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Ghegou dezembro...
Eagora?




Momentos de decisao




12 Momento: Estabelecer as prioridades em
relacio aos niveis das instancias de
governabilidade:

II- Nivel Interno:

e Documentacio dos Colegiados (C.E.,
APM, CIPA, CMC)

e Documentacao Docente

e Documentacao Pedagoégica

 Documentacao Discente

e Documentacoes da Secretaria




Momentos de decisao




SINESP MATRIZ DE EISENHOWER:

Ferramenta de gestao, também conhecida como matriz de
gerenciamento de tempo, criada para facilitar e gerenciar a
carga de trabalho a partir de suas prioridades e urgéencias.

&

E IMPORTANTE, MAS NAO URGENTE E IMPORTANTE E URGENTE

Decida quando

vocé vai fazer Faga imediatamente

IMPORTANTE

NAO E IMPORTANTE, NEM URGENTE URGENTE, MAS NAO E IMPORTANTE

Delegue para

Faca mais tarde
outra pessoa

»

URGENTE

"Esqueceram de avisar ao Eisenhower que ser diretor es
tarefa facil, e, acima de tudo, que tudo é importante, qu



https://experience.dropbox.com/pt-br/resources/eisenhower-matrix
https://experience.dropbox.com/pt-br/resources/eisenhower-matrix

APM APURACAO PRELIMINAR SEI

Organizar junto a Contabilidade Se atentar para a existéncia de Olhar o SEI e verificar se existem
os documentos para as prestacoes processos ativos que estejam com processos pendentes, tramitando
de contas a Comissao de Apuracao ou encerrando devidamente os
Preliminar (CAP), considerando processos

que existe um prazo legal paraa
permanéncia e/ou finalizacao no
ambito da unidade




illn’

ESCALA DE FERIAS

Enviar para analise da supervisao
a escala de férias da equipe
Gestora e seguir orientacoes do
setor responsavel na DRE

REFERENDOS

Tomar providéncias de avaliacio
das funcoes POED, POSL, POEI,
PAP, POA e Diretor e CP
(designados) e encaminhamento a
DRE

TERCEIRIZADASE
TERCEIRIZADOS

Organizar a documentacio paraa
prestacao de servico das empresas
terceirizadas e servicos
contratados (intérprete de libras,
instrutor de libras, estagiarios etc)




illn’

PROCESSOS FISICOS ESTAGIO PROBATORIO CIPA
Observar se existem processos De acordo com a legislacao De acordo com a legislacao
processos fisicos que sao realizar a avaliacado do servidor realizar o cadastramento das
tramitados pelo setor de que, prioritariamente, estiver reunioes (ordinarias e/ou
expediente das DRE e tramita-los saindo da unidade. Também deve- extraordinarias) dentro do ano
ou finaliza-los, considerando que se encaminhar os processos vigente, no sistema, para fins de
existe um prazo legal paraa daqueles servidor em que o prazo validacao, pois caso contrario nio

permanéncia na unidade estiver para se encerrar podera ser validado




illn’

AVALIAGCAO DE QUADRO DE APOIO RUBRICAS E LICENCAS
DESEMPENHO
Verificar se ha necessidade de Verificar e encaminhar parao
Finalizar a Avaliacdo de alterar o periodo de férias da setor de pagamento todos os
Desempenho (Auto avaliagao, dos equipe, para garantir que o documentos referentesaLMe
servidores, do gestor e da Equipe) atendimento durante o ano letivo outras rubricas

esteja adequado ao receber
servidores por remocao




illn’

BENS PATRIMONIAIS DENGUE FORMA(;AO DE GESTORES
Entrega do Inventario de bens Comissao Interna de Controle da Encaminhar para a Supervisao o
patrimoniais Dengue - Entrega do Relatorio Relatorio de Formacao dos

mensal Gestores (IN SME 46/2022)




APM

Realizar reunido para Ata
retificadora de prioridades (caso
necessario), mudanca eventual de
membro de diretoria e conselho
fiscal (caso necessario)

I - Nivel Interno

APM

As atas, balancetes e livro caixa
da APM devem estar devidamente
registradas, assinadas pelos
membros presentes nas reunioes,
de acordo com as datas
estipuladas no calendario escolar

