilizacdo da Portaria atualizada.

Art. 15. Revogam-se as disposicdes em contrario, em especial a Portaria SEDU n° 190-R, de 28 de dezembro
2018 (DOES de 31/12/2018).

Art. 16. Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagao.
Vitoria/ES, 22 de janeiro de 2024.

VITOR AMORIM DE ANGELO
Secretario de Estado da Educacdo
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ANEXO I A PORTARIA N° 018-R, DE 22 DE JANEIRO DE 2024.

FOLHA DE REGISTRO ELETRONICO DIARIO DE FREQUENCIA DOS PROFESSORES DO ENSINO
FUNDAMENTAL ANOS INICIAIS E EJA 1° SEGMENTO

FOLHA DE REGISTRO ELETRONICO DIARIO DE FREQUENCIA
DOS PROFESSORES DO ENSINO FUNDAMENTAL ANOS INICIAIS E EJA 12 SEGMENTO
GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO el
SECRETARIA DE ESTADO DA EDUCAGCAO :
SUPERINTENDENCIA REGIONAL DE EDUCACAO
NOME COMPLETO DA ESCOLA (POR EXTENSO)
ENDEREGCO COMPLETO (RUA/AVENIDA. N2, BAIRRO, MUNICIPIO, CEP, E-MAIL, TELEFONE)
DATA: /] DIA DA SEMANA: DIA LETIVO: N¢
TURNO: HORARIO: ATIVIDADE NAO LETIVA:
Ne NOME COMPLETO DO PROFESSOR COMPONENTE TURMA AULAS/PL OBSERVACAO
(POR EXTENSO, SEM ABREVIATURAS) CURRICULAR 12 22 32 42 52
OBSERVACOES:
NOME DO RESPONSAVEL PELA ESCRITURACAO NOME DO(A) DIRETOR(A) ESCOLAR
(ASSINATURA ELETRONICA) (ASSINATURA ELETRONICA)

ANEXO II A PORTARIA N° 018-R, DE 22 DE JANEIRO DE 2024.

FOLHA DE REGISTRO ELETRONICO DIA,RIO DE FREQUENCIA DOS PROFESSORES DO ENSINO
FUNDAMENTAL ANOS FINAIS, ENSINO MEDIO, EJA 2° SEGMENTO E EJA ENSINO MEDIO

FOLHA DE REGISTRO ELETRONICO DIARIO DE FREQUENCIA
DOS PROFESSORES DO ENSINO FUNDAMENTAL ANOS FINAIS, ENSINO MEDIO, EJA 22
SEGMENTO, EJA ENSINO MEDIO

GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
SECRETARIA DE ESTADO DA EDUCA(,‘RO
SUPERINTENDENCIA REGIONAL DE EDUCAGAO
NOME COMPLETO DA ESCOLA (POR EXTENSO)
ENDERECO COMPLETO (RUA/AVENIDA. N2, BAIRRO, MUNICIPIO, CEP, E-MAIL, TELEFONE)
DATA: _ / [ DIA DA SEMANA: DIA LETIVO: N2
TURNO: HORARIO: ATIVIDADE NAO LETIVA:

Ne NOME COMPLETO DO PROFESSOR COMPONENTE AULAS/TURMA/PL OBSERVACAO

(POR EXTENSO, SEM ABREVIATURAS) CURRICULAR i2 22 32 42 52 62
OBSERVACOES:
NOME DO RESPONSAVEL PELA ESCRITURAGAO NOME DO(A) DIRETOR(A) ESCOLAR
(ASSINATURA ELETRONICA) (ASSINATURA ELETRONICA)
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ANEXO III A PORTARIA N° 018-R, DE 22 DE JANEIRO DE 2024.

FOLHA DE REGISTRO ELETRONICO DIARIO DE FREQUENCIA DOS PROFESSORES DO ENSINO
FUNDAMENTAL ANOS FINAIS E ENSINO MEDIO EM TEMPO INTEGRAL 7H

FOLHA DE REGISTRO ELETRONICO DIARIO DE FREQUENCIA
DOS PROFESSORES DO ENSINO FUNDAMENTAL ANOS FINAIS E ENSINO MEDIO EM TEMPO
INTEGRAL 7H
GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO ‘Q’,\& e
SECRETARIA DE ESTADO DA EDUCACAO - ' :
SUPERINTENDENCIA REGIONAL DE EDUCAGAO & i
NOME COMPLETO DA ESCOLA (POR EXTENSO) -'\,‘I_: & V
ENDEREGO COMPLETO (RUA/AVENIDA. N2, BAIRRO, MUNICIPIO, CEP, E-MAIL, TELEFONE) &
DATA: [/ [/ DIA DA SEMANA: DIA LETIVO: N2
TURNO: HORARIO: ATIVIDADE NAO LETIVA:
Ne NOME COMPLETO DO PROFESSOR COMPONENTE AULAS/TURMA/PL OBSERVACAO
(POR EXTENSO, SEM ABREVIATURAS) CURRICULAR 2 22 32 42 52 62 72 82
OBSERVACOES:
NOME DO RESPONSAVEL PELA ESCRITURAGCAO NOME DO(A) DIRETOR(A) ESCOLAR
(ASSINATURA ELETRONICA) (ASSINATURA ELETRONICA)

ANEXO IV A PORTARIA N° 018-R, DE 22 DE JANEIRO DE 2024.

