SECRETARIA DE EDUCAGAO E CIDADANIA
DEPARTAMENTO DE APOIO DE GESTAO
DIVISAO DE ADMINISTRAGAO DE PESSOAL

CRONOGRAMA DE ATIVIDADES - 2023

Processo de Escolha e Atribui¢ao de Classes e Aulas para 2024 - Professores Efetivos — Portaria n° 217/SEC/2022

CONVOCAGAO DO PROFESSOR PARA INSCRIGAO NO PROCESSO DE ESCOLHA E ATRIBUIGAO DE CLASSES E AULAS - 2023/2024
a esponsabilidade: Diretor da Unidade Escolar.
11/09 a 15/09 R bilidade: Diretor da Unidade Escol
(22 a 62 feira) Observagéo: Por meio de circular interna e contato com o professor por telefone, incluindo os professores readaptados, afastados ou em licengas (sem vencimento, IPSM, Licenga
Gestante, outras Secretarias).
RECONDUGAO - CLASSES DA EDUCAGAO ESPECIAL (ENSINO FUNDAMENTAL E EDUCAGAO INFANTIL)
13/09 Atendimento Psicopedagégico Institucional (A.P.l.), Atendimento Educacional Especializado (A.E.E.) e Docente Interlocutor (D.I)
(47 feira) Responsabilidade: Diretor.
Observagdo: Encaminhar a Coordenadoria Administrativa, por meio de impresso proprio, o professor que sera reconduzido conforme art. 108 e § 1° do art. 120 da Portaria
217/SEC/2022 ¢ as classes remanescentes para atribuigdo na S.E.C.
13/09 RECONDUGAO - SALA DE LEITURA DA EDUCAGAO INFANTIL
. esponsabilidade: Diretor.
(4* feira) Responsabilidade: Diret
Observagdo: Comunicar a Coordenadoria Administrativa, por meio de impresso proprio, o professor que sera reconduzido conforme § 1° do art. 120 da Portaria 217/SEC/2022
13/09 RECONDUGAO - 2° ALFABETIZADOR DO ENSINO FUNDAMENTAL/ CONTRATURNO
2 esponsabilidade: Diretor.
(4* feira) R bilidade: Diret
Observagao: Comunicar a Coordenadoria Administrativa, por meio de impresso préprio, o professor que sera reconduzido conforme § 1° do art. 120 da Portaria 217/SEC/2022
RECONDUGAO - SALA DE LEITURA DO ENSINO FUNDAMENTAL
13/09 Responsabilidade: Diretor.
eira servagdo: Comunicar a Coordenadoria Administrativa, por meio de impresso préprio, o professor que sera reconduzido conforme oart. a Portaria .
42 fei Ob do: C i Coordenadoria Administrati iodei Opri fi : duzid fi 1° do art. 120 da Portaria 217/SEC/2022
19/09 ENTREGA DA PASTA NA UNIDADE ESCOLAR DE LOTAGAO
(3%eira) Responsabilidade: Professor/ Diretor e Comisséo da Unidade Escolar.
Observagao: Tabela de Pontos e documentos especificados nos itens I, lll, IV do Art. 18 da Portaria n° 217/SEC/2022.
CIRCULAR DIVULGANDO O PROCESSO DE INSCRIGAO PARA AS CLASSES REMANESCENTES DA EDUCAGAO ESPECIAL
20/09 Atendimento Psicopedagogico Institucional (API.), Atendimento Educacional Especializado (AEE) e Docente Interlocutor (DI)
(4° feira) Responsabilidade: Coordenadorias de Educagéo Especial, Administrativa e Departamento de Educacéo Basica.
Observagédo: Classes remanescentes apos etapa prevista nos art. 108 e § 1° do art. 120 da Portaria n® 217/SEC/2022.
20/09 CIRCULAR DIVULGANDO O PROCESSO DE INSCRIGAO PARA AS SALAS DE LEITURA REMANESCENTES DO ENSINO FUNDAMENTAL
(4* feira) Responsabilidade: Coordenadorias Pedagdgica e Administrativa.
Observagao: Professor | (Educagéo Infantil e Ensino Fundamental) e Professor Il. Aulas remanescentes apos etapa na Unidade Escolar de lotagao.