URGENTE E IMPORTANTE

BENS PATRIMONIAIS

Atentar para a conferéncia dos
itens dispostos no Inventario de
bens, principalmente em caso de
remocao



CONSELHO DE ESCOLA

Atentar para que as atas estejam
devidamente registradas,
assinadas pelos membros

presentes nas reunioes, de acordo
com as datas estipuladas no
calendario escolar

I - Nivel Interno

CONSELHO DE ESCOLA

Tomar providéncias de avaliacio
dos Projetos, PEA, e
sistematizacao da organizacio
escolar para o ano seguinte

URGENTE E IMPORTANTE

ESTAGIO PROBATORIO

Tomar providéncias de avaliacio,
junto a CEEP, dos servidores em
estagio probatorio



FORMAGCAO DE
TURMAS/CLASSES

Realizacio/alteracdo na formacao
de turmas para o ano subsequente,
apos discussiao com a equipe
escolar com registro nos horarios
coletivos

I - Nivel Interno

PONTUACAO PARA
ATRIBUICAO DOCENTE

Apresentar a pontuacao para
ciéncia expressa de cada
professor, dando o tempo legal
para apresentacao de
recurso/reconsideracao

URGENTE E IMPORTANTE

ATRIBUICAO

Fazer a ATA e manter o livro
completo e assinado por todos os
envolvidos — tanto no ano em
curso quanto da atribuicio para
2024



PROJETO ESPECIAL DE ACAO
— PEA:

Garantir os registros do
acompanhamento que foi
realizado, em livro préprio, com
frequéncia e avaliacao semestral
para a composicioda
documentacaio e atestados

I - Nivel Interno

BUSCA ATIVA E
COMPENSACAO DE
AUSENCIAS

Atentar para os registros de busca
ativa escolar e procedimentos de
compensacoes de auséncias dos
educandos

URGENTE E IMPORTANTE

SGP

Realizacio da analise de
informacoes do SGP,
conscientizando sobre as
pendéncias de registro na
perspectiva da aprendizagem, mas
garantir que sejam realizados



LIVROS E DOCUMENTOS

Atentar para as devidas
utilizacoes dos Livros e
Documentos Oficiais, mantendo-
os atualizados, organizados de
forma ordenada, em bom estado e
disponiveis para verificacao das
autoridades escolares

I - Nivel Interno

LIVRO PONTO/FFI (DOCENTE
E ADMINISTRATIVO)

Atentar para a conferéncia das
assinaturas e horarios apostos, e
devem estar assinados pelo diretor
da Unidade e pelo secretario
escolar, més a meés

URGENTE E IMPORTANTE

SOLICITACAO DE FALTAS

As folhas de requisicao de faltas
devem estar devidamente
preenchidas pelos requisitantes e
com parecer decisorio da chefia
imediata, deferindo ou nao a
natureza das faltas



CALENDARIO ESCOLAR

Conferéncia se todas as alteracoes
forma devidamente regularizadas
conforme homologacao da DRE

I - Nivel Interno

CONSELHO DE CLASSE

Verificar os registros bimestrais
completos (conteudos, notas,
frequéncia, compensacao de
auséncias etc)

URGENTE E IMPORTANTE

ATA DE RESULTADO FINAL

Conferir junto ao CP em relacao
aos conceitos, nota e frequéncia,
com vistas a elaboracao dos
Historicos Escolares



EOL

Manter o lancamento dos dados
necessarios, da Escola e dos
Servidores, sempre completos e
atualizaddos

SED

Olhar o SED e verificar se existem
pendéncias de anos anteriores

SIGPEC

Manter o SIGPEC atualizado em
relacao aos devidos lancamentos
dos servidores




I - Nivel Interno

OPCAO DE JORNADA LIVROS DE JEIF (PEA,
COLETIVO), HA, CJ, CCH
Manter os registros extraidos do Atentar parao preenchimento
sistema EOL, referentes as opcdes correto pelos docentes com suas
de jornada dos professores assinaturas e devidamente

conferidos, assinados e
carimbados pelos CP e Diretor

CMC, CIPA, GREMIO, GDCE E
OUTROS

Atentar para a atualizacioe
finalizacao das atas dos livros
oficiais de acordo com a
legislacOes vigente, no caso da
CIPA, se atentar para o devido
cadastramento no ano

