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Introducéao

Mais do que simplesmente uma grade que possibilita o registro de turmaglohas,
horéarios e docentes, o Quadro de Horérios, através das informacdes que séo colocadas
pelo diretor, € uma poderosa ferramenta de gerenciamento de recursos humanos,
permitindo o levantamento de uma série de informacdes e orientando a Seeduc na
tomada de decisdes importantes, tais como o0 percentual de caréncia na Rede, o
levantamento de afastamentos, o volume de recursos utlizados em GLP e na
contratacao de professores, entre outras situagoes.

Por isso, € de suma importancia que o QHI da escol#areflrealidade praticada,
devendo o diretor da unidade escolaprovidenciar o imediato lancamento de
qualquer alteracdo ocorrida (criacdo ou extincdo de turmas, alteracdo de horarios,

alocacao de professores, afastamentos de servidores, etc.).

E de extema importancia que TODOS os professores tenham seus cadastros feitos e
atualizados no sistema Conexdo Educacao, pois impacta diretamente na alocagao do
mesmo no Quadro de Horarios.

Todo professor concursado ou contratado que entra na Unidade Escolarsdeve
cadastrado.

Todos os professores regentes ou em afasnto devem ser cadastrados em trés

telas: Docentes (Dados Pessoais, Documentos, Filiag@apacitacdoe Formacao

Pessoal

Para realizar o cadastro completo dos docentes no sistema tidel y dzI f RS
D2 O S y dispanibilizado no site da Seeduc.



Como acessar o Conexao Educacao Gestao?

Para acessar sistema Conexado Educacdo Gesifia 0s passos a segulir:

Passo 1 - Entrar no site da Secretaria de Educacdo no endereco

http://www.educacao.rj.gov.biou http://www.rj.gov.br/web/seeduc

Passo 2 No site vocé deve clicar, no canto direito da tela, sobre o link do Conexao

Educagdo, como mostra a imagem a seguir:

l (#: Secretaria de Estado de Educagdo - SEE... | +

@ httpy//www.rj.gov.br/web/seeduc/ - ||| 29~ Google

Conhega a SEEDUC Home » Secretaria de Estado de Educagéo - SEEDUC

EDUCAGAO

NOTICIAS

Perfil

Estrutura
RSS

Servigos
Legislagio
: Cursos de extensédo e
especializagédo da
Plataforma Freire

Fique atento aos Gltimos dias de
inscricdo! Veja aqui o calendario

®couenE

Projetos € Programas

Coordenadorias

PLATAFORMA

Correio Escola

Extranet

@F reire

Plano Nacional de Formag3o dos Professores da Educagio Bisica

Links Interessantes

| 1 PR

soucacko
Programa de saiide vocal tem oportunidade
aberta para professores

Secretaria de Satide oferece curso
3| 20s profissionais sobre uso correto
davoz

EDUCAGAD

Estado langa programa de formacdo
continuada para professores

Quatro mil docentes ser3o
beneficiados. Periodo de
inscricdes comega dia 13

a

, \

CONEXAOEDUCAGAO|
— — ‘
R/

Seeduc retine os novos coordenadores de

Secretario redne diretores do Centro Sul e
do d 03 Parail

Observe que aparecera uma lista ca® pringpais links para utilizacdo do Conexédo

Educacdo. Para acessar a péagina de login do sistema vocé deverdnalitak

4/ 2y SENR2
i)

Conheca a SEEDUC

9 R dzEmaoanodtra B ifagéni 2segquir.

CONTATOS | MAPA DO SITE

GO_VERNO Do
Rio de Janeiro

A+ | A-| A (A (DIGITE AQUI A SUA BUSCA (onoe> v

»

Home » Secretaria de Estado de Educacdo - SEEDUC » Conexdo Educagido

= = EDUCAGAO
CONEXAO EDUCACAO

Servicos

O projeto Conex3o Educacdo é uma
iniciativa da Secretaria de Estado de
Educacao do Rio de Janeiro que tem
como objetivo de aperfeicoar processos
permitindo que diretores, professores e
funciondrios das unidades escolares
tenham mais tempo disponivel para a
garantia de uma educacgao de melhor
qualidade. Confira abaixo os principais
links para utilizacio do Conexdo
Educacdo, além de um treinamento em
video para ajudar a esclarecer eventuais
dividas

Projetos e Programas
Diretorias Regionais
Correio Escola

Extrane

Links Interessantes
A S Raconheciment ietemacional
palo sagundo ano coseCUtvO

Central de Relacionamento

Saiba mais

« Conexdo Educacdo Gestao 4_
« Gratuidade

* Docente OnLine

Boletim OnLine
Manuais e videos


http://www.educacao.rj.gov.br/

PAssal - Na pagina de login vocé devera preencher os campos solicitados wiatseg

forma:
Usuariog Digite o nimero da sua matricula.

Senhac Digite sua senha. Caso este seja 0 seu primeiro acesso digite o seu CPF como

senha.

Abaixo, a imagemnicial de login para o acesso sistema:

Conexao Educacao
Gestdo

Sexta-feira, 9 de Dezembro de 2011 - 13:28:14

A & G sar

' Prezado(a) usudrio(a)

Com a finalidade de simplficar a autenticac3o no sistema ndo
ser4 mais necessario informar o seu endereco de e-mail no
acesso do gestdo on-ine.

Para o funcionamento correto do gestSo onine, & necessario
habilitar a gravagio e cookies no navegadar.

+ Efetue seu login:

Usuario:

Senha do Conexio Educacio:

o Entrar G—
Campo Acesso Descricdo
Usuario Numero de M#&icula do Docente
Senha Cadigo alfanumérico pessoal do Docente

Casotenha algum problema no acesso vocé devera encaminimaié (institucional)

para ocontroleeacesso@educacao.rj.gov.br



mailto:controleeacesso@educacao.rj.gov.br

Quadro de Horérios

HORARIGDPERACIONAL

A tela de horario operacionaludma tela que permite ao diretaradastrar, consultar,
alterar os intervalos dos horéarios das aulas confoesenlaridade/turno/Unidade de
Ensino.

Para consultar ou cadastrar um Horario siga 0s passos a seguir:

Passot! OS&aasS I 2NSNR 2R & LdiaImskaRaymafed a seguir:

Conexao Educacao Usuirio: 10045789 (IP: 10.50.20.109) Seu Email institucional &: homologacaodsi®prof.educacao.ri.gov.br
Gestfo Sexta-feirs, 25 de Novembro de 2011 - 11:42:52
A & @ sar

Configuragies

Alunos Movimentacoes - Solicitacdes de Servicos

-
+ Alunos + Matricula + Solicitacées [ Consulta de Andamento
» Atualizagdo Dados Cadastrais - INEP » Matricula por Disciplina
. del de Notas + Solicitacio de Transferéncia de Aluno
= Boletim do Aluno « Transferéncia de Turma -
* Pessoas « Encerramento de Aluno Vagas e Turnos Ta.
+ Cartdio do aluno + Histdrico de Matriculas /
 Controle de Faltas Justificadas m
+ Histdrico de Ocorréncias

* Listar Frequéncias * Confirmacio de Turnos
« Presenca sem Cartio Notas « Confirmacio de Vagas
+ Meus Alunos i

]

 HNotas por Turma
 HNotas por Turma - Histdrico
+ Liberacio de Lancamento de Notas/Faltas

Quadro de Hordrios o

P
»

* Horario Operacional @
« Turmas Relatérios/Documentos
+ Turmas de Projeto/Programas Especiais

e,

Passo Z; Selecione os campdsnidade de EnsindJnidade FisicaEsolaridade,
Turno, Matriz Curriculare Ano de Escolaridadeespectivamente nessa ordem, como

mostra a imagem a seguir:

Passo 3 Clique em (] muscar

Hordrio Dperacional

= Faga uma busca pelos campos shatn

Coradenaderia: | §5 BALA D TLHA GRANDE hd
Municigier | DOOOTH3 | |RIDIDE JANEIRO -
Unidade de Ensinar®  TEECIED LE DE TESTE v —
Usidade Fiscar® | 33333333 | LE DE TESTE v —
Esvelaridader® | (001,21 ERS NG FURDAMENT AL ¥ 4 —
LT T R > S— Hatriz Curviculass® [G00821-2081-% i ——

Aie da Escolaridader [678n0 7] @ O
Q Darscar




ApOs a buscagparecera uma tabela préstabelecida condeterminada quantidade de

tempode aula para ques horarios sejam cadastrados a cada tempo.

Os horarios das turmas séo cadastrados pelos Diretores (inicio/término) na tela de

Horario Operacional.