AS DATAS CONSTANTES NESTE CRONOGRAMA PODERAOQ SER EVENTUALMENTE ALTERADAS MEDIANTE COMUNICAGAO PREVIA
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20/09 a 21/09 CONFERENCIA DAS PASTAS NA UNIDADE ESCOLAR
(4% e 57 feira) Responsabilidade: Diretor e Comissao da Unidade Escolar.
ENTREGA DOS NOVOS DOCUMENTOS (TITULAGAO) PARA VALIDAGAO DA COMISSAO DA SEC
20/09 a 22/09 R bilidade: Equine Gest
(4% ¢ 62 feira) esponsabilidade: Equipe Gestora . . _ _ B .
Observagao: Entregar a Caixa Box identificada com 0 nome da Unidade Escolar no setor Vida Escolar, impreterivelmente até as 15h00 do dia 22/09/2023.
. ENTREGA DA FORMAGAO DE BLOCOS - ANOS FINAIS E SALA DE LEITURA DA EDUCAGAO INFANTIL
Até 22/09 R bilidade: Equive G
(6° feira) esponsabilidade: Equipe Gestora

Observagao: Entregar na Coordenadoria Administrativa conforme Circular n° 006/DAP/2023 e Circular n° 011/DAP/2023, respectivamente.

DIGITAGAO DO REQUERIMENTO DE INSCRIGAO E TABELA DE PONTOS
a22/_09 a 23/0? Responsabilidade: Diretor, Funcionario Administrativo, Coordenadorias Administrativa e de Informatica.
(6° feira a 3° feira) Observagéo: Digitagéo no Sistema de Atribuicéo/ Sistemas Corporativos — Arquivos de apoio > System C: > Sistemas > Atribuigdo, conforme Circular 008/DAP/2023.

CIRCULAR DIVULGANDO O PROCESSO DE INSCRIGAO PARA 0S BLOCOS DE AULAS REMANESCENTES DO ENRIQUECIMENTO CURRICULAR
26/09 Responsabilidade: Coordenadoria Administrativa e Departamento de Educagao Basica

(3?2 feira) Observagéo: Inscrigao na Coordenadoria Administrativa, de acordo com Circular prépria.

Professor | (Educacao Infantil e do Ensino Fundamental ) e Professor Il (blocos de aulas remanescentes ap6s escolha na U.E. de lotagéo).

CIRCULAR DIVULGANDO O PROCESSO DE INSCRIGAO PARA 0S BLOCOS DE AULAS REMANESCENTES DA SALA DE LEITURA DA EDUCAGAO INFANTIL
26/09 Responsabilidade: Coordenadoria Administrativa, Divisao de Educacgéo Infantil e Departamento de Educacéo Basica.

(3?2 feira) Observagéo: Inscrigao na Coordenadoria Administrativa, de acordo com Circular propria do Departamento de Educagao Basica - DEB.

Professores | da Educago Infantil e do Ensino Fundamental - Blocos de aulas remanescentes apds escolha na U.E. de lotag3o.

CIRCULAR DIVULGANDO O PROCESSO DE INSCRIGAO PARA 0S BLOCOS DE AULAS REMANESCENTES DO 2° ALFABETIZADOR/ CONTRATURNO
26/09 Responsabilidade: Coordenadoria Administrativa, Divisao de Educagéo Infantil e Departamento de Educagéo Basica.

(32 feira) Observagéo: Inscrigao na Coordenadoria Administrativa, de acordo com Circular prépria do Departamento de Educagao Basica - DEB.

Professores | da Educagéo Infantil e do Ensino Fundamental - Blocos de aulas remanescentes apos escolha na U.E. de lotagao.

DIVULGAGAO DA CLASSIFICAGAO PROVISORIA NA UNIDADE ESCOLAR

4E7f/0.9 Responsabilidade: Diretor e Comissao da Unidade Escolar.
(4* feira) Observacgdo: Sistema de Gestdo Escolar — Portal eSEC - Atribuicao de Aulas
RECURSO - COMISSAO DA UNIDADE ESCOLAR (ON-LINE)
28/09 Responsabilidade: Professor requerente.
(5 feira) Observagéo: O professor devera acessar o Sistema de Gestao Escolar - Portal eSEC — Atribuigdo de Aulas e realizar o preenchimento do RECURSO, no periodo de: 08h as 17h