FOLHA DE REGISTRO ELETRONICO DIARIO DE FREQUENCIA DOS PROFESSORES DO ENSINO
FUNDAMENTAL ANOS FINAIS E ENSINO MEDIO EM TEMPO INTEGRAL 9H30MIN

FOLHA DE REGISTRO ELETRONICO DIARIO DE FREQUENCIA
DOS PROFESSORES DO ENSINO FUNDAMENTAL ANOS FINAIS E ENSINO MEDIO EM TEMPO
INTEGRAL 9H30MIN

GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO

SECRETARIA DE ESTADO DA EDUCAGAO

SUPERINTENDENCIA REGIONAL DE EDUCAGAO

NOME COMPLETO DA ESCOLA (POR EXTENSO)

ENDERECO COMPLETO (RUA/AVENIDA. N2, BAIRRO, MUNICIPIO, CEP, E-MAIL, TELEFONE)

DATA: _ /[ DIA DA SEMANA: DIA LETIVO: N2
TURNO: HORARIO: ATIVIDADE NAO LETIVA:
Ne NOME COMPLETO DO PROFESSOR COMPONENTE AULAS/TURMA/PL OBSERVACAO
(POR EXTENSO, SEM ABREVIATURAS) CURRICULAR 12 22 32 42 52 62 72 82 92
OBSERVACOES:

NOME DO RESPONSAVEL PELA ESCRITURACAO NOME DO(A) DIRETOR(A) ESCOLAR
(ASSINATURA ELETRONICA) (ASSINATURA ELETRONICA)
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ANEXO V A PORTARIA N° 018-R, DE 22 DE JANEIRO DE 2024.

Vitéria (ES), terga-feira, 23 de Janeiro de 2024.

FOLHA DE REGISTRO ELETRONICO DIARIO DE FREQUENCIA DOS PROFESSORES DO ENSINO
FUNDAMENTAL ANOS FINAIS, ENSINO MEDIO, EJA 2° SEGMENTO E EJA ENSINO MEDIO (COM PCA)

FOLHA DE REGISTRO ELETRONICO DIARIO DE FREQUENCIA
DOS PROFESSORES DO ENSINO FUNDAMENTAL ANOS FINAIS, ENSINO MEDIO, EJA 22 SEGMENTO E EJA
ENSINO MEDIO (COM PCA)

GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO

SECRETARIA DE ESTADO DA EDUCAGAO

SUPERINTENDENCIA REGIONAL DE EDUCAGCAO

NOME COMPLETO DA ESCOLA (POR EXTENSO)

ENDERECO COMPLETO (RUA/AVENIDA. N2, BAIRRO, MUNICIPIO, CEP, E-MAIL, TELEFONE)

DATA: /__/ [DIA DA SEMANA: [DIA LETIVO: Ne
TURNO: [HORARIO: |ATIVIDADE NAO LETIVA:
PROFESSOR COORDENADOR DE AREA (PCA) AREA/COMPONENTE AULAS/TURMA/FUNCAO/PL =
Ne OBSERVAGAO
(POR EXTENSO, SEM ABREVIATURAS) CURRICULAR 12 22 3a 42 52 62
Ne PROFESSOR COMPONENTE AULAS/TURMA/PL OBSERVACAO
(POR EXTENSO, SEM ABREVIATURAS) CURRICULAR 12 22 32 42 52 62
OBSERVAGCOES:

NOME DO RESPONSAVEL PELA ESCRITURACAO
(ASSINATURA ELETRONICA)

NOME DO(A) DIRETOR(A) ESCOLAR
(ASSINATURA ELETRONICA)

ANEXO VI A PORTARIA N° 018-R, DE 22 DE JANEIRO DE 2024.

FOLHA DE REGISTRO ELETRONICO DIARIO DE FREQUENCIA DOS PROFESSORES DO ENSINO
FUNDAMENTAL ANOS FINAIS E ENSINO MEDIO EM TEMPO INTEGRAL 7H (COM PCA)

FOLHA DE REGISTRO ELETRONICO DIARIO DE FREQUENCIA
DOS PROFESSORES DO ENSINO FUNDAMENTAL ANOS FINAIS E ENSINO MEDIO EM TEMPO INTEGRAL 7H
(COM PCA)

GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
SECRETARIA DE ESTADO DA EDUCAGCAO
SUPERINTENDENCIA REGIONAL DE EDUCAGAO
NOME COMPLETO DA ESCOLA (POR EXTENSO)

ENDEREGCO COMPLETO (RUA/AVENIDA. N2, BAIRRO, MUNICIPIO, CEP, E-MAIL, TELEFONE)

DATA:__/_ /. [DIA DA SEMANA: [DIA LETIVO: N2
TURNO: |HORARIO: [ATIVIDADE NAO LETIVA:
PROFESSOR COORDENADOR DE AREA (PCA) AREA/COMPONENTE AULAS/TURMA/FUNCAO/PL ~
Ne OBSERVAGAO
(POR EXTENSO, SEM ABREVIATURAS) CURRICULAR 1a 2a | 32 | g2 sa | g2 | 72 | 82
Ne PROFESSOR COMPONENTE AULAS/TURMA/PL OBSERVACAO
(POR EXTENSO, SEM ABREVIATURAS) CURRICULAR 12 | 22 | 32 | 42 | 5a | g2 | 72 | 82
OBSERVAGOES:

NOME DO RESPONSAVEL PELA ESCRITURACAO
(ASSINATURA ELETRONICA)

NOME DO(A) DIRETOR(A) ESCOLAR
(ASSINATURA ELETRONICA)
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ANEXO VII A PORTARIA N° 018-R, DE 22 DE JANEIRO DE 2024.