IMPORTANTE, MAS NAO URGENTE



ATAS DE REUNIOES
PEDAGOGICAS

Atentar para os registros de
acordo com as datas do calendario
escolar homologado e com
assinaturas dos presentes

I - Nivel Interno

PROJETOS DO MAIS
EDUCACAO SP

Emitir atestados dos docentes
participantes das Atividades
Complementares , assim como os
registros nos casos de convocacoes
para TEX, de acordo com a
legislacao vigente

SAO PAULO INTEGRAL (SPI)

A avaliacio das experiéncias
pedagogicas sera realizada
coletivamente em CE e
documentada, em livro, a fim de
garantir a continuidade ou
redimensionamento dessas
praticas educacionais

IMPORTANTE, MAS NAO URGENTE



MATRICULAE
REMATRICULA

Atentar o procedimento de
matricula/rematricula de acordo
com as orientacoes legais, tendo

as fichas cadastrais completas,

com os dados atualizados e

assinadas pelo responsavel

I - Nivel Interno

ESCRITURACAO DA VIDA
ESCOLAR:

Dar andamento e sistematizacao
das fichas de matricula; Livro de
classificacio/reclassificacao e
regularizacao de vida escolar;
Declaracio de Vacinacao
Atualizada (DVA)

PREDIOS E EQUIPAMENTOS

Zelar e organizar as manutencoes
do prédio e equipamentos
necessarios ao desenvolvimento
das atividades didatico-
pedagogicas

URGENTE , MAS NAO IMPORTANTE



swﬁéﬁ

AN

REUNIAO DE PAIS

Registros completos e arquivados.

I - Nivel Interno

AEE

Organizar e arquivar o relatorio
descritivo dos estudantes publico
do atendimento educacional
especializado (AEE) em
atendimento na Sala de Recurso
Multifuncional (SRM)

ALMOXARIFADO

Organizacio e sistematizacao de
equipamentos, materiais e objetos

NAO IMPORTANTE, NAO URGENTE (JAN/2024, TE AGUARDA)



ush

E-MAILS

Organizacio, sistematizacaoe
Arquivamento de mensagens

I - Nivel Interno

DOCUMENTOS

Organizacio, sistematizacao e
Arquivamento dos documentos
fisicos e arquivos digitais

DESFAZIMENTO

Organizar o desfazimento de
materiais didaticos e/ou de apoio
considerados irrecuperaveis,
desatualizados ou inserviveis,
desde que tenham sido
comunicados e aprovados no
Conselho de Escola

NAO IMPORTANTE, NAO URGENTE (JAN/2024, TE AGUARDA)



SINES Referencias

Legislacoes Municipais

e LEI 8.989/1979: ESTATUTO DOS FUNCIONARIOS PUBLICOS DO MUNICIPIO
DE SAO PAULO
e DECRETO N° 43.233/2003: PROCEDIMENTOS ADMINISTRATIVOS

DISCIPLINARES
e LEIN° LEI 14.660/2007: QUADRO DOS PROFISSIONAIS DE EDUCACAO
e DECRETO 54.453/2013: ATRIBUICOES DOS PROFISSIONAIS DE EDUCACAO

e DECRETO N° 58.225/2018: CONCESSAO DE LICENCAS
o PORTARIA - SME N°166/2015: DESFAZIMENTO DE MATERIAIS DIDATICOS

E/OU DE APOIO


http://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/lei-8989-de-29-de-outubro-de-1979
http://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/lei-8989-de-29-de-outubro-de-1979
http://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/lei-8989-de-29-de-outubro-de-1979
https://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/decreto-43233-de-22-de-maio-de-2003
https://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/decreto-43233-de-22-de-maio-de-2003
https://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/lei-14660-de-26-de-dezembro-de-2007
https://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/decreto-54453-de-10-de-outubro-de-2013
https://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/decreto-58225-de-9-de-maio-de-2018
https://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/portaria-secretaria-municipal-de-educacao-sme-166-de-08-de-janeiro-de-2015
https://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/portaria-secretaria-municipal-de-educacao-sme-166-de-08-de-janeiro-de-2015