do dia 28/09/2023.
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29/09 ANALISE E JULGAMENTO DOS RECURSOS NA UNIDADE ESCOLAR.
(62 feira) Responsabilidade: Diretor e Comissdo da U.E - Sistema de Gestdo Escolar — Portal eSEC - Atribuicao de Aulas
ENTREGA DOS RECURSOS DEFERIDOS PELA COMISSAO DA UNIDADE ESCOLAR - ATE AS 12H
02/10 Responsabilidade: Diretor e Comisséo da U.E.
(27 feira) Observagdo: Encaminhar memorando para a Coord. Administrativa informando as alteragdes a serem feitas (anexar a Tabela de Pontos com a pontuagédo correta no campo
“Recurso”).
DIVULGAQAQ DA CLASSIFICAGAO NA UNIDADE ESCOLAR (POS RECURSO NA U.E.) E DAS ESCALAS PROVISORIAS PARA REMOGAO, MUDANGA DE DIVISAO,
03/10 SUBSTITUICAO E CARGA SUPLEMENTAR
(32 feira) Responsabilidade: Coordenadoria Administrativa e de Informatica.
Observacéo: O Diretor devera acessar o Sistema de Gestao Escolar — Portal eSEC - Atribuigdo de Aulas e divulgar a classificacdo em local de facil acesso na Unidade Escolar.
RECURSO - COMISSAO DA SECRETARIA DE EDUCAGAO E CIDADANIA (ON-LINE)
03/10 e 04110 Responsabilidade: Professor Requerente.
(3? e 42 feira) Observagao: O professor devera acessar o o Sistema de Gestdo Escolar - Portal eSEC - Atribui¢ao de Aulas e realizar o preenchimento do RECURSO, no periodo de: 08h do
dia 03/10/2023 até as 17h do dia 04/10/2023, conforme art. 23 da Portaria n° 217/SEC/2022.
04 e 05/10 ANALISE E JULGAMENTO DOS RECURSOS na Secretaria de Educagio e Cidadania.
(4% e 5° feira) Responsabilidade: Comisséo de Atribuicdo de Classes e Aulas da SEC.
06/10 DIGITAGAO E VALIDAGAO DO QUADRO DE CLASSES E AULAS 2024.
(62 feira) Responsabilidade: Unidade Escolar, Planejamento Escolar e Coordenadoria Administrativa.
Data Limite Observacéo: A digitagéo e validagao devera ser relizada no Planejamento Escolar , conforme Circular 009/DAP/2023.
09110 DIVULGAGAO DO RESULTADO DOS RECURSOS IMPETRADOS NA S.E.C.
(2* feira) Responsabilidade: Coordenadoria Administrativa
Observacao: Professor requerente devera comparecer na Coordenadoria Administrativa para ciéncia do resultado do recurso, até o dia 16/10/2023.
DIVULGAGAO DA CLASSIFICAGAO DEFINITIVA NA UNIDADE ESCOLAR E DAS ESCALAS DE REMOGAO, MUDANGA DE DIVISAO, INGRESSO, SUBSTITUIGAO E
10/10 CARGA SUPLEMENTAR
(32 feira) Responsabilidade: Coordenadorias Administrativa e Informatica.
Observacao: Sistema de Gestao Escolar — Portal eSEC - Atribuicao de Aulas
ATRIBUIGAO DAS VAGAS REMANESCENTES DA EDUCAGAO ESPECIAL
11110 Classe Especial, Atendimento Psicopedagégico Institucional (API.), Atendimento Educacional Especializado (AEE) e Docente Interlocutor (DI)
(42 feira) Responsabilidade: Coordenadoria Administrativa e Educagéo Especial.
Observagédo: No CEFE, conforme dia e horario especificados em circular propria do Departamento de Educagdo Basica.
17110 ESCOLHA DE CLASSES E AULAS NA UNIDADE ESCOLAR DE LOTAGAO
(37 feira) Responsabilidade: Professor | e Il / Diretor e Comissao da Unidade Escolar.
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DIGITAGAO E ENTREGA DO RELATORIO DE CLASSES E AULAS ASSUMIDAS NA UNIDADE ESCOLAR

18/10 Responsabilidade: Diretor, Funcionario Administrativo, Coordenadorias Administrativa e de Informatica.
(4° feira) Observagéo: A digitagado devera ser relizada na prépria U.E. Digitagdo no Sistema de Atribuigao/ Sistemas Corporativos — Arquivos de apoio > System C: > Sistemas > Atribuigéo,
conforme Circular 012/DAP/2023.

CONFERENCIA DAS AULAS REMANESCENTES (ANOS FINAIS) - ENSINO FUNDAMENTAL
19110 DEVOLUTIVA ATE AS 15H (E-MAIL - COORDENDORIA ADMINISTRATIVA)
(52 feira) Responsabilidade: Diretor, Funcionario Administrativo, Coordenadorias Administrativa e de Informatica.
Observacgao: O Diretor devera conferir as aulas remanescentes para possivel formacdo de um novo bloco de aulas e encaminhar a relagdo a Coordenadoria Administrativa.

