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APRESENTAGAO

“A amizade nos inspira, o trabalho nos move, a solidariedade nos
une e a unido das pessoas € capaz de transformar o cotidiano,
construindo uma realidade melhor a cada dia”

Cleide Bauab Eid Bochixio

Foi pensando nas pessoas, que s3o a esséncia de toda organi-
zagdo, que foram elaborados os Manuais de Procedimentos,
apontando caminhos n3o somente para a padronizagdo da
execucdo de tarefas, como também e, principalmente, para
possibilitar aos servidores atendimento cada vez mais huma-
nizado, fluxo de informacdes, ciéncia dos direitos e conheci-
mento deles, enfim, pensando em melhorias, uma vez que sé
conseguimos melhorar o que conhecemos.

Esta iniciativa contempla o compromisso da Coordenadoria
de Gest3o de Recursos Humanos — CGRH, expresso na gestao
democritica e priorizando a descentralizag3o, portanto objeta
que, para descentralizar, é preciso saber fazer, conhecer legis-
lacdo de pessoal e sua adequada aplicabilidade na vida profis-
sional.

Acreditamos que, tendo procedimentos definidos e padroni-
zados, fornecendo alternativas de solugdo, serd mais simples
e objetivo desenvolver nas pessoas as habilidades e conheci-
mentos necessdrios para a execucdo das tarefas, além da ac¢do
maior que é a valorizagdo dos profissionais da Educagao.



Estas péginas s3o fruto do trabalho de um grupo representativo
de Diretores de Centros e Nucleos de Recursos Humanos, das
Diretorias de Ensino do Estado de S3o Paulo, em parceria com
os técnicos da CGRH, que se propds a socializar sua pratica nos
procedimentos operacionais e de gestao de recursos humanos,
para que medidas basicas e necessdrias fossem adotadas, com
o fim de subsidiar e padronizar os processos.

Tendo como embasamento a legislacdo, os técnicos da CGRH
consolidaram as a¢des administrativas e procedimentos que
deram corpo a estas pdaginas, criadas para uniformizar com
eficicia os servicos prestados aos servidores e 3 comunidade.

As rotinas e procedimentos descritos a seguir sdo sempre
precedidos da legislagdo que os respalda, para com isso equa-
lizar as agdes com objetividade e eficiéncia. Contamos que este
seja um manual de orientac3o e de utilidade publica, ja que
foi elaborado para a coletividade, visando resultado positivo
na vida funcional dos servidores. Ele ndo é nem serd estanque
e permanente, jA que acompanhard as mudancas, podendo
sofrer acréscimos de acordo com eventuais legisla¢des, sempre
regido pelas normas estabelecidas pela Unidade Central de
Recursos Humanos — UCRH e demais sistemas norteadores.

Cleide Bauab Eid Bochixio

Coordenadora de Gestao de Recursos Humanos
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DIREITOS E VANTAGENS DE
ORDEM PECUNIARIA






DIREITOS E VANTAGENS DE
ORDEM PECUNIARIA

1. Adicional de insalubridade

1.1. Insalubridade
O adicional de insalubridade serd concedido aos servidores da
Administracdo Direta e das Autarquias do Estado, em unidades

ou atividades consideradas insalubres (Lei Complementar
n°®432/85 — artigo 1°).

1.2. Atividades insalubres:
sdo aquelas que podem implicar riscos a satde do servidor.

1.2.1.

O adicional de insalubridade serd pago ao servidor, de acordo
com a classificagdo dada as unidades ou atividades insalubres,
em percentuais de 40%, 20% e 10% sobre o valor correspon-
dente ao estabelecido no inciso IV do artigo 3° da Lei Comple-
mentar n°® 432/85, com nova redacdo dada pela Lei Comple-
mentar n° 1.179/12, e serd reajustado anualmente, no més de
marco, com base no IPC apurado pela FIPE.

1.2.2.

O servidor fard jus ao adicional de insalubridade enquanto
estiver afastado do servico, sem prejuizo dos vencimentos
e demais vantagens do cargo ou fun¢do, em virtude de (Lei
Complementar n® 432/85 — artigo 4°):

|. férias;

[l. casamento;

1. falecimento do conjuge, filhos, pais e irm3os;

IV. falecimento dos avés, netos, sogros, padrasto/madrasta;
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V. licenca a servidora gestante e ao(a) servidor(a) adotante;
VI. licenga para tratamento de satde;

VII. comparecimento ao IAMSPE para consulta para tratamento
de sua prépria pessoa, entre outros;

VIII. servicos obrigatérios por lei;

IX. licenga quando acidentado no exercicio de suas fungdes ou
atacado de doenca profissional;

X. licenga compulséria de que tratam o artigo 206, da Lei
n°10.261/68, e o inciso VIII, do artigo 16, da Lei n°® 500/74;

XI. licenga-prémio;
XII. faltas abonadas;

XII1. missdo ou estudo dentro do Estado, em outros pontos do
territério nacional ou estrangeiro, até 30 dias;

XIV. participagdo em congresso e outros certames culturais,
técnicos ou cientificos, até 30 dias;

XV. participagao em provas ou competicdes esportivas, até 30
dias;

XVI. doagdo de sangue.

1.2.3.
A concessdo serd concedida enquanto o servidor permanecer
no exercicio em unidades ou atividades insalubres.

| — No calculo dos proventos da aposentadoria serd compu-
tado o adicional de insalubridade a que fizer jus o servidor, no
momento da aposentadoria, na base de 1/60 (um sessenta
avos) do respectivo valor para cada més em que no periodo
dos 60 (sessenta) meses imediatamente anteriores a aposenta-
doria o servidor tenha percebido o mencionado adicional.

[l — O adicional de insalubridade produzira efeitos pecunidrios
a partir da data da homologagao do laudo de insalubridade (Lei




Complementar n° 835/97 — artigo 6°, que acrescentou a Lei
Complementar n® 432/85 o artigo 3° — A).

2. Periculosidade

Serad concedido o adicional de periculosidade ao servidor da
Administracdo Direta do Estado, pelo exercicio, em estabeleci-
mentos penitencidrios e enquanto perdurar suas atividades (Lei
Complementar n° 315/83 — artigos 1° e 3°; Lei Complementar
n° 808/96 — artigo 2°, Il; Lei Complementar n° 825/97 — artigo
29).

3. Adicional por tempo de servico

3.1.

O adicional por tempo de servico, sempre concedido a cada
1.825 dias de efetivo exercicio, é garantido pela Constituicao
Estadual (CE/89 — artigo 129).

3.2.

O adicional por tempo de servico serd calculado na base de 5%
(cinco por cento) por quinquénio de servigo, sobre o valor dos
vencimentos, do saldrio ou da remuneragio (Lei n°® 6.628/89
— artigo 18). Sua concessdo independe de requerimento do
servidor, devendo ser concedido pela autoridade competente.

3.3.

Os servidores regidos pela Lei n® 500/74 e pela CLT fazem jus
ao adicional, podendo computar inclusive o tempo de servico
prestado ao Estado anteriormente a edicdo da Lei Comple-
mentar n® 180/78 (DNG de) 02/08/85, DOE de 03/08/85; DNG
de 17/05/85, DOE de 18/05/85).

3.4.
O ocupante de cargo em comissdo e o substituto perceberao
os adicionais a que fizerem jus, calculados com base no venci-

mento do cargo em comissdo ou em substitui¢do (Lei 10.261/68
— artigos 132, 133).
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3.5.

O aposentado que ocupa ou venha a ocupar cargo em comissao
nao poderd computar tempo vinculado a aposentadoria em
cargo efetivo, para efeito de adicional por tempo de servico, de
acordo com o Despacho do Secretdrio do Governo e Gestao
Estratégica, de 26/05/2000 — DO de 27/05/2000 (Pareceres
PA-3 n°400/94 e n°® 42/97, e Parecer AJG n° 608/2000).

3.6.

Para efeito de adicional por tempo de servi¢o, somente podera
ser computado o tempo de servico publico prestado até
20/12/84, a Uniao, outros Estados, Municipios e a suas Autar-

quias, conforme assegurado na Lei Complementar n® 437, de
23/12/85.

3.7.

A contagem desse tempo é assegurada somente ao servidor
efetivo, ao nomeado em comissio e ao extranumerdrio,
conforme assegura o artigo 76 da Lei n°® 10.261/68 (Estatuto),
cuja redacdo foi alterada pela Lei Complementar n°® 318/83.

3.8.

Portanto, uma vez que nenhuma legislagao assegura a apli-
cacao ao servidor temporario (Lei n° 500/74) e ao celetista o
disposto no referido artigo 76, nio poderdo esses servidores
contar, para efeito de adicional, o tempo de servico publico
prestado a Unido, outros Estados, Municipios, e a suas Autar-
quias.

3.9.

O servidor que exercer cumulativamente cargos ou funcdes
tera direito aos adicionais por tempo de servico, isoladamente,
referentes a cada cargo ou fungdo (art. 131 da Lei n. 10.261/68
— Estatuto). Em regime de acumulag3o, é vedado contar tempo
de um dos cargos/funcdes para reconhecer direitos ou vanta-
gens em outro.




Observacao:

A portaria do adicional por tempo de servico devera fazer parte
do Processo Unico de Contagem de Tempo (PUCT), instituido
pelo Decreto n. 50.974, de 02/12/68.

4. Ajuda de custo

4.1.

A juizo da administracdo, podera ser concedida ajuda de custo
ao servidor que, no interesse do servico publico, passar a ter
exercicio em nova sede, e tem por objetivo cobrir despesas de
viagem e da nova instalagao (Lei 10.261/68 — artigos 149, 324;
Lei 500/74 — artigo 22).

4.2.

O transporte do servidor e de sua familia compreende passagem
e bagagem e serd pago pelo Governo. Consideram-se da familia
as pessoas sustentadas pelo servidor e que constem de sua
ficha individual (Lei n°® 10.261/68 — artigo 149, § 2°; Decreto
n°®41.981/63 — artigo 682; Decreto n°®42.850/63 — RGS — artigos
407, 414).

4.3.

A ajuda de custo para territério do Pais nao poderd ultrapassar
valor correspondente a 3 (trés) vezes o padrao do cargo ou
funcdo (Lei n° 10.261/68 — artigo 150). Quando se tratar de
servico ou estudo no estrangeiro, a ajuda de custo serd fixada
pelo Secretdrio-Chefe da Casa Civil (Lei n° 10.261/68 — artigo
154; Decreto n° 39.892/95 — artigo 5°, Il (inciso incluido pelo
artigo 1° do Decreto n° 40.206/95).

4.4,
Se o servidor permanecer por mais de 30 (trinta) dias fora da
sede, em virtude de servico, podera receber ajuda de custo nao

excedente a 1 (uma) vez o padrdo do cargo ou func¢do e mais as
didrias a que fizer jus (Lei n®10.261/68 — artigo 152).
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5. Auxilio-alimentacao

5.1.

O auxilio-alimentac3o serd devido em func¢do dos dias efetiva-
mente trabalhados, conforme apurado em boletim ou atestado
de frequéncia (Lei n®7.524/91 — artigo 2°; Decreto n® 34.064/91
—artigo 4°).

5.2.

N3o fard jus ao beneficio o servidor cuja retribuicio global
no més anterior ao do recebimento do beneficio ultrapasse o
valor correspondente a 141 (cento e quarenta e uma) Unidades
Fiscais do Estado de Sao Paulo — UFESP, considerando esse
valor do primeiro dia util do més de referéncia do pagamento
(Decreto n® 50.079/05 — artigo 1°, 1).

6. Auxilio-funeral

6.1.

O auxilio-funeral serd concedido ao cénjuge, companheiro
ou companheira, ou na falta destes, 3 pessoa que provar ter
feito as despesas em virtude do falecimento do servidor ou
do inativo. A importancia corresponderd a 1 (um) més da
respectiva remuneracio, a titulo de beneficio assistencial (Lei
n°10.261/68 — artigo 168, nova redacao dada pela Lei Comple-
mentar n° 1.012/07 alterada pela Lei Complementar n°® 1.123/10
e artigo 324; Lei n® 500/74 — artigo 22).

6.2.

O pagamento serd efetuado mediante apresentacdo do ates-
tado de 6bito as pessoas indicadas no item anterior, ou procu-
rador legalmente habilitado, feita a prova de identidade, pelo
6rgao pagador se servidor ativo ou pela SPPREV se servidor
inativo (Lei n®10.261/68 — artigo 168, {f 5° e 7°, redac3o dada
pela Lei Complementar n° 1.012/07).

6.3.
No caso das despesas terem sido custeadas por terceiros, em
virtude de contratagdo de planos funerdrios, somente serd




efetivado mediante alvard judicial (§ 3° do artigo 168 da Lei
Complementar n° 10.261/68).

6.4.

No caso de ficar comprovado, por meio de competente
apuragao, que o ébito do Policial Civil (artigo 51 da Lei Comple-
mentar n® 207/79 com redac3o dada pela Lei Complementar
n° 1.123/10); ao Policial Militar (artigo 6° da Lei Comple-
mentar n® 1.013/07 com redacdo dada pela Lei Comple-
mentar n® 1.123/10) e ao ASP ou AEVP (§ 2° do artigo 168
da Lei 10.261/68 com redacdo dada pela Lei Complementar
n°1.123/10) decorreu de lesdes recebidas no exercicio de suas
funcgdes, o beneficio serd acrescido do valor correspondente a
mais 1 (um) més da respectiva remuneragao, mediante apre-
sentagdo de alvard judicial.

6.5.

Poderd ser concedido transporte a familia do servidor quando
este falecer fora da sede de exercicio ou fora do Estado, no
desempenho de servigo (Lei n®10.261/68 — artigo 165).

7. Auxilio-reclusao

7.1.

Aos dependentes de servidor de baixa renda, enquanto reco-
lhido a prisdo, serd concedido auxilio-reclusdo (artigo 163-B
da Lei Complementar n° 180/78, com redacdo dada pela Lei
Complementar n° 1.012/07, e artigo 29 da Lei n°® 452/74, com
redagdo dada pela Lei Complementar n° 1.013/07, Decreto
n°® 52.859/08; Decreto n°® 52.860/08; Decreto n° 53.301/08 e
Instrucao UCRH 01/09).

7.2.

O critério para afericdo da baixa renda do servidor é o mesmo
utilizado para os trabalhadores sujeitos aos RGPS (artigo 24 §
1° do Decreto n° 52.859/08).
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7.3.
O valor do auxilio-reclusdo serd idéntico ao saldrio de contri-
buicdo do servidor (artigo 24 § 2° do Decreto n° 52.859/08).

8. Auxilio-transporte

8.1.

O auxilio-transporte foi instituido, no ambito da Administracao
Direta e das Autarquias do Estado, com o objetivo de custear
parte das despesas de locomocao do servidor de sua residéncia
para o trabalho e vice-versa (Lei n® 6.248/88 — artigo 1°).

8.2.

O valor do auxilio-transporte corresponderd a diferenca entre
o montante estimado das despesas de condugao do servidor e
a parcela equivalente a 6% (seis por cento) de sua retribuicao
global, mensal, excluidos o saldrio-familia, o salario-esposa, o
adicional de insalubridade, a gratificagdo por trabalho noturno,
a gratificacdo por trabalho no curso noturno, a gratificagao por
servico extraordindrio, as didrias, a didria alimentac3o, a ajuda
de custo para alimentagdo e o reembolso do regime de quilo-
metragem (Decreto n° 38.687/94 — artigo 1°).

8.3.
O auxilio-transporte serd devido em fungdo dos dias efetiva-
mente trabalhados (Lei n® 6.248/88 — artigo 3°).

8.4.

O auxilio-transporte nao serd computado para qualquer efeito e
ndo se incorporard ao patriménio do servidor (Lei n° 6.248/88
—artigo 5°).

8.5.

N3o fard jus ao auxilio-transporte o servidor afastado para
prestar servicos ou para ter exercicio em cargo ou funcio de
qualquer natureza junto a outros érgaos da Administracao
Direta ou Indireta da Unido, de outros Estados e Municipios.




9. Décimo terceiro salario

9.1.

O décimo terceiro saldrio serd pago anualmente, em dezembro,
a todos os servidores publicos civis e militares do Estado,
devendo ser calculado com base na remuneragao integral ou
no valor dos proventos de aposentadoria a que fizerem jus
naquele més (CF/88 — artigo 39, {§ 3° alterado pelo artigo 5° da
Emenda Constitucional 19/98, combinado com o artigo 7°, VIII;
CE/89 — artigo 124, { 3°; Lei Complementar n® 644/89 — artigos
1°e79.

9.2.

Para fins de célculo do décimo terceiro saldrio, ndo serdo consi-
derados os valores pagos sob quaisquer dos seguintes titulos
(Lei Complementar n° 644/89 — artigo 1°, § 4°):

l. indenizacdo de qualquer natureza;

Il. pagamentos atrasados n3o pertinentes ao exercicio;

[1l. acréscimo de 1/3 (um terco) a retribuicdo mensal do servidor
por ocasido das férias;

IV. créditos do Programa de Integracdo Social e do Programa
de Assisténcia ao Servidor Publico Estadual;

V. didrias e ajuda de custo;
VI. auxilio-transporte;

VII. aplicagao dos itens 1 e 2 do § 3° do artigo 7° da Lei Comple-
mentar n°® 567, de 20/07/1988;

VIII. saldrio-familia e saldrio-esposa;

IX. outros que nao sejam pertinentes a remunerag¢ao ou aos
proventos.

9.3.
Fardo jus ao décimo terceiro saldrio os servidores nomeados
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ou admitidos, bem como os exonerados ou dispensados, na
base de 1/12 (um doze avos) por més de servico prestado no
periodo correspondente, calculado na forma prevista nos {§ 1°
e 2° do artigo 1° da Lei Complementar n° 644/89.

9.4.

Os afastados ou licenciados sem vencimentos, remuneracgio
ou saldrio n3o terdo computados os respectivos periodos para
fins de célculo do décimo terceiro saldrio. Este serd calculado na
proporc¢ao de 1/12 (um doze avos) por més, com base no valor

do ultimo més de efetivo exercicio, observado o disposto nos
§§ 1° e 2° do artigo 1° e do 3° da Lei Complementar n® 644/89.

9.5.

Aos docentes (Lei n°® 500/74) do Quadro do Magistério, que
aniversariam nos meses de janeiro e fevereiro, a antecipacio
do décimo terceiro salario serd paga no 5° (quinto) dia util do
més de marco, tendo como base o més de fevereiro (Decreto

n° 42.564/97).

9.6.

O décimo terceiro saldrio serd pago aos servidores publicos,
a partir do exercicio de 1998, no 5° (quinto) dia util do més
em que o servidor fizer aniversério, 50% (cinquenta por cento)
dos vencimentos, saldrios ou remuneragao percebidos no més
imediatamente anterior, a titulo de antecipagdo do décimo
terceiro saldrio, e em dezembro serd paga a diferenga apurada
entre os valores calculados com base na Lei Complementar
n° 644/89, e o valor anteriormente recebido (Decreto n°
42.564/97).

10. Diarias

10.1.

A didria pode ser concedida ao servidor ou policial militar que
se desloca temporariamente de sua sede no desempenho de
suas atribuicdes, ou na realizagdo de diligéncia policial militar,
ou em missdo ou estudo, dentro do Pais, e tem por objetivo




a indenizagdo de despesas com alimentacdo e pousada (Lei
n°® 10.261/68 — artigo 144; Lei n° 500/74 — artigo 22; Decreto
n°48.292/03 — artigo 1°, § 1°).

10.2.

Considera-se sede o municipio onde o servidor ou policial
militar tenha exercicio (Lei n° 10.261/68 — artigo 144, § 3°
Decreto n® 48.292/03 — artigo 1°, § 2°).