Passo 4; Selecione o tempo de duracéo da aula clicando =l

Atencéo a duracao da autadiurno: 50 mnutos/noturno: 45 minutos.

Sahlvar

Passo & Insira os horéarios nas células e clique -

Duragio:* | 50 [=]

4—

Horérios
Aula Hora Inicio™ Hora Fim*
18:00 18:45
18:45 19:30
19:30 20:15
2030 zZ1i1s

2118 ZZ:00

L R

22:00 2245

Salvar

Lembrese do intervalo! Neste exemplo ele se encontra entre 20:15 e 20:30.



CADASTRANDO@HI
TURMAS

O cadastro do quadro de horarios dos daesné feito pelos Diretores de escolas na tela de
Turmas. O objetivo do cadastro é localizar uma turma e alocar dentro de um quadro de
horarios os seus docentes em suas respectivagtiiss.

Paraacessar uma turmaiga os passos a segulir:

Passo X Acesse a telé (i dzZN)bm énostra a imagem a seguir:

Conexao Eduﬂgaf‘o Usuario: 10045789 (IP: 10.50.20.70) Seu Email institucional &: homologacaodsi@prof.educacac.rj.gov.br
] Segunda-feira, 12 de Dezembro de 2011 - 15:47:04

A & q sar

Configuracgtes

Alunos Movimentacies - q Solicitagdes de Servigos
+ Alunos + Matricula + Solicitacbes / Consulta de And
« Atualizagdo Dados Cadastrais - NEP « Matricula por Disciplina
. de L de Notas + Solicitacio de Transferéncia de Aluno
« Boletim do Aluno « Transferéncia de Turma -
* Pessoas * Encerramento de Aluno Vagas e Turnos | P
# Cartdo do aluno + Histdrico de Matriculas i
« Controle de Faltas Justificadas
# Histérico de Ocorréncias

» Listar Frequéncias
* Presenca sem Cartio Notas
* Meus Alunos

* Confirmacdo de Turnos
+ Confirmagdo de Vagas

 Hotas por Turma
+ Hotas por Turma - Histérico

Quadro de Horarios B
% + Liberagio de Langamento de Notas/Faltas

* Horario Operacional

+ Turmas ¢———— Relatorios/Documentos
« Turmas de Projeto/Programas Especiais

mn,

Passo 2¢ Selecione odAncE, a ¢Situacdo da turma e a dUnidade de Ensind

respectivamente nesta ordem

Usurio: 10045789 (IP: 10.50.20.70) Seu Email institucional & homologacaodsi@prof.educacao.ri.gov.br
Segunda-feira, 12 de Dezembro de 2011 - 15:54:25

A & G« sar

Informe os dados para pesquisar

Ano:¥ 2011 [-|]€¢—— Sit Turmas® [ Aberta ] M
Coordenadoria: | | |~]
Municipio: | | [+
Unidade Ensino:* | | v ¢— vA:
Turmas 2011
Ao Periodo  Escolaridade Turno “"'E"EI b Turma Unidade Ensino Salade

Capacidade o Turma Sem Alocagio  Tipo de Gestdo

N&o existem dados.

Devem listamutomaticamenteTODAS as turmas existentes na Unidade Escolar




Turmas 2011

Ano de Sala de

Ano de Escolaridade
Turma

Unidade de Ensino
Capacidade

Sala de Aula

Turma sem
Alocacao
Tipo de Gestéo

Ano Periodo  Escolaridade Turno Escolaridade Turma Unidade Ensino Capacidade Aula Turma Sem Alocacio Tipo de Gestdo
[
i"’ Q 2011 0 ENSING MEDIO TARDE 12 Série 1001 CIE MIECIMO DA SILVA 45 SALA-9-T Horério completo Estadual
_'_"’ Q 2011 1] ENSINO MEDIO TARDE 12 Série 1002 CIE MIECIMO DA SILVA 54 SALAS Horério completo Estadual
_'_"’ Q 2011 1] ENSINO MEDIO TARDE 12 Série 1003 CIE MIECIMO DA SILVA 45 SALAZ0 Horério completo Estadual
- Q 2011 1] ENSINO MEDIO NOITE 12 Série 1004 CIE MIECIMO DA SILVA 45 SALA1B Horério completo Estadual
" Q 2011 1] ENSING MEDIO MNOITE 12 Série 1005 CIE MIECIMO DA SILVA 45 SALA11 Horério completo Estadual
" Q 2011 0 ENSING MEDIO MANHA 12 Série 10teste CIE MIECIMO DA SILVA 35 SALA-1-T Sem alocacio Estadual
i"’ Q 2011 0 ENSING MEDIO TARDE 22 Série 2001 CIE MIECIMO DA SILVA 46 SALA-1-T Horério completo Estadual
Campo
Cancteristicas Descricdo
Ano Ano Letivo referente a turma cadastrada.
Periodo Periodo Letivo referente a turma cadastrada.
Escolaridade Escolaridade referente a turma cadastrada.
Turno Turno referente a turma cadastrada.

Série refeente a turma cadastrada.

Cadigo de identificacdo da turma cadastrada pelo QHI.

Unidade de ensino a que pertence a turma cadastrada.

Numero maximo de alunos que podem ser matriculados na turma.
Cddigo dedentificacdo que informa a sala de aula que pertence a turma
cadastrada.

Indica sobre o fechamento do QHI em relagdo a alocagdo de docentesrEx.:

alocacaql),Horério incompletq2) e Horario completo (3).
Municipd (gestdo compartilhada) ou Estadual.

Sem Alocacaaq (pendéncia em vermelhe)informa que nenhuma aula foi lancad
Neste caso o Diretor deve procurar a CGP da sua Regional para solicitar a e
da turma ou alocar todas as aulas.

Horario Incompleto- (pendéncia em vermelha@) informa que faltam aulas a sere
inseridas. Neste caso o Diretor deve procurar a CGRal&sgional para alocar §
aulas que faltam.

Horario Completog (em preto)¢ informa que todas as aulas foram inseridas.

Cabe a Direcéo da Unidade Escatanferir todos os campos relacionados na tela de

turmas e solicitar imediato acerto caso néo esteja de acordo com a sua realidade.



Passo 3¢ O diretor pode entrar na turma chado no bot&o Q para somente

. ~ B . ~
consultar ou clicando no botéc = para realizar a alocacdo ou fazer qualquer

alteracdo necessaria na turma.

Turmas 2011

Ano  Periodo  Escolaridade Turno ;::‘m ge Turma Unidade Ensino Capacidade :.':"“ Turma Sem Alocagie Tipo de Gestdo
ﬁ‘» 2011 L] ENSING MEDIO TARDE 18 Série 1001 CIE MIECIMO DA SILVA 45 SALA-S-T Horério completo Estadual
1 3 2011 o ENSING MEDIO TARDE 13 Série 1002 CIE MIECIMO DA SILVA 54 SALAS Horario comy pleto Estadual

z’ Q 2011 L] ENSING MEDIO TARDE 13 Série 1003 CIE MIECIMO DA SILVA 45 SALA20 Harério completo Estadual

Z Q 2011 L] ENSING MEDIO NOTTE 18 Série 1004 CIE MIECIMO DA SILVA 45 SALA1S Horério completo Estadual

‘Zf Q 2011 0 ENSING MEDIO NOITE 13 Série 1005 CIE MIECIMO DA SILVA 45 SALA1L Horario completo Estadual

Z’ Q 2011 L] ENSING MEDIO MANHA 13 Série 10test= CIE MIECIMO DA SILVA 35 SALA-1-T Sem alocagdo Estadual

z’ Q 2011 L] ENSING MEDIO TARDE 28 Série 2001 CIE MIECIMO DA SILVA 46 SALA-1-T Horério completo Estadual

A turmaesta dividida em trés abas:

1. Geral: onstam os dados gerais referentes a turma. Nesta abeérealizara a

conferéncia dos dados da turma que sera preenchida.

Esta aba € onde séo informadas as caracteristicas da turma, periodo letivo e a
capacidade da turma.

Atencéo¢ a capacidade da turma ndo pode ser menor que a quantidade de alunos
enturmados, pois o sistemain salva as alteracfes feitas no quadro de horaeiete

s6 permitird a enturmacao até a quantidadgxima de alunos, descriteesta tela na

turma.

cadastro de Tu

i 33333333 LIE DE TESTE : o
;::;m: [ Il I~1 WA 180990 Tt Para Pagina de Har&ria Operacional
Turma: 1001 Ao Periodo:*
—
( Geral ) Quadra de Hordrios | Matriculas
[~ Caracteristicas
Tipo Gestiior* [Exradusl I |

Escolaridades* |ENSINO MEDIO ‘

Tumos* [TNTEGRAL =

Ano de Escolaridades* [T55878 =

e Fisicar* | 33333333 | [UE DE TESTE K3

[saLas =l

[~ Perindo Letiva

Inicio das Aulass* | 01/02/2011

&

Término das Aulas | 31/12/2011

10



1. Quadro de Horariospossui a tabela de quadro de horarios por disciplina e
professor. Nestaaba, serdo feitas as alocacbes dos docentes com suas

respectivas disciplinas.