FOLHA DE REGISTRO ELETRONICO DIARIO DE FREQUENCIA DOS PROFESSORES DO ENSINO
FUNDAMENTAL ANOS FINAIS E ENSINO MEDIO EM TEMPO INTEGRAL 9H30MIN (COM PCA)

FOLHA DE REGISTRO ELETRONICO DIARIO DE FREQUENCIA
DOS PROFESSORES DO ENSINO FUNDAMENTAL ANOS FINAIS E ENSINO MEDIO EM TEMPO INTEGRAL
9H30MIN (COM PCA)
GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO g
SECRETARIA DE ESTADO DA EDUCAGAO ™,
SUPERINTENDENCIA REGIONAL DE EDUCACAO
NOME COMPLETO DA ESCOLA (POR EXTENSO) A U
ENDERECO COMPLETO (RUA/AVENIDA. N2, BAIRRO, MUNICIPIO, CEP, E-MAIL, TELEFONE) i
DATA: __/__/ [DIA DA SEMANA: [DIA LETIVO: Ne
TURNO: [HORARIO: [ATIVIDADE NAO LETIVA:
Ne PROFESSOR COORDENADOR DE AREA (PCA) AREA/COMPONENTE AULAS/TURMA/FUNCAO/PL OBSERVACA
° cAo
(POR EXTENSO, SEM ABREVIATURAS) CURRICULAR 12 | 22 [ 32 [ g2 [ 52 [ 62 | 72 | 82 | o2
Ne PROFESSOR COMPONENTE AULAS/TURMA/PL OBSERVACAO
(POR EXTENSO, SEM ABREVIATURAS) CURRICULAR 12 | 22 | 32 | g2 | 52 | 62 | 72 | 82 | o2
OBSERVACOES:
NOME DO RESPONSAVEL PELA ESCRITURAGAO NOME DO(A) DIRETOR(A) ESCOLAR
(ASSINATURA ELETRONICA) (ASSINATURA ELETRONICA)

ANEXO VIII A PORTARIA N° 018-R, DE 22 DE JANEIRO DE 2024.

FOLHA DE REGISTRO ELETRONICO DIARIO DE FREQUENCIA DOS PROFESSORES DO ENSINO
FUNDAMENTAL ANOS FINAIS E ENSINO MEDIO/EDUCACAO PROFISSIONAL TECNICA - EPT (COM

FOLHA DE REGISTRO ELETRONICO DIARIO DE FREQUENCIA
DOS PROFESSORES DO ENSINO FUNDAMENTAL ANOS FINAIS / ENSINO MEDIO / EDUCACAO
PROFISSIONAL TECNICA - EPT (COM PCA)
GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
SECRETARIA DE ESTADO DA EDUCAcAO
SUPERINTENDENCIA REGIONAL DE EDUCACAO
NOME COMPLETO DA ESCOLA (POR EXTENSO)
ENDERECO COMPLETO (RUA/AVENIDA. N2, BAIRRO, MUNICIPIO, CEP, E-MAIL, TELEFONE)
DATA: /. /. |DIA DA SEMANA: |DIA LETIVO: N2
TURNO: [HORARIO: |ATIVIDADE NAO LETIVA:
Ne PROFESSOR COORDENADOR DE AREA (PCA) AREA/COMPONENTE AULAS/TU RMA/FUNCAO PL OBSERVACRO
(POR EXTENSO, SEM ABREVIATURAS) CURRICULAR 12 22 3a q42 52 62
Ne PROFESSOR COORDENADOR DE CURSO TECNICO CURSO AULA/TURMA/FUNCAO/PL OBSERVACAO
(POR EXTENSO, SEM ABREVIATURAS) 12 22 3a 42 5a 62
Ne PROFESSOR COMPONENTE AULAS/TURMA/PL OBSERVACAO
(POR EXTENSO, SEM ABREVIATURAS) CURRICULAR 12 22 3a 42 52 62
OBSERVAGOES:
NOME DO RESPONSAVEL PELA ESCRITURACAO NOME DO DIRETOR(A) ESCOLAR
(ASSINATURA ELETRONICA) (ASSINATURA ELETRONICA)
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ANEXO IX A PORTARIA N° 018-R, DE 22 DE JANEIRO DE 2024.

FOLHA DE REGISTRO ELETRONICO DIARIO DE FREQUENCIA DOS PROFESSORES DO ENSINO
FUNDAMENTAL ANOS FINAIS E ENSINO MEDIO / EDUCACAO PROFISSIONAL TECNICA - EPT EM
TEMPO INTEGRAL 7H (COM PCA)