10.3.
A didria nao podera ser concedida (Lei n°® 10.261/68 — artigos
144, §§ 1°, 2° e 148; Decreto n° 48.292/03 — artigo 1°, § 3°):

a. ao servidor ou policial militar removido ou transferido,
durante o periodo de transito;

b. quando o deslocamento for exigéncia permanente do seu
cargo, funcdo—atividade, posto ou graduagao;

c. com o objetivo de remunerar outros encargos ou servicos.

10.4.

Nenhum funciondrio ou servidor poderd receber, a titulo de
didrias, quantia superior a 50% (cinquenta por cento) da sua
retribuicdo mensal (Decreto n® 48.292/03 — artigo 1° § 3°).

10.5.

E vedado conceder gratificacdo pela prestacio de servico
extraordindrio ao funciondrio ou servidor que perceber didria
(Decreto n® 48.292/03 — artigo 12).

10.6.

O servidor ou policial militar que receber didria indevidamente
serd obrigado a restitui-la de uma sé vez, ficando, ainda, sujeito
a penalidade disciplinar (Lei n° 10.261/68 — artigo 147; Decreto
n®48.292/03 — artigo 8).
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ESCALA BIENIO E SUBSTITUIGAO

Introducao

Os servidores ocupantes de cargo ou func¢do de comando de
unidade administrativa poderdo ser substituidos nos seus
impedimentos legais e tempordrios. A substituicao deve ocorrer
mediante escala biénio, sob a coordenacio da direcio da
Unidade de Recursos Humanos. A grade de substitui¢do é orga-
nizada com a indicagdo de até dois substitutos para cada titular
de unidade, de direcdo, supervisdo, chefia e encarregatura.

A substituicao por servidor admitido nos termos da legislagao
trabalhista s6 poderd ser exercida na mesma Secretaria ou
Autarquia em que foi contratado.

Fundamento legal

Lei n° 10.261, de 28 de outubro de 1968
« Estatuto dos Funciondrios Civis do Estado.

Lei Complementar n° 180, de 12 de maio de 1978
« Dispde sobre a instituicdo do Sistema de Administracao de
Pessoal.

Lei Complementar n° 1.080, de 17 de dezembro de 2008
« Institui Plano Geral de Cargos, Vencimentos e Saldrios para
os servidores das classes que especifica.

Lei Complementar n° 444, de 27 de dezembro de 1985
« Dispde sobre o Estatuto do Magistério Paulista.

Lei Complementar n° 1.093, de 16 de julho de 2009
« Dispde sobre a contratagdo por tempo determinado de que
trata o inciso X do artigo 115 da Constituicdo Estadual.
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Decreto n° 40.951, de 24 de junho de 1996
« Veda afastamento de servidores.

Decreto n° 42.850, de 30 de novembro de 1963
« Regulamenta as disposicdes legais vigentes relativas aos
servidores publicos civis.

Decreto 24.948, de 3 de abril de 1986

« Disciplina as substituicdes nos impedimentos legais e tem-
porarios dos integrantes do Quadro do Magistério. Também se
aplica aos contratados nos termos da LC n° 1.093/20009.

Decreto n° 59.447, de 19 de agosto de 2013

« Que, no inciso V do artigo 1° d4 nova redagao ao artigo 7°,
em especial, ao § 2°, as substitui¢des na classe de Diretor de
Escola.

1. Substituicdo - Norma geral

1.1. Substituicao dos ocupantes do cargo em
comissao nos 6rgaos subsetoriais e setorial da Pasta
1.1.1. Estatuto dos Funcionarios Publicos Civis do
Estado

A Lei n°10.261, de 28 de outubro de 1968, determina que a subs-
tituicdo do ocupante de cargo de chefia ou de direg3o recairia
sempre em funciondrio publico, o qual, durante o tempo da
substituicdo, teria direito a perceber o valor do padrdo e as
vantagens pecunidrias inerentes ao cargo do substituido e mais
as vantagens pessoais a que fizesse jus, perdendo o vencimento
ou a remuneracdo e demais vantagens pecunidrias inerentes ao
seu cargo se por ele no optasse.

1.1.2. No Sistema de Administracao de Pessoal

A substituicao de que trata o {§ 3°, do artigo 7°, da Lei Comple-
mentar n° 180, de 12 de maio de 1978, e de que trata o artigo 2°
do Decreto n°®40.951, de 24 de junho de 1996, poderao ocorrer,
exclusivamente, para cargos e fungdes cujas atribui¢des sejam
de natureza diretiva, de chefia e de supervisdo, nos impedi-
mentos legais e tempordrios dos seus titulares, desde que
preencham os requisitos exigidos para o provimento do cargo
ou da fungdo a ser substituido.




1.1.3. Lei Complementar n° 1.080, de 17 de dezembro
de 2008

Conforme o artigo 32 da supracitada lei complementar podera
haver a substituicdo de que tratam os artigos 80 a 83 da Lei
Complementar n° 180, de 12 de maio de 1978, para os cargos de
coordenacdo, diregdo, chefia, supervisio e encarregatura, cons-
tantes da Escala de Vencimentos — Comiss3o.

2. Substituicao — Regras gerais

2.1.

No caso de substituicdo das fun¢des de servico publico a que
se refere o artigo 6° da Lei Complementar n°® 180/1978, bem
como o artigo 6° da Lei Complementar n° 1.080/2008, que sao
privativas de titular do cargo, o substituto devera ser também
titular de cargo.

2.2.
Para os cargos de provimento em comissao, s6 haverd substi-
tuicdo quando forem de natureza diretiva e de chefia.

2.3.
Quando ni3o for automdtica, a substituicdo dependerd de ato
da autoridade competente.

2.4.

O substituto exercerd o cargo ou funcdo atividade enquanto
perdurar o impedimento do respectivo titular, conforme o para-
grafo unico do artigo 82 da Lei Complementar n® 180/1978.

2.5.

Ocorrendo vacéncia de cargo de comando, o substituto passara
a responder pelo expediente da unidade ou érgdo correspon-
dente até o provimento ou preenchimento do respectivo cargo.

2.6.
Quando o periodo for igual ou superior a 15 (quinze) dias,
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mesmo quando decorrentes de motivos diversos em que n3o
haja interrupgdo, tera seus vencimentos ou saldrios calcu-
lados de acordo com o vencimento ou saldrio do cargo ou
da funcdo-atividade de chefia ou direcdo que estiver substi-
tuindo, conforme artigo 195 da Lei Complementar n®180/1978 e
o § 1° do artigo 32 da Lei Complementar n° 1.080/2008.

2.7.

O disposto acima se aplica, também, as hipéteses de desig-
nacdo para funcdes de servico publico retribuidas mediante
“pro labore” de que trata o artigo 28 da Lei n°® 10.168/1968, e
para as funcdes previstas nos artigos 16 e 17 desta Lei Comple-
mentar n°® 1.080/2008.

2.8.

O servidor que permanecer afastado do exercicio de subs-
tituicdo remunerada por mais de 30 (trinta) dias perderd a
diferenca de vencimentos no periodo excedente, exceto nos
afastamentos decorrentes de licencas para tratamento de
saude e de gestante, conforme previsto no Decreto n° 24.433,

de 4 de dezembro de 1985.

2.9.
As substituicdes ocorrerdo mediante escala aprovada pela
autoridade competente, sem outras providéncias.

2.10.
Qualquer alteragdo na escala serd publicada, contendo o
numero da publicagdo inicial.

2.11.

Ressalta-se que o substituto devera ser portador da habilitagao
e experiéncia exigidas para o exercicio do cargo em comissao
e a substituicdo recaird preferencialmente sobre funciondrios e
servidores da mesma unidade.




2.12.

Os sabados, domingos e feriados imediatamente subsequentes
ao ultimo dia de substitui¢ao serdo considerados somente para
efeito de pagamento.

3. Escala de substituicao - Escala biénio

3.1.

As unidades escolares ou administrativas devem elaborar as
escalas de substituicdo em 3 (trés) vias e encaminhé-las ao
respectivo 6rgdo subsetorial do Sistema de Administragdo de
Pessoal, responsavel pelo envio a Imprensa Oficial do Estado,

conforme o artigo 80 do Decreto n° 42.850, de 30 de novembro
de 1963.

4. Procedimentos

4.1. Unidade administrativa ou escolar

4.1.1.

Elaborar as escalas de substituicdo do ocupante do cargo de
comando (seguir cronograma e solicitacdes enviados pelos
6rgdos setoriais ou subsetoriais de recursos humanos) no
inicio de cada biénio.

4.1.2.
Elaborar nova escala quando houver altera¢do do ocupante do
cargo de comando ou outro substituto.

4.1.3.
Enviar as escalas ao 6rgdo setorial ou subsetorial de recursos
humanos para publicacdo em Diario Oficial.

4.2. Orgéo setorial ou subsetorial de recursos
humanos

42.1.
Receber as escalas.

4.2.2.
Conferir os dados e encaminhar a escala para publicagdo em
Diério Oficial.
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4.2.3.
Encaminhar o expediente de volta para a Unidade Administrativa.

4.3. Unidade administrativa
4.3.1.
Arquivar a escala em local préprio.

4.3.2.
Arquivar cépia da publicacio da escala no prontudrio de cada
um dos citados e uma cépia junto ao documento original da
escala.

4.3.3.
Tornar publico o ato da escala biénio.

5. Substituicao das classes docentes do Quadro do
Magistério

5.1. Substituicao eventual

O Decreto 24.948/86, em seu artigo 10, trata da substitui¢ao
docente nos impedimentos eventuais de titular de cargo ou
ocupante de func3o atividade, por periodo de 1 (um) até 15
(quinze) dias. Também se aplica aos contratados nos termos
da Lei Complementar n° 1.093/20009.

5.2. Substituicao legal e temporaria (igual e superior
a 15 dias)

5.2.1.

Havera substituicdo pelo periodo igual ou superior a 15 dias,
devido ao impedimento legal e temporario dos docentes do
Quadro de Magistério.

5.2.2.

A substituicdo docente serd exercida por docente titular de
cargo, na carga suplementar, por docente ocupante de fungao
atividade ou docente contratado.




6. Substitui¢ao docente nos termos do artigo 22 da Lei
Complementar n° 444/1985

6.1.

O titular de cargo docente poderd ser afastado para substituir
outro titular de cargo ou exercer cargo vago da mesma classe,
nos termos do artigo 22 da Lei Complementar n° 444/85, por
periodo fechado, com duragdo minima de 200 dias e no maximo
até a data limite de 30 de dezembro do ano da atribuicdo, desde
que a carga hordria do substituido seja igual ou superior a do
substituto.

6.2.

A atribuic3o de classe ou de aulas, para designacao nos termos
do artigo 22 da Lei Complementar n° 444/85, realizar-se-a
uma Unica vez ao ano, durante o processo inicial, no préprio
campo de atuacgdo do docente, por classe ou por aulas, livres
ou em substitui¢do a um Unico professor, ficando vedada a atri-
buicdo de classe ou aulas, para este fim, ao titular de cargo
que se encontre em licenca ou afastamento a qualquer titulo,
conforme legislagdo que trata do processo anual de atribuicdo
de Classe e Aulas.

6.3.
O docente afastado deverd assumir a totalidade da carga
horaria do substituido exceto:

6.3.1.

Quando o substituto do titular de cargo de Professor Educacao
Bésica | ou de Professor Educagdo Baésica Il de Educacdo Espe-
cial ndo apresentar habilitacao para as aulas atribuidas a titulo
de carga suplementar;

6.3.2.

Quando o substituido for docente afastado pelo convénio de
municipalizacdo do ensino, com aulas atribuidas a titulo de
carga suplementar, que ird exercer em escola estadual.
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6.4.
Ao docente afastado fica vedado o aumento da carga horaria
com as outras aulas que n3o as do substituido.

6.5.
Quando no exercicio de cargo vago, fica vedada, ao docente
afastado, a atribuicdo de carga suplementar de trabalho.

6.6.

O docente, em regime de acumulacdo de cargo com o de
especialista de educagdo, poderd afastar-se do cargo docente,
devendo permanecer no exercicio do outro cargo.

6.7.

O docente afastado para substituir outro ou para o exercicio de
cargo vago, que venha a licenciar-se por qualquer motivo legal
e tempordrio, terd garantido o retorno a mesma substituic3o,
apds o término de licenca.

7. Procedimentos de substituicdao dos integrantes das
Classes Docentes do Quadro do Magistério nos termos
do artigo 22 da Lei Complementar n° 444/1985

7.1. Do interessado

7.1.1.

Indicar, no momento da inscricdo, a opg¢do para participagdo
de atribuicdo nos termos do artigo 22 da Lei Complementar
n° 444/85.

7.1.2.
Comparecer a Diretoria de Ensino de destino para participar
da atribuicdo no processo inicial de atribuicao de classe/aulas.

7.2. Unidade de origem

7.2.1.

Informar a carga hordria do docente a Diretoria de Ensino de
destino;




7.2.2.
Expedir anuéncia quanto ao afastamento;

7.3. Unidade de destino
7.3.1.
Atribuir a substituicao de acordo com a legislacdo vigente;

7.3.2.
Propor a designac3o.

7.4. Dirigente Regional de Ensino

7.4.1.

Emitir a portaria de designacdo de docentes de escolas da area
de sua jurisdicdo, e encaminhar & Imprensa Oficial para publi-
cacdo.

8. Substituicao das classes de Suporte Pedagégico do
Quadro do Magistério

8.1. Substituicao nos impedimentos legais e tempo-
rarios de Diretor de Escola

8.1.1.

Toda e qualquer substituicao do Diretor de Escola, indepen-
dentemente do periodo do impedimento legal, sera feita pelo
Vice-Diretor da unidade escolar, sem descaracterizar o perfil do
posto de trabalho.

8.1.2.

O Vice-Diretor de Escola, ao substituir o Diretor de Escola por
periodo igual ou superior a 15 dias, fard jus a concessao da
gratificacdo de representacio.

8.1.3.

As unidades escolares que, em virtude de seu mddulo
comportem somente o cargo de Diretor de Escola e que tenham
escala de substitui¢do, nos impedimentos legais do Diretor de
Escola, independentemente do periodo, a substituicao sera
efetuada mediante a escala.
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8.1.4.

As unidades escolares que, em virtude de seu mddulo
comportem somente o cargo de Diretor de Escola e que nao
tenham escala de substitui¢do, excepcionalmente, comportam
a atribuicao de vaga, nos termos da Resolucdo SE n° 82/2013,
nos impedimentos legais do Diretor de Escola por periodo
igual ou superior a 30 (trinta) dias.

8.1.5.

Caberd substituicdo ao Vice-Diretor de Escola quando ocorrer
a substituicdo ao Diretor de Escola ou nos seus préprios impe-
dimentos legais, sendo designado outro docente, como Vice-
-Diretor substituto, observadas as disposi¢cdes do Decreto
n° 43.409/1998, alterado pelo Decreto n° 57.670/2011, e desde
que o periodo da substitui¢ao seja igual ou superior a 30 dias.

8.2. Substituicao em cargo vago de Diretor de Escola
8.2.1.

Nos cargos vagos de Diretor de Escola deverd ocorrer sessdo
de atribuicdo nos termos da legislacao que regulamenta a subs-
tituicdo das classes de suporte pedagégico.

8.2.2.

Na inexisténcia de candidatos interessados em concorrer na
sessdo de atribuicdo para o cargo vago de Diretor de Escola,
a direcdo da unidade escolar serd assumida pelo Vice-Diretor
de Escola, integrante da escala de substituicdo de Diretor de
Escola, até que se apresente candidato para essa vaga.

8.2.3.

Ficam expressamente vedadas a atribuicdo de vaga e sua
respectiva designacdo ao Diretor de Escola, em unidade escolar
que seja do mesmo municipio e da mesma Diretoria de Ensino
de seu 6rgido de classificacao, excetuadas unidades localizadas
em Distrito.

8.2.4.
Inserir no sistema funcional a designacdo (PAEF).

8.2.5.
Encaminhar ao 6rgao pagador a portaria de designacdo e a da
Gratificacdo de Representacdo para averbagdo e pagamento.




8.2.6.

Arquivar no prontudrio e no Processo Unico de Contagem de
Tempo do servidor os documentos devidamente averbados
pela Fazenda.

8.3. Substituicao de Supervisor de Ensino

8.3.1.

As substituicdes dos Supervisores de Ensino, em seus impedi-
mentos legais e tempordrios, serdo assumidas mediante ato de
designacdo de titular de cargo do mesmo Quadro, que atenda
aos requisitos de habilitacdo estabelecidos na legislacdo que
regulamenta a matéria.

8.3.2.

Somente podera haver atribuicdo de vaga em substitui¢do aos
cargos de Supervisor de Ensino se o impedimento do substi-
tuido for por periodo maior ou igual a 60 (sessenta) dias.

8.3.3.

Na composicdo do periodo de 60 (sessenta) dias de afasta-
mento do substituido, ndo poderdo ser somados periodos de
impedimentos diversos, mesmo que sem interrupgao, nem de
impedimentos de mesmo teor, mas de prazos distintos, em
especial quando se tratar de licenga-saude, pela imprevisibili-
dade de sua concessdo e manutencio.

9. Procedimentos de substitui¢ao das Classes de Suporte
Pedagégico do Quadro do Magistério

9.1. O servidor

9.1.1.

Inscrever-se nas Diretorias de Ensino, durante o periodo em que
estd determinada na norma legal que regulamenta a matéria.

9.1.2.
Apresentar os documentos exigidos de habilitagdo devida-
mente preenchidos e assinados pelo superior imediato.
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9.2. A Diretoria de Ensino

9.2.1.

Abrir inscricao nos periodos determinados na legislacao que
regulamenta a matéria.

9.2.2.

Publicar apds 3 (trés) dias uteis, contados a partir do encerra-
mento do periodo de inscri¢des, a classificagdo dos inscritos,
afixando-se a relagdo dos candidatos, com as respectivas
pontuacdes, em local visivel e de livre acesso.

9.2.3.

Comunicar aos inscritos, por meio do Diario Oficial e do seu
site, com no minimo 2 (dois) dias Uteis de antecedéncia, a data
e o hordrio da sessdo que serd realizada, bem como o nimero
de vagas a serem atribuidas.

9.2.4.

Realizar a sessdo de atribuic3o das vagas divulgadas, preferen-
cialmente na primeira hora do expediente, a fim de garantir a
imediata assuncdo de exercicio, viabilizando as designacdes
dos candidatos contemplados a partir da mesma data.

9.2.5.

Assegurar a realizac3o da sessao de atribuicao no horario divul-
gado, observando que qualquer eventual atraso no inicio da
sessdo nao beneficiard candidato(s) retardatério(s).

9.2.6.

Receber do inscrito, em cada sessdo de atribuicio da qual parti-
cipe, termo de anuéncia expedido pelo superior imediato, com
data atualizada correspondente ao edital de oferecimento de
vagas, cuja validade abrangera apenas o periodo de vigéncia
da designagdo, bem como declaragdo de horario para fins de
acumulagdo, quando for o caso, e, declaragio do grau de paren-
tesco, nos termos da Sumula Vinculante 13.

9.2.7.

Verificar se o inscrito, na data da atribui¢do, se encontra em
exercicio de seu cargo, ou seja, observar se o candidato nao
estd em licenca.




9.2.8.

Publicar o ato de designagdo, competéncia do Dirigente
Regional de Ensino.

9.2.9.
Inserir no sistema Funcional a designagao.

9.2.10.
Encaminhar ao érgao pagador a portaria de designacdo e a da
Gratificacdo de Representagdo para averbacio e pagamento.

9.2.11.