7

Esse é o ponto alvo, onde sdo extraidas as informacfes essenciais para o

Gerenciamento de Recursos Humanos da Rede. Essa tela tem que ser o retrato fiel da

escola.

Cadastro de Turma

Gestio da Rede Configuragies

Geral Cuadro de Horarios Matriculas

Disciplina: [<Selecione> =l
Matricula do
Peresson | [¥]
) Cancelar g Salvar ‘ Copiar ‘Ijrnpar é Imprimir

Inicio/Término Segunda Quarta Quinkta sabado

00000000 - CARENCLA 1| T | EEEEEEMGPARTACUS] * 02540772 - ANGELAMAI| T [02540772 - ANGELA MaF| T 08202435 - PALLO SERE) T |
Lingua Estrangeira (Lingu _ |L\'ngua PurtuguesaILiterél |L|'r|gua PUrtuguesa,l’LitErel ‘ Histaria | |
¥

00000000 - CARENCLA 1| T | SEES0REGPARTACUS) | (02549772 - ANGELA M| T (09117599 - DIAIR SIGUI| © (08292435 - PALLO SERE) © |
Lingua Estrangeira (Lingu _ |L\'ngua Portuguesa;‘thare| |Matemét|ca | ‘Hlsto’r\a | |

[08400756 - ALESSANDR,| T [02549772 - ANGELA MaF| T [ 02516060 - SELMA NaGl | T [D5117599 - DaAIR s1Qui| T 09117599 - oAk siqul| T |

13:00 / 13:50

13:50 /

14:40 /

| CiEncias Fisicas e Biolégic| | Lingua PortuguesajLiters| | Artes | [Matemética | [Matemética |

(05400756 - ALESSANDR:| T | 09117595 - DIAIR S1QUI| © | 03042409 - PATRICIA Al| | 03400756 - ALESSANDR:| © | 50215353 - AILTON RIEE| © |

|Ciéncias Fisicas & Biolég\t| | Matemdatica | |Disc. Optat, (Frojeto De\| |Ciéncias Fisicas & Biolégic| \ Educacdo Fisica

15:50 /

| nz529881 - ROGANGELA| T | 0a404653 - PALLO SERG| T 02516060 - SELMA WAGT| T | 08400756 - ALESSANDR.| T | 50215383 - AILTON RIBE

16:40 /

|Projeto Definido | | Histdria | |Artes | |Ciéncias Fisicas & Biolégic| ‘ Educagdo Fisica

M M M

17:30 / 18:20

Obs!: Os horarios do quadro de horarios serdo montados de acordo com a

escolaridade, turno, série e unidade fisica informados no cadastro da turma.

Obs?Y bl FolF davdzZ RNE RS K2NI NA2&aé¢ &SN tArad
conforme a escolaridade, turnos€rie no cadastro da turma. Durante a alocacdo do

professor, algumas analises serdo feitas com base nas informacfes inseridas, o que

pode gerar criticas pelo sistema das informacdes inconsistentes, Segue a seguir alguns

exemplos.

11



STUACAO

CORITICA

Aloca@o de duas disciplinas
multiplas para a mesma disciplina
principal.

Gbnz2 S L1RaaNgSt {20 N RdzZt & RAaOA LM

ORAAOALE Ayl 8 ¢

Verificagéo do Horéario Operacional

"Horério Operacional da Aula ndo cadastrado. Dia da senfAhénicio: [HH:mm]
Término: [HH:mm]."

Disponibilidade do docente. AO Docente [matricula] est8 alocado
Ano: [ X] Semestre: [ X]o

Disponibilidade atividade do Gh 520SyaS Sadt OZX NI 2 NRH NA 2 dif yf Rk & L2

docente

Disponibilidade dependéncia AA sala desta aula est8 previamente
Turma: [ X] Ano: [ X] Semestre: [ X].o

Fungao do docente diferente da
funcéo habilitada para a turma

"Funcgéo da matricula do doceimieompativel para esta turma."

't 20l erhz RS aySO
O2y G NY G2 GSYLI®E
caréncia

"Nao permitido alocar 66666666 sem antes alocar horario como 99999999."

Quadro de horéario incompleto para
determinada disciplina.

AFalta(m) [MKN] [dulsa{plina]l] . o

Para realizar as alocacfes dos professores e disciplinas siga 0s passos a seguir:

Passo 1- Para cada alocacdo de docentes, vocé devera selecionar primeiramente no

quadro de horarios as cdhs que deverao ser preenchidas, comostna a imagem a

seqguir:

Cadastro de Turma

Conexao Educacao

Usuirio: 10045789 (IP: 10.50.20.70) Seu Email institucional & homologacaodsi@prof.educacas.rj.gov.br
Tergafeira, 13 de Dezembro de 2011 - 15:35:28

A & « sar

Tnicio[Término

12:30 [ 13:20

13:20 { 14:10

14:10 / 15:00

15:00 / 15:50

16:10 / 17:00

17:00 { 17:50

12




Passo 2 Posteriormente, tornase necessario selecionar a disciplina docente da
o . & Copiar
mesma para que na sequénciacé tenha a opcao de ou aguardar o

GLINBSYOKAYSyYy G2 Fdzi2zYt GAO2¢ Rl A AYTF2NNI epSa

Conexao Educacao Usuirio: 10045789 (IP: 10.50.20.70) Seu Email institucional &: homologacaodsi@prof.educacao.ry.gav.br
Gestio Terga-feira, 13 de Dezembro de 2011 - 15:35:28

12:30 { 13:20

13:20 / 14:10

14:10 { 15:00

15:00 / 15:50

id

| 52518602 - DENISE LOPES |1
| Lingus Portuguesaliteratun

16:10 / 17:00

- i -

17:00 / 17:50

Disciplina: | Lingua Portuguesa/Literatura

Matricula do Brofessor: | 52513602

D tancelar [ salvar & copiar

As matriculas e cogibs lancados no quadro de horarios deverao ter 8 (oito) digitos.

Disciplina sem professor:

1 acélulaficaem com o cbdigo 99999999 quando nao tem professor;
2 _acélula fica em com o codigo 00000000 quando o professor daguel

disciplina encontrese afastado temporariamente;

Disciplina com professor:

1 a célula fica em branco quando esta alocado professor com matricula;

2 _a célula ficaerde escuraquando esta alocado professor atuando com GLP em vaga
real;

3 _a célula fica guando esta alocado professor atuando com GLP em vaga
temporaria;

4 a célula ficazulquando esta alocado contrato temporario.
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‘Conexao Educacao Usuario: 10045789 (IP: 10.50.20.70) Seu Email institucional &: homologacacdsi@prof.educacac.rj.gav.br
Terga-feira, 13 de Dezembro de 2011 - 15:59:59

Eoaco o Eoucacio Cadastro de Turma A & @ sar

Tnicio/Término Quinta

03500836 - CARLOS ALEXA | | 52518602 - DENISE LOPES || | 09129826 - CARMEM APARI] | 52518602 - DENISE LOPES 1] | 52513444 - MARIA ISABEL 1|

12:30 / 13:20 - z - - -
Geografia | | Lingua Portuguesa/Literatur | | Lingua Estrangeira (Lingua | | Lingua Portuguesa/Literatur| | Histgria

09500835 - CARLOS ALEXA | [ pa393489 - PAULO ROGERI | | 03129826 - cARMEM APARI| [ 52518502 - DENISE LOPES 1| [ 52519444 - MARIA 15A8EL 1|

13:20 / 14:10 = - - -
Geografia | | Sodiologia | | Lingua Estrangeira (Lingua €| | Lingua Portuguesa Literatur | | Historia

03254270 - GUSTAVO FARI | 09540147 - VALERIA DE SO |oa44g501 -vaLErIa coum| T [ 09446501 - VALERTA COUT| | 08320756 - JAYME GALVEOD|
Quinica | Educago Fisica | Matematica | Matematica | | Biologia

14:10 / 15:00

09254970 - GUSTAVO FARI | [g540147 - vaLERLA DE SO | | 09393489 - PALLO ROGERI| | 09446501 - vaLERIA COUT| 08320756 - 2avME GALVAC|
Quimica | | Educaggo Fisica | | Filosofia | | Matematica | |Biologia

15:00 [ 15:50

09444548 - ALEXANDER DC| [ 52518502 - DENISE LOPES 1| [o9asg501 -vartacoum| ¥ [s2518602 - DENISE LOPES 1| | 99999999 - SEMPROF, |
Fisica | | Lingua PortuguesaLiteratur| | Matematica | | Lingua Portuguesa Literatur | | Disc. Optat. (Ensino Religios

16:10 [ 17:00

03444548 - ALEXANDER DC| | 52518602 - DENISE LOPES || 09446501 -vaLERTA coUT| ¥ [ 09446501 - VALERIA COUT| | 09709775 - JAQUELINE BAF|
Fhica | | Lingua PortuguesafLiteratur| | Matematica | | Matematica | | Disc.Opt. (Lingua Estrangei

17:00 / 17:50

Disciplina: | <Selzcione>

Matricula do Professar: | | [+]

D cancelar /& salvar & topiar 9 timpar

Passo 3¢ Clique en ™ salver para salvar as informacOes inseridaBornase
importante a cada alocacdo de docentes nadio de horarios, o usuéario salvar a
inclusdo. A partir desta acdo, caso haja alguma divergéncia no preenchimento, o

sistema criticara sobre o dado cadastrado.