DIVULGAGAO PREVIA, PARA CONFERENCIA, DAS VAGAS REAIS E POTENCIAIS PARA REMOGAO

19/10 Responsabilidade: Diretor da Unidade Escolar, Coordenadorias Administrativa e de Informatica.
(57 feira) Observagéo: O Diretor devera gerar o relatério (Sistema de Gestao Escolar), para conferéncia das vagas reais e potenciais, comunicando qualquer divergéncia a Coordenadoria
Administrativa.

DEVOLUTIVA DA CONFERENCIA DAS VAGAS REAIS E POTENCIAIS PARA A REMOGAO - ATE AS 12H

(slil:i?a) Responsabilidade: Diretor da Unidade Escolar.
Observagéo: E-mail a Coordenadoria Administrativa até as 12h.
20110 ATRIBUIGAO DOS BLOCOS DE AULAS REMANESCENTES DA SALA DE LEITURA DA EDUCAGAO INFANTIL
(6° feira) Responsabilidade: Coordenadoria Administrativa, Pedagégica e Divisao de Educacéo Infantil.
Observagéo: Professor | da Educagao Infantil e do Ensino Fundamental. No CEFE, conforme dia e horario especificados em circular prépria do Departamento de Educagéo Basica.
20110 ATRIBUIGAO DOS BLOCOS DE AULAS REMANESCENTES DE ENRIQUECIMENTO CURRICULAR
(62 feira) Responsabilidade: Coordenadoria Administrativa
Observagdo: No CEFE, conforme dia e horario especificados em circular prépria do Departamento de Educagéo Basica.
20110 ATRIBUIGAO DOS BLOCOS DE AULAS REMANESCENTES 2° ALFABETIZADOR DO ENSINO FUNDAMENTAL/ CONTRATURNO
(6° feira) Responsabilidade: Coordenadoria Administrativa, Pedagdgica e Divisdo de Educag&o Infantil.
Observacéo: Professor | da Educacao Infantil e do Ensino Fundamental. No CEFE, conforme dia e horario especificados em circular prépria do Departamento de Educag&o Basica.
20110 DIVULGAGAO DAS VAGAS REAIS E POTENCIAIS PARA REMOGAO
(6* feira) Responsabilidade: Coordenadorias Administrativa e de Informatica.
Observagéo: Sistema de Gestao Escolar — Portal eSEC - Atribuicao de Aulas
DIGITAGAO DAS OPGOES PARA REMOGAO - PROFESSOR | E PROFESSOR I
20/10 a 24/10 Responsabilidade: Professor interessado.
(6 feira a 32 feira) Observagéo: O professor devera acessar o Sistema de Gestao Escolar - Portal eSEC - Atribuigdo de Aulas e realizar o preenchimento do Quadro de Opgdes para Remog&o, no

periodo de: 18h do dia 20/10/2023 até as 12h do dia 24/10/2023.
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DIVULGAGAO DAS REMOGOES CONCRETIZADAS

( 4§F;gi?a) Responsabilidade: Coordenadorias Administrativa e de Informatica.
Observacéo: Sistema de Gestao Escolar — Portal eSEC - Atribuicao de Aulas
25/10 DIVULGAGAO DAS VAGAS REAIS E POTENCIAIS PARA MUDANGA DE DIVISAO
(42 feira) Responsabilidade: Coordenadorias Administrativa e de Informatica.
Observacéo: Sistema de Gestao Escolar — Portal eSEC - Atribuicao de Aulas
DIGITAGAO DAS OPGOES PARA MUDANGA DE DIVISAO - PROFESSOR |
25110 a 31/10 Responsabilidade: Professor interessado.

(47 feira a 3% feira)

Observagéo: O professor devera acessar o Sistema de Gestao Escolar - Portal eSEC - Atribuigdo de Aulas e realizar o preenchimento do Quadro de Opgdes para Mudanga de
Divisdo, no periodo compreendido entre as 12h do dia 25/10/2023 até as 17h do dia 31/10/2023.

DIVULGAGAO DA MUDANGA DE DIVISAO CONCRETIZADA

( 421fle1i|1'a) Responsabilidade: Coordenadorias Administrativa e de Informatica.
Observacéo: Sistema de Gestao Escolar — Portal eSEC - Atribuicao de Aulas
01111 DIVULGAGAO DAS VAGAS REAIS PARA INGRESSO - PROFESSOR | E PROFESSOR I
(4* feira) Responsabilidade: Coordenadorias Administrativa e de Informatica.

Observacdo: Sistema de Gestao Escolar — Portal eSEC — Atribuigdo de Aulas

01/11 a 06/11
(47 feira a 2% feira)

DIGITAGAO DAS OPCOES PARA INGRESSO

Responsabilidade: Professor interessado.