Arquivar no prontudrio e no Processo Unico de Contagem de
Tempo do servidor os documentos devidamente averbados
pela Fazenda.
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EVOLUGAO FUNCIONAL VIA
ACADEMICA






EVOLUGAO FUNCIONAL VIA
ACADEMICA

Introducao

Evolucgao Funcional é a passagem do integrante do Quadro do
Magistério para nivel retribuitério superior da respectiva classe,
mediante a avaliagdo de indicadores de crescimento da capa-
cidade potencial de trabalho do profissional do ensino. Além
disso, tem por objetivo reconhecer a formagdo académica do
profissional do magistério, no respectivo campo de atuagao,
como um dos fatores relevantes para a melhoria da qualidade
de seu trabalho, que ocorrerd em funcao de titulagdo obtida em
grau superior de ensino.

O servidor do magistério evoluird, em diferentes momentos da
carreira, de acordo com sua conveniéncia e a natureza do seu
trabalho.

Legislacao

Lei Complementar n° 836/97

« Institui Plano de Carreira, Vencimentos e Saldrios para os
integrantes do Quadro do Magistério da Secretaria da Educa-
¢ao.

Lei Complementar n°® 958/2004

« Altera a Lei Complementar n°® 836, de 30 de dezembro de
1997, que institui Plano de Carreira, Vencimentos e Salarios
para os integrantes do Quadro do Magistério da Secretaria da
Educacao.

Decreto n°® 45.348/2000

« Regulamenta a Evolug3o Funcional, pela via académica, dos
integrantes do Quadro do Magistério, prevista no artigo 20 da
Lei Complementar n° 836, de 30 de dezembro de 1997.
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Decreto n°® 49.366/2005

« Altera a redacdo de dispositivo do Decreto n° 45.348, de 27
de outubro de 2000, que regulamenta a Evolu¢do Funcional,
pela via académica, dos integrantes do Quadro do Magistério,
prevista no artigo 20 da Lei Complementar n° 836, de 30 de
setembro de 1997.

Decreto n° 60.285/2014

« Da nova redagdo a dispositivos do Decreto n° 45.348, de 27
de outubro de 2000, que regulamenta a Evolugdo Funcional,
pela via académica, dos integrantes do Quadro do Magisté-
rio, prevista no artigo 20 da Lei Complementar n°® 836, de 30
de dezembro de 1997, alterada pelas Leis Complementares
n°1.097, de 27 de outubro de 2009, e n° 1.143, de 11 de julho de
2011.

1. Evolucao funcional académica

A evolucdo funcional académica é um beneficio previsto no
Plano de Carreira e Vencimentos do Quadro do Magistério, Lei
Complementar 836/97, e se dd mediante requerimento do inte-
ressado, dirigido a autoridade competente para a concess3o
do beneficio, ou seja, Coordenador(a) da Coordenadoria de
Gestado de Recursos Humanos.

2. Servidores abrangidos pela evolucao

Todos os servidores pertencentes ao Quadro do Magistério —
QM que atendam aos requisitos legais previstos nas normas
reguladoras podem pleitear o referido beneficio.

2.1. Professor de Educacao Bésica I

Diploma ou certificado de curso de grau superior correspon-
dente a licenciatura plena e mediante a apresentacdo de certifi-
cado de conclusdo de curso de Mestrado ou Doutorado.




2.2. Professor de Educacao Basica II
Certificado de conclusdo de curso de Mestrado ou Doutorado.

2.3. Diretor de Escola
Certificado de conclusdo de curso de Mestrado ou Doutorado.

2.4. Supervisor de Ensino
Certificado de conclusdo de curso de Mestrado ou Doutorado.

2.5. Cargos em extingao

A evolugdo funcional prevista na Lei Complementar n° 836/97
aplica-se ao Professor I, titular de cargo ou ocupante de fun¢ao-
-atividade estavel, que preencher o requisito de habilitag3o, ao
titular de cargo de Coordenador Pedagégico, bem como, ainda,
ao titular de cargo de provimento efetivo de Assistente de
Diretor de Escola.

3. Vigéncia da evolucao funcional

Os efeitos do enquadramento dos integrantes do Quadro do
Magistério em nivel superior decorrente da evolugdo funcional
previstas no Decreto 45.348/2000 terao vigéncia na seguinte
conformidade:

3.1.
a partir da data do reconhecimento dos certificados, do registro
dos diplomas ou das titulagdes previstas em lei para a evolugdo;

3.2.

nos casos em que a certificagdo, registro ou titulagdo ocor-
rerem anteriormente a data da Lei Complementar n° 836/97, a
vigéncia sempre serd em 01/02/1998;

3.3.
quando a data da documentagdo preceder a da nomeagdo ou
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da admissido, os efeitos do enquadramento terdo vigéncia a
partir da data de inicio de exercicio do servidor no cargo ou
fungio-atividade.

4. Procedimentos

Para a concessdo da evolugdo funcional académica existem
alguns procedimentos necessdrios por parte do servidor,
unidade de classificagdo, Diretoria de Ensino e érg3o central
da Pasta.

4.1. Servidor

4.1.1.

Requer a concessdo da evolugdo funcional pela via académica
anexando a xérox do diploma ou certificado (acompanhado do
histérico escolar), juntamente com os originais para serem
conferidos pelo superior imediato.

4.2. Unidade de classificacao
4.2.1.
Receber, protocolar e conferir a documentacio apresentada.

4.2.2.
Conferir a(s) copia(s) do(s) documento(s) a vista do(s)
original(is), competéncia do superior imediato.

4.2.3.
Encaminhar a documentacgdo do interessado:

a) Docente: para a Diretoria de Ensino junto com o expediente;

b) Suporte Pedagdgico: encaminhar ao CRH para enviar ao
Grupo de Trabalho da Evolug3o Funcional.

4.3. Diretoria de Ensino

4.3.1.

Autuar o processo, sendo que o assunto da capa deve ser
“Evolugdo Funcional Académica”.




4.3.2.
Analisar e declarar que o PUCT foi analisado (modelo 2).

4.3.3.
Verificar se os dados funcionais do servidor estao devidamente
registrados no evento Qualificagdo do Sistema PAEF.

4.3.4.
Analisar e instruir o processo de evolugdo, competéncia do
Grupo de Trabalho, na seguinte conformidade:

« verificar se constam no processo a cépia do titulo ou
certificado e declaragdo, devidamente conferido com
original pelo superior imediato;

« preencher o Roteiro para Anélise do Pedido de Evolugdo
Funcional (modelo anexo 3);

« encaminhar o processo, devidamente instruido, ao
Centro de Vida Funcional — CEVIF da Coordenadoria de
Gest3o de Recursos Humanos — CGRH.

5. Notas importantes

5.1.

Se o interessado entregar o certificado de conclusdo e histé-
rico do curso, este deverd ser acompanhado da declaragio de
estar ciente do disposto nos artigos 5° (Graduacio de Licen-

ciatura Plena) ou 6° (Mestrado ou Doutorado) do Decreto
n°45.348/2000 (modelo 4).

5.2
Em caso de diploma, é considerada a data de registro na univer-
sidade ou 6rgao competente que constam no verso do diploma.

5.3.
Quando se tratar de certificado, a data a ser considerada ¢é a da
sua emissao.

EVOLUGAO FUNCIONAL VIA ACADEMICA




5.4.

No caso dos diplomas de bacharelado, tais como Direito,
Servico Social, Administracdo de Empresas, entre outros,
deverd ser feita uma anélise minuciosa do histérico do curso
para verificar a pertinéncia ou n3o ao campo de atuacdo de
exercicio do servidor.

5.5.

Para o enquadramento como Mestre ou Doutor n3o aceitar
certificado ou diploma de cursos de poés-graduagdo “lato
sensu”, pois somente os cursos “stricto sensu” conduzem ao
mestrado ou doutorado.

5.6.

Professor de Educagdo Bésica | (OFA), ministrando aulas de 6°
a 9° ano ou no ensino médio, com as qualifica¢cdes 5 (licencia-
tura curta), 6 (bacharel), 7 (licenciatura plena n3o especifica),
nao fazem jus a evolugdo funcional, pela via académica, pois foi
admitido no Nivel IV, de acordo com o disposto nos artigos 28
e 29 da Lei Complementar n°® 836/97.

5.7.

Professor de Educacdo Bésica |, admitido para ministrar classe
de Educacdo Especial, com qualificacdo 4, ndo faz jus a evolugao
funcional, pela via académica, pois, por exigéncia do artigo 29
da Lei Complementar 836/97, ja foi admitido no Nivel IV.

5.8.
Sempre conferir os dados no PAEF e verificar se foi efetuada a
qualificacio.




MODELO 1

ANEXO I

EXCELENTiSSIMO(A) COORDENADOR(A) DA COORDENADORIA DE GESTAO DE RECUROS HUMANOS

NOME RG
NUMERO ESTADO CIVIL

ENDERECO RESIDENCIAL — RUA/BAIRRO CEP TELEFONE
CARGO/FUNCAO — ATIVIDADE SUBQ. - TAB. QUADRO FAIXA/NIVEL JORNADA

QM
ORGAO DE CLASSIFICACAO MUNICIPIO
DIRETORIA DE ENSINO - REGIAO ACUMULA CARGO/FUNGAO - ATIVIDADE SM ()
JUNTAR PUBLICAGAO PARECER CPAC -

NAO ()

REQUER
EVOLUCAO FUNCIONAL PELA VIA ACADEMICA

ALEGA:

Ser de direito

FUNDAMENTO LEGAL: ARTIGO 20 DA LC 836/97 DE 30/12/97 E DECRETO N° 45.348/2000

DOCUMENTOS ANEXADOS) ;

DECLARA QUE SE TRATA DE PEDIDO INICIAL

ASSINATURA DO REQUERENTE

PROT. N° UNIDADE ESCOLAR DATA RECEBIDO POR
INFORMACAO

DATA : CARIMBO ¢ ASSINATURA do RESP. da U. E

PROT. N° DIRETORIA DE ENSINO DATA RECEBIDO POR

EVOLUGAO FUNCIONAL VIA ACADEMICA




MODELO 2

DECLARACAO

Declaro, para fins de concessdo de evolugdo funcional via académica, que o PUCT em nome de

LTI IDI . ) e B R e -QM da
EE oo ) BIM e et e e e e eaaee e , Diretoria de
ENSiNO da REGIG0 A ..cvireirieriiiieieieeieeteseestee ettt , foi devidamente revisado e
regularizado.
............................................ J eerereeeenns Q€ i, T8 e,

Nome e RG

Diretor | - NAP/CRH




MODELO 3

Roteiro

GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO ANEXO Il
SECRETARIA DE ESTADO DA EDUCAGAO

ROTEIRO PARA ANALISE DO PEDIDO DE EVOLUGAO FUNCIONAL

DIRETORIA DE ENSINO REGIAO

| — Dados do interessado:

Nome:

RG: RS/PV:

Cargo/Funcéo-Atividade:  Escolher um item. Faixa/Nivel:
Data de inicio de exercicio no Cargo/Fungéo-atividade:

Disciplina(s) (se PEB-II):

Subquadro/Tabela/Quadro: & SQC1-GM O saFd-am

Orgao de classificagéo:
Municipio:

Il - Andlise do pedido de Evolugéao Funcional:
A) Documentos Apresentados:

Diploma/Certificado:

1 - Licenciatura Plena em:
[J2 - Mestrado

[ 3 - Doutorado
ltens 2 e 3: Area de concentragao:

Titulo da dissertagaol/tese:

B) Declaracéo de ciéncia do disposto no artigo 5° do Decreto n°® 45.348/2000, no caso de
certificado (licenciatura plena).

o SIM CNAD

SEESP/CGRH/CEPEA

EVOLUGAO FUNCIONAL VIA ACADEMICA




MODELO 3

Roteiro (continuagao)

GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO ANEXO Il
SECRETARIA DE ESTADO DA EDUCAGAO

Ill - Data do registro do diploma ou da emissao do certificado:

IV — Outras informagoes:

O diploma apresentado foi utilizado, anteriormente, para fins de progressao funcional
(Art. 49, da LC 444/85)?

o SIM CNAD
Caso afirmativo, em que situagcao?

O interessado entrou com agéo judicial referente ao presente pedido?
O SIM O NAD

Outras observagoes:

V — Conclusao:
O Grupo de Trabalho, apds a analise preliminar, acolheu o presente pedido.
Tendo em vista que o pedido tem amparo legal, transmitimos o presente ao CEVIF/CGRH, nos

termos do inciso Il, do artigo 12, do Decreto n° 45.348/2000, para as devidas providéncias.

Local/Data:

Carimbo e Assinatura do Responsavel

Local/Data:

Carimbo e Assinatura do Dirigente Regional de Ensino

SEESP/CGRH/CEPEA
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EXONERAGAO E DISPENSA

Exoneragao

E o ato pelo qual o funcionario deixa de prover um cargo
publico. Pode ocorrer a pedido ou a critério da Administracao,
nos casos previstos em lei, efetuada através de ato formal, sem
qualquer vinculagdo de natureza disciplinar.

Dispensa

E o ato pelo qual o servidor deixa de ocupar uma fungio-ativi-
dade. Ocorre a pedido, através de ato formal, sem qualquer
vinculacdo de natureza disciplinar.

Fundamentacao legal

Lei Complementar n.° 180, de 12/05/1978
« Dispde sobre a instituicdo do Sistema de Administragao de
Pessoal e d4 providéncias correlatas

Lei Complementar n° 236, de 29/05/1980, artigo 1°
« acrescenta o artigo 59/A e o parégrafo unico na Lei Comple-
mentar n°® 180/78

Lei n° 10.261/68, artigo 86, { 1°
« Estatuto dos Funciondrios Civis do Estado de Sao Paulo

Lei n° 500, de 13/11/1975
« Institui o regime juridico dos servidores admitidos em cara-
ter temporério

Lei Complementar n° 1.010, de 01/06/2007
« Dispde sobre a criagao da S3o Paulo Previdéncia — SPPREV,
entidade gestora do Regime Préprio de Previdéncia dos Servi-
dores Publicos — RPPS e do Regime Préprio de Previdéncia dos
Militares do Estado de Sao Paulo — RPPM.
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1. Exoneracao

1.1.

Forma de vacincia de cargo publico efetivo, efetuada através de
ato formal, a pedido ou de oficio, sem qualquer vinculagio de
natureza disciplinar.

1.2.
A exoneragdo se dara nas seguintes situagdes:

| — a pedido;

Il — a critério da Administragdo, quando se tratar de ocupante
de cargo em comissdo;

Il — por proposta da Administracdo, quando o funciondario ndo
entrar em exercicio dentro do prazo legal;

IV — reprovagao em estagio probatdrio.

2. Dispensa

2.1.

Forma de vacancia de uma fungdo-atividade, significando uma
desobrigacdo de um servidor que foi admitido nos termos da
Lei n® 500/74, desobrigando relagdo ao cumprimento de suas
atividades.

2.2.

Apds a Lei complementar n° 1.010/2007, a dispensa somente
poderd ocorrer a pedido do servidor ou apéds o devido processo
legal.

3. Procedimentos

3.1. A pedido do interessado

3.1.1.

Preencher requerimento dirigido ao superior imediato — ao
Dirigente Regional de Ensino quando se tratar de ingresso em




outro cargo ou ao Coordenador do CGRH quando se tratar
cargo em comissao (modelo 1).

3.1.2.

Preencher requerimento ao Dirigente Regional de Ensino
quando se tratar de pedido de dispensa por qualquer motivo
alegado (modelo 1).

3.2. Procedimento da Administracao

3.2.1.

Encaminhar a Secretaria da Fazenda a Portaria CAF no prazo
legal de 24 horas contadas da entrega do pedido do interes-
sado, sob pena de responsabilidade.

3.2.2.

Encaminhar o requerimento a CGRH para andlise e publicacao,
nos casos de pedido de exoneragdo quando se tratar de cargo
em comissao.

3.2.3.
Atualizar dados da publicagio no sistema Prodesp.

3.2.4.

Lavrar o ato, em caso de pedido de dispensa, enviar para publi-
cagdo em Diario Oficial, competéncia do Dirigente Regional de
Ensino.

3.3. Procedimento para exoneracao a pedido do inte-
ressado para posse em novo cargo publico

3.3.1.

Preencher o requerimento dirigido ao Dirigente Regional
de Ensino quando o motivo for o ingresso em novo cargo
(modelo 1).

3.3.2.
Encaminhar o requerimento do interessado, quando servidor
de unidade escolar, para a Diretoria de Ensino.

3.3.3.
Juntar cépia do titulo de nomeagdo, proceder a anélise e publi-
cagdo. Apds a publicagdo, atualizar no sistema Prodesp.
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3.4.
Procedimento para exonera¢do quando o funciondrio nio
entrar em exercicio do cargo no prazo legal

3.4.1.

Oficiar, em caso de servidor da unidade escolar, a Diretoria de
Ensino, fornecendo a data em que o nomeado tomou posse e
solicitando que seja providenciada sua exoneragao.

3.4.2.
Conferir e confirmar a planilha enviada pelo CECAF, que a
CGRH providenciara a publicag3o do ato de exoneragdo.




MODELO 1

ILMO Sr.
NOME: TEL:
RG: ESTADO CIVIL:
RESIDENCIA:

CARGO/FUNGAO - ATIVIDADE:

ORGAO DE CLASSIFICACAO:

DIRETORIA DE ENSINO DA REGIAO DE

ACUMULA CARGO/FUNCAO-ATIVIDADE:
SIM () JUNTAR PUBLICAGAO PARECER CPAC NAO ( )
REQUER:

ALEGA:

FUNDAMENTO LEGAL:

DOCUMENTOS ANEXADOS:

DECLARA QUE SE TRATA DE PEDIDO INICIAL.

LOCAL/DATA ASSINATURA DO REQUERENTE
PROTOCOLO N°: DATA: RECEBIDO POR:
INFORMAGAO:

DATA: ASSINATURA:

EXONERAGAO E DISPENSA




MODELO 2

DECLARAGAO

RG oo, , com sede de exercicio junto a Escola Estadual .........ccccecveverennene ,
EM ettt , declara para fins de exoneragdo do cargo de
........................................ QUE .eoveveriniieieniesiieeeeene. @ Processo Administrativo até a

(responde/néo responde)

presente data.

Nada mais havendo a declarar, firmo a presente.

Assinatura do interessado
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INCORPORAGAO DE DECIMOS -
ARTIGO 133 DA CONSTITUIGAO
ESTADUAL DE 1989

Introducao

O servidor que conte com pelo menos 5 (cinco) anos de efetivo
exercicio no servi¢o publico estadual e que tenha exercido ou
venha a exercer cargo/fun¢do que lhe proporcione remuneragao
superior a do seu cargo ou fungdo atividade fara jus a incorpo-
racdo de um décimo dessa diferenca por ano, até o limite de
dez décimos.

E permitido o somatério de periodos referentes a cargos/
funcdes diferentes, para perfazer 1/10 para incorporagdo, que
contemplara o cargo que gerou menor diferenca.

Da mesma forma, o servidor poderd solicitar a recomposicdo
do décimo na situagdo em que a incorporagdo contemplar o
décimo da menor diferenga apurada, cujo periodo aquisitivo
foi formado por tempo de duas funcdes, uma menor e outra
maior, desde que possua na fun¢do maior o mesmo tempo da
funcdo menor.

Legislacao

Constituigdo do Estado de Sdo Paulo de 05/10/1989

« Artigo 133 — O servidor, com mais de cinco anos de efetivo
exercicio, que tenha exercido ou venha a exercer cargo ou fungao
que lhe proporcione remuneragdo superior a do cargo de que
seja titular, ou funcdo para a qual foi admitido, incorporard um
décimo dessa diferenca, por ano, até o limite de dez décimos.