FOLHA DE REGISTRO ELETRONICO DIARIO DE FREQUENCIA
DOS PROFESSORES DO ENSINO FUNDAMENTAL ANOS FINAIS / ENSINO MEDIO / EDUCAGAO
PROFISSIONAL TECNICA - EPT EM TEMPO INTEGRAL 7H (COM PCA)
GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
SECRETARIA DE ESTADO DA EDUCACKO
SUPERINTENDENCIA REGIONAL DE EDUCACAO
NOME COMPLETO DA ESCOLA (POR EXTENSO)
ENDEREGO COMPLETO (RUA/AVENIDA. N2, BAIRRO, MUNICIPIO, CEP, E-MAIL, TELEFONE)
DATA: /__/ [DIA DA SEMANA: [DIA LETIVO: N2
TURNO: |HORARIO: [ATIVIDADE NAO LETIVA:
° PROFESSOR COORDENADOR DE AREA (PCA) AREA/COMPONENTE AULAS/TURMA/FUNCAO/PL ~
Ne OBSERVAGAO
(POR EXTENSO, SEM ABREVIATURAS) CURRICULAR 12 2a 3a 42 52 62 72 8a
Ne PROFESSOR COORDENADOR DE CURSO TECNICO CURSO AULAS/TURMA/FUNCAO/PL OBSERVACAO
(POR EXTENSO, SEM ABREVIATURAS) 12 22 3a g2 5a 62 72 82
Ne PROFESSOR COMPONENTE AULAS/TURMA/PL OBSERVACAO
(POR EXTENSO, SEM ABREVIATURAS) CURRICULAR 12 22 3a 42 5a 62 72 82
OBSERVACGCOES:
NOME DO RESPONSAVEL PELA ESCRITURAGCAO NOME DO DIRETOR(A) ESCOLAR
(ASSINATURA ELETRONICA) (ASSINATURA ELETRONICA)

ANEXO X A PORTARIA N° 018-R, DE 22 DE JANEIRO DE 2024.

FOLHA DE REGISTRO ELETRONICO DIARIO DE FREQUENCIA DOS PROFESSORES DO ENSINO
FUNDAMENTAL ANOS FINAIS E ENSINO MEDIO / EDUCACAO PROFISSIONAL TECNICA - EPT EM
TEMPO INTEGRAL 9H30MIN (COM PCA)

FOLHA DE REGISTRO ELETRONICO DIARIO DE FREQUENCIA
DOS PROFESSORES DO ENSINO FUNDAMENTAL ANOS FINAIS / ENSINO MEDIO / EDUCAGCAO
PROFISSIONAL TECNICA - EPT EM TEMPO INTEGRAL 9H30MIN (COM PCA)
GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
SECRETARIA DE ESTADO DA EDUCACAO
SUPERINTENDENCIA REGIONAL DE EDUCAGCAO
NOME COMPLETO DA ESCOLA (POR EXTENSO)
ENDERECO COMPLETO (RUA/AVENIDA. N2, BAIRRO, MUNICIPIO, CEP, E-MAIL, TELEFONE)
DATA:__/__/ [DIA DA SEMANA: [DIA LETIVO: N2
TURNO: [HORARIO: [ATIVIDADE NAO LETIVA:
PROFESSOR COORDENADOR DE AREA (PCA) AREA/COMPONENTE AULAS/TURMA/FUNCAO/PL -
Ne OBSERVACAO
(POR EXTENSO, SEM ABREVIATURAS) CURRICULAR 12 22 [ 32 [ g2 | 52 | g2 72 [ ga [ o2
Ne PROFESSOR COORDENADOR DE CURSO TECNICO CURSO AULAS/TURMA/FUNCAO/PL OBSERVACAO
(POR EXTENSO, SEM ABREVIATURAS) 1a 22 | 32 | g2 | 5a | g2 72 | 8a | o2
Ne PROFESSOR COMPONENTE AULAS/TURMA/PL OBSERVACAO
(POR EXTENSO, SEM ABREVIATURAS) CURRICULAR 12 22 32 42 5a 62 72 82 9a
OBSERVAGOES:
NOME DO RESPONSAVEL PELA ESCRITURAGAO NOME DO DIRETOR(A) ESCOLAR
(ASSINATURA ELETRONICA) (ASSINATURA ELETRONICA)
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ANEXO XI A PORTARIA N° 018-R, DE 22 DE JANEIRO DE 2024.
FOLHA DE REGISTRO ELETRONICO DIARIO DE FREQUENCIA DOS PROFESSORES DOS CEEJAs E

NEEJAs
FOLHA DE REGISTRO ELETRONICO DIARIO DE FREQUENCIA
DOS PROFESSORES DOS CEEJA E NEEJA
GOVERNO DO ESTADO DO ESPIiRITO SANTO
SECRETARIA DE ESTADO DA EDUCAGAO
SUPERINTENDENCIA REGIONAL DE EDUCAGAO
NOME COMPLETO DA ESCOLA (POR EXTENSO)
ENDERECO COMPLETO (RUA/AVENIDA. N2, BAIRRO, MUNICIPIO, CEP, E-MAIL, TELEFONE)
DATA: /__/ DIA DA SEMANA: DIA LETIVO: N¢
TURNO: HORARIO: ATIVIDADE NAO LETIVA:
Ne NOME COMPLETO DO PROFESSOR COMPONENTE ATENDIMENTO/PROVA/PL OBSERVACAO

(POR EXTENSO, SEM ABREVIATURAS) CURRICULAR 12 22 3a 42 52

OBSERVACOES:
NOME DO RESPONSAVEL PELA ESCRITURAGCAO NOME DO(A) DIRETOR(A) ESCOLAR
(ASSINATURA ELETRONICA) (ASSINATURA ELETRONICA)

ANEXO XII A PORTARIA N° 018-R, DE 22 DE JANEIRO DE 2024.