SINES Referencias

Colegiados - Gestao Democratica

e PORTARIA N°2.565/2008: COMPOSICAO DO CONSELHO DE ESCOLA

o PORTARIA SME N° 8.707/2016 - REORGANIZA O ESTATUTO DA APM

e« PORTARIA - SME N° 6.634/2021: PROCEDIMENTOS - PTRF

e PORTARIA - SME N° 2.974/2016: COMISSAO DE MEDIACAO DE CONFLITOS
e« DECRETO N° 58.107/2018: REGULAMENTA A CIPA

o LEI N°15.881/2013: GRUPO DE DEFESA CIVIL ESCOLAR (GDCE)

o DECRETO N° 56.669/2015: GRUPOS INTERNOS DE CONTROLE DA DENGUE


https://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/portaria-secretaria-municipal-da-educacao-2565-de-13-de-junho-de-2008
https://www.sinesp.org.br/index.php/quem-somos/legis/349-apm/3333-portaria-sme-n-8-707-de-20-12-2016-reorganiza-o-estatuto-padrao-das-associa-coes-de-pais-e-mestres-apms-dos-centros-de-educacao-infantil-ceis-das-escolas-mu-nicipais-de-educacao-infantil-emeis-centros-municipais-de-educacao-infantil-cemeis-escolas-municipais-de-ensino-fundamental-emefs-escolas-municipais-de-ensino-fun-damental-e-medio-emefms-escolas-municipais-de-educacao-bilingue-para-surdos-emeb
https://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/portaria-6634-de-12-de-novembro-de-2021
https://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/portaria-6634-de-12-de-novembro-de-2021
https://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/portaria-secretaria-municipal-de-educacao-sme-2974-de-12-de-abril-de-2016
https://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/decreto-58107-de-1-de-marco-de-2018#:~:text=MAR%C3%87O%20DE%202018-,Regulamenta%20a%20Lei%20n%C2%BA%2013.174%2C%20de%205%20de%20setembro%20de,Art.
https://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/decreto-58107-de-1-de-marco-de-2018#:~:text=MAR%C3%87O%20DE%202018-,Regulamenta%20a%20Lei%20n%C2%BA%2013.174%2C%20de%205%20de%20setembro%20de,Art.
https://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/lei-15881-de-24-de-outubro-de-2013
https://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/decreto-56669-de-01-de-dezembro-de-2015

SINES Referencias

Ultimas Normativas

AMPLIA A ABRANGENCIA DO PROGRAMA “SAO PAULO INTEGRAL — SPI”,
INSTITUIDO PELA PORTARIA SME N° 7.464, DE 2015

DISPOE SOBRE DIRETRIZES, PROCEDIMENTOS E PERIODOS PARA A
REALIZACAO DE MATRICULAS — 2024

DISPOE SOBRE OS PROCEDIMENTOS E CRITERIOS PARA A ESCOLHA DE TURNO
DE TRABALHO E A ATRIBUICAO DE REGENCIA AOS PROFESSORES
INGRESSANTES


https://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/portaria-secretaria-municipal-de-educacao-7464-de-4-de-dezembro-de-2015

SINES Referencias

Ultimas Normativas

DEFINE ORIENTACOES AS UNIDADES EDUCACIONAIS DA RME (REGISTROS DE
VIDA ESCOLAR E ACOES DE ACOMPANHAMENTO PEDAGOGICA)

DISPOE SOBRE O CALENDARIO DE ATIVIDADES PARA 2024

DISPOE SOBRE A ORGANIZACAO DAS UNIDADES DE EDUCACAO INFANTIL, DE
ENSINO FUNDAMENTAL, DE ENSINO FUNDAMENTAL E MEDIO E DOS CENTROS
EDUCACIONAIS (CEU) DA REDE MUNICIPAL DE ENSINO PARA O ANO DE 2024
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PREFEITURA DE Portal do Servidor e Beneficiario - Area Privada A Home B sair
SAO PAULO
Boa noite, JORGE LUIS FELIZARDO DOS SANTOS 04/12/3023 - 19:30