Disciplina: | =Selecions> [=]

Matricula do Professor: |

2. Matriculas:lista todos os alunos da turma.

Nesta abaestao relacionados todos os alunostriculados na turma.
O Diretor devera conferir se todos os alunos foram enturmados. Qualquer problema

procurar a Diretoria Pedagdgica da Regional.

| Geral " QuadrodeHorériosq Matrl’culasD

Matriculas

Aluno Nome Nr. chamada Situacdo
201106640183709  ALINE CRISTIMNA MERY DE MORAES Cancelada
200906640041004  ADLER RODRIGO MATOS SILYEIRA YAZ Matriculado
200906640046570  ALIEME SILWA DE OLIVEIRA Matriculado
200906640043554  ANDERSOMN MAMUEL PALILC Matriculado
Z00906640044795  ANMA CAROLINA DA SILVA CARVALHO Matriculado
201006640168932  beatriz akemi saito de souza Matriculado
201106640186505 BREMC CARLOS TEIXEIRA D SILVA 0 Matriculado
201106640175447  CLEIDIMILSOM J0LIO COSTA DOS SANTOS 0 Matriculado
200906640045566  CRISTIAME BEATRIZ DA SILYA Matriculado
201106640176761  DALILA GOMCALYES CARVALHC DE LATA 0 Matriculado
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OBSERVACOHBIPORTANTES

1- NOovOS PROCEDIMENTOS ALOCACAO DE PROSBRES NCOQUADRO DE
HORARIOS

O Direto continua sendo o responsavel pela alimentacdo das informagdes no Quadro

de Horérios, sendo que:

1 Somente consegue alocar matricula, contrato GLP nas vagas cadastradas

com os codigos 00000000 ou 99999999;

1 Para retirar o professor alocado em turma canmatricula devera informar o
afastamento na tela de lotacdo/situacdo de servidores e funcionéarios. O
sistema excluird o professor da turma e o substituira pelo cédigo de caréncia

(00000000 ou 9999999), de acordo com o tipo de afastamento.

Obs:Nao sergossivel excluir qualquer matricula para incluir os cédigos 00000000 ou

9999999 sem informar o afastamento primeiro.

1 Caso haja alguma aula coberta com GLP e o Diretor precise excluir para alocar
uma matricula, devera selecionar a aula e digitar normalmentatricula do

professor, sem a necessidade de exclusédo da GLP que estava alocada.

Obs.: Caso seja uma exclusdo de GLP por desisténcia do docente, o Diretor devera
solicitar a Coordenacdo de Gestédo de Pessoas da Regional a substituicao pelos cédigos

00000000 ou 99999999 de acordo com cada caso.
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2- ALOCACAO DAS AULASENSINO RELIGIOSO

O Ensino Religioso é uma disciplina de oferecimento obrigatério, em todas as Escolas que
atendam a Educacédo Basica, o Ensino Profissional, o Curso Normal, a EJA, sendo ministrado

em 1 (um) tempo de uma hora/aula semanal.

O Ensino Religioso devera ser ministrado por professores Docentes | concursados ou
Docentes Il amparados pelo decreto 31.086, de 27 de mar¢o de 2002.

O Ensino Religioso, de matricula facultativa, é parte integrante da formacdo basica do

cidadéo e constitui disciplina dos horarios normais das escolas publicas de ensino.

Alertamos as Regionais e unidades escolares acerca das legislacdes pertinentes ao Ensino
Religioso, em especial a Lei n.° 3.459, de 14 de setembro de 2000, o Decreto 31.086, de 27 de
margo de 2002 e a Resolugdo SEEDUC n.° 3.443, de 07 de dezembro de 2006, providenciando

seu fiel cumprimento no ato da matricula para o ano letivo de 2012.
A formacao de turmas seguira 02 critérios basicos:

1° - No momento da confirmagéo/renovacéo da matricula o aluno fard a op¢éo ou néo pelo
Ensino Religioso no Conexdo Educagdo Gestdo. Dessa forma, o Ensino Religioso que é
componente curricular obrigatério passa a ser efetivamente facultativo ao aluno, respeitando

dessa forma o que rege a Constituicdo Federal e a Lei de Diretrizes e Bases da Educagéo
Nacional n° 9394/1996.

2° - ApoOs a opgdo do aluno, o diretor da unidade escolar montara as turmas de Ensino
Religioso de acordo com o niumero de optantes, respeitando o quantitativo maximo de alunos

por sala.

E importante ressaltar que de acordo com a necessidade, a turma de Ensino Religioso podera
ser multisseriada - com alunos de diferentes anos ou turmas na mesma sala. (Ex.: 6° e 7° anos
juntos na mesma turma, 8° e 9° anos em outra turma e Ensino Médio i 1°, 2° e 3° anos juntos).
De preferéncia ndo colocar numa mesma turma alunos do fundamental com o médio, salvo
alunos do 9° ano que podem patrticipar com o Ensino Médio. Para organizagdo do horério
escolar, para cada grupo de turmas serd montada uma turma de Ensino Religioso no mesmo
horario, podendo a cada grupo de 05 turmas (variando para mais ou menos turmas) de um

mesmo turno ter a disciplina de Ensino Religioso no mesmo horéario.
Exemplo I: O 3° tempo de terca-feira das turmas 601, 602, 701, 702 e 801 que funcionam no

turno da manha estarda em branco, pois os alunos optantes das referidas turmas estardo

assistindo aula de Ensino Religioso na turma ER 001.
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Exemplo II: O 3° tempo de terga-feira das turmas 701, 801 e 903 que funcionam no turno da
manha estara em branco, pois os alunos optantes das referidas turmas estaréo assistindo aula
de Ensino Religioso na turma ER 001.

TURMA 701

[ [ | [ |
Inicio/Término ‘ Segunda Terca Quarta Quinta Sexta Sabado

| 07:00/ 07:50 | L.E. Inglés | Ed. Fisica | Ciéncias [ L.Portuguesa | Historia [

\ 07:50/ 08:40 | L.E. Inglés | Ed. Fisica | Ciéncias | Geografia | Histéria |

1 08:40/0 9:30 |L.Portuguesa | | L.Portuguesa | Geografia | Matematica |

| 09:30/ 10:20 |L.Portuguesa | Ciéncias | L.Portuguesa | Geografia | Matematica |

\ 10:20/ 11:10 |Matemética | Ciéncias | Artes | Matemética |L.Portuguesa |

| 11:10/ 12:00 | Matematica | Histéria | Artes [ Matematica | |

TURMA 801

S S [ R [ S [
Inicio/Término ‘ Segunda Terca Quarta Quinta Sexta Sabado

1 07:00/ 07:50 | Artes [ Historia [ Matematica | L.Portuguesa |  Ciéncias |

| 07:50/ 08:40 | Artes [ Histéria | Matematica | L.E. Ingless | Ciéncias |

\ 08:40/0 9:30 |L.Portuguesa | | L.Portuguesa | L.E. Inglés | Mateméatica |

1 09:30/ 10:20 [L.Portuguesa | Ed. Fisica | Portuguesa/ | Geografia | Matematica |

| 10:20/ 11:10 | Ciéncias | Ed. Fisica | Geografia | Matematica | L.Portuguesa |

| 11:10/ 12:00 | Ciéncias | | Geografia | Matemaética | Historia |

TURMA 903

S [
Inicio/Término ‘ Segunda Terca Quarta Quinta Sexta Sabado

\ 07:00/ 07:50 | Artes | Ed. Fisica | Ciéncias | L.Portuguesa | Histéria |

| 07:50/ 08:40 | Artes [ Ed. Fisica | ciéncias | Geografia | Historia |

| 08:40/0 9:30 | Matematica | [ L.Portuguesa | Ciéncias [ Geografia |

\ 09:30/ 10:20 | Mateméatica | L.Portuguesa | L.Portuguesa | Ciéncias | Geografia |