Ato das Disposi¢oes Constitucionais Transitdrias

« Artigo 19 — Para os efeitos do disposto no artigo 133, é asse-
gurado ao servidor o cdmputo de tempo de exercicio anterior a
data da promulgacdo desta Constituic3o.
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Decreto n°. 35.200, de 26 de junho de 1992.
« Dispde sobre a aplicagdo do artigo 133 da Constitui¢do do
Estado de S3o Paulo.

Instrugdo Conjunta CRHE/CAF n° 1, de 16 de outubro de 1999

« Regulamenta a aplicagdo da incorpora¢do de décimos nos
termos do artigo 133 da Constituicdo do Estado de Sao Paulo
de 1989.

Parecer PA 3/2000

« Regulamenta a incorporacdo de décimos na situagdo na
qual o Servidor exonerado ou dispensado e que tenha décimos
incorporados e vier a ser posteriormente nomeado ou admi-
tido para outro cargo ou func3oatividade nao manterd, na nova
situacdo, os décimos ja incorporados, visto que com o rompi-
mento do vinculo funcional cessam os direitos adquiridos na
situacao anterior.

1. Incorporagao de décimos

O servidor com mais de cinco anos de efetivo exercicio no
servico publico estadual que tenha exercido ou venha exercer
cargo/funcdo que lhe proporcione remuneragao superior a do
cargo de que seja titular ou da fungdo para a qual foi admitido
incorporard em seus vencimentos 1/10 da diferenca salarial,
por ano, até o limite de 10/10.

Se, durante esse ano, houver exercicio sucessivo de mais de
um cargo ou fun¢do que gere a diferenca de remuneragao,
a incorporagdo contemplard o décimo da menor diferenca
apurada, conforme disposto no pardgrafo unico do artigo 3°
do Decreto n® 35.200, de 26/06/92. Todavia, o servidor podera,
mediante termo de opgdo, excluir os periodos de exercicio do
cargo/funcdo maior, deixandoos de lado até completar 365
dias, quando poderd solicitar a incorporag3o.

2. Substituicao de décimos

Ap6s completar a incorporagao de dez décimos, se o servidor vier
a exercer fungdo/cargo cuja retribui¢do for ainda maior do que
aquela ja incorporada, poderd, ap6s cada ano de exercicio, subs-
tituir, gradativamente, os décimos incorporados anteriormente.




3. Recomposicao de décimos

J& vimos que no caso de exercicio sucessivo de mais de um
cargo ou fungdo que gere a diferenca de remuneracio, a incor-
poracdo contemplard o décimo da menor diferenca apurada.
Nessas condigdes, cujo periodo aquisitivo foi formado por
tempo de duas fun¢des, uma menor e outra maior, o servidor
poderd recompor o décimo, desde que possua o0 mesmo tempo
da fung¢do menor.

Exemplo:

O servidor incorporou um décimo de Chefe | da seguinte forma:
200 dias de Chefe |, acrescidos com 165 dias de Diretor |. Para
o servidor recompor tal décimo, deverd possuir mais 200 dias
de Diretor |, que lhe permitird recompor os 200 dias de Chefe
I, assim possuird 365 dias de exercicio exclusivo na fungao de
Diretor |, podendo recompor o décimo.

Nota:
Na recomposicdo de décimos ndo hd necessidade de o servidor
possuir dez décimos.

4. Vigéncia do décimo

a) Caso o servidor tenha exercido fung¢do que lhe proporcionou
a diferenca de remuneracdo antes de completar os cinco anos
de efetivo exercicio no servigo publico, a data da vigéncia da
incorporagdo serd o dia seguinte aquele em que completou o
tempo de 1.825 dias.

Exemplo:

O servidor iniciou no servigo publico estadual em 01/04/2000,
completou cinco anos de efetivo exercicio em 30/03/2005
(servidor sem afastamentos descontéveis).

Vigéncia do primeiro ATS em 30/03/2005.

Foi designado para exercer fungdo de remuneragdo maior do
que seu cargo de origem em 01/04/2002.

01/04/2002 a 31/03/2003 = 365 dias
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01/04/2003 a 30/03/2004 = 365 dias
31/03/2004 a 30/03/2005 = 365 dias

Incorporard 3/10 da diferenca salarial com vigéncia em
31/03/2005.

b) O servidor somente podera incorporar décimos nos termos
do artigo 133 da CE/89 apds ter completado cinco anos de
efetivo exercicio no servi¢o publico estadual, ocasido em que
a vigéncia do décimo se dard ao dia posterior ao da aquisicao
dos 365 dias.

Exemplo:

O servidor iniciou no servigo publico estadual em 01/04/2000,
completou cinco anos de efetivo exercicio em 30/03/2005
(servidor sem afastamentos descontéveis).

Vigéncia do primeiro ATS em 30/03/2005.

Foi designado para exercer fun¢do de remuneragdo maior do
que seu cargo de origem em 01/04/2006.

01/04/2006 a 31/03/2007 = 365 dias

Incorporard 1/10 da diferenca salarial com vigéncia em
01/04/2007.

Para os décimos cujos periodos aquisitivos (blocos de 365 dias)
foram completados anteriormente & promulgacdo da Consti-
tuicao Estadual, a vigéncia serd sempre em 05/10/89.

5. Procedimentos
5.1.

Computar o tempo para o periodo aquisitivo nos mesmos crité-
rios utilizados para ATS.

5.2.
Elaborar certiddes distintas para cada cargo ou fungdo exer-
cida, objeto da incorporagao.




5.2.1.
Constar na certid3o, frente e verso, a assinatura do servidor que
expediu a certiddo e o Diretor do CRH.

5.3.

Elaborar uma unica certidao, especificando as situagdes no
campo “NO CARGO OU FUNCAQ?”, quando o servidor exerceu
o mesmo cargo ou func¢do em diferentes situa¢des funcionais
(comissdo, designagdo em pro-labore ou em cargo vago e subs-
tituicao). (Modelo 3)

5.3.1.
Registrar no verso da certidao os dados funcionais do servidor,
afastamentos descontaveis.

5.4.
Elaborar planilha tnica para todas as incorporacdes, especifi-
cando, em caso de exercicio em mais de uma func3o, os cargos

que geraram remuneracdo a maior do cargo/funcdo de origem.
(Modelos 4 e 5)

54.1.
Inserir na planilha o saldo anterior em ordem cronolédgica.

5.4.2.
Elencar e discriminar na planilha as diversas fungdes utilizadas
para saldo.

5.4.3.
Discriminar na planilha de substituicdo de décimos o periodo a
ser substituido e o a substituir.

54.4.
Constar na planilha a assinatura do servidor que a expediu e do
Diretor do CRH.

5.5.

Anexar ao processo os atos (escala de substituicdo, portarias
de designagdo/cessagdo, atos de nomeagdo/exoneragdo de
cargo em comissdo).
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5.6.
Elaborar despacho para encaminhamento do processo ao
Centro de Vida Funcional. (Modelo 6)

5.7.

Expedir apostila, a vista da publicacdo da concessao dos
décimos pela CGRH, para fins de averbag3o junto ao 6rgao
pagador. (Modelos 7 e 8)

5.8.
Instruir o processo para a concessao do décimo nos termos do
artigo 133 da CE/89, com os documentos abaixo:

a) requerimento preenchido e assinado pelo servidor (Modelos
le?2),;

b) certidao (Modelo 3);
c) planilha (Modelos 4 e 5);
d) xerox dos atos comprobatérios em ordem cronoldgica;

e) informacdo de encaminhamento ao CEVIF/DEAPE/CGRH
(Modelo 6).

Notas finais

| — O servidor exonerado de seu cargo ou dispensado de sua
funcioatividade, que tenha décimos incorporados no cargo
ou na func3o/atividade e vier a ser posteriormente nomeado
ou admitido para outro cargo/fun¢do, ndo manterd na nova
situagdo os décimos ja incorporados, isto porque, rompido o
vinculo funcional, cessam os direitos adquiridos na situagdo
anterior.

Il — O servidor estadual requisitado pelo Tribunal Regional Elei-
toral (TRE) para prestar servicos nos Cartérios das Zonas Elei-
torais ndo poderd incorporar décimos, pelo exercicio naquele
Tribunal, de fun¢do com remuneragdo superior a do cargo ou
da funcaoatividade que ocupa no Estado, pois o artigo 133




da CE/89 aplica-se somente para remuneragdo percebida no
ambito estadual.

Il — A regra anterior aplicase também ao servidor estadual
afastado, prestando servicos em Fundagdes, Autarquias e/ou
outros Poderes.

IV — Cuidar para que um mesmo periodo n3o seja certificado
duas vezes (geralmente essa incorregdo acontece quando se
emite uma certiddo com tempo superior a 365 dias, restando
sobra para futura incorporacio, entdo, na emissio da certidao
subsequente, a Unidade repete o periodo da sobra da incor-
poragdo anterior, o que esta incorreto, pois o tempo deve ser
certificado em continuidade a certid3o anterior).

V- No verso da certidio, a im de comprovar que n3o houve
rompimento de vinculo funcional e que o servidor possui cinco
anos no servico publico estadual, informar cronologicamente:

a) todos os cargos ou fungdesatividades de servigo publico
estadual que tenham sido exercidos pelo interessado, obser-
vando os respectivos atos de nomeagdo/admiss3o, exone-
racdo/dispensa e suas publicacdes, constando as datas de
posse/exercicio e do desligamento;

b) quando em substituicdo por escala discriminar no verso
o motivo do impedimento do titular;

c) vigéncia dos Adicionais por Tempo de Servico, com a
devida publicagdo em DOE;

d) os dias de afastamentos descontdveis deverdo ser
lancados no anteverso da certid3o.

VI — Conferir se os periodos estdo inseridos no PAEF e a confe-
réncia dos dados do interessado.
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MODELO 1

ILMO(A) SR.(A) COORDENADOR(A) DE GESTAO DE RECURSOS HUMANOS

Nome IES Estado Civil

Residéncia, rua n°, Bairro, Municipio CEP Telefone

Cargo / Fungéo - Atividade Subg-Tab Quadro Padrao Jornada
Orgéo de Classificagao Municipio

Unidade de Exercicio [Acumula Cargo / Fungao - Atividade

SIM[_Juntar publ. Parecer CPAC NAo[]
[Requer
A incorporagéo de _ /10 da diferencga de para , referente ao periodo

de / / a_/ |/

Alega

[Findamento Legal

Documentos Anexados

Declara que se trata de pedido inicial

Local / Data Assinatura do Requerente

Protocolo () n°® Data Recebido por

Informagao




MODELO 2

ILMO(A) SR.(A) COORDENADOR(A) GESTAO DE RECURSOS HUMANOS

Nome RG Estado Civil
'Eesidéncia, rua n°, Bairro, Municipio CEP Telefone
Cargo / Fungéo - Atividade Subqg-Tab Quadro Padrao [Jornada
*
Orgao de Classificacao Municipio

Unidade de Exercicio

*

[Acumula Cargo / Fung&o - Atividade

S|MDJuntar publ. Parecer CPAC

NAo[]

Ser de direito

Requer

A substituicdo de _ /10 da fungdo de , referente ao periodode _ / / a_/ /__por__/10 da fungéo
de referente aos periodosde / / a [/ |/

Alega

'-Fundamento Legal

Inciso |, Artigo 4° do Decreto 35.200/93

Documentos Anexados

Xerox das publicagées em DOE, Certides e Planilha

Declara que se trata de pedido inicial

Local / Data

Assinatura do Requerente

[Frotocolo ( )n°

Data Recebido por

Informagao
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MODELO 3

SECRETARIA DE ESTADO DA EDUCAGAO
|, COORDENADORIA DE GESTAO DE RECURSOS HUMANOS
)., DIRETORIA DE ENSINO - REGIAO

N°

CERTIDAO DE TEMPO DE SERVIGO

Certifico, a vista dos dados funcionais do(a) servidor(a), para fins de incorporagdo do artigo. 133 Constituigao
Etadual de 1989, que:

NOME DO INTERESSADO

PADRAO / ESC / TAB

CARGO OU FUNGAO ‘

UNIDADE DE CLASSIFICAGAO ID.E.

NOMEADO EM COMlssAol:] DESIGNAQI\OI:I PRO LABOREI:I CARGO VAGOI:I SUBSTlTuu;AoI:]

NO CARGO OU FUNGAO |

" PUBLICAGAO AFASTAMENTOS DESCONTAVEIS TEMPO
PERIODO DO ATO J IA LS LF TOTAL AFAST. LiQuIDO
TOTAIS -

TEMPO PARA EFEITO DO DISPOSTO NO ARTIGO 133 CE/ 89

TOTAL: Dias; sendo( )anos,( )mesese ( ) dias.
Lavrei esta Certidao que ndo CONFERI E CONFIRMO VISTO DO DIRIGENTE REG. DE ENSINO
contém emendas e nem rasuras. DATA:
Nome Nome Nome
RG RG RG
Cargo/Fungéo Diretor | - NFP/CRH Dirretor Il - CRH

Discriminar afastamentos e ocorréncias no verso

Arquivo: 3. Certidao
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MODELO 6

GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO
SECRETARIA DE ESTADO DA EDUCAGAO
DIRETORIA DE ENSINO - REGIAO DE ....cveeeeeeeeneneeneereeneeneeneenes

Procésso N2 oo
INEEIESSAUO: vttt ettt ettt ettt e st e ettt et et e b et e b et nas
Assunto: ART.2 133 DA CONSTITUICAO DO ESTADO DE SAO PAULO

Informagdo — NFP

Trata o presente de requerimento as fls. ......ccccecevenenne em que o(a) interessado(a),
RG. o ) ettt -SQC-.ine e ,
EE oo , em

Diretoria de Ensino — Regido de
beneficios do Art.2 133 da Constitui¢cdo do Estado de S&o Paulo.

Conta Com ...coeveeeeeeeeneennene anos de exercicio Na fungdo de ........cceeveevvereeienienieseeeeeens
conforme Certiddao de Tempo, as fls. ....coceevverieeriereens

Pelo exposto, propomos o encaminhamento a Sr.2 Diretora Técnica Il do
CEVIF/DEAPE/CGRH/SEE.

A consideragdo superior.

Carimbo e assinatura do responsavel

DESPACHO DO DIRETOR DO CENTRO DE RECURSOS HUMANOS
De acordo.

Encaminhe-se ao CEVIF/DEAPE/CGRH.

Carimbo e assinatura do diretor do CRH

INCORPORAGAO DE DECIMOS — ARTIGO 133 DA CE/89




MODELO 7

GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO
SECRETARIA DE ESTADO DA EDUCAGAO
DIRETORIA DE ENSINO - REGIAO DE

INCORPORAGAO — ARTIGO 133 DA C.E.

O Diretor Il do CRH da D.E.R- , o uso de sua competéncia, expede a presente Apostila para declarar que nos
termos do Art® 133 da Constituicdo Estadual, regulamentada pelo Decreto n° 35.200/92 e a vista do Despacho do
Senhor(a) Coordenador de Gestdo de Recursos Humanos da SE, o (a) interessado(a) faz jus a incorporagéo dos
décimos, conforme abaixo discriminados:-

Processo n°

IDENTIFICAGAO

RG | [ NOME
CARGO/FUNCAO-ATIVIDADE ATUAL | [ FAIXA] [NIVEL] EV [ Estrutura
CODIGO U.A | [ UNIDADE ADMINISTRATIVA | [ MUNICIPIO
DEFERIMENTO PUBLICADO A :- _
A e Pd. Cargo/Funcgéao-atividade exer- | Pd. Décimos
Cargo/Funggo-atividade FIN EV cido de maior remuneragao FIN BV incorp. Vigéncia

USO DA UNIDADE
LOCAL - DATA: I

PublicadonoD.O.Ede _ /__ /

USO DO DDPE

AVERBADO
_ /I

Assinatura do Responsavel




MODELO 8

GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO DSD
SECRETARIA DE ESTADO DA EDUCAGCAO D -
DIRETORIA DE ENSINO - REGIAO DE T—

INCORPORAGAO — ARTIGO 133 DA C.E.

O Diretor II do CRH — Regido de , no uso de sua
competéncia, declara em Apostila nos termos do Art.° 133 da CE/89,
regulamentada pelo Decreto 35.200/92 e a vista do(a) Coordenador(a) de
Gestdo de Recursos Humanos desta Pasta, que o(a) interessado(a) faz jus a
incorporacdo dos décimos conforme abaixo discriminado: -

—RG — 1 NOME
| CARGO/FUNGAO-ATIVIDADE ATUAL REF/F _’,G/N _’,Ev [
| _cop1Go u.A UNIDADE ADMINISTRATIVA MUNICIPIO _ |

Deferimento publicado a 20/05/2010
DECIMOS INCORPORADOS

DECIMOS CARGO/FUNGAQ EXERCIDA PAD/EV/TAB. | VIGENCIA

RETIFICACAO — SUBSTITUICAO/RECOMPOSICAO DE DECIMOS:

Esta Apostila retifica nos termos do Inciso do Art.° 40 do Decreto n°
35.200/92, a Apostila constante na pagina , publicadanoDOEde _ / /[ .

USO DA UNIDADE

LOCAL — PUBLICADO A
DATA -
RG. |
Diretor II - CRH
AVERBADO __ /| uso |'30 DDPE

INCORPORAGAO DE DECIMOS — ARTIGO 133 DA CE/89
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LICENGCA-PREMIO

Introducao

Como prémio de assiduidade e probidade, o servidor publico
que, durante cada periodo de 5 (cinco) anos de exercicio inin-
terrupto, e sem qualquer penalidade administrativa, terd direito
a licenca de 90 (noventa) dias. Essa licenga é conhecida como
licenga-prémio.

Desta forma, a norma juridica administrativa visa, claramente,
premiar o servidor publico por sua assiduidade e probidade.

Assim, fazem jus ao prémio de assiduidade os servidores
regidos pela Lei n°® 10.261/68, estendido este direito a licenca-
-prémio, previsto no art. 209 da referida lei, aos servidores
publicos regidos pela Lei n°® 500/74, com amparo no Despacho
Normativo do Governador de 22/11/2011, DOE de 23/11/2011.

Legislacao

Lei n° 10.261 de 28 de outubro de 1968
« Estatuto dos Funciondrios Publicos Civis do Estado.

Lei Complementar n° 644, de 26 de dezembro de 1989
« Dispde sobre o pagamento de décimo terceiro saldrio aos
servidores publicos dos Estados.

Lei Complementar n° 1.015, de 15 de outubro de 2007

- Dispde sobre a conversio, em pecunia, de parcela de
licenca-prémio, para os integrantes do Quadro do Magistério e
do Quadro de Apoio Escolar, da Secretaria da Educacg3o.
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Lei Complementar n° 1.218, de 21 de novembro de 2013

« Altera a Lei Complementar n° 1.015, de 15 de outubro de
2007, que dispde sobre a conversao em pecunia de parcela de
licenga-prémio, para os integrantes do Quadro do Magistério e
do Quadro de Apoio Escolar, da Secretaria da Educac3o.

Lei Complementar n° 1.048, de 10 de Junho de 2008

« Dispde sobre o gozo de licenga-prémio no dmbito da Admi-
nistracao Publica Direta, das Autarquias Estaduais e de outros
Poderes do Estado.

Lei Complementar n° 1.080, de 17 de dezembro de 2008
« Institui Plano Geral de Cargos, Vencimentos e Saldrios para

os servidores das classes que especifica (Licenga-Prémio em
Pectinia QSE).

Decreto n° 25.013, de 16 de abril de 1986

. Fixa orientagdo para pagamento de periodos de férias nao
gozadas por absoluta necessidade de servico e/ou de licencas-
-prémio, ndo usufruidos ou n3o utilizadas para qualquer efeito
legal.