Vida Funcional Financeiro

s Processos de Avaliacdo de Desempenho s+ Consulta de Demonstrative de Pagamento
s Cursos, Eventos e Atividades s Informe de Rendimentos

Alterar Senha

s Alterar Senha

Fundionario: 7252684 Empresa: PREFEITURA DO MUNICIPIO DE SAQ PAULO Er Dﬂ
Vinculo: 1 g




Usuario o

Campo Usudrio € obrigatério

Senha

b

Campo Senha € obrigatorio

Acessar

Esqueci minha senha

r=s1 CIDADE DE
¥} saopaulo

EDUCACAO




PREFEITURA DO MUNICIFIO DE SAD PAULOD

Sel. ] =02X0

Ultimo acesso na segunda-feira, 04 de dezembro as 17:19.
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Escola OnLine - Secretaria Municipal de Educagdo - Google Chrome

eol.prefeitura.sp.gov.br

ﬁmrolmdnmmrpmu-mmm ESCGIHDPERACIDHAL
' Operacional Eealy

w m“ ' Servidoras Manual

Secretarla Municipal de €ducagio Ju- Portal Gerencial

(11.DADOS GERAIS Ficha da Unidade
2.CANDIDATOS /ALUNOS

3.TURMA

4.PESQUISA

5.CENSO MEC

6.PROGRAMA LEVE-LEITE
7.UNIFORME ESCOLAR
8.MANUAL

9.T.E.G.

11.ACESSIBILIDADE
12.PROGRAMA MAIS CRECHE
13.PROGRAMAS SOCIAIS
INTEGRACAO SISTEMA EOL COM OUTROS SISTEMAS




SIGPEC informe aqui a pagina desejada (ctrl-shift-m)

MENU PERICIAS MEDICAS = ® 21 & &

PREFEITURA DE
SAO PAULO

Boa tarde, JOSE CARLOS ADAD DOS SANTOS Medicina e Seguranca

Atividades Administrativas Agendamento e Agendas

+ Consultar licencas + Agendar para equipe - acessar
+ Consultar erros de conclusdo https:// prontuarioeletronico. prefeitura.sp.gov.br
+ Consultar agendamentos

RH das Unidades

Agendar para eqguipe - acessar

https:// prontuarioeletronico. prefeitura.sp.gov.br
Consultar agendamentos

Consultar ou Registrar CATs

Pesquisar CATs da Unidade

Consultar readaptados

Consultar erros de conclusdo

Consultar licencas

Ingressos em Andamento

Configuracao Geral

+ Alterar Senha




|

Sistema de Gestdo do Programa
de Alimentag3o Escolar

Como Acessar?

Usuario

Digite seu RF ou CPF ou Cédigo Operador ‘

Senha

Digite sua Senha .9

Esqueci minha senha




Minha Escola

A Inicio

B3 Controle de atividades

Cursos . .%

Formacdo da )
Cidade )




Sistemas de Uso do Diretor

Outlook




". CIDADE DE Lnguee Portal de Servicos
SAO PAULO https:/fwww.linguee.com @

EDUCACAD Portal Aprovagoes Minhas Solicitagbes Tickets

~A Mais Acessados

Alterar Conta De E-Mail
.. @SME - Campo Endereco
De E-Mail

Alterar Senha - Dominio Alterar 5enha SEI - [P] Caixa De Som Com
Educacdo Dominio Educacdo Defeito

C:’ Solicitar Papel

D”%’" Atlvidades R Sistemas & Teletrabalho o Portal de Servigos

sta procura

Acesso Citsmart Acesso Acesso

. . Pesquisa d G de -
Portal de Chamados Pesquisa de Tickets ;:t?:f'::&e \ Ma;uuﬂznqﬁn % Suporte SGA Suporte - SGP

Pesquiza Acesso

Monitoramento
Suporte - SIGPAE COoVID - SIMC19

Acesso Sistema de
Informacgdes




Gratidao!!!

Um bom final de ano para
todos e todas... com todas as
demandas podendo ser
resolvidas SEMPRE a contento!

jorge.luis@sme.prefeitura.sp.gov.br