1 10:20/ 11:10 | Matematica | L.Portuguesa | L.E. Inglés | Matemaética | L.Portuguesa |

| 11:10/ 12:00 | Matematica | Histéria [ LE Inges | Matematica | |

TURMA ERO001 (formada por alunos das turmas 701 , 801 e 903)

—— — ]
Inicio/Término Segunda Terca Quarta Quinta Sexta Sabado

| 07:00/ 07:50
| 07:50/ 08:40

RELIGIOSO

09:30/ 10:20
10:20/ 11:10
11:10/ 12:00

| | |
| | |
08:40/0 9:30 | | ENSINO |
| | |
| | |
| | |

Sera criada uma turma especifica para alocacdo dos professores e enturmacéo dos alunos

optantes que funcionara dentro do horario das aulas das turmas regulares do mesmo turno.
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Apés a enturmacdo dos alunos optantes o sistema far4 a primeira otimizacdo das turmas,

adequando a oferta do Ensino Religioso a demanda.

A Direcdo montara o horario do professor de acordo com o quantitativo de turmas liberadas
para a unidade escolar e encaminhara para validacdo da Diretoria Pedagdgica com ato

continuo a Coordenacéo de Gestédo de Pessoas para alocacao no Quadro de Horarios.

Sugerimos que as aulas sejam alocadas preferencialmente nos primeiros ou nos ultimos
tempos de cada turma para melhor organizar o horario. Ressaltamos que é deresponsabilidade
do diretor da unidade escolar a forma de organizacéo e distribuicdo dos horarios das turmas do
Ensino Religioso.
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3- ALOCACAO DAS AULASIDEGUAESTRANGEIRBPTATIVA

ORIENTACOES DA LINGUA OPTATIVA

Considerando o artigo 36, inciso Il da LDB que inclui uma lingua estrangeira moderna, como
disciplina obrigatoria, escolhida pela comunidade escolar, e uma segunda, em carater optativo
dentro da disponibilidade da instituicdo e o artigo 15, inciso Il, da Resolugdo SEEDUC n°/4746
de 30 de novembro de 2011, que fixa as diretrizes para implantacdo das matrizes curriculares
para Educacdo Basica, encaminhamos a V.S?2 orienta¢des quanto aos procedimentos a serem
adotados em relagdo a formacdo das turmas dos alunos matriculados na segunda lingua

estrangeira moderna no Ensino Médio regular para o ano letivo de 2012.
Quanto as turmas:

devem ser no mesmo turno;
devem abrigar o nimero de alunos de acordo com a capacidade da sala de
aula;

1 podem ser agrupadas por ano de escolaridade caso ndo atinjam o numero
méaximo de 35 alunos.

Quanto aos tempos de aula: sugerimos que a disciplina seja preferencialmente oferecida nos

primeiros ou nos ultimos tempos.
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4 - PROCEDIMENTOS DE MGBEM DO QUADRO DERARIOS E ALOCACAO DE
PROFESSORES DE ACORIDM APORTARIACONJUNTASEGEN/SUBGY 002DE
28/11/2011

A Direcao da unidade escolar, em conjunto com a equipe té@@dagogica, devera,

previamente, elaborar o Quadro de Horarios, distribuindo equilibradamente os tempos
de aula @ cada componente curricular, de forma a evitar a acumulagao de disciplinas
pertencentes a mesma area de conhecimento no mesmo dia, propiciando melhor

aproveitamento das aulas pelos alunos.

O Quadro de Horarios devera estar em consonancia com as matugesulares em
vigéncia para as modalidades de ensino oferecidas pela unidade escolar.
O periodo para elaboracdo do Quadro de Horarios da unidade escolar no Sistema

Conexao Educacéo sera divulgado pela Superintendéncia de Gestao de Pessoas.

Durante esse periodo a senha do diretor ficara liberada para alocagéo no siste

Caber&a smente a senha do Coordenador de Gestdo de Pessoas, sendo vedado ao
Diretor:
U Incluir codigo 00000000 (caréncia temporaria), pois entrara automaticamente
apo6s a incluséo dos afastamentos temporarios.
0 11111111 (professor do municipiQ)cabera ao CGP inclapos validacédo do
Diretor Pedagdgico;
0 88888888 (professor do convéniq) utilizado apenas nas Unidades Escolares
em parceria com a iniciativa privada (NATA e NAVE) ap0s validacdo do Diretor

Pedagagico;

Cabera ao Coordenador de Gestao de Pessoas inakiturmas pertencentes aos IGTs
e Professores do Programa Autonomia que continuardo atuando séstegbes no
ano letivo de 20120 codigo 00000000 (caréncia temporari&) Diretor devera
encaminharsolicitagdo a CGP da Regional a inclusdo do codigomaaste disciplinas

desses professores

Apo6s encerramento do periodo de elaboracéo, na@ gaErmitida alteracdo do Quadro
de Horarios, o qual devera ser mantido até o final do ano letivo.




De forma a contribuir com a organizacdo administrativa e pedagdgica da unidade
escolar, a alocacdo do professor deverd respeitar a distribuicdo de disciplinas no
Quadro de Horéarios previamente elaborado pela G e a equipe técnieo

pedagdgica, e sera realizada obedecendo aos seguintes critérios:

U somente 01 (um) professor por disciplina em cada turma;
0 o mesmo professor devera suprir todos os tempos de sua disciplina na turma,
em conformidade com a Matriz Cumilar vigente;
U a carga horaria da matricula do professor deverd estar prioritariamente
integralizada na mesma unidade escolar;
N&o sera permitida a complementacdo de carga horaria de professores regentes em

funcao extraclasse;

A carga horaria do professdevera ser distribuida da seguinte forma:

U Professores Docentes | 16 horas: distribuicdo da carga horaria em efetiva
regéncia em no minimo dois dias da semana;

U Professores Docentes Il 22 horas: distribuicdo da carga horaria em efetiva
regéncia em todos odglias da semana, excetuando servidores em rotina de
aproveitamento, que deverdo ter sua carga horaria em efetiva regéncia
distribuida em no minimo dois dias da semana;

U Professores Docentes | 30 horas: distribuicdo da carga horaria em efetiva
regéncia em naninimo trés dias da semana;

U Professores Docentes | 40 horas: distribuicdo da carga horaria em efetiva
regéncia em no minimo trés dias da semana.

U Professores Docentes Il 40 horas: distribuicdo da carga horaria em efetiva
regéncia em todos os dias da semamxcetuando servidores em rotina de
aproveitamento, que deverdo ter sua carga horaria em efetiva regéncia
distribuida em no minimo trés dias da semana.

A carga horéaria destinada a atividades pedagogicas/complementares (planejamento)

devera ser cumprida aero da unidade escolar. No caso de complementacao de carga
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horaria em uma ou mais unidades escolares a mesma devera ser distribuida

equitativamente.

Fica expressamente proibida a alocacdo da carga horaria do professor em um anico dia
na mesma unidade estar.

A Direcdo da unidade escolar devera, obrigatoriamente, iniciar a alocacdo de
professores a partir das séries/anos finais de cada segmento.

A Direcdo da unidade escolar devera priorizar, quando da escolha de turmas, a

alocacao de professores observanaks critérios na seguinte ordem:

U Professores Docentes | na disciplina de ingresso, por antiguidade dentro da
unidade escolar, no exercicio da funcéo de regente no turno de atuacéo;

U Professores Docentes | na disciplina de habilitacdo, por antiguidadeodaat
unidade escolar, no exercicio da funcéo de regente no turno de atuacéo;

U Professores Docentes Il em rotina de aproveitamento, por antiguidade dentro

da unidade escolar, no exercicio da funcéo de regente no turno de atuacao.

Considerando a possibilida de otimizacdo de turmas no final da enturmacgéo dos
alunos, os professores com prioridade de alocacéo deverdo ser alocados nas primeiras
turmas criadas para cada série/ano.

Os Professores vinculados a cursos e projetos de formacédo ofertados pela Seeduc g
exijam atuacdo em séries/anos especificos terdo prioridade de alocacdo na sua
unidade escolar.

Para atendimento ao disposto no artigo anterior serdo utilizados como critérios de

desempate, na seguinte ordem:

U assiduidade e pontualidade do servidor;

0 paricipacdo nas atividades pedagodgicas da unidade escolar (conselhos de
classe, projetos, avaliacbes internas e externas, lancamento de notas no
sistema);

U cumprimento do curriculo minimo quando de sua regulamentagéo.