Decreto n° 25.353, de 10 de julho de 1986

« Dispde sobre o pagamento, a titulo de indenizagao, de peri-
odo de férias ndo gozadas por absoluta necessidade de servico
e/ou de licengas-prémio n3o usufruidos ou n3o utilizados para
qualquer efeito legal, por funciondrios ou servidores publicos
falecidos.

Decreto n° 44.722, de 23 de fevereiro de 2000

« Altera a redac3o do artigo 1° do Decreto n° 25.353, de 10
de junho de 1986, que dispde sobre o pagamento, a titulo de
indenizacdo, de periodos de férias ndo gozadas, por absoluta
necessidade de servico e/ou de licencas-prémio n3o usufrui-
dos ou n3o utilizados para qualquer efeito legal, por servidores
publicos falecidos.

Stimula 21— Procuradoria Geral do Estado (DOE — Poder Execu-
tivo, 27/09/95)

« Os servidores que ingressaram ou vierem a ingressar no
servico publico estadual sob o regime estatutdrio terdo con-
tado, para fins de licenca-prémio, o tempo de servico publico




prestado ao Estado ou suas Autarquias, ainda que sob regime
diverso e que nao contemplasse essa vantagem, tenha ou n3o
havido interrupcao de exercicio para ingressar no regime esta-
tutdrio, condicionada esta contagem ao preenchimento dos
requisitos exigidos pelos artigos 209 e 210 da Lei 10.261, de
28/10/68.

Despacho do Governador, de 03/04/74 — DOE de 04/04/74

« Ocupante de cargo em comissao sobre cdmputo de tempo
de servico prestado antes de sua aposentadoria, ao tempo
atual, para fins de licenga-prémio, em gozo: “Possibilidade do
cdmputo do tempo de servico prestado pelo aposentado no
cargo em que se aposentou, para perfazimento do quinquénio
aquisitivo de licenga-prémio a ser gozada em decorréncia do
exercicio do cargo em comissao, para o qual tenha sido nome-
ado posteriormente a aposentadoria, desde que n3o tenha
havido interrupcao de exercicio, nos termos do artigo 209, da
Lei n°.10.261/68. Sempre que entre a cessa¢do do exercicio
decorrente da aposentadoria e o inicio do exercicio do cargo
em comissdo n3o houver interrup¢do superior a 30 dias.

Despacho Normativo do Governador de 22/11/2011, publicado
em 23/11/2011
« Concede Licenga-Prémio aos servidores regidos pela Lei n° 500/74.

Parecer PA 43/2011

« Inexisténcia de fundamento legal para computar-se, como
tempo de efetivo exercicio, o periodo em que o servidor afas-
tou-se de seu trabalho para candidatar-se as elei¢des muni-
cipais. Interrup¢do do lapso quinquenal para fins de licenca-
-prémio. Necessidade de contagem, em sua integralidade, de
novo prazo de cinco anos para obtenc3o do prémio, a partir do
retorno ao efetivo exercicio de seu cargo.

Parecer PA-3 n° 200/90

« Licenga-prémio. Gratificacdo de Natal. Décimo terceiro sald-
rio. Férias. Coexisténcia, ante a nova ordem constitucional, do
direito a licenca-prémio e ao décimo terceiro saldrio. Extingdo
da gratificacdo natalina (LC n. 644/89). Anélise da matéria a luz
de indagacdes diversas formuladas pelo interessado.
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1. Licenga-prémio

Prémio de 90 dias de afastamento do servico, considerado de
efetivo exercicio para todos os efeitos legais, sem descontos no
vencimento ou remuneragdo (caput do artigo 209 e paragrafo
Unico, da Lei n®10.261/68).

1.1. Condicoes para obter licenga-prémio:

| — ser funciondrio titular de cargo provido por concurso
publico ou nomeado em comissao e servidores regidos pela Lei
n°® 500/74.;

[l — contar com periodo de cinco anos de exercicio ininterrupto,

em que n3o tenha sofrido qualquer penalidade administrativa e
que nio tenha registrado mais de 30 afastamentos.

1.2. Efetivo exercicio

N3o s3o considerados como interrup¢do de exercicio os afasta-
mentos e ndo entra no computo das auséncias permitidas até
o limite de 30 faltas:

| — férias;

Il — casamento, até 8 (oito) dias;

[l — falecimento do cénjuge, filhos, pais e irmaos, até 8 (oito)
dias;

IV — falecimento dos avéds, netos, sogros, do padrasto ou
madrasta, até 2 (dois) dias.

V — servigos obrigatérios por lei;

VI - licenca quando acidentado no exercicio de suas atribui¢des
ou atacado de doenca profissional;

VII - licenga a funciondria gestante;

VIII - licenca compulséria;




IX — licenga-prémio;

X — missdo ou estudo dentro do Estado, em outros pontos do
territério nacional ou no estrangeiro, nos termos do art. 68;

XI — doagdo de sangue;

XII — afastamento por processo administrativo, se o funciondrio
for declarado inocente ou se a pena imposta for de repreensao
ou multa; e, ainda, os dias que excederem o total da pena de

suspensdo efetivamente aplicada;

XIIl - trénsito, em decorréncia de mudanca de sede de exer-
cicio, desde que n3o exceda o prazo de 8 (oito) dias;

XIV — provas de competicdes desportivas;
XV — nascimento de filho, por 1 (um) dia, ao pai, no decorrer da

primeira semana.

1.3. Sao computados entre os 30 afastamentos
permitidos no bloco aquisitivo:

| — faltas abonadas, até 6 por ano ({lo. do artigo 110 da Lei
n°.10.261/68);

Il — faltas justificadas (artigos 265 e 267 do R.G.S.);

[Il — licenga para tratamento de saude (da prépria pessoa ou
pessoa da familia) (artigo 181 da Lei n°. 10.261/68);

IV — falta médica.

1.4. Eventos que interrompem bloco de licenca-
-prémio:

| — falta injustificada;

[l — repreensao;

[l — suspensdo;
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IV — multa;
V — afastamento para campanha eleitoral.

1.5. Formacao do bloco aquisitivo (contagem de
tempo)

O bloco aquisitivo de licenca-prémio deve ser formado por 5
anos de exercicio ininterrupto (1.825 dias).

1.5.1.

Poderdo ser computados periodos interrompidos por dispensa
e nova admissdo, desde que durante a interrup¢do o funcio-
nario ndo tenha exercido outra atividade no servico publico
estadual.

1.5.2.
Os periodos devem ser sequenciais, sendo vedada a escolha de
periodos, com a omissdo de qualquer um deles.

1.5.3.

O tempo de servico prestado entre 31/07/78 (edi¢do da LC
n° 180/78) e 04/10/88 (antes da promulgacao da CF/88) nao
poderd ser computado para fins de licenca-prémio, a n3o ser
que o funciondrio tenha optado pelo beneficio, por escrito, em
detrimento da percep¢do da Gratificagdo de Natal.

1.5.4.

Podem ser somados periodos anteriores a vigéncia da LC
n°.180/78, exercidos até 31/07/78, com o periodo imediata-
mente posterior, ou seja, a partir de 05/10/88, para perfazi-
mento do bloco aquisitivo.

1.5.5.
Tempo de servico em outras Secretarias do Estado — O tempo
poderd ser computado para fins de Licenga-prémio, apés aver-

ba¢ao do tempo no PUCT, sempre de acordo com o disposto
no artigo 209 da Lei n® 10.261/68.




1.5.6. Outros tempos

| — O tempo de servico prestado até 20/12/84 a Unido, outros
Estados, Distrito Federal, municipios e respectivas autarquias
poderd ser computado para Licenca-prémio (também apds
averbacido no PUCT). (LC n° 437/85 e Siimula 21 — PGE, de
27/05/95).

[l — Tempo de aposentado, homeado em continuidade para
exercer cargo em comissao, sem que tenha havido interrupcao
de exercicio, podera ser computado no novo cargo (Despacho
do Governador de 03/04/74).

Il — Tempo de afastamento de mandato eletivo de vereador,
prefeito e conjuge de prefeito é computado desde que o afasta-
mento tenha ocorrido sem prejuizo dos vencimentos.

IV — Tempo de afastamento em sindicatos ou entidades de
classe é computado.

2. Formas de fruicao

2.1. Em gozo
Em parcelas n3o inferiores a 15 dias, desde que devidamente
autorizado pela autoridade competente.

2.2. Em pectnia:

| — mediante requerimento, do servidor, uma parcela de 30
(trinta) dias de licenga-prémio aos integrantes do Quadro do
Magistério e do Quadro de Apoio Escolar que se encontre em
efetivo exercicio na Secretaria da Educacio;

Il — podera ter convertido em pectinia uma parcela da certidao
que tenha completado o bloco aquisitivo apds a vigéncia da Lei
Complementar n° 1015/2007, para os servidores do Quadros
especificados no item I;

[Il — uma parcela de 30 (trinta) dias de licenca-prémio aos inte-
grantes dos Quadros das Secretarias de Estado, regidos pela
Lei Complementar n° 1080/2008, que se encontrem em efetivo
exercicio nas Secretarias de Estado, da Procuradoria Geral do
Estado e das Autarquias;
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IV — poderd ter convertido em pectinia uma parcela da certidao
que tenha completado o bloco aquisitivo apds a vigéncia da Lei
Complementar n°® 1080/2008, para os servidores do Quadro da
Secretaria — QSE;

V — blocos aquisitivos formados até 26/12/89 poderdo ter 45
dias convertidos em pecunia, se o funciondrio tiver pelo menos
15 anos de servico na data da promulgagdo da LC n°.644/89.

2.3. Indenizacao

| — Blocos aquisitivos formados até 31/12/85 e n3o usufruidos
podem ser indenizados, se requeridos pelo funciondrio no
mesmo momento em que requerer a aposentadoria (artigo 1°.
do Decreto n°® 25.013/86) ou em até 60 dias contados da data
da aposentacido (artigo 2°., id.).

Il — Os herdeiros do servidor falecido podem requerem inde-
nizacdo de licenca-prémio ndo usufruida, no prazo de 90 dias
a contar da data do falecimento (Decreto 25.353/86, alterado
pelo Decreto n°® 44.722/2000).

IIl — Aos servidores que em virtude de exoneracdo “ex officio”,
aposentadoria por invalidez permanente nao tenham usufruido
dos blocos aquisitivos até a data do evento.

3. Procedimentos para expedicao da certidao de
licenga-prémio

3.1.

Verificar se o servidor atendeu aos requisitos para expedicdo
da certiddo de licencga-prémio, utilizando a ficha de MO 100,
correspondente a um periodo préximo de 1.825 dias, em que
n3ao tenha ocorrido mais de 30 auséncias descontéveis, deslo-
cando-se o periodo aquisitivo sempre que necessario.

3.2
Digitar no sistema GDAE os periodos correspondente a
certidao.




3.3.
Conferir os dados digitados, salvar e finalizar a certid3o.

3.4.

Gerar certiddo, imprimir a certid3o, colher assinatura da auto-
ridade competente.

3.5.
Enviar para publicagdo em Didrio Oficial, para averbagdo para
gozo oportuno (modelo).

3.6.
Dar ciéncia ao servidor da averbacio da certid3o.

3.7.
Encartar a certiddo no processo unico de prémio do servidor.

4. Procedimentos para usufruir licenga-prémio em
forma de gozo

4.1. Servidor:

| — protocolar requerimento dirigido ao superior imediato soli-
citando autorizagdo para gozo da licenga-premio e a quanti-
dade de dias que pretende usufruir (modelo );

Il —aguardar em exercicio a publicagdo da autorizagdo no DOE;
deverd iniciar a frui¢do no prazo de 30 dias, conforme publi-

cado e autorizado;

lIl — se ndo o fizer dentro do prazo, a autorizagdo perdera vali-
dade e deverd ser novamente requerida e publicada;

IV — iniciada a fruicdo, ndo poderd ser interrompida.

4.2. Administracao:
| — protolocar o requerimento do servidor;
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Il — analisar se o requerimento do servidor esta de acordo com
as normas legais, se da certiddao que pretende usufruir existe
saldo;

[l — providenciar a publicacdo da autorizagdo do gozo da
licenga-prémio;

IV — dar ciéncia ao servidor da publica¢do e que ele tem 30 dias
para iniciar o gozo da licenca a partir da data da publicacao;

V —informar o inicio do gozo ou desisténcia do direito e encartar
no processo a referida informacao;

VI —inserir no GDAE a informacao do gozo da licenga-prémio.

5. Procedimentos para usufruir licenca-prémio em
pecunia.

5.1. Servidor:

| — protocolar requerimento dirigido ao superior imediato soli-
citando o pagamento em pectinia de 30 dias, informando a
certidao da qual deseja rebeber o prémio;

Il — o requerimento deve ser protocolado 3 meses antes do més
do aniversario;

lIl — o pagamento serd efetuado no més do aniversario no valor
correspondente ao saldrio do referido més.
5.2. Administracgao:

| — receber e protolocar o requerimento do servidor;

Il — analisar se o requerimento do servidor esta de acordo com
as normas legais;

[l — verificar se o servidor usufruiu em forma de gozo da refe-
rida certiddo no ano em que vai receber a pecunia;

IV — certificar que o servidor ndo teve nenhum tipo de penali-
dade no ano anterior ao do pagamento da pectinia e se a frequ-
éncia é regular (falta justificada);




V — encaminhar o formulario ao érgdo pagador para fins de
pagamento;

VI — elaborar informacao do recebimento da pectinia e encartar
no processo a referida informacao.
6. Procedimentos para indenizacao (beneficiarios) de
licenga-prémio
6.1. Beneficiarios:
| — protocolar requerimento solicitando o pagamento de inde-
nizagao do bloco de licenca-prémio que o servidor deixou de
usufruir em vida;
[l — anexar ao pedido:
a) atestado de 6bito;

b) xerox de documentos pessoais dos beneficiarios;

c) xerox do numero da conta do Banco do Brasil que ira
receber indenizacao;

d) declaragdo de que ni3o existe pedido na esfera judicial
sobre o mesmo assunto;

e) certiddo de parentesco emitida pelo SPPREV;
f) alvard judicial;

g) se beneficidria crianga (até 16 anos) — o requerimento
deve ser assinado pelo responsavel legal;

h) se beneficidrio adolescente (16 a 18 anos) — o requeri-
mento deverd ser assinado pelo beneficidrio e pelo repre-
sentante legal.

6.2. Administracao:
| — receber e protolocar o requerimento do beneficidrio dirigido
ao Secretério da Fazenda;
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Il — analisar se o requerimento do servidor esta de acordo com
as normas legais;

[Il — verificar se o servidor enquanto em vida n3o usufruiu a
totalidade das certiddes que teve concedidas e averbadas em
DOE para gozo futuro;

IV — elaborar certiddo constando todos os blocos existentes
para indenizagao;

V — encartar ao Processo Unico de Licenca-Prémio — PULP
todos os documentos protocolados pelos beneficidrios;

VI — elaborar informagao para encaminhamento ao Centro de
Vida Funcional para procedimentos complementares.

7. Informacgoes complementares

7.1.

O servidor faz jus a trés meses de licenga-prémio a cada cinco
anos de efetivo exercicio. Neste periodo, todos os seus direitos
e vantagens do cargo estdo garantidos.

7.2.

A contagem do tempo de servigo para a concessdo da licenca-
-prémio, no entanto, serd interrompida se o servidor tiver
sofrido, no quinquénio correspondente, pena de suspensdo ou
de multa e faltado sem abono.

7.3.
O direito a licenga-prémio n3o tem prazo para ser usufruido.

7.4.
A competéncia para a sua concessdo é do superior imediato.

7.5.
Em caso de acumulagdo de cargos, a licenga-prémio sera




concedida em relagcdo a cada um deles, simultdnea ou sepa-
radamente. Serd independente o cémputo do quinquénio em
relagdo a cada um dos cargos acumuldveis. A licenca podera
ser gozada integralmente, em perfodos nao inferiores a 15 dias.

7.6.

Os periodos de afastamento autorizados nos termos dos artigos
65 e 66 da Lei n° 10.261/68 perante 6rgao do Estado e suas
Autarquias (Administragdo Direta, suas Autarquias ou Poderes
do Estado) n3o hao de ser considerados causa de interrupc¢ao
de exercicio para fins de aquisi¢do de bloco de licenga-prémio
(Parecer PA n°®79/10 e Comunicado UCRH n° 51/10).

7.7.

O servidor que tiver licenca-prémio n3o gozada poderd, na
mesma data em que requerer a aposentadoria, solicitar a
indenizacdo das licencas-prémios averbadas para gozo opor-
tuno, vencidas até 31/12/85 e desde que n3o tenham sido utili-
zadas para qualquer outro efeito legal — D. 25.013/86. Nestes
casos é de competéncia do Coordenador da Administracao
Financeira, da Secretaria da Fazenda, decidir sobre os pedidos
de indenizacg3o (Res. SF — 16 de 08/04/2008).

7.8.

As indenizages por exoneragdo “ex officio”, aposentadoria por
invalidez permanente ou falecimento, com ocorréncia poste-
rior a publicagdo da LC 1048/08, poderdo, observada a pres-
cricdo quinquenal, serem requeridas a qualquer tempo, com
fundamentacdo no artigo 3° da Lei complementar n° 1.048, de

10 de junho de 2008.

7.9.

Os herdeiros, cujo falecimento do servidor publico da Adminis-
tracdo Direta ou de Autarquias do Estado tenha ocorrido ante-
riormente a edicao da LC 1048/08, terdo o direito de pleitear
o pagamento dos periodos de licengas-prémio averbados para

gozo oportuno e ndo usufruidos ou utilizados para qualquer
efeito legal (Art. 1° do D. 44.722, de 23/02/2000). A solicitagao
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deveré ser feita mediante requerimento a ser formulado dentro
do prazo de 90 (noventa) dias, contados da data do falecimento
do servidor (Art. 2° do D.25.353/86).

7.10.

O aposentado que tenha sido nomeado para cargo em comissao
poderd computar o tempo de servigo prestado no cargo no qual
se aposentou (desde que esse tempo n3o tenha sido utilizado
para fins de licenga-prémio) para completar o quinquénio aqui-
sitivo, a ser gozada em decorréncia do exercicio de cargo em
comissdo. E vedada a conversdo em pectinia dessa licenca. O
servidor poderd somente usufruir a referida licenca (DNG de
03/04/74 — DOE de 04/04/74).

Observacgao:

Foi publicado no DOE de 16/10/2001, 0 Despacho do Gover-
nador, de 15/10/2001, que veio confirmar o teor do DNG de
03/0474, DOE de 04/04/74, na parte em que se reconheceu
nao haver o6bice legal ao cOmputo do tempo de servico
prestado pelo aposentado no cargo (ou fun¢do) em que se
aposentou no servico publico estadual, para perfazimento
do quinquénio aquisitivo de licenga-prémio a ser gozada em
decorréncia de nova investidura em cargo publico estadual.

7.11.

A certidao de licenga-prémio nao depende de requerimento
do servidor, deve ser expedida a critério da Administragao na
formagao do bloco aquisitivo.

7.12.
Iniciado o gozo da licenga-prémio, esta somente podera ser
interrompida em caso de licenca a gestante.




MODELO 1

GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO
SECRETARIA DE ESTADO DA EDUCACAO
DIRETORIA DE ENSINO - REGIAO DE

INFORMAGAO SOBRE LICENGA PREMIO

(] INICIOU GOZO A PARTIR DE / /

- PULP N°: CERTIDAO N°
INFORMAGAO Ne:
INTERESSADO: ,RG.
DALICENGAPREMIODE  DIAS AUTORIZADA PARA GOZO O INTERESSADO:

D NAO ENTROU EM GOZO DENTRO DOS 30 DIAS, CONTADOS A PARTIR DA DATA DA
PUBLICAGAO DA AUTORIZAGAO, PUBLICADO NO DO. / /

, SECAO .

