Fola ) PREFEITURA DE GUARULHOS
i SECRETARIA DE EDUCACAO
preem———— CIDADE DE

GUARULHOS

SECRETARIA DE EDUCACAC

Em 25 de janeiro de 2024.

Memorando Circular n® 02/2024 — Gabinete

Aos Diretores das Escolas da Prefeitura de Guarulhos

Assunto: Orientacdes e tramites para homologagdo do Quadro de Horario Administrativo para
o ano de 2024

Considerando os tramites para homologag@o do Quadro de Horario Administrativo
para o ano de 2024, conforme disposto na Portaria n® 01/2015 — SE, de 27/01/2015, bem como
a disponibilizagdo de modelos anexos, os quais devem ser rigorosamente utilizados e
preenchidos, orientamos:

Atentar-se para a jornada diaria de trabatho dos servidores, que deve ocorrer sem

interrup¢des, respeitando-se os intervalos legais de refeigdo ¢ descanso.

Atentar-se para o disposto na Portaria n® 94/2014-SE, de 10/12/2014, no que se refere
ao horario da coordenacdio pedagodgica. Destacamos que cabe ao Professor Coordenador
Pedagogico planejar e coordenar todas as horas de trabalho coletivo e acompanhar as atividades
pedagbgicas realizadas cotidianamente (acompanhamento dos educandos em sala de aula,
aplicacdo de avaliagdes, orientagdes aos educadores sobre os registros pedagogicos e avaliativos
e demais projetos desenvolvidos na unidade escolar, dentre outros), reiterando que o horario do
Professor Coordenador Pedagdgico, as quartas-feiras, sera das 8h as 17h, visando atender as
convocagOes nas formacdes pedagogicas, quando ocorrerem.

O Diretor de Escola e o Vice-Diretor de Escola s&o os responsaveis, em revezamento,

por abrir e fechar a unidade escolar, ou seja, um destes gestores deve estar presente nestes
momentos.

Nas escolas com EJA, em até dois dias da semana, o Diretor de Escola podera deixar
de abrir ou fechar a unidade escolar para se fazer presente em todos os periodos, devendo o Vice-

Diretor de Escola, nesses dias, revezar o ato de abrir e fechar a unidade escolar com o Assistente
de Gestio Escolar.

Nas unidades escolares que comportem dois Vice-Diretores de Escola, o ato de abrir
e fechar a unidade escolar pode ficar sob a responsabilidade entre os Vice-Diretores de Escola e
o Diretor de Escola ou somente entre os Vice-Diretores de Escola.

Durante todo o horario de funcionamento da unidade escolar devera haver um gestor
responsavel pela unidade.
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Os intervalos intrajornada para descanso/alimentagéo deverdo ser alternados entre a
equipe administrativa, exceto com o Agente Escolar, uma vez que o atendimento ao publico ¢

ininterrupto, do inicio ao término do funcionamento da unidade escolar.

A equipe gestora deverd se organizar para atendimento integral as convocagdes
realizadas no decorrer do ano, respeitando tanto o horario de inicio quanto de término da
atividade convocada. Para tanto, sempre que necessario, devera fazer as devidas alteragdes de
horario da equipe sob sua responsabilidade.

A equipe gestora devera promover reunido de alinhamento visando o didlogo
necessario ao entrosamento, planejamento, organizagdo e avaliagdo constante do processo ensino

aprendizagem na escola, com o devido registro em ata.

Deve ser enviado memorando aos cuidados da Supervisdo Escolar - SESE16, com
abertura de SIPEX e protocolo no expediente e devidamente assinado pelo Diretor de Escola
contendo: |

v Quadro de Horario Administrativo devidamente carimbado e assinado pelo Diretor
de Escola, em 03 (trés) vias originais. Atentar-se para o carimbo da escola nas trés
vias;

v 01 (uma) via da Declaragfo de Horario do Diretor de Escola, caso acumule emprego,
cargo ou funcdo docente;

v' 01 (uma) via da declaragdo de ndo acimulo do Diretor de Escola, caso nfo acumule
emprego, cargo ou funcdo docente.

Para qualquer alteragdo no Quadro de Hordrio Administrativo da unidade escolar que
ocorra no decorrer do ano deverd ser enviado um novo memorando seguindo 0s mesmos tramites
listados acima, sendo essencial que no corpo do memorando esteja especificado o motivo da
alteracdo, no prazo maximo de 10 (dez) dias, sob pena de responsabilidade.

O Quadro de Horario Administrativo devera ser afixado na Escola em local publico.

Observagoes importantes

Os horarios devem ser definidos coletivamente na REE de fevereiro, conforme
Portaria n® 94/2014-SE, de 10/12/2014, e devidamente registrados em ata na qual deve conter os
dias determinados para a realizagdo do horario de trabalho coletivo. Na sequéncia, as declara¢des
de horario para fins de acimulo de cargo/funcdo do Professor, Vice-Diretor de Escola, do
Professor Coordenador Pedagogico deverdo ser expedidas pelo Diretor de Escola da unidade
escolar, sob sua inteira responsabilidade.
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A declaracio de horario para fins de acumulo aos professores que aderiram ao
CEMEAD (JPP ou JPI) ja podem ser emitidas, considerando que a hora-atividade de livre
escolha ja estd definida para as quartas-feiras.

A declaragdo de horério para fins de acimulo de cargo/fung&o do Diretor de Escola
serd expedida pelo Departamento de Recursos Humanos da Educacdo, mediante solicitagdo via
memorando, anexando o Quadro de Horario Administrativo da Escola devidamente homologado
pela Supervisdo Escolar.

Os Professores, Vice-Diretores de Escola e Professores Coordenadores Pedagogicos
deverdo entregar a declaragéo de horario de acimulo de cargo/funcéo de outros 6rgéos bem como
a declaracgdo de ndo acumulo até o 10° (décimo) dia ttil do més de fevereiro.

Cabe ao Diretor de Escola arquivar em prontudrio proprio, na unidade escolar, as
declaracdes de horario de acumulo ou ndo acimulo. Importante: os dados dos servidores que
acumulam serfo solicitados para fins de controle e informagéo, pelo DRHE, conforme
orientagdes posteriores.

Os Professores, Diretores de Escola, Vice-Diretores de Escola e Professores
Coordenadores Pedagégicos que ingressarem no decorrer do ano, devero, no prazo de 05 (cinco)
dias Uteis, a partir de seu inicio de exercicio, entregar a declaragdo de hordrio para fins de
acumulo de cargo/fungdo bem como as declaragdes de nfo acimulo para posterior arquivo em
prontudrio proprio.

Sem mais, estamos a disposi¢do para quaisquer esclarecimentos.

Atenciosamente,

i Ot
/" Solang¢|Turgante Adamoli Melissa Pires Gowae

fmes {_ Diretdrs de Departamento Supervisora Esg he
SESE10 SESE12 SESELG

De acordo,