Observagao: O professor devera acessar o site e realizar o preenchimento do Quadro de Opgdes para Ingresso, no periodo compreendido entre as 18h do dia 01/11/2023 até as
17h do dia 06/11/2023.

DIVULGAGAO DO RESULTADO DO INGRESSO

(327fgi|1'a) Responsabilidade: Coordenadorias Administrativa e de Informatica.
Observacao: Sistema de Gestao Escolar — Portal eSEC - Atribuicao de Aulas
ENTREGA DA RELAGAO DE CLASSES E BLOCOS DE AULAS PARA SUBSTITUIGAO
i R bilidade: Diretor da Unidade Escol
(4* feira) esponsabilidade: Diretor da Unidade Escolar. - .
Observagéo: Entregar na Coordenadoria Administrativa (impresso préprio) conforme Circular n° 007/DAP/2023.
DIVULGAGAO PREVIA, PARA CONFERENCIA, DAS VAGAS REAIS E POTENCIAIS PARA SUBSTITUIGAO
09/11 Responsabilidade: Coordenadorias Administrativa e de Informatica.
(57 feira) Observagao: O Diretor devera gerar o relatério no Sistema de Gestdo Escolar - Portal eSEC - Atribui¢ao de Aulas, para conferéncia, das vagas reais e potenciais, comunicando
por email qualquer divergéncia a Coordenadoria Administrativa.
DEVOLUTIVA DA CONFERENCIA DAS VAGAS REAIS E POTENCIAIS PARA SUBSTITUIGAO
10/11 o . .
(6% feira) Responsabilidade: Diretor da Unidade Escolar.

Observagéo: Enviar email a Coordenadoria Administrativa.
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16111 DIVULGAGAO DAS VAGAS REAIS E POTENCIAIS PARA SUBSTITUICAO
(5° feira) Responsabilidade: Coordenadorias Administrativa e de Informatica.
Observacéo: Sistema de Gestao Escolar — Portal eSEC - Atribuicao de Aulas

DIGITAGAO DAS OPGOES PARA SUBSTITUICAO - PROFESSOR | E PROFESSOR I

16/11 a 20/11 Responsabilidade: Professor interessado.
(52 até 27 feira) Observagao: O professor devera acessar o Sistema de Gestdo Escolar - Portal eSEC - Atribuicao de Aulas e realizar o preenchimento do Quadro de Opgdes para Substituicéo,
no periodo compreendido entre as 12h do dia 16/11/2023 até as 17h do dia 20/11/2023.

2111 DIVULGAGAO DO RESULTADO DA SUBSTITUICAO CONCRETIZADA
(3* feira) Responsabilidade: Coordenadorias Administrativa e de Informatica.
Observacao: Sistema de Gestdo Escolar - Portal eSEC - Atribuicao de Aulas

22111 DIVULGAGAO DAS VAGAS REAIS PARA SUBSTITUIGAO DOS PROFESSORES | E PROFESSORES Il - NAO INGRESSADOS
(4* feira) Responsabilidade: Coordenadorias Administrativa e de Informatica.
Observacao: Sistema de Gestao Escolar — Portal eSEC - Atribuicao de Aulas
29111 SUBSTITUIGAO DOS PROFESSORES | E Il - NAO INGRESSADOS - ETAPA PRESENCIAL
(4* feira) Responsabilidade: Professor interessado.

Observacdo: Caso haja professores nédo ingressados, a Coordenadoria Administrativa convocara através de Circular proria enviada as Unidades Escolares.

24111 DIVULGAGAO DO RESULTADO DA SUBSTITUIGAO PARA PROFESSORES NAO INGRESSADOS
(6° feira) Responsabilidade: Coordenadorias Administrativa e de Informatica.
Observacéo: Sistema de Gestao Escolar — Portal eSEC - Atribuicao de Aulas

28/11 ATRIBUIGAO DE AULAS - CARGA SUPLEMENTAR
(3* feira) Responsabilidade: Coordenadorias Administrativa e de Informatica.
Observagdo: 14h - Centro de Formagao do Educador - CEFE

DIGITAGAO DOS HORARIOS DAS CLASSES E AULAS - 2024

29/11 Responsabilidade: Diretor e Coordenadoria Administrativa
(42 feira) Observagao: A digitagdo devera ser feita por meio do eSISTAE, conforme Circular 013/DAP/2023. Apés os langamentos e confirmagdo dos horarios, enviar email para
Coordenadoria Administrativa.
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