, PUBLICADO NO D.O.E.

de

de

Carimbo e Assinatura do Diretor de Escola
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MODELO 2

GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO
SECRETARIA DE ESTADO DA EDUCACAO
DIRETORIA DE ENSINO — REGIAO DE

PORTARIA DE AUTORIZAGAO PARA GOZO DE LICENGA-PREMIO

O Dirigente Regional de Ensino da D.E. Regido de no uso de
sua competéncia de acordo com o Inciso X do artigo 72 do Decreto n® 17.329/81 e nos termos dos artigos 209
e 213 da Lei n.210.261/68, AUTORIZA A LICENGA-PREMIO para gozo imediato a:

NOME: ,RG.

CARGO: , -

CLASSIFICADO (A) NA:

Em: , Diretoria de Ensino Regido de

FUNDAMENTO LEGAL.: Artigos 209 e 213 da Lein°® 10. 261/ 68.

N° de dias concedidos:

Periodode __ / /[ a_ [ |

CERTIDAON® __ / D.E:

PULPN° __/_ D.E.

(assinatura e carimbo do (a) Dirigente Regional de Ensino)

Publicadono DOEde _ / /  ,Segaoll, pag. .
12 via: PULP
22 via: ORGAO PAGADOR




MODELO 3

GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO
SECRETARIA DE ESTADO DA EDUCAGAO

AUTORIZAGAO PARA GOZO DE LICENGA-PREMIO

RG DI NOME

CARGO: QUADRO SUBQUADRO

UNIDADE DE CLASSIFICAGAO:

UNIDADE DE EXERCICIO:

REQUER:
FUNDAMENTO LEGAL:
QUANTIDADE DE DIAS: | PULP N°
Declaro que estou ciente que deverei aguardar em exercicio a publicagéo da presente
autorizagdo.
, de de
Assinatura do requerente
INFORMAGCOES COMPLEMENTARES DO CENTRO DE RECURSOS HUMANOS
CERTIDAO PERIODO AQUISITIVO
N°
USUFRUTO ANTERIOR
FORMA QTDE DIAS DOE DATAINICIO | DATAFIM FORMA QTDE DIAS DOE DATA INICIO DATA FIM
DIAS USUFRUIDOS DIAS REQUERIDOS SALDO REMANESCENTE

Da analise, conclui-se que o (a) requerente faz jus ao solicitado. Encaminhe-se a CGRH
para apreciagao e competente autorizagao.

Local e Data Carimbo e Assinatura do Diretor Il - CRH

DESPACHO DO COORDENADOR

Autorizo o gozo, encaminhe-se para extratar e publicar.

Local e Data Carimbo e Assinatura do Coordenador - CGRH
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MODELO 4

SECRETARIA CONVERSAO DE LICENCA-PREMIO

uo EM PECUNIA

UA

REQUERIMENTO
RS: NOME
RG:
CARGO/ FUNQAO—ATIVIDADE BLOCO DE LICENCAfPREMIO DE QUE SOLICITA A CONVERSAO
DATA DE ANIVERSARIO UA LOCAL
Sao Paulo

DATA DO PEDIDO ASSINATURA

INFORMACOES DA SECRETARIA/ORGAO SUBSETORIAL
Data da Publicacao do Ato de Concessao/averbacéao da Licenca-Prémio, Periodo Concedido (Art. 57, § 1°, 1 da LC n°
1080/08
DOE/DE| / Y

l:| Faz jus a conversdo requerida — nao fruiu nenhuma parcela da Licenca-Prémio referente a este bloco
(art. 56 § 1°, 2 da LC n® 1080/08).

Nao faz jus a conversdo Requerida — Fruiu parcela de Licenca-Preferente a este Bloco (art 56, § 1°, 2 da
LC n° 1080/08)

Assiduidade (art. 56°. § 2°, 2, da LC. n°® 1080/08).

l:l Nao possui frequiéncia regular

Possui frequiéncia regular

Penas Disciplinares (art. 56°. § 2°, 2, da LC. n° 1080/08).

‘:I Nao foi punido com suspensao no periodo

I:I Foi punido com suspenséo no periodo

Data Assinatura e Carimbo

ENCAMINHAMENTO
Encaminho para providéncias cabiveis
Data Assinatura e Carimbo do Diretor.

AUTORIDADE COMPETENTE

I:I Autorizo a Conversao = . =
Nao Autorizo a Converséo.

Data Assinatura e Carimbo

PROCESSAMENTO
Data de inclusao na Folha de Data
Pagamento l:l Restitua-se a origem para controle

Cl Arquive-se

Assinatura e Carimbo (Secretaria da Fazenda/CDP)




MODELO 5

SECRETARIA DE ESTADO DA EDUCAGAO CONVERSAO DE LICENQA-PREMIO

EM PECUNIA
REQUERIMENTO
RS: NOME
RG:
CARGO/FUNCAO-ATIVIDADE BLOCO DE LICENCA-PREMIO DE QUE SOLICITA A CONVERSAO
a
DATA DE ANIVERSARIO UA LOCAL
Sao Paulo
DATA DO PEDIDO ASSINATURA

INFORMACOES DA SECRETARIA/ORGAO SUBSETORIAL
Data da Publicacao do Ato de Concessao/averbacao da Licenca-Prémio, Periodo Concedido. LC 1218/2013 que
alterou o artigo 1° da Lei complementar 1015, de 15 de outubro de 2007.

DOE DE 22/11/2013

l:| Faz jus a converséo requerida — nao fruiu nenhuma parcela da Licen¢a-Prémio referente a este bloco LC
1218/2013 que alterou o artigo 1° da Lei complementar 1015, de 15 de outubro de 2007.

Nao faz jus a conversao Requerida — Fruiu parcela de Licenca-Preferente a este Bloco LC 1218/2013 que
alterou o artigo 1° da Lei complementar 1015, de 15 de outubro de 2007.
Assiduidade LC 1218/2013 que alterou o artigo 1° da Lei complementar 1015, de 15 de outubro de 2007.

‘:I Nao possui freqiiéncia regular

Possui freqiiéncia regular

Penas Disciplinares LC 1218/2013 que alterou o artigo 3° da Lei complementar 1015, de 15 de outubro de 2007.
Nao foi punido com suspenséo no periodo

l:] Foi punido com suspensao no periodo

Data Assinatura e Carimbo

ENCAMINHAMENTO
Encaminho para providéncias cabiveis
Data Assinatura e Carimbo do CH/DIR.

AUTORIDADE COMPETENTE

l:l Autorizo a Conversao - . =
Nao Autorizo a Converséo.

Data | Assinatura e Carimbo

PROCESSAMENTO
Data de inclusao na Folha de Data
Pagamento I:I Restitua-se a origem para controle

l:l Arquive-se

Assinatura e Carimbo (Secretaria da Fazenda/CDP)
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LICENGAS

Licenca-gestante ou licenca-maternidade é beneficio de caréter
previdencidrio garantido pelo artigo 7°, inciso XVII da Consti-
tuicdo Brasileira, que consiste em conceder a servidora gestante
180 dias de licenca remunerada por ocasido do nascimento de
um filho. A licenca & gestante poderd ser concedida a partir
da data do nascimento da crianga, mediante apresentacdo do
registro de nascimento, no érgao de pessoal, ou no oitavo més
de gestacgdo, a critério médico.

No caso de a servidora se encontrar em gozo de férias quando
do nascimento da crianga, as férias serdo interrompidas, sendo
concedida licenga-maternidade. Ao término da licenca, voltara
a usufruir os dias restantes.

Saldrio-maternidade é o beneficio que concede as servidoras
gestantes contratadas 120 dias de licenga remunerada, por
ocasido do nascimento de um filho; a licenga podera ter inicio
até 28 dias antes do parto. Se concedida antes do nascimento
da crianga, a comprovacgao sera por atestado médico; se poste-
rior ao parto, a prova serd a Certiddo de Nascimento.

O saldrio-maternidade é devido as seguradas empregadas por
ocasido do parto, inclusive o natimorto, aborto ndo criminoso,
adoc¢do ou guarda judicial para fins de adogao.
Com o nascimento do filho, o pai tem direito a licenca remune-
rada de cinco dias.

Legislacao
Constitui¢do Federal de 1988, artigo 7°

Artigo 198 da Lei n° 10.261/68, alterada pela Lei Complementar
n° 1.054/08 e Lei Complementar n° 1.196/2013
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Artigo 202 da Lei n° 10.261/68

Artigo 25, inciso VI da Lei n°® 500/74, alterada pela Lei Comple-
mentar n® 1.054/08 e Lei Complementar n® 1.193/2013

Categoria O — Artigo 71da Lei Federal n° 8.213/91 e Lei Com-
plementar n° 1.093/09, pode ser publicada a pedido com 28 dias
antes do parto

Decreto n° 29.180/1988
Resolugdo SENA 12/84
Resolugdo SGP-36, de 06/12/2013

Comunicado Conjunto UCRH /CAF n° 1/08, { 2° do artigo 181 da
Lei n° 10.261/68 com redagdo dada pela Lei Complementar n®
1.123/10

Lei Complementar 367/84, alterada pela Lei Complementar n°
1.054/08

Comunicado DPME-1, de 25/03/2004

1. Licenga-gestante

1.1.

Serda concedida licenca de 180 (cento e oitenta) dias, com venci-
mentos ou saldrios, a partir do 8° més de gestacdo, salvo pres-
cricdo médica em contrério, a servidora gestante, pelo Centro
de Recursos Humanos das Diretorias de Ensino.

1.1.1.

A documentagdo necessdria para concessdo da referida licenga
é o atestado médico que comprove a gravidez e a respec-
tiva idade gestacional, podendo ser concedida a partir da 322
semana de gestagdo.

1.1.2.

A licenga-gestante poderd ser concedida mediante a apresen-
tacdo da certiddo de nascimento da crianga e vigorara a partir
da data do parto, podendo retroagir até 15 dias do evento,




sendo o superior imediato autoridade competente para publi-
cacdo da concessido da referida licenca.

1.1.3.

Publicada a decisdo sobre o pedido da licenca, a servidora
poderd usufrui-la por inteiro, ainda que a crianga venha a falecer
durante a licenca.

1.1.4.
No caso de natimorto, a critério médico, poderd ser concedida
licenca para tratamento de saude.

1.1.5.

Cometerd falta grave a servidora que, durante a licenca, exerca
qualquer atividade remunerada ou mantenha a crianca em
creche ou organizagao similar.

1.1.6.

Fica assegurado, ainda, a servidora o direito ao gozo restante
do periodo de licenca quando, entre a data do parto e a de
inicio de exercicio no servico publico, mediar tempo inferior a
180 dias.

1.2. Procedimentos

1.2.1. Servidora no 8° més de gestacao:

a) solicitar a publicac3o da licenga;

b) entregar a documentagdo comprobatdria;

c) entrar de imediato do gozo da licenca-gestante.

1.2.2. Administracao:

a) providenciar a publica¢do da autorizacdo da licenca no DOE;

b) acompanhar a publicagao;

c) efetuar registro no livro ponto, arquivar no prontudrio da
servidora os documentos pertinentes;

d) lancar no sistema PAEF a licenca concedida e no BFE o
cédigo correspondente.
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1.2.3. Servidora apds o nascimento da crianca:
a) apresentar certiddo de nascimento da crianca;

b) considerar-se em licenga-gestante a partir da data do nasci-
mento da crianca.

1.2.4. Administracao:
a) protocolar os documentos fornecido pela servidora;

b) providenciar a publicagao da licenga-gestante de acordo com
o previsto na Resolugdo SENA 12/84;

c) efetuar registro no livro ponto e arquivar no prontudrio da
servidora os documentos pertinentes;

d) lancar no sistema PAEF a licenca concedida e no BFE o
cédigo correspondente.

2. Salario-maternidade

2.1.

A funciondria contratada nos termos da Lei Complementar n°
1.093/2009 e a servidora que exerce exclusivamente cargo em
comissdo terdo direito ao saldrio-maternidade (Comunicado
Conjunto UCRH/CAF n°1/08, § 2° do artigo 181 da Lei 10.261/68
com redac3o dada pela Lei Complementar n°® 1.123/10).

2.2.
Nos casos em que a crianga venha a falecer durante a licenca-
-maternidade, o saldrio-maternidade n3o serd interrompido.

2.3.
Em caso de natimorto, o beneficio serd devido nas mesmas
condicdes e prazos.

2.4.
No caso de aborto nao criminoso, comprovado por atestado
médico, é devido saldrio-maternidade correspondente a duas

semanas.




2.5.
O saldrio-maternidade é concedido as asseguradas na seguinte
conformidade:

| —a partir do 8° més de gestagao, comprovado através de ates-
tado médico;

Il — a partir da data do parto, com apresentacdo da Certidao de
Nascimento.

2.6.
Considera-se parto o nascimento ocorrido a partir da 232
semana (6° més) de gestacao, inclusive em caso de natimorto.

2.6.1. Tempo de percebimento do salario-materni-
dade:

| — por 120 dias a partir do parto ou por definicio médica, 28
dias antes e 91 dias ap6s o parto Categoria “O”;

Il — por 180 dias a partir do parto ou por definicio médica, 28
dias antes e 91 dias apds o parto, para os cargos em comissao.

[l — O saldrio-maternidade somente serd cessado pelo faleci-

mento da segurada.

2.7. Procedimentos
2.7.1. A segurada deve protocolar:
| — atestado fornecido por médico:
a) do Sistema Unico de Saude — SUS, ou

b) particular.

Il — Deverd ser apresentado o atestado médico original quando
a licenga-maternidade ocorrer antes do parto.

2.7.2. Administracao:
| — protocolar os documentos fornecidos pela segurada;
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Il — providenciar a publicagdo do auxilio-maternidade;

Il — efetuar registro no livro ponto e arquivar no prontudrio da
segurada os documentos pertinentes;

IV — lancar no sistema PAEF a licenca concedida e no BFE o
cédigo correspondente.

3. Licenca-adocao

3.1.
No caso de adog¢do ou de guarda judicial para fins de adoc3o:

3.2.

A licenca deve ser concedida a partir da data do deferimento da
medida liminar nos autos de ado¢3do ou da data da lavratura da
Certidao de Nascimento do adotado.

3.3. Servidor Publico — Categorias “A”, “P” e “F” e cargo
em comissao:

3.3.1.

O servidor publico podera obter licenca de 180 (cento e oitenta)
dias, com vencimentos ou remuneracdo integrais, quando
adotar menor de até 7 anos de idade, ou quando obtiver judi-
cialmente a sua guarda para fins de adogao.

3.3.2.

Em caso de adogdo por conjuges ou companheiros, ambos
servidores publicos, a licenca-ado¢do serd concedida na
seguinte conformidade:

| — 180 dias ao servidor adotante que assim o requerer.

3.3.3.

O servidor publico deverd requerer a licenca de que trata este
artigo a autoridade competente, no prazo maximo de 15 dias a
contar da expedic3o, conforme o caso, do termo de adog3o ou
do termo de guarda para fins de adoc¢3o.




3.3.4.

O requerimento deverd estar instruido com as provas neces-
sdrias a verificagdo dos requisitos para a concessdo da licenca,
na forma em que requerida, sendo que com o nao atendimento
das especifica¢gdes o pedido deverd ser indeferido.

3.3.5.
O periodo da licenca-adogdo seréd considerado de efetivo exer-
cicio para todos os efeitos.

3.3.6.

No caso de adogdo ou guarda judicial para fins de adogao de
mais de uma crianga, simultaneamente, serd devido o paga-
mento somente de um saldrio-maternidade, observando-se o
direito segundo a idade da crianca mais nova.

3.3.7.
Para docente categoria “O”, sera concedia a licenga-adogado na
seguinte conformidade:

| — por 120 dias para crianga de até 1 ano de idade;
Il — por 60 dias para crianga de 1ano e 1 dia até 4 anos de idade;

[Il — por 30 dias para crianca de 4 anos e 1 dia até 8 anos de

idade.

3.3.8.

Em todas as situagdes de licenca-adogdo, o adotante deverd
aguardar em exercicio a publicagdo da autorizag3o, sendo que
esta ndo podera ser retroativa.

3.3.9.

Se ocorrer a devolugdo do menor sob guarda, o funciondrio/
servidor deverd comunicar imediatamente o fato, cessando
a licenca concedida. A falta de comunica¢do acarretard a
cassacao da licenga, com perda total do vencimento ou remu-
neragao correspondente ao periodo de auséncia, sem prejuizo
da aplicagdo das penas disciplinares cabiveis.
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3.4.
O saldrio-maternidade para fins de adogdo serd pago direta-
mente pela Previdéncia Social.

3.4.1.
A Diretoria de Ensino deverd encaminhar CAF & Secretaria da
Fazenda para desconto ou bloqueio de pagamento.

4. Licencga-paternidade

4.1. Categorias “A”, “P” e “F”.

4.1.1.

Ao servidor pai serdo concedidos 5 dias, a contar da data de
nascimento da crianca, de licenca-paternidade.

4.1.2.
Ao servidor cénjuge ou companheiro adotante, que assim o
requerer, serdo concedidos 5 dias de licenga-adogao.

5. Licenga compulséria (profilatica)

5.1.

O servidor devera ser licenciado por até 5 dias quando, a juizo
de autoridade sanitdria competente, for considerado como
suspeito de portador de doenca.

5.2.

Se a moléstia for confirmada e necessitar de mais dias além
dos 5 primeiros, o servidor deverd, apds a inspe¢ao médica,
ser licenciado para tratamento de sadde nos termos do artigo
191 da Lei 10.261/68 ou inciso Il dos artigos 25 e 26 da Lei n°
500/74. Neste caso, os dias de licengca compulséria serdo inclu-
idos no periodo de licenga-sadide.

5.3.

N3o confirmada a moléstia pela autoridade sanitdria, o funcio-
nario/servidor devera retornar ao servico com o respectivo
atestado médico. O periodo de licenga compulséria ndo poderd




exceder de 5 dias e serd considerado de efetivo exercicio para
todos os efeitos legais.

6. Licenga por acidente de trabalho

6.1.

O funciondrio/servidor podera ser licenciado quando aciden-
tado no exercicio de suas atribuicdes ou atacado de doenca
profissional.

6.2.
Deverd ser providenciado o agendamento da pericia para trata-
mento de satide nos termos da lei.

6.3.

Paralelamente, deverad providenciar a autuacdo do processo
para transformar licenca-satide em licenca por acidente de
trabalho.

6.4.

Ao Departamento de Pericias Médicas compete a concessao
da licenca por acidente de trabalho a vista de processo devi-
damente instruido. Devera encaminhar ao DPME o processo
de comprovac3o do acidente no prazo de 10 dias a partir do
acidente, onde deveré constar:

| — oficio do Diretor de Escola solicitando ao DPME que seja
considerada licenca por acidente de trabalho em virtude do

ocorrido (relatar brevemente o ocorrido);

Il — declaracdo do Diretor com o hordrio de expediente (inicio e
término) e do acidente do servidor;

Il — declarag¢@o de duas testemunhas com assinatura e R.G.;
IV — comprovacdo do atendimento médico;

V — Boletim de Ocorréncia, se houver;
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VI — comprovante do agendamento de pericia médica para fins
de licencga-saude.

7. Licenga sem vencimentos

7.1.

O funcionario ou servidor estdvel, nos termos do artigo 19
do Ato de Disposi¢cdes Constitucionais Transitérias da CF/88,
poderd obter licenca sem vencimento ou remunera¢do para
tratar de interesses particulares, pelo prazo de 2 anos, desde
que tenha mais de 5 anos de efetivo exercicio.

7.2.

A licenga sem vencimento poderd ser negada se for inconve-
niente ao interesse do servico publico, conforme o § 1° do refe-
rido artigo.

7.3.
O funciondrio deverd aguardar em exercicio a concessdo da
licenga (publicagdo em DOE), nos termos do § 2° artigo citado.