E de responsabilidade do Diretor da waie escolar:
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U registrar e manter atualizado o Quadro de Horarios no sistema Conexao
Educacao, de maneira que o mesmo reflita fielmente o horario praticado pela
unidade escolar;

U encaminhar imediatamente a Regional os professores com carga horaria livre
ou incompleta, para que a Coordenacao de Gestdo de Pessoas providencie a
complementacao em outra unidade;

U emitir, até o primeiro dia do més subsequente, a declaracdo de frequéncia
mensal dos servidores com complementacdo de carga horéria, a ser entregue

ao prdessor para envio a unidade de lotacao.

Fica a cargo da Coordenacdo de Gestdo de Pessoas da Regional, com ratificacdo pela

Diretoria Regional Pedagdgica, autorizar:

U a adequacdo da distribuicdo da carga horaria do professor no Quadro de
Horarios as necegfades locais quando estas forem identificadas;

U a modificacdo do Quadro de Horéarios quando identificada a necessidade.

A Direcdo da unidade escolar que ndo mantiver o seu Quadro de Horarios em
consonancia com as diretrizes estabelecidas na presente Romatara sujeita as
sancdes administrativas previstas no artigo 292 do Decreto 2479/79, e em caso de
reincidéncia podera ocorrer a perda da funcéo.

Outro ponto relevante que cabe esclarecer € que o Quadro de Horéarios permite que
um determinado professor ega alocado em qualquer turma para a qual esteja
habilitado. Isso ocorre porque, em principio, um professor cumpre sua carga horaria
na escola de lotacdo. Mas h& casos em que sua carga horaria ndo pode ser totalmente
alocada na escola de lotacdo e, ent@ocomplementada em outra unidade escolar,
bem como o professor optante por GLP pode exdacém unidade escolar que néo

seja a de lotacéao, inclusive em outra Regional.

E muito importante que o diretor, antes de iniciar a alocagdo dos professores de sua
unidade escolar no respectivo Quadro de Horarios, verifique se todos os professores

listados na telalLotacdo/Situacdo de Servidores e r€ionarios estdao realmente
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lotados na escola ou mesmo o inverso, ou seja, se ha professores lotados na escola,
mas que Ao figuram na sua listagem. Em qualquer dos casos, o diretor deve entrar em
contato imediatamente com a Coordenacdo de Gestdo de Pessoas da Regional para
que a lotacdo do professor seja regularizada. Somente apds esse procedimento o

diretor devera alocarsaulas do professor.

N&o basta a atualizacdo da lotacdo do servidor, bem como o langcamento de alguma
ocorréncia ou afastamento no MCF da escola, que serd reproduzida no Sistema de
Administracdo de Pessoal do PRODERJ (SAPE), utilizado pela Secretaria de
Panejamento e Gestdo, porque os dois sistemas, SAPE e Come&dosao

interligados. Entéo, as informagdes devem ser langadas em ambos os sistemas.

A Coordenacdo de Gestdo de Pessoas da Regional estara sempre ajudando,
orientando, supervisionando e fatihdo o trabalho das escolas, através da
cooperacdo mutua com os diretores. No momento em que a Coordenacao de Gestao
de Pessoas da Regional detectar que algum ajuste nos quadros de horérios de uma
escola precisa ser feito, informara o diretor a lista debemas encontrados, devendo

ser solucionados no prazo maximo4fhoras.

Cabe ao diretor acatar as convocacdes e determinacdes da Coordenacao de Gestao de
Pessoas da Regional, no que diz respeito a geréncia dos recursos humanos lotados na
sua unidade exlar.

Como ja foi informado éesponsabilidade do diretor a montagem e manutencdo do
Quadro de Horérios , porém cabe a Coordenacdo de Gestdo de Pessoas supervisionar
seu trabalho, observando a ocorréncia das seguintes situacoes:

Caréncia;

Professores cornarga horaria incompleta;

Contratos desnecessarios;

GLP desnecessarias;

Excesso de professores alocados em funcéo extraclasse.

Excesso de turmas;

Professores afastados.

Turmas vazias e incompletas;

=4 =42 =/ A A4 A4 -4 A -2

Cadastro dos novos professores (matricula e contrato);
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1 Lotacdo dos servidores de acordo com as movimentagoes.

Para desempenhar essas funcbes a Coordenac&edtiode Pessoas contard com 0s
relatorios diariosdisponiveis no Portal da SEEDUC e convocara o diretor, sempre que

necessario, para realizar os ajustes quadros de horarios.

Persistindo a incorrecéo, @oordenacédo de Gestdo de Pessdagera providenciar a
convocacao do diretor da unidade escolar para que 0s ajustes necessarios sejam feitos
naRegional.

A SEEDUC, através da Coordenacdo Gerenciama@®o Pessoas, estara
supervisionando o trabalho das Coordenacbes de Gestdo de Pessoas e unidades
escolares, alertando as Regionais acerca de incorre¢cdes, podendo convocar 0S
Coordenadores de Gestdo de Pessoas e diretores de unidades escolares que
apresentemescolas com incorre¢des nao solucionadas apos o prazo de comunicacao.
Também é responsabilidade da Coordenacao de Gestao de Pessoas cobrir as caréncias
do tip0 99999999 Para isso, devera providenciar a alocacdo, na ordem a seguir, de:

1 Professor estatutdo com carga horaria sobrando;

Professor em Regime de Aproveitamento;

1
1 Professor estatutario em regime de GLP;
1 Contrato temporario;

1

Outras medidas, como a retirada de professor de fungdo extraclasse, redugédo de

turmas, etc.

Nos casos das caréncias do tipdd00000 (caréncia temporaria) @oordenacdo de
Gestao de Pessoas da Regipnalordem a seguir de:
1 Professor estatutario em regime de GLP;

1 Contrato temporario;
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5 - PROCEDIMENTOS PARRESGIME APROVEITAMENDE DOCENTED RESOLUCAO Ne
4686/2011:

A alocacao de professores devera observar o disposto no Decreto n°42.883 de 2011 e
na Resolucdo Seeduc n° 4.686 de 2011 que estabelecem e normatizam,
respectivamente, a rotina de aproveitamento dos Professores Docentes |l.

O professor Docente Il pode sqrraveitado para atuar no Ensino Fundamental Anos
Finais e Ensino Médio nas disciplinas que possui habilitagdo comprovada e

principalmente se estiver devidamente enquadrado, com publicacdo em Diéario Oficial.

Professor Docente 1l @ndo enquadrado;
Professr Docente Il B ndo enquadrado;
Professor Docente Il enquadrado;

Professor Docente Il Denquadrado;

Para tanto é necessario:

U Encaminhar o professor a Regional, munido de documentacdo comprobatoria
da habilitacdo para que seja feita a analise fijaipe de Inspecéo Escolar.

U Preencher o formulario prépriqg Termo de Avaliagdo.

0 Somente apds autorizo do Coordenador de Gestdo de Pessoas da Regional é

que o professor podera ser alocado nas turmas
ATENCAQ O professor que estiver em funcdo de Regérin turmas de Ensino

Fundamental Anos Iniciais ndo podera ser aproveitado, somente se for substituido por

outro professor de matricula.
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ALOCACAO DE PROFESSOR DOCENTE | E Il_40H EM TURMAS DE HORARIO INTEGRAL
OU AMPLIADO

As turmas de horério integlk ou ampliadodeverdo estar supridas com alocagédo dos
professores docentes | ou Il concursados de 40 horas e, ainda persistindo caréncia
nessagdurmas, poderdo ser alocados professores | ou Il, de 16 ou 22 horas semanais,
respectivamente, nas disciplinagia base nacional comum. As Atividades
Complementares do horario integrali ampliadg nessas turmas, deverdo ser supridas
apos todas as turmas estarem sendo atendidas nas disciplinas da base nacional

comum.

