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PROTOCOLO DE ATENDIMENTO A AUTORIDADES/VISITAS EXTERNAS

Instituicoes Escolares

OBJETIVO
Organizar o atendimento institucional a autoridades publicas, garantindo:

transparéncia;

seguranga,

preservagao das criangas;

organizagao administrativa;

funcionamento adequado da unidade escolar.
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PROCEDIMENTOS
1. RECEPCAO

Toda autoridade devera ser recebida pela:
v diregao,
v coordenagao,

v ou servidor designado pela gestao.

2. IDENTIFICAGAO

Registrar:
v nome;
v cargo;
v orgao de origem;
v horario da visita,
v objetivo informado.

3. ACOMPANHAMENTO

A permanéncia da autoridade nas dependéncias escolares devera ocorrer
acompanhada pela gestao ou representante institucional.

4. PROTECAO DAS CRIANCAS E SERVIDORES
Nao sera permitido:

filmagem de criangas sem autorizagao;

exposicao indevida de servidores;

acesso irrestrito a documentos internos;

interrupcao das atividades pedagogicas sem necessidade.
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5. REGISTRO DA VISITA
Toda visita devera ser registrada em documento préprio.

6. DEMANDAS E DENUNCIAS

Situagoes identificadas deverao ser encaminhadas:

v oficialmente a Secretaria Municipal de Educagao;
v aos setores técnicos responsaveis;
v/ 0u aos orgaos competentes.
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REGISTRO DE ATENDIMENTO A AUTORIDADES/VISITAS EXTERNAS

Instituicao de ensino:

Data: ! / Horario de entrada: Horario de saida:

IDENTIFICAGAO DO VISITANTE

Nome:

Cargo/Funcao:

Orgao/Instituicao:

Telefone:

OBJETIVO DA VISITA

) Fiscalizagao

) Reuniao

) Visita institucional
) Entrega de documentos

) Acompanhamento técnico
)

(
(
(
(
(
() Outro:

Descrigao:

ACOMPANHAMENTO DA VISITA

Responsavel e funcionarios que acompanhou:

Setores visitados:

SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAO
Rua Pedro Moreira da Costa, 62 — Praga Santa Rita — Centro - Santa Rita do Sapucai - MG — CEP: 37.536-054
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OBSERVAGOES

Assinatura do visitante:

Assinatura da gestado e funcionario escolar:

SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO
Rua Pedro Moreira da Costa, 62 — Praga Santa Rita — Centro - Santa Rita do Sapucai — MG — CEP: 37.536-054
Telefone: (35) 3471 2403