7.4.

A licenca podera ser usufruida parceladamente a juizo da
Administracdo, desde que seja dentro do periodo de 3 anos,
nos termos do § 3° do mesmo artigo.

7.5.
O funciondrio poderd desistir da licenca a qualquer tempo,
reassumindo o exercicio em seguida.

7.6.

A partir de 07/2007, a contribui¢do previdencidria durante o
afastamento ou licenga com prejuizos de vencimentos passa a
ser facultativa, portanto, o servidor deve optar por permanecer
vinculado ao Regime Préprio de Previdéncia Social — RPPS, no
momento do afastamento do cargo ou em até 30 (trinta) dias
apds a publicagdo do ato no Didrio Oficial.




7.7.

A opgdo e o recolhimento mensal consistem no pagamento
da contribuicdo relativa a parte do Estado (22%) e a parte
do servidor (11%), totalizando uma aliquota de 33% ao més,
mantendo-se, assim, o vinculo com o regime préprio de previ-
déncia social.

7.8.
O servidor que deseja optar por continuar contribuindo para o
RPPS deve encaminhar a SPPREV:

| — opgdo pela manutengdo do vinculo — devera preencher o
formuldrio;

Il — cépia do demonstrativo de pagamento (holerite);

Il — declaracdo de seu érgao de origem em papel timbrado
original, assinado pelo responsavel, contendo:

« nome completo, estado civil, data nascimento, n°s RG e
CPF, enderego completo, cargo, data de posse e exercicio
no funcionalismo, tais como, tempordrio, eventual (Lei
n° 500/74) ou outro, e data da efetivacio;

« data inicial do afastamento, citando artigo e legislagao,
data de publicagao em DOE, devendo constar, se houver,
outros afastamentos e respectivas reassuncdes, ou, em
caso de exoneracdo e dispensa, data.

IV — A declaragdo deverd conter sempre: niimero de adicio-
nais por tempo de servigo, sexta parte com data de vigéncia e
vantagens, se houver, como percentagens sobre adicionais de
insalubridade, gratificagcdes pertinentes a drea da satde (GEA),
gratificagdes incorporadas de outros poderes e as previstas no
artigo 133 da CF. Quando estiver em licenca sem vencimentos
e ministrando aulas como professor ACT, ou exercendo outro
cargo efetivo, deverd apresentar sempre declaracdo completa
dos dois 6rgdos.

V — Deverd apresentar enquadramento a partir da data do afas-
tamento constando padrao, nivel, faixa e jornada de trabalho de
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acordo com a época do afastamento, numero de aulas de carga
suplementar mensais do periodo compreendido entre o afasta-
mento e a reassungdo e ou exonerac¢do. Se houver mudangas
de jornada deverdo ser informadas.

VI — Para reassuncio, exoneragio: declarag¢do de reassuncio ou
de exoneragdo emitida pelo 6rgio de origem, para acerto final
e baixa na emissdo de boletos, quando ja houver sido apre-
sentada declaragdo de situag¢do funcional no inicio do afasta-
mento/licenca.

8. Procedimentos

O requerimento do servidor deverd ser efetuado no sistema GDAE
no endereco: http://drhunet.edunet.sp.gov.br/PortalNet/login.aspx

8.1.
V& em obter acesso ao Sistema. Em caso de duvida clique em
“Manual para Acesso Aos Sistemas”.
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8.2.
Digite todos os dados necessarios na tela e va até o icone conti-
nuar.




8.3.
Siga todos os passos indicados pelo sistema para gerar o
acesso.
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8.3.1.
Se houver dados divergentes do cadastro funcional, seréd neces-
sario corrigi-los, e depois acessar novamente o sistema.

8.3.2.
O endereco eletronico (e-mail) deve estar correto no cadastro
funcional.

8.3.3.
Informe todos os dados novamente e clique no icone “conti-
nuar”.

Geallo Dinimica da Admmisirecdo Escolar

Caduaten du Lomin s

i Ty i 0 bl
* |
p— [ PR, ]

Giakan:  Paifl Sbdade G500 Sembe 13

LICENCAS




8.3.4.
Serd disponibilizada a tela abaixo, indique o campo “Licenca
Artigo 202” e vé ao icone “Gerar Acesso”.

Prezado usuaric, vocé ja pessuium login no lbnrta{_GDA_Er_
as itens selecionados na lista abzixo indicam os sistemas que o s=u login j3 possui acesso,

| l LICENCA ARTIGD 202 -

B INSCRICAD PARA ATRIBUICAD DE CLASSES E AULAS
| BOLETIM FREQUENCIA
& REMOCAD
] ENQUADRAMENTO
E BONIFICACAD POR RESULTADOS
1 AULAS 5/ ATRIBUICAD
] PROMOCAD
= GRATIFICACAD DE FUNCAD

] CEMSO

4

Gerar Acesso

|
— Gerar nova senha

8.3.4.1.
Na préxima tela, aparecerd o seu “login” e o aviso de que a
senha de acesso foi enviada para o e-mail.
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8.3.5.
Apds essa etapa, o usudrio volta para a tela de acesso ao
sistema onde obrigatoriamente deve informar a senha atual.
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8.3.6.

Serd disponibilizada a tela abaixo para que confirme seus dados
e concretize o requerimento.
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8.3.7.
Apéds lida todas as declaracgdes, confirme seu pedido, na tela
Consultas vocé poderda acompanhar/visualizar seu requeri-
mento:

| — demonstrard o status do seu pedido;

Il — serd disponibilizada a data da publicacdo da autorizagio
em DOE do seu pedido;

[Il — detalhes do seu pedido;

IV — se desejar, o servidor podera imprimir o seu requerimento.
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As chefias mediatas e imediatas deverdo acessar o sistema, no
mesmo endereco acima, para confirmar a anuéncia ou nio do
pedido. Caso haja pela negativa, a decisdo devera ser justifi-
cada.

8.5.
A Diretoria de Ensino deverd acessar o sistema GDAE — Licenca
Artigo 202 e indicar a data de inicio do gozo.

Obs.:

N3o deverd indicar no evento do sistema PAEF/PAEC a data
de inicio do gozo, basta indicar no GDAE e este, automatica-
mente, atualizard os dados nos eventos.




8.6.

Ap6s indicar a data de inicio do gozo, o sistema GDAE, auto-
maticamente, envia a Secretaria da Fazenda a data de inicio do
afastamento, portanto n3o haverd necessidade de a Diretoria
de Ensino enviar esta informacao ao 6rgdo pagador.
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MODELO 1

Licenga-gestante

Portaria do Diretor do Centro de Recursos Humanos.

Categoria A

Concedendo, com fundamento no artigo 198 da Lei n? 10.261/68, alterada pela Lei

Complementar n2 1.054/08 e Lei Complementar n2 1.196/13 e Resolugdo SGP 36/2013,
180 (cento e oitenta) dias de Licenga-gestante, a partir de ...

Concedendo, com fundamento no artigo 198 da Lei n? 10.261/68, alterada pela Lei
Complementar n2 1.054/08 e Lei Complementar n? 1.196/13 e Resolugdo SGP 36/2013,
180 (cento e oitenta) dias de Licenga-gestante, a partir de ............ Y Y S a

Categoria F

Concedendo, com fundamento no artigo 25, inciso VI da Lei n? 500/74, alterada pela Lei
Complementar n? 1.054/08, Lei Complementar n? 1.196/13 e Resolu¢do SGP 36/2013,
180 (cento e oitenta) dias de Licenga-gestante, a partir de ...

Qe da EE“...........
(a partir da 322 semana de gestagdo)

Concedendo, com fundamento no artigo 25, inciso VI da Lei n2 500/74, alterada pela Lei
Complementar n2 1.054/08, Lei Complementar n? 1.196/13 e Resolug¢do SGP 36/2013,
180 (cento e oitenta) dias de Licenga-gestante, a partir de ...

RG . ISR o NN
em. (ap6s o parto)

Auxilio-maternidade — Categoria O

Concedendo, nos termos do artigo 71 da Lei Federal n2 8.213/91 e Lei Complementar n2 1.093/09, a




MODELO 2

Licenga-adogdo

Concedendo, com fundamento no artigo 12 da Lei Complementar n2 367/84, alterada pela Lei
Complementar n2 1054/08, 180 (cento e oitenta) dias de Licenga-adogdo a

Licenga-paternidade

Concedendo, com fundamento no artigo 72, inciso XIX e § 12 do artigo 10 da CF/88, combinada com
a Lei Complementar n? 1.054/08, 5 (cinco) dias de Licen¢a-paternidade, a partir de

Licenga-paternidade — Categoria “O”

Concedendo, com fundamento no artigo 72, inciso XIX e § 12 do artigo 10 da CF/88, combinada com
a Lei Complementar n? 1.093/09, 5 (cinco) dias de Licen¢a-paternidade, a partir de
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MODELO 3

GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO
SECRETARIA DA EDUCACAO
DIRETORIA DE ENSINO — REGIAO

APOSTILA

PRORROGAGAO DO CONTRATO POR TEMPO DETERMINADO N°........ , DE ...,

O Dirigente Regional de Ensino da Diretoria de Ensino supramencionada, no uso da
competéncia conferida pelo artigo 37, inciso |, alinea “a”, do Decreto n° 52.833/2008, expede a
presente Apostila para declarar que fica prorrogado, em cumprimento ao disposto no Parecer PA
n°® 53/2011, o Contrato por Tempo Determinado n® .......... de ../, , publicado no D.O.E de

..... /..... I....., celebrado com a servidora abaixo:

IDENTIFICAGAO DA SERVIDORA

RG DI NOME
RS /PV FUNGAO
FAIXA NIVEL SUB QUADRO/TABELA/QUADRO
DADOS PARA PAGAMENTO
CODIGO UA UNIDADE ADMINISTRATIVA MUNICIPIO
PERIODO DA PRORROGAGAO: PUBLICAGAO DOE RETIFICAGAO DOE
De ... YA a... oeoid e

ASSINATURA E CARIMBO DO RESPONSAVEL

AVERBAGAO (USO DO DDPE)

DDPE/DSD

DATA: / /

ASSINATURA E CARIMBO DO RESPONSAVEL
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LIVRO-PONTO

Prefacio

Este capitulo tem por objetivo apresentar no¢des gerais sobre
livro-ponto, com a legislacdo que rege os afastamentos, o
correto registro dos assentamentos do livro-ponto administra-
tivo e docente e subsidiar os funciondrios das escolas e dos
demais 6rgdos da Pasta, principalmente aqueles envolvidos em
servicos de registro e controle da frequéncia didria/mensal dos
servidores publicos estaduais da Administrac3o Direta.

O livro-ponto tem por objetivo subsidiar o registro dos assen-
tamentos do servidor e deverd ser controlado e atualizado
diariamente, bem como ser preenchido em todos os campos,
evitando rasuras e emendas que, caso ocorram, deverdo ser
ressalvadas. A legitimidade das informacdes registradas no

livro-ponto é que possibilita a apuracgio de frequéncia para fins
de:

« pagamento mensal dos vencimentos/saldrios, com os
devidos descontos, se for o caso;

« atualizagdo do Sistema de Contagem de Tempo de
Servico;

« vantagens pecunidrias;

« elabora¢do da Ficha Modelo 100, que fornecerd subsi-
dios para o acompanhamento integral da vida funcional
do servidor.

Ao final de cada més, a autoridade competente devera analisar
os registros das folhas de frequéncia e suas observagoes,
atestando a autenticidade das informag¢des nelas contidas,
mediante assinatura e carimbo, observando os procedimentos
de arquivamento de documentos.
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1. Legislacao

Lei n° 10.261, de 28/10/68 — artigos 117 a 123
« Estatuto dos Funcionérios Publicos Civis Estado

Lei n° 500, de 13/11/1974 — artigo 18
« Institui o regime juridico dos servidores admitidos em cara-
ter temporério.

Decreto n° 52.054, de 14/08/07

« Dispde sobre o horario de trabalho e registro de ponto dos servi-
dores publicos estaduais da Administracdo Direta e das Autarquias,
consolida a legislacdo relativa as entradas e saidas no servico.

Resolugdo SE 73, de 26/10/2007
« Dispde sobre o horério de trabalho dos servidores em exerci-
cio nas unidades escolares da Secretaria da Educacao.

Instrugdo UCRH 1, de 16/08/07
« Dispde sobre os procedimentos relativos ao horario de tra-
balho e registro de ponto previstos no Decreto n® 52.054/2007.

Instrugdgo DRHU 2, de 02/02/07
« Dispde sobre normas de preenchimento do livro de controle

de frequéncia de docentes nas escolas da rede publica estadual.

Quadro demonstrativo — Legislagdo — Entradas e Saidas do Servidor

2. Livro-ponto administrativo

E o instrumento de controle do horério de trabalho e registro
do ponto com as devidas ocorréncias dos servidores:

Na Unidade Escolar: Diretor de Escola, Vice-Diretor de Escola,
Professor Coordenador e os servidores do Quadro de Apoio
Escolar — QAE e do Quadro da Secretaria da Educagao — QSE

Na Diretoria de Ensino: Dirigente Regional de Ensino, Super-
visor de Ensino, a equipe que compde a Assisténcia, Diretores
Técnicos, Diretores e servidores do Quadro da Secretaria da
Educacg3o — QSE




A carga horéria de trabalho do pessoal administrativo é de:

| — & (oito) horas didrias e 40 (quarenta) horas semanais,
com a garantia legal de no minimo 1 (uma) hora para alimen-
tacdo/descanso (Decreto n°® 52.054/2007, Resolucao SE 73, de
26/10/2007 e Instrucao UCRH 1/07);

Il — ou 6 (seis) horas didrias e 30 (trinta) horas semanais, com
a garantia legal de no minimo 15 (quinze) minutos para alimen-
tacdo/descanso.

A carga hordria didria/semanal devera ser distribuida de acordo
com as atividades da semana, garantindo, no minimo, 1 (um)
dia de descanso semanal remunerado, como prevé a Consti-
tuicao Federal (XV, artigo 7°).

2.1. Faltas

O servidor, inclusive o contratado, poderd ausentar-se no
decorrer do ano, ou seja, de 01/01 a 31/12, nas seguintes confor-
midades:

2.1.1. Abonada
Sigla — “A”

Fundamento legal:

§ 1°do artigo 110 da Lei n° 10.261/68; §f 1° do artigo 20 da Lei n°
500/74, e artigo 8° do Decreto n° 52.054/07.

« até o maximo de seis por ano, ndo excedendo a uma por
més, em razao de moléstia ou outro motivo relevante, a critério
do superior imediato do servidor.

Cat “O”: artigo 14 ao 16 da Lei Complementar n° 1.093/09 e
artigo 18 do Decreto n°® 54.682/09.

« até o limite de 2 (duas), durante o periodo contratual, ndo
excedendo a uma por més, n3o implicardao em desconto da
remuneracao.

« Alegislagdo acima dispde que o superior imediato “podera”
abonar as faltas requeridas.
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2.1.2. Justificada
S|g|a _ uJ ”

Fundamento legal:

artigo 10 do Decreto n°® 52.054/07.
« Até o limite de 24 por ano, podendo ser 12 justificadas pelo
chefe imediato e 12 pelo mediato.

Cat “O”: artigo 14 ao 16 da Lei Complementar n°® 1.093/09 e
artigo 18 do Decreto n° 54.682/09.

« Até o limite de 3 (trés) faltas durante o periodo contratual,
nao excedendo a uma por més, implicardo na perda da remu-
neragao do dia.

2.1.3. Injustificada
Sigla —“1"

Fundamento legal:

Artigos 63 e 256, inciso V, da Lei n° 10.261/68, e artigo 36, inciso
I, da Lei n® 500/74.

« A lei determina o limite méximo das faltas e a san¢do apli-
cada ao servidor, que poderd ausentar-se do servico sem justi-
ficativa:

Titular de Cargo: até o limite de 30 faltas consecutivas ou 45
faltas interpoladas;

Funcdo Atividade: até o limite de 15 faltas consecutivas ou 30
faltas interpoladas.

Cat “O”: somente 1 falta, durante o periodo contratual (artigo 19
do Decreto n° 54.682/09)

2.1.4. Doacgao de sangue
Sigla — “DS”

Fundamento legal:

Artigos 122, 324 da Lei n° 10.261/68 e artigo 16 inciso XIl da Lei
n® 500/74.
« Observacdo: O servidor poderé faltar para doag¢do de sangue,




somente o dia da doagdo, a Banco de Sangue de érgdo oficial
ou conveniado, 3 (trés) vezes ao ano, com intervalo minimo de
45 dias. (Orgdo Estatal ou paraestatal, ou entidade com a qual
o Estado mantenha convénio)

2.1.5. Falta médica
Sigla— “FM” (antiga falta IAMSPE)

Fundamento legal:
Lei Complementar n° 1.041/2008.

2.1.5.1. Tipos de faltas médicas
a) Para o servidor, inclusive o de Categoria “O™:

| — ndo perderd vencimento, a remuneracgdo ou o saldrio do
dia, nem sofrerd desconto, desde que comprove por meio de
atestado ou documento idoneo equivalente a necessidade
da falta conforme disp&e a LC n°® 1041/2008;

Il — o servidor “deverd” comprovar o periodo de perma-
néncia em consulta ou tratamento de satide, no mesmo dia
ou no primeiro dia util imediato ao da auséncia;

Il — a falta médica somente poderd ocorrer até o limite
méximo de 6 (seis) por ano, ndo podendo exceder 1 (uma)
ao més;

IV — na hipdtese de atraso no horério de entrada ou retirada
antes do término do expediente, o funcionario deverd comu-
nicar, previamente, seu superior imediato;

V — quando houver descumprimento parcial do expediente,
em virtude de falta médica, o servidor fica desobrigado de
compensar o periodo em que esteve ausente (artigo 14, §
1° do Decreto n°® 52.054/2007 e § 3° do artigo 1° da LC n°
1041/2008).

b) Falta médica como acompanhante:
| — O servidor que acompanhar em consulta: filho menor,

menor sob sua guarda legal ou portador de deficiéncia
devidamente comprovado; conjuge ou companheiro (a);
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pais, madrasta, padrasto ou curatelados, nao perderd o
vencimento, remuneragdo ou o saldrio do dia, nem sofrerd
desconto, desde que conste no atestado médico a necessi-
dade do acompanhamento (artigo 2° da LC n® 1.041/2008).

2.1.6. Servigo Obrigatério por Lei
Sigla — “SO”

Fundamento legal:

Inciso V — artigo 78 da Lei n° 10.261/68, inciso V do artigo 16 da
Lei n° 500/74, artigo 13, inciso 11l LC n° 1.093/09.

i;‘;.sf;;lentos considerados como de Servico Obrigatério por
Lei Atendimento a convocagdes de:

a) Orgdos da Secretaria (UP — Unidade Processante)

b) Tribunal do Jdri

c) Tribunal Eleitoral

d) Audiéncia no Férum

e) Autoridades Estaduais, Federais e Municipais quando o
assunto tratado seja de interesse coletivo

2.1.7. Requerimento para a caracterizagao da falta
« Requerer no dia dtil imediatamente posterior a auséncia.

« O requerimento deve ser dirigido ao superior imediato.

« Deverad ser anexado o documento comprobatério que
demonstre a veracidade do alegado.

Observacao:

A falta “abonada” é um beneficio que podera ser concedido ao
servidor em casos de moléstia ou motivo relevante, a critério
do superior imediato:

Moléstia: incomodo ou sofrimento fisico; doenca, achaque, mal;




Motivo relevante: a lei ndo esclarece o que vem a ser motivo
relevante; segundo o diciondrio Aurélio, é aquilo que é impor-
tante e necessdrio. Portanto, a caracterizagdo ficard a critério
do superior hierdrquico, sendo que a autoridade competente
poderd indeferir a falta abonada, quando entender n3o se tratar
de motivo relevante.