FOLHA DE REGISTRO ELETRONICO DIARIO DE FREQUENCIA DOS PROFESSORES NO DESEMPENHO

DE ATIVIDADES EDUCATIVAS DE DIRECAO ESCOLAR, COORDENAGCAO E ASSESSORAMENTO
PEDAGOGICO

FOLHA DE REGISTRO ELETRONICO DIARIO DE FREQUENCIA
DOS PROFESSORES NO DESEMPENHO DE ATIVIDADES EDUCATIVAS DE DIRECAO ESCOLAR, COORDENACAO
E ASSESSORAMENTO PEDAGOGICO

GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO

SECRETARIA DE ESTADO DA EDUCACAO

SUPERINTENDENCIA REGIONAL DE EDUCACAO

NOME COMPLETO DA ESCOLA (POR EXTENSO)

ENDERECO COMPLETO (RUA/AVENIDA. N2, BAIRRO, MUNICIPIO, CEP, E-MAIL, TELEFONE)

DATA: /__/___ DIA DA SEMANA:

DIRETOR(A) ESCOLAR:
COORDENADOR ADMINISTRATIVO, DE SECRETARIA E FINANCEIRO:

Ne | FUNCRO NOME COMPLETO DO SERVIDOR ENTRADA [SAIDA DA| ENTRADA [SAIDADA| ENTRADA [SADADA|  bcroy 5o
(POR EXTENSO, SEM ABREVIATURAS) DA MANHA | MANHA | DATARDE | TARDE | DANOITE | NOITE
OBSERVACOES:
NOME DO RESPONSAVEL PELA ESCRITURACAO NOME DO(A) DIRETOR(A) ESCOLAR
(ASSINATURA ELETRONICA) (ASSINATURA ELETRONICA)

Assinado digitalmente pelo DIO - DEPARTAMENTO DE IMPRENSA OFICIAL DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO Data: Segunda-feira, 22 de Janeiro de 2024 as 22:35:34 Cédigo de Autenticagdo: 03203032



DIARIO OFICIAL DOS PODERES DO ESTADO EXECUTIVO

38 Vitéria (ES), terga-feira, 23 de Janeiro de 2024.
ANEXO XIII A PORTARIA N° 018-R, DE 22 DE JANEIRO DE 2024.

FOLHA DE REGISTRO ELETRONICO DIARIO DE FREQUENCIA DOS PROFISSIONAIS
TECNICO-ADMINISTRATIVOS

FOLHA DE REGISTRO ELETRONICO DIARIO DE FREQUENCIA DOS PROFISSIONAIS TECNICO-ADMINISTRATIVOS
GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
SECRETARIA DE ESTADO DA EDUCACi\O
SUPERINTENDENCIA REGIONAL DE EDUCACAO
NOME COMPLETO DA ESCOLA (POR EXTENSO)
ENDERECO COMPLETO (RUA/AVENIDA. N, BAIRRO, MUNICiPIO, CEP, E-MAIL, TELEFONE)

DATA:__/ / DIA DA SEMANA:

DIRETOR(A) ESCOLAR:
COORDENADOR ADMINISTRATIVO, DE SECRETARIA E FINANCEIRO:

Ne | FUNCAO NOME COMPLETO DO SERVIDOR ENTRADA |SAIDADA| ENTRADA [SAIDADA| ENTRADA (SAIDA DA OBSERVACAO
(POR EXTENSO, SEM ABREVIATURAS) DA MANHA [ MANHA | DATARDE | TARDE | DANOITE | NOITE
OBSERVAGOES:
NOME DO RESPONSAVEL PELA ESCRITURAGCAO NOME DO(A) DIRETOR(A) ESCOLAR
(ASSINATURA ELETRONICA) (ASSINATURA ELETRONICA)

ANEXO XIV A PORTARIA N° 018-R, DE 22 DE JANEIRO DE 2024.
OCORRENCIA DIARIA

Sy
o

OCORRENCIA DIARIA g@

Nome do Servidor:

N2 Funcional:
Cargo/Funcio:
Turno/Horéario de Trabalho:

( ) Atrasode ___ minutos/horas.

( ) Falta Injustificada

( ) Saida Antecipada. Justificativa:
( ) Atestado Médico.
Data/periodo de auséncia:

Data de entrega do atestado:
*Inserir PDF do Atestado.

( ) Outros. Relato:

NOME DO RESPONSAVEL PELA ESCRITURAGAO NOME DO(A) DIRETOR(A) ESCOLAR
(ASSINATURA ELETRONICA) (ASSINATURA ELETRONICA)
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ANEXO XV A PORTARIA N° 018-R, DE 22 DE JANEIRO DE 2024.

TERMO DE ABERTURA

Este processo contém as pecas referentes a apuracdo dos registros eletrénicos diarios de frequéncia

dos profissionais do (magistério/técnico-administrativos), que atuam na unidade escolar
(nome completo da unidade escolar por extenso), situada a (endereco
completo), nos turnos (matutino/ vespertino/ noturno/ intermediario/ integral), no ano letivo de

(colocar o ano), em conformidade com as Portarias n® XXX (Livro de ponto e calendario).