Os Professores Docentes Il com jornada de trabale 40 horassemanais, atuantes

em turmas de Ensino Fundamental Anos Iniciais, que estiverem com a carga horéaria
referente a efetiva regéncia (30 horas semanais) incompleta, deverdo ser remanejados
para unidades escolares com funcionamento em horéariegral. Caso essas Unidades
Escolares ndo apresentem caréncia que comportem esses professores, 0S mesmos
deverdao complementar as 10 horas semanais restantes em turmas de Reforgo,

previamente autorizadas pela Coordenacéo de Ensino Fundamental.
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LOTACA(STUACAO DBERVIDOR EUNCIONARIO hAE

Nesta tela vocé podera visualizarelacdo de todos os docentes e funcionarios lotados
na sua unidade de ensino, além disso, vocé poderd alterar a situacdo vigente do
servidor e a sua funcéo e identifigaeriodos de readaptacao.
Deveréo selistados TODOS os servidores lotados na Unidade Escolar.
Todos os professores docentes devem estar em uma das alternativas abaixo:

A Alocado em turma;

A Com situacéo de Afastamento cadastrada;

A Em funcéo Extraclasse;
Paraconsultar ou alterar a lotacdo e situacdo de um servidor ou funcionario de sua

unidade de ensino siga 0s passos a seguir:

Passo Ic Acesse atel@ [ 2 0 een 2k { AlGdzZl cen2 R2 { Sébld R2NJ S

mostra a imagem a seguir:

Usudrio: 00000024 (IP: 10.50.20.36) Seu Email institucional &: seeduc@educacac.rj.gov.br
Quinta-feira, 28 de Julho de 2011 - 17:56:46

Gestdo Escolar A & & sair

Conexao Educacao

Gestio

! Gestdo de Pessoas | Configuragtes

Docentes Curriculo Profissional Quadro de Horarios
Docentes Capacitacdo Horario Operacional
Alunos Grupos de Habilitagbes por Docente Formagdo Pessoal Turmas
Lotacdes CH do Servidor
Lotacdo/Situacio dos Serv. e Func, < Caréncia por Turma
e Alunos ® Matricula * Acomp do T de Refeici:
e Atualizacdo Dados Cadastrais - INEP e Matricula por Disciplina e Leitura de Informes
* Ace L de L o de Notas » Transferéncia de Aluno » Envio SMS para Alunos e Responsaveis
® Boletim do Aluno + Transferéncia de Turma + Envio de Informes
® Pessoas + Transferéncia EJA
® Cartdo do aluno + Encerramento de Aluno
* Controle de Faltas Justificadas + Histdrico de Matriculas .
. H_istéricu de“(}cc?rréncias + Fechamento do Ano Letivo e Matricula Solicitagﬁes de SEWi(;OS 2 } _-"‘.
# Listar Freguéncias i
® Presenca sem Cartdo gy,
® Meus Alunos P
= - i A
& Insercdo de Dados de Freq. Acumulada Notas
e » Solicitaghes [ Consulta de Andamento

.

Quadro de Horarios .
| # MNotas por Turma
- ' # MNotas por Turma - Histérico
' ' # Liberacdo de Lancamento de Notas/Faltas

® Horario Operacional
* Turmas

Os ajustes relacionados a situacdo do servidor sdo determinantes para a libera
ndo do docente para alocagdo no QHI. Portanto, € necessario verifitadsg 0s
servidores que constam na relagdo de sua unidade escolar estdo realmente c
dados aiustados.

Passo 2 - Seleione sua Coordenadoria, municipio e unidade de ensino

respectivamente nesta ordem clicando no botab
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. Buscar . .
Passo 3 Clique en como mostra a imagem abaixo:

@ Rio de Janeiro

Secretaria de
Estado de Educagda

Usuario: 00000024 (IP: 10.50.20.36)

Conexao Educacao

Lotacdo/Situacdo dos Servidores e Funcionarios

Gestdo do Ensino Gestdo de Pessoas Configuragbes

Informe os dados para pesquisa
Coordenadoria*: |27 | METROPOLITANA TV [+]g

Municipio: | I

Unidade de Ensino: |

Passo4 ¢ Caso tenha a necessidade de alterar os dados de um servidor clique o bota

il

o -

‘Conexdo Educagio Usuario: 08340978 (IP: 10.50.20.32) Seu Email institucional é: anabruno@prof.educacac.rj-gov.br
Quarta-feira, 27 de Julho de 2011 - 13:05:56

Lotagio/Situacio dos Servidores e Funcionarios

A & Q sar

Gestio Escolar | Gestdo do Ensino
Informe o5 dados para pesquisa
Coordenadoria*: |25 | METROPOLITANA X
Municipio: | |
Unidade de Ensino: 33271208 | CE JOSE LEITE LOPES
Q suscar
Seneeres > m
a a o O A J— Disciplina R, Readaptado DataInicio  Data Fim S Datalnicio DataFim Auls AUl b
ricul o Ingresso e Readaptagio  Readaptagio > 2520 Situacdo  Situacdo  Alocadas |
I -] K | CH--CF M C8 H B
Excluir | | Excluir ADRIANA FREITAS
Foncho situnchy | 08412388 Lo PROF DOC T CREF 3 GEOGRAFIA Regente O 12 0
Excluir ADRIANA FREITAS
sitangie | U29MNZ o PROF DOCT GEOGRAFIA Regente O 12 0
Excluir ALINE SANTANA DE
Tinci | situacio | U953 Gol i PROF DOC 1 BIOLOGIA Regente O 12 0
LinGUA
Excluir | Excluir ANA PAULA BRUNO DIRETOR DE
B | funcio || Sitwecio || ¥040978 | grocd PROFDOCICREF 4 ESTRANGERA-  Perci O 0 0
INGLES
. LiNGUA
Excluir | Bxduir | og1igeaq  ANAPAULABRUNO  poncnneycRer3 ESTRANGEIRA - Regente [m] 12 0
Funcio  Situacdo BESSA A
INGLES
Excluir | Excluir ANA PAULA DA SILVA 4
Funclo | Situagdo || 08332921 yerrm PROFDOCTCREF4 HISTORIA Regente O 12 0
Exduir | | Exdluir CARLOS ALEXANDRE EDUCAGAD
Funcio  situacdo  0°°988%  peoeipa mpmapon; | PROFDOCT ARTISTICA Regente a 2 0
Excluir CARLOS TELES DE p
Sitancie VSIIEST e UNIGR PROFDOCTCREF 4 HISTORIA Regente O 12 0
Br smEj"df" o2gazg  CRISTINADASILVA - ponepoct MATEMATICA Regente [m] 12 0

NEVES

® TODOS 05 DIREITOS RESERVADOS - 2011 | VERSAO 1.9.12.504P

#105%

Informe os dados para pesquisa

Coordenaderia: [27 [METROPOLITANA IV [v]
Municipies 00010290 [RIO DE JANERO (METRO Tv) [v]
Unidade de Ensino*: 33081743 [C1. MIECIMO DA SILVA [¥]

Q suscar

Servidores

cal
#  Matricula Home cargo  Disciplina Ingresso Hordria funcio e Data Fim <
rg0
PO s anssEoasn e —F ==
£ osamsin ALCIR DA STLVA BRAZIL DOCENTE T 1 pocr
2 oumist A LUTZA OITICICA MACHADO ocanE L 16 poct
g | osaossn ANDERSON VIEIRA VELOSO DOCENTE T 1 poct
B 0237708 ANDRE LUTS DA STLVA bocenE 1 ooct
= oemess ANDREA MENDONCA RIFETRO DoceTET P
B oosmis0s BLANCA CRISTINA HERINGER SABADIM BRITO bocenE 1 ooct
= oem0ses BIANCA DA COSTA GUIMARAES DocenTET P
B ossons3s CARLOS ALEXANDRING VIERA pocENTET 16 poct
= oz CARLOS FREDERICE MOREIRA KRUGER DoceTET o
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Passo & Clique no botad™ para salvar os dados.

Para cancelar a alteracdo nos dados do servidor-dewaicar no botace.

Usuario: 08340978 (IP: 10.50.20.32) Seu Email institucional é: anabruno@prof.educacao.rj.gov.br
Quarta-feira, 27 de Julho de 2011 - 13:28:37

A & Qsar

eFi

Gestdo Escolar | Gestdo do Ensine | Gestfio de Pessoas | Configuracdes

METROPOLITANA X v
v
CE JOSE LEITE LOPES v

Servidores
. S N Data Inicio Dat |-
# # # Matricula Nome cargo Disciplina Ingresso Fungio Readaptado 2% Re: =
Excluir | Bxduit | ge0 o34 ADRIANA FREITAS MORAES PROFDOCTCREF 3 GEQGRAFIA Regente [m]
Funcdo | Situaciio
cluir | Excluir
- . 09291402 ADRIANA FREITAS MORAES PROF DOC T GEOGRAFIA Regente
ncéo | Situacdo & o o
Br Exclun | | Bl | go5csi57 ALINE SANTANA DE SOUZA LIMA PROFDOCT BIOLOGIA Regente ]
& Funcdo | Situacio
Excluir Excluir + -
uncio | | Situacio 08340978 ANA PAULA BRUNO BESSA PROFDOCICREF4 LINGUA ESTRANGEIRA - INGLES DIRETOR DE ESCOLA |:|
B Excluir | | Excllir, | 0o, 1 06ng ANA PAULA BRUNO BESSA PROFDOCICREF 3 LINGUA ESTRANGEIRA - INGLES Regente O
' Funcdo | Situacio
Excluir | BXClUIr | peaspany ANA PAULA DA SILVA MOGETTI PROFDOCICREF 4 HISTORIA Regente [m]
uncio || Situaciio
= Exclui | | Excllir, | pocec inq CARLOS ALEXANDRE PEREIRA MARAPONI PROF DOCI EDUCACAO ARTISTICA Regente a
= Funcdo | Situaciio
= Excluir | Excluit | gg33,357 CARLOS TELES DE MENEZES JUNIOR PROF DOCIC REF4 HISTORIA Regente m]
Fungdo | Situacdo
5 Bxcluir || Excluir | 5704209 CRISTINA DA SILVA NEVES PROF DOC I MATEMATICA Regente m]
1 Fungdo | Situacio
Excluir | BXAUIr | gococacy DANIEL BARENCO MELLO CONTAGE PROFDOCT FILOSOFIA Regente O L4