Data: __ / /

(assinatura do Diretor Escolar)
ANEXO XVI A PORTARIA N° 018-R, DE 22 DE JANEIRO DE 2024.
TERMO DE ENCERRAMENTO

Este processo contém __ (colocar a quantidade de pecgas) pecas referentes a apuragao final dos registros
eletronicos diarios de frequéncia dos profissionais do (magistério/ técnico-administrativos), que
atuam na unidade escolar (nome completo da unidade escolar por extenso), situada a
(enderego completo), nos turnos (matutino/ vespertino/ noturno/ intermediario/
integral), no ano letivo de (colocar o ano), em conformidade com as Portarias n® XXX (Livro de ponto
e calendario).

Data: __ / /

(assinatura do Diretor Escolar)
ANEXO XVII A PORTARIA N° 018-R, DE 22 DE JANEIRO DE 2024.
TABELA GERAL DE FREQUENCIA

Denominagdo - Afastamento COD Denominacao - Licenca COD
Abono Para Tratar de Interesses Particulares ABO Férias Prémio LFP
Acidente em Servico LAS Licenga Gestante LGE
Adogao LAD Licenca Médica Doenga Grave LDG
Afastamento - Aguardando Aposentadoria AGP Licenca MédicFa Dqlenga Pessoa da LMF
amilia
Afastamento Irregular AFI Licenca Médica Natureza Gravidica LNG
Afastamento Operagdes de Guerra AOG Licenga MédicaSTr,ac;camento Prépria LMS
aude
Afastamento Para Curso sem Onus AFO Licenga para Acompanhar Conjuge LAC
Afastamento Por Inaptidao AFP Licenca para Atividade Politica LPF
Afastamento Preventivo APR Licenga para Atividade Politica - LPD
Dentro Municipio
Afastamento Preventivo - Absolvido APA Licenca para Trato de Interesse LIP
Particular
Aguardando Pericia do INSS API Licenga Paternidade ALP
Apresentacdo Obrigatéria em Orgdo Militar AOM Licenca Remunerada LMR
Atestado Médico (INSS) ATM Mandato Classista Confederacgao LMC
Auxilio Doenca (INSS) ADO Mandato Classié’lca de Associacdo de LMA
asse
Casamento CAS Mandato Classista de Associagao de LMA
Classe
Condenacgao Por Sentenca Definitiva CSsD Mandato Classista Federacao LCF
Congresso CON Mandato Classista Sindical LSI
Convocacao Para Exercicio Militar CEM Mandato Eletivo de Prefeito MEP
Crime Inafiancavel ACI Mandato Eletivo de Vereador MEV
Crime Inafiancavel - Absolvido CIA Mandato Eletivo Estadual MEE
Curso de Aperfeicoamento CAP Mandato Eletivo Federal MEF
Curso de Atualizagao CAT Missdo de Interesse do Servigo MIS
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Curso de Especializagao CES Participagao de Juri AP]
Curso de Formagcao Inicial CFO Pena Disciplinar de Suspensao PDS
Curso de Treinamento CTR Prestacdo de Concurso Publico CP
Demissao Invalidada por Decisdao Administrativa DRA Prisao Ordem Judicial POJ
Demissao Invalidada por Decisdo Judicial DRJ Prisdo Ordem Judicial - Absolvido OJA
Denuncia por Crime Funcional DCF Prisdao Preventiva APP
Denuncia por Crime Funcional - Absolvido CFA Prisdo Preventiva - Absolvido PPA
Disponibilidade DIS Realizacao deFI_Exa_mes ou Provas REP
inais
Doagao De Sangue DAS Servigo Militar Obrigatoério LSM
Doenga Profissional LDP Servigcos Obrigatdrios por Lei SOL
Eventos Cientificos ECI Transito Para Exercicio em Outra TES
Sede
Eventos Culturais ECU
Eventos Desportivos EDE
Eventos Técnicos ETE
Falecimento de Familiar AFF
Falta Injustificada - 1/3 de Hora FTH Informacao Adicional Sobre
Movimentacao
Falta Injustificada - 1/3 do Dia FTD Servidor Movimentado - Chegada MVC
Falta Injustificada - Curso FC Servidor Movimentado - Saida MVS
Falta Injustificada - Dia FD
Falta Injustificada - Hora Inteira FH
Falta Injustificada - Plantdo FP
Férias Gozadas FER

Protocolo 1249815

PORTARIA N° 019-R, DE 22 DE JANEIRO DE 2024.

DispOe sobre a organizacao dos Conselhos de Escola das unidades escolares publicas estaduais
como Unidades Executoras de Recursos Financeiros e da demais providéncias.

O SECRETARIO DE ESTADO DA EDUCACAO, no uso das atribuicdes que lhe foram conferidas pela Lei n°
3.043, de 31 de dezembro de 1975, e considerando:

- a Lei Federal n° 9.394, de 20 de dezembro de 1996 (DOU de 23/12/1996), que estabelece as Diretrizes e
Bases para a Educacdo Nacional - LDB e suas alteragdes, em especial a Lei n°® 13.415, de 16 de fevereiro de
2017 (DOU 17/02/2017), e o Decreto Federal n© 5.154, de 23 de julho de 2004 (DOU de 26/07/2004);

- a Lei Estadual n°© 12.006, de 21 de dezembro de 2023 (DOES de 22/12/23), que dispde sobre a Gestao
Democratica da Educagao Basica Publica Estadual e da outras providéncias, em especial o que dispde os arts.
17 a 37;

- a Resolugao CEE/ES n° 3.777, de 29 de julho de 2014 (DOES de 30/07/2014), com vigéncia em 01/01/2015,
que fixa normas para a Educacdo no Sistema de Ensino do Estado do Espirito Santo, e suas alteragGes,

RESOLVE:

CAPITULO I
DAS DEFINICOES E FINALIDADES

Art. 1° Os Conselhos de Escola, instituidos pela Lei Estadual n® 12.006, de 21 de dezembro de 2023,
sao centros permanentes de debates e 6rgaos articuladores de todos os setores escolares e comunitarios,
constituindo-se, em cada unidade escolar ou Consorcio Escolar, de um colegiado formado por representantes
dos segmentos das comunidades escolar e local, de acordo com as normas tragadas nesta Portaria.