Funco | Situacio

© TODOS 05 DIREITOS RESERVADOS - 2011 | VERSEO 1.9.12.5048

Veja a descricdo dos campos no quadro a seguir

Campos Descrigcédo

Coordenadoria Sele¢do de uma Coordenadoria Regional referente a unidade de ensino.

Municipio Sele¢do do municipio referente a unidade de ensino.
Unidade de Ensino Selecéo da Unidade de ensino.

Matricula Matricula do servidor. Obs.st& campo néo pode ser alterado.

Nome Nome Completo do servidor. Obs.: Este campo ndo pode ser alterado.

Funcéo Funcao exercida pelo servidor de acordo com a matricula.

Disciplina de Disciplina de ingresso do servidor. Obs.: Este campo na® g@dalterado.

Ingresso

Situacdo Situacdo do servidor na sua lotagédo. Obs.: Este campo néo pode ser alterad
Data Inicio Data de inicio desta situacdo. Obs.: Este campo néo pode ser alterado.

Data Fim Data de fim desta situacéo. Obs.: Este campo ndo poddteeado.

Aulas Alocadas Numero de aulas alocadas.
Aulas Alocadas em NuUmero de aulas alocadas em GLP
GLP
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PARA MANTER A RELAQX0S SERVIDORES CORRE NECESSARIO

1) Conferir com o MCF da escola;

2) Incluir ou excluir situacéo (o Diretor deverd stdica CGP da sua Regional);

3) Incluir ou excluir funcéo (o Diretor devera solicitar a CGP da sua Regional);

4) Acompanhar o periodo de readaptacdo skrvidor apos a data fim a fungéo é
excluida automaticamente pelo sistema gerando carga horaria livre para o

professor.

A listagem dos servidores no Conexao deve ser idéntica a do MCF.
Caso algum servidor lotado na escola ndo conste no Conexdo owevice €

necessario, solicitar ao Coordenador de Gestdo de Pessoas a regularizacdo da situacao.

PROBLEMAS QUBIPEM OCORRER, CASO A SITUACAO NAO ESTEJA REGULARIZADA:
1) Erro no pagamento do Auxilio Transporte;
2) Erro no pagamento da Bonificacdo por Resultado;

3) Erro no pagamento do Auxilio Qualificacao.

CASOS DAFASTAMENTOS

Cabe ao Diretor manter atualizado as oconi@s de afastamentos doswseservidores

no Conexdo Educagaatravés da tela Lotacdo/Situacdo de Servidoreseiéunarios.

O Diretor encaminhara a solicitacdo de lancamento dos afastamentos a Coordenacao
de Gestdo de Pessoas da Regional, com os dodomeromprobatorios (BIM,

publicacdes, Oficios etc.), salvo aqueles que possuem acesso para incluir.

Todos os afastamentos temporarios, aqueles que possuem data fim, precisam ser
prioritariamente monitorados, pois sdo uma das principais causas de cargaahor
livre dos professores, pois quando a data fim do afastamento é alcancada,

automaticamente, a ocorréncia desaparece da matricula do servidor.
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Quando um professor € afastado, cabe ao diretor substituir as suas aulas no QHI, se
julgar necessério, podelo se for o caso solicitar imediatamente a Coordenacgdo de

Gestao de Pessoas da Regional a liberagcéo de GLP.

Se um professor for afastado por dez dias, o diretor pode alocar provisoriamente
professor extraclasse para substituir as aulas do periodo, senecessidade de trocar

alocacéo no QHI.

Caso as aulas ndo sejam substituidas, elas serdo mostradas no QHI, com um simbolo
gue identificara o professor como afastado:
- Afastamentatemporério: codigo 0000000€) caréncia temporaria;

- Afastamento definitivo: cdédigo 999999€%em prof.;

PROFESSORES EM FUDNIEXTRACLASSE

O diretor deverd indicar as funcdes dos professores que nao estdo alocados em
nenhuma aula, mas que estdo desempando alguma funcdo extraclasse, como
Auxiliar de Secretaria, Agente de Leitura, Orientador Educacional, entre outros e
encaminhar a solicitagdo de inclusdo para a Coordenacdo de Gestdo de Pessoas da
Regional que € o setor responsavel pela analise e alentio quantitativo das funcdes

no Quadro de Horarios, de acordo com o estabelecido pela Resolucdo em vigor.

A Coordenacdo de Gestdo de Pessoas da Regional devera acompanhar o niamero de
professores extraclasse das escolas, de maneira que ndo haja destorgtalocacao

dos professores.

E expressamente vedado o deslocamento de professores regentes para assumir
funcao/atividade extraclasse, gerando ou havendo caréncia nas disciplinas de ingresso,

no ambito do municipio da unidade escolar.
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CoOMO VERIFICARCARGAHORARIAOS SERVIDORES QONEXAGDUCACA®

Natelad/ | R2 PpRIHEDS RafidbEE a situacdo dos servidores no Conexao
Educacao Gestao.
Informag0Oes extraidas desse relatorio:

1) Lotacao do Servidor no Conexao;

2) Alocacao dos professores na mattéece GLP;

3) Situacao (afastamentos)

4) Funcao alocada.

Por esta tela o Diretor pode e deve acompanhar a alocacdo dos professores que

complementam carga horaria em outra Unidade Escolar.

OBS.:O Diretor da Unidade Escolar de complementacdo devera encamiutzar,
Coordenacéo de Gestdo de Pessoas da Regional, declaracdo de frequéncia mensal a
Unidade Escolar de lotacdo do professor, além de ficar responséavel pela alocacéo e

manutencao desta carga horaria no quadro de horérios.

Para consultar a CH de um servid@a 0s passos a segulir:

Passo I;Acesse ateld / | R2 {cBrtnbsRaaNhagem a seguir:

Conexao Educacao Usuario: 01588839 (IP: 10.50.20.167)
5 Terga-feira, 26 de Julho de 2011 - 11:42:03
Gestdo de Pessoas i & ¢ sair

Gestdo Escolar | Gestdo do Ensino | Gestdo de Pessoas | Configuragdes

Docentes Curriculo Profissional Quadro de Horarios
Docentes Capacitagéo Hordrio Operacional
Docentes 3 4 Grupos de Habilitagdes por Docente Formagdo Pessoal Turmas
et Andamento de Solicitacdo de Habilitacdo GLP Turmas de Projeto/Programas Especiais
} ) = Lotacdes Solicitagéo de GLP CH do Servidor

Lotagdo/Situagéio dos Serv. e Func. Andamento de SolicitacGes de GLP Caréncia por Turma
+ Docentes

+ Grupos de Habilitagées por Docente Movimentac&o de Servidores

+ Andamento de Solicitagdo de Habilitacdo
e CH do Servidor

« Caréncia por Turma

GLP

Lotacgbes .
o -

* Solicitacdo de GLP
* Lotagdo/Situacdo dos Serv. e Func. + Andamento de Solicitagoes de GLP
« Movimentagdo de Servidores

Passo 2 Preencha a matricula do servidor no campadMigriculacomo mostra a
imagem abaixo:

Conexao Educacao Usuario: 09662172 (IP: 10.50.20.86)
Sestio Quarta-feira, 27 de Julho de 2011 - 12:29:06

Relatério A & @ sar

scolar | Gestdo do Ensino | Gestdo de Pessoas

Configuragdes

ﬁ Matricula ANO | <Select a Value= ¥ ] View Report




Passo 3 Selecione 0 ano em que deseja visw@lidicando em e dique no

botéo ,visualizado na imagem abaixo, para gerar a informagéo

N _

Sera gerado um relatério com os dados da matricula do servidor e com suas alocacdes

como mostra a imagem abaixo:
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