§19 Cada unidade escolar ou Consorcio Escolar devera adequar o Conselho de Escola na forma desta Portaria.
§2° As unidades escolares que possuem matricula inferior a 100 (cem) estudantes e que ndo integram
Consorcio Escolar estarao vinculadas a escolas de referéncia para efeito de recebimento e aplicagao de recursos
financeiros, na forma de portaria regulamentadora.

§3° S3o considerados segmentos da comunidade escolar e local:
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GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
SECRETARIA DE ESTADO DA EDUCACAO

CI/SEDU/SEAE/GGE/SEPLA/GENPRO/N°001
Vitoria, 29 de novembro de 2023.

Assunto: Abertura de Grupo de Trabalho especifico de E-Docs para tramitacao de

documentos da Secretaria Escolar

Senhores(as) Superintendentes,
Senhores(as) Diretores,

Senhores(as) Coordenadores(as) Administrativos, de Secretaria e Financeiros(as),

01 - A Subsecretaria de Estado de Articulacdo Educacional - SEAE/SEDU, por meio da
Geréncia de Gestéo Escolar - GGE, juntamente com a Subsecretaria de Planejamento e
Avaliagdo, por meio da Geréncia de Normas, Procedimentos e Regulacdo - GENPRO fara
uma modificacdo dos procedimentos de tramitacdo de documentos das Secretarias

Escolares.

02 - Considerando que o acesso aos Grupos de Trabalho da Escola no E-Docs é restrito
ao Diretor Escolar, o que limita a tramitacdo de documentos, e, visando otimizar a
solicitacdo e a emissdo de documentos escolares (Historicos Escolares, Diplomas,
Certificados e Declaragdes), informamos que sera criada, para cada unidade escolar, um
novo Grupo de Trabalho no E-Docs, cujo nome sera "SECRETARIA ESCOLAR acrescida

do nome escola”.

03 - O Objetivo dessa mudanca, que acontecera ainda no més de dezembro, sera a
melhoria da tramitacdo de documentos escolares. Sendo assim, terdo acesso a este novo
Grupo de Trabalho do E-Docs o Diretor Escolar, o Coordenador Administrativo de

Secretaria e Financeiro — CASF (para as escolas que tiverem) e o Agente de Suporte
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GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
SECRETARIA DE ESTADO DA EDUCACAO

1>

Educacional. Caso ndo haja Agente de Suporte Educacional na unidade escolar, o Diretor

Escolar devera indicar um Auxiliar de Secretaria Escolar.

Atenciosamente,

JULIA DA MATTA MACHADO DE PAULA
GERENTE DE GESTAO ESCOLAR

WOLMAR MARVILLA MELO
GERENTE DE NORMAS, PROCEDIMENTOS E REGULACAO

c/c: Assessores Pedagdgicos

Supervisores Escolares
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ASSINATURAS (2)

Documento original assinado eletronicamente, conforme MP 2200-2/2001, art. 10, 8 2°, por:

JULIA DA MATTA MACHADO DE PAULA WOLMAR MARVILLA MELO
GERENTE QCE-03 GERENTE QCE-03
GGE - SEDU - GOVES GENPRO - SEDU - GOVES
assinado em 30/11/2023 09:23:04 -03:00 assinado em 30/11/2023 09:16:06 -03:00

INFORMACC)ES DO DOCUMENTO

Documento capturado em 30/11/2023 09:23:05 (HORARIO DE BRASILIA - UTC-3)

por JULIA DA MATTA MACHADO DE PAULA (GERENTE QCE-03 - GGE - SEDU - GOVES)
Valor Legal: ORIGINAL | Natureza: DOCUMENTO NATO-DIGITAL

A disponibilidade do documento pode ser conferida pelo link: https://e-docs.es.gov.br/d/2023-RG06S5
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GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
SECRETARIA DE ESTADO DA EDUCACAO

CI/SEDU/SEAE/GGE/SEPLA/GENPRO/N°003
Vitéria, 02 de fevereiro de 2024.

Assunto: Abertura de Grupo de Trabalho especifico no E-Docs para tramitacdo do registro

eletrénico diario de frequéncia

Senhores(as) Superintendentes,
Senhores(as) Diretores,

Senhores(as) Coordenadores(as) Administrativos, de Secretaria e Financeiros(as),

01 - A Subsecretaria de Planejamento e Avaliacdo, por meio da Geréncia de Normas,
Procedimentos e Regulagdo — GENPRO em parceria com a Subsecretaria de Estado de Articulagédo
Educacional - SEAE/SEDU, por meio da Geréncia de Gestdo Escolar - GGE, juntamente fard uma
modificagdo dos procedimentos de tramitagdo de documentos referentes ao registro eletronico
diario de frequéncia.

02 - Considerando que o0 acesso a caixa da Secretaria Escolar no E-Docs é restrito ao Diretor
Escolar, ao Coordenador Administrativo de Secretaria e Financeiro — CASF (para as escolas que
tiverem) e ao Agente de Suporte Educacional, o que limita a tramitagcdo de documentos e a
efetivacéo de alguns procedimentos dispostos na Portaria 018-R/2024, informamos que seré criada,
para cada unidade escolar, um novo grupo de trabalho no E-Docs com a finalidade exclusiva do
registro eletrdnico diario de frequéncia, cujo nome sera "LIVRO DE PONTO ELETRONICO”

acrescida do nome escola, da qual também faré parte o Coordenador Escolar e terdo acesso para

verificacdo o Supervisor Escolar Referéncia e o Superintendente.

03 - A mudanca foi motivada pela identificacdo de algumas limitacdes de acesso ao sistema E-Docs
pelos profissionais durante o processo de implementacgéo do registro eletrdnico diario de frequéncia,
portanto, tem como objetivo ampliar as possibilidades de organizagéo, escrituracdo e acesso aos

registros de frequéncia, tornando mais dindmicas as atividades organizacionais da escola.

3.1. Sendo assim, terdo acesso a esta nova caixa do E-Docs:

- 0 Diretor Escolar,

- 0 Coordenador Administrativo de Secretaria e Financeiro — CASF;
- 0(s) Coordenador(es) Escolar(es);

- 0 Supervisor Escolar Referéncia;
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GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
SECRETARIA DE ESTADO DA EDUCACAO

- 0 Superintendente.

3.2. Caso a escola ndo possua CASF, o Diretor Escolar devera indicar o profissional responséavel
pelas acbes relacionadas ao registro eletrdnico diario de frequéncia, bem como solicitar sua inclusédo
um novo grupo de trabalho no E-Docs "LIVRO DE PONTO ELETRONICO” acrescida do nome

escola.

04 - As duvidas e sugestdes sobre a implementacdo do registro eletrénico diario de frequéncia,
prevista na Portaria 018-R/2024 e detalhada em sua Cartilha Orientadora, devem ser encaminhadas

para a GENPRO pelo e-mail regulacao@sedu.es.gov.br.

05 - Arelacdo dos coordenadores da escola que terdo acesso ao novo grupo de trabalho no E-Docs
"LIVRO DE PONTO ELETRONICO” acrescida do nome escola devem preenchidas até o dia

06/02/2024 no  formulario que pode ser acessado por meio do link:

https://forms.gle/CzpOQw4bJYYKSEJCP6 . Informacdes sobre os demais servidores a serem

adicionados ja estado dispostos na nossa base de dados.

5.1. Apés o prazo, as alteracdes de servidores deverao ser enviadas para a GGE pelo e-mail
gestaoescolar@sedu.es.qgov.br usando o quadro contido no anexo Unico desta Cl.

06 - Enquanto a caixa nao for criada, cabe ao Diretor fazer a insercéo dos registros diarios assinados
no e-docs nos processos autuados. Quando um novo grupo de trabalho for criado, os respectivos
processos devem ser migrados para esse grupo de trabalho ("LIVRO DE PONTO ELETRONICO”

acrescida do nome escola.)

Atenciosamente,

JULIA DA MATTA MACHADO DE PAULA
GERENTE DE GESTAO ESCOLAR

WOLMAR MARVILLA MELO
GERENTE DE NORMAS, PROCEDIMENTOS E REGULACAO

c/c: Assessores Pedagdgicos e Administrativos

Supervisores Escolares
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GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
SECRETARIA DE ESTADO DA EDUCACAO

ANEXO UNICO A CI CI/SEDU/SEAE/GGE/SEPLA/GENPRO/N°003

INDICACAO DE ALTERACAO OU INSERCAO DE NOVO SERVIDOR PARA TER
ACESSO AO GRUPO DE TRABALHO NO E-DOCS "LIVRO DE PONTO ELETRONICO”

acrescida do nome escola

Nome da Escola:
SRE:

Funcéo Nome

Diretor Escolar
CASF

Coordenador (turno X)

Coordenador (turno Y)

Coordenador (turno Z)

Outro profissional indicado pelo Diretor na
auséncia do CASF e coordenador (indicar

qgual a funcéo)

Superintendente

Supervisor Escolar Referéncia
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ASSINATURAS (2)

Documento original assinado eletronicamente, conforme MP 2200-2/2001, art. 10, 8 2°, por:

JULIA DA MATTA MACHADO DE PAULA WOLMAR MARVILLA MELO
GERENTE QCE-03 GERENTE QCE-03
GGE - SEDU - GOVES GENPRO - SEDU - GOVES
assinado em 02/02/2024 14:14:07 -03:00 assinado em 02/02/2024 12:47:28 -03:00

INFORMACOES DO DOCUMENTO

Documento capturado em 02/02/2024 14:14:07 (HORARIO DE BRASILIA - UTC-3)

por JULIA DA MATTA MACHADO DE PAULA (GERENTE QCE-03 - GGE - SEDU - GOVES)
Valor Legal: ORIGINAL | Natureza: DOCUMENTO NATO-DIGITAL

A disponibilidade do documento pode ser conferida pelo link: https://e-docs.es.gov.br/d/2024-R1RM3V
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