2.2. Afastamentos

E considerado afastamento toda situagdo em que haja necessi-
dade de o servidor ausentar-se do servigo por periodo igual ou
superior a 2 (dois) dias consecutivos.

2.2.1. Licenca para tratamento de satude
Sigla — “LS”

Fundamento legal:

Artigos 191 e 193 da Lei n° 10.261/68; Decreto n°® 29.180/98 (com
nova redagdo Decreto n° 52.088/2007).

Observar os procedimentos no manual especifico de licenca-
-saude.

a) O servidor tera direito a licenga-saude, mediante inspecao
médica em drgado oficial -DPME.

b) O beneficio do auxilio-doenga serd concedido ao segu-
rado (Categoria “O”) impedido de trabalhar por doenca. Nos
primeiros 15 (quinze) dias é concedido pela Administracdo e a
partir do 16° (décimo sexto) dia, pelo INSS.

2.2.2. Licenca por motivo de doenca em pessoa da
familia
Sigla — “LF”

Fundamento legal:

Artigo 199 da Lei n° 10.261/68; artigos 25, inciso 111, e 26 da Lei
n° 500/74; e artigo 63 do Decreto n°® 29.180/88.

O servidor podera obter licenga por motivo de doenga do conjuge
e de parentes até segundo grau mediante inspecao médica.
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2.2.3. Licenca a servidora gestante
Periodo de 180 (cento e oitenta) dias concedidos com venci-
mento ou remunerag3o.

Sigla — “LG”
Fundamento legal:

Artigo 7°, XVIII, combinado com o artigo 39, pardgrafo 3° da
CF/88; artigo 124 | 3° CE/89, artigo 198 da Lei n° 10.261/68,
alterado pelo artigo 1° da LC 76/73 e artigo 25, inciso VI da Lei n°
500/74 ¢ LC n° 1054/08,

Categoria “O”: periodo de 120 (cento e vinte) dias concedidos
com saldrio maternidade.

2.2.4. Licenca paternidade
Fundamento legal:

Artigo 7°, inciso XIX da CF/88, {j 1° do artigo 10 das Disposigdes
Transitérias da CF/88 e pardgrafo 3° do artigo 124, da CE/89 e
LC n° 1.054/08.

Observacao:

Ser3o concedidos ao servidor do sexo masculino 5 dias de afas-
tamento, a contar da data do nascimento de filho/a, mediante
apresentacdo da certidao de nascimento.

2.2.5. Licenca para adogao
Sigla — “LA”

Fundamento legal:

LC n° 367/84, Instrucdo UCRH-3, de 01/11/04, Lei n° 10.421/02 e
LC n® 1054/08.

a) Servidor: podera obter licenca remunerada de 180 dias
quando adotar menor de até 7 anos de idade ou quando obtiver
judicialmente a sua guarda para fins de adoc3o.

b) Categoria “O": O saldrio maternidade é devido a segurada
(mulher) da Previdéncia Social que adotar ou obtiver guarda




judicial, de acordo com a Lei n®10.421/2002, para fins de adogdo
de crianga com idade:

| — até um ano completo, por 120 (cento e vinte) dias;

[l — a partir de um ano até quatro anos completo, por 60
(sessenta) dias;

[Il — a partir de quatro anos até completar oito anos, por 30
(trinta) dias.

2.2.6. Licenca por acidente de trabalho ou por doenca
profissional

Sigla — “LAT”

Fundamento legal:

Artigo 181, inciso 11, artigos194/197 e 324 da Lei n° 10.261/68;

artigo 25, inciso 1, e artigo 26 da Lei n° 500/74; artigos 57 a 62 do
Decreto n°® 29.180/88

O beneficio também serd concedido ao segurado Categoria
“O” pelo INSS.

Licenca por acidente de trabalho: quando o acidente ocorrer
no exercicio de suas atribuicdes ou no percurso até o local de

trabalho e vice-versa.

Licenca por doenca profissional: sio aquelas decorrentes do
exercicio da funcio.

2.2.7. Licenca compulséria ou profilatica
Sigla — “LC”

Fundamento legal:

artigos 206/324 — Lei n° 10.261/68 e artigo 25 inciso V e artigo 26
— Lei n° 500/74.

Compulséria: quando é obrigado o afastamento, forgado.

Profilatica: preven¢do. Medida preventiva
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Observacao:

Mediante atestado médico, por suspeita de ser portador de
moléstia transmissivel, o superior imediato podera licenciar
compulsoriamente servidor inclusive o da categoria “O” em
até 5 (cinco) dias.

2.2.8. Gala
Sigla — “G".

Fundamento legal:

Inciso Il do artigo 78 da Lei n° 10.261/68, artigos 15 e 16 inciso 1
da Lei n° 500/74

Observacao:

Afastamento do servidor e de até 8 dias por ocasido de casa-
mento. O inicio serd sempre a partir do evento, constante
da certidao, em dias corridos (incluindo sabado, domingo e
feriado).

Categoria “O”: até 2 dias por ocasido de casamento (artigo 13,
inciso |, LC 1093/09)

2.2.9. Nojo
Sigla—“N”"

Fundamento legal:

Incisos 11l e IV do artigo 78 da Lei n° 10.261/68 e artigo 16 incisos
Ill'e IV da Lei n° 500/74.

Observacao:

Afastamento do servidor, em virtude de falecimento de conjuge,
filhos, pais, e até 8 dias; avds, netos, padrastos e sogros, até 2
dias. O inicio do nojo é contado a partir do falecimento, data da
certiddo de 6bito, em dias corridos (incluindo sabado, domingo
e feriado).

Categoria “O”: até 2 dias consecutivos por ocasido do faleci-
mento de pais, irmaos, cdnjuge, companheiro ou filhos (artigo
13, inciso I, LC 1093/09).




2.2.10. Férias
Sigla — “F”

Fundamento legal:

Inciso XVII, artigo 7° da CF/88; artigo 62 da LC 444/85, artigos
176/180 da Lei n° 10.261/68; artigo 24 da Lei n® 500/74 e Decreto
n°35.845/92.

a) Docente: as férias de 30 dias s3o concedidas de acordo
com o calendario escolar, com o acréscimo de 1/3 no saldrio.

b) Demais servidores: o servidor em exercicio terd direito a
30 dias de férias anuais em uma Unica parcela ou em duas
parcelas iguais, de 15 (quinze) dias, com o acréscimo de 1/3
no saldrio.

c) Redugdo do periodo: para todas as categorias ocorrera
reducdo do periodo de férias para 20 (vinte) dias, nos casos
previstos no § 3° do artigo 176 da Lei n° 10.261/68, podendo
ser usufruido em duas parcelas de 10 (dez) dias;

d) Categoria “O"” (inciso Il, artigo 17 do Decreto n°
54.682/09): fica assegurado ao contratado o pagamento de
férias, acrescido de 1/3 (um ter¢o), somente quando decor-
ridos 12 (doze) meses de exercicio da funcdo, em cardter
indenizatério.

2.3. Afastamentos especificos

Os afastamentos tratados como especificos s3o aqueles conce-
didos ao servidor detentores de cargo publico (licenca-prémio,
licenca para tratar de interesses particulares entre outros).

2.3.1. Licencga-prémio
Fundamento legal:

Artigos 209/214 da Lei n° 10.261/68; LC n° 857/99 ¢ LC n°
1015/07.

Observacao:
O funciondrio terd direito, como prémio de assiduidade, a
licenca remunerada de 90 dias a cada periodo de 5 (cinco) anos
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de efetivo exercicio ininterrupto, em que n3o haja sofrido qual-
quer penalidade administrativa.

Despacho Normativo do Governador de DOE 23/11/11 estende
aos servidores admitidos nos termos da Lei 500/74 os efeitos
das decisdes judiciais que reconheceram o direito a licencga-
-prémio.

2.3.2. Licenca para tratar de interesses particulares
Fundamento legal:

Artigo 202 da Lei n° 10.261/68 e LC N° 814/96
Observacao:
E concedida mediante requerimento do interessado e a critério

da administracdo. Pode ter duragdo méxima de 2 anos e
somente é concedida depois de 5 anos de exercicio.

3. Outros tipos de afastamentos
Os tipos de afastamentos a seguir também devem ser regis-

trados no livro-ponto:

3.1. Mandato eletivo

a) Federal ou Estadual, com prejuizo do vencimento ou remu-
neragao

Artigo 72 da Lei n° 10.261/68 — Artigo 38 da CF/88.

b) Prefeito ou Vereador, com ou sem prejuizo de vencimentos.

Artigo 73 da Lei n° 10.261/68 — Artigo 38 da CF/88.

3.2. Campanha eleitoral
Lei Federal n° 6.055/74 ou Lei Federal n°® 9.504/97

3.3. Afastamento primeira-dama
Artigo 65 da LC n® 444/85




3.4. Pés-graduacao, aperfeicoamento, especializagao
ou atualizacdo no pais ou no exterior (com ou sem
prejuizo de vencimentos).

Inciso VI do artigo 64 da LC 444/85

O Decreto n° 49.893/2005 dispde sobre afastamentos dos inte-
grantes do QM /SE — com trés anos de efetivo exercicio no cargo.

3.5. Competic¢oes desportivas
Como atleta — artigo 75 da Lei n®10.261/68

Participante (arbitro, supervisor, auxiliar...)

Resolucdes publicadas anualmente, convocando, porém para
nao haver prejuizo de vencimentos, precisa previamente ser
autorizado pelo Governador.

artigos 68 e 69 da Lei 10.261/68.

Acompanhar alunos — Professor de Educagdo Fisica — Turmas
de Treinamentos — Cronograma dos jogos publicado anual-
mente através de Resolucao.

3.6. Entidade de classe

Para participar de reunides junto a entidades de classe como
representante da unidade escolar — Cronograma com publi-
cagdo anual do calendario especifico.

Afastamento junto a entidade de classe.

a) Quadro do Magistério — QM: inciso VIl do artigo 64 da LC
444/85 e Decreto n° 31.170/90

b) Quadro da Secretaria da Educagio — QSE: Decreto n°
31.170/90

3.7. DesignacoOes para exercer funcoes dentro do
mesmo quadro
Vice-Diretor de Escola
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Artigo 2° do Decreto 43.409/98

A designacao recaird em docente vinculado a rede estadual de
ensino.

Professor Coordenador
Artigo 4° da Resolugdo SE n° 88, de 19/12/2007
Diretor de Escola e Supervisor de Ensino
Resolugdo SE 82, de 16/12/2013
Exercicio da Docéncia

a) Unidades desta Secretaria: artigo 22 da LC 444/85 e Res.
SE75/2013

b) Sistema carcerdrio: inciso VIII do artigo 64 da Lei Comple-
mentar n°® 444/85

3.8. Afastamento em outra esfera
Artigo 65 da Lei n° 10.261/68 e artigo 64, inciso IV, da LC 444/85.

Para fim determinado e prazo certo em 6rgdos ou entidades da
Unido, de outros Estados, de Municipios, em outras Secreta-
rias, Autarquias e outros Poderes.

3.9. Exercicio em entidades conveniadas
Artigo 66 da Lei n° 10.261/68 e artigo 64, inciso V, da LC 444/85.

3.10. Para missao ou estudos de interesse do servigo
publico
Artigo 67 da Lei n° 10.261/68

3.11. Para participagao em congresso e outros
certames culturais, técnicos e cientificos
Fundamento legal: artigo 69 da Lei n° 10.261/68




3.12. Exercicio em 6rgaos da Secretaria da Educacao
e no Conselho Estadual de Educacao
Inciso 11 do artigo 64 da Lei Complementar n° 444/1985

3.13. Municipalizacao
Inciso X acrescentado ao artigo 64 da Lei Complementar n° 444/85

3.14. Licenca a funciondria casada com funcionario
militar
Artigo 205 da Lei n° 10.261/68

3.15. Afastamentos decorrentes de punibilidade
3.15.1. Pena de suspensao.

Artigo 254 da Lei n° 10.261/68, ndo podendo ultrapassar 90 (no-
venta) dias.

3.15.2. Prisao
Artigo 70, [1°e [ 2° da Lei n° 10.261/68 c/c LC 1.012/2007

4. Informacgoes Complementares

4.1.
A folha do livro-ponto serd aberta no primeiro dia de exercicio
do servidor.

Constar no verso as observagdes: ato de nomeacgdo, data de
posse e exercicio, acimulo de cargo ou n°® do contrato com as
devidas publica¢des.

4.2.

O livro-ponto devera ser controlado e atualizado diariamente,
evitando rasuras e emendas que, caso ocorram, dever3o, neces-
sariamente, serem ressalvadas.

4.3.

As auséncias deverdo ser registradas sempre em vermelho, discrimi-
nando o motivo, e todas as paginas do livro devem ser rubricadas.
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4.4,

Ao final de cada més a autoridade competente deverd analisar
os registros das folhas de frequéncia e suas observagdes,
atestando a autenticidade das informacgdes nelas contidas,
mediante assinatura e carimbo.

4.5.
Ressaltamos que o livro-ponto devera ser arquivado em local
seguro e sem perigo de deteriorag3o.

4.6.
Servidor que n3o mais constard do livro-ponto, a partir das
seguintes ocorréncias:

a) transferéncia;

b) remocgao;

c) falecimento do funciondrio ou servidor;

d) dispensa a pedido;

e) exoneragdo a pedido do funciondrio;

f) exoneragio a critério da Administracdo (cargo em
Comissao);

g) aposentadoria;
h) demissdo em casos de penalidades.
4.7.
No registro da frequéncia de Dirigente Regional de Ensino,

Supervisor de Ensino, Professor Coordenador do Ntcleo Peda-
gogico e Grupo de Gest3o Escolar, deverd constar:

a) Quando estiver em atuacdo fora da unidade de exercicio o
dia todo, deverd constar, no campo da assinatura, um traco
em vermelho, e, no verso da folha, no campo consolidac3o,
as observacdes correspondentes as atividades que esta




desempenhando, discriminando periodo, horério, local e o
DOE se houver.

b) Quando houver saida em somente um periodo da unidade
de exercicio devera constar assinatura no periodo em que
esteve presente no seu 6rgao de exercicio e no outro periodo
as anotagdes no verso da folha.

c) Quando a saida do servidor for por um periodo de horas,
deverd constar o registro de entrada e saida, assinatura no
periodo. No verso da folha, registrar o tema da reuniio, local
do evento e o respectivo hordrio.

d) A expressdo Ausente somente deverd constar quando o
servidor ndo comparecer ao trabalho.

Exemplo:
Hordrio de trabalho:

De 22 a 62 feira — das 8 as 17 h (Almoco das 13 as 14 h)

Registros de abril /2014

Dia 04/04 — Convocacado reunido de trabalho — CGRH;
Dia 09/04 — Visita as unidades escolares — das 8 as 13 h;
Dia 10/04 — Visita as unidades escolares — das 15 as 17h.

GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO
SECRETARIA DA EDUCAGAO

Unidade:
REGISTRO DE PONTO Més / ano:
Servidor: RG:
Cargol/fungao: Jornada de Trabalho: Regime de Plantéo: (S/N)
Horario de Trabalho: Intervalo de Almogo: Horario de Estudante: (S/N)
Dia Entrada Saida Observacoes Visto do
Hora Assinatura Hora Assinatura Responsavel
1| 8:00| Quimado 17:00 | Ouimado
2 8:00 | Qwinadio 17:00 i
3 8:00 | Qpimaduo- 17:00|  Qwinado-
4 vide verso
5 Sébado Sédbado
6 Domingo Domingo
7| 8:00 | Qwinaduo- 17:00 | Owinaduo-
8 | 8:00| Qimadio- 17:00 | Qimadso-
9 [14:00 | Qwimado- 17:00 | Qinado- vide verso
10| 8:00 |Qimado- 15:00 | Qimadio- vide verso
11| 8:00 | Oimaduo- 17:00 | Qimadio-
12 Séabado Sabad
13 Domingo Domingo
14
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CONSOLIDAGAO (verso do livro-ponto)

« Dia 4 — Convocacdo reunido de trabalho — CGRH publicado
no DOE de 29/03/2014; Efetivo exercicio — DOE 05/04/2014

« Dia 9 - 8:00 as 13:00 — Visitas as unidades escolares (X,Y,Z)
« Dia10-15:00 as 17:00 — Visitas as unidades escolares (C,D,E)
Observacgdo: Serd considerada “falta” a ndo compensagdo de
horas.

GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO
SECRETARIA DA EDUCAGAO

Unidade:
REGISTRO DE PONTO Més / ano:

CONSOLIDACAO

Dia 4 — Convocagdo reunido de trabalho — CGRH publicado no DOE de 29/03/2104;
Efetivo exercicio — DOE 05/04/2014

Dia 9 — 08:00 &s 13:00 — Visitas as unidades escolares (X,Y,Z)

Dia 10 — 15:00 &s 17:00 — Visitas as unidades escolares (C,D,E)

Observacao:
Serd considerada “falta” a ndo compensacdo de horas.

O superior imediato podera, se achar conveniente, exigir
comprovagdo do motivo alegado.




ANEXO 1

GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO
SECRETARIA DA EDUCAGAO

Unidade:
REGISTRO DE PONTO Més / ano:

Servidor: RG:
Cargolfungéo: Jornada de Trabalho: Regime de Plantao: (S/N)
Horario de Trabalho: Intervalo de Almogo: Horario de Estudante: (S/N)

Entrada Saida Observagdes Visto do
Responsavel

Dia
Hora Assinatura Hora Assinatura
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FERIAS Média de GTN ACA Quantidade
|[De 1 1/ At /| | |De /1 1 A /|

GTN 20% 10% Servigo Quantidade
|De 7 At /] | Extraordindrio |[De /| | At / |/

Substituicao Cargo Substituido Vale Transporte - CLT
|De 1 1 At [/ | (S/N)

Assinatura do Servidor Assinatura do Chefe Imediato Data: / /
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ANEXO 2

GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO
SECRETARIA DA EDUCAGAO

Unidade:
REGISTRO DE PONTO Més / ano:

CONSOLIDACAO

Data

Assinatura do Superior Imediato

Verso




Quadro demonstrativo da Legislacao que Regulamenta
Entradas e Saidas do Servidor

Compensagao

Entrada com atraso ou
retirada para servidor
estudante, quando mediar
até 90 minutos entre

o perfodo de aulas e o
expediente

Entrada com atraso,
auséncia tempordria ou
retirada antecipada para
consulta ou tratamento
de sadude

Entrada com atraso

Retirada—Motivo justo

Retirada—Motivo justo

Retirada Doenga—Servidor
ou Pessoa da Familia

Retirada p/ Recebimento
de retribuicdo mensal na
agéncia bancdria, quando
fora do prédio

Entrada com atraso

Retirada antecipada

Retirada do servigo fora do
horario

Retirada por moléstia ou
motivo justo

Controle de frequéncia
— apuragao de faltas/
Docente

1 hora por dia sem
compensagao

Indeterminado
Sem compensagao

Até 15 minutos.
Compensagao no
mesmo dia.

Mais de 30 minutos
(até 2 horas)

Compensacgao nos 3
dias subsequentes
no minimo de 30
minutos por dia.

Até 30 minutos.
Compensagdo de
uma sé vez.

Indeterminado —
Compensagao nos 3
dias subsequientes,
no minimo de meia
hora por dia.

Até 2 horas.
Sem compensacgao

Dentro da hora
seguinte & marcada
para inicio do expe-
diente.

Sem compensagao

Dentro da ultima
hora marcada para
término do expe-
diente.

Sem compensacgao

Por mais de 2 horas.
Sem compensacao

Por periodo superior
a um terco do horéa-
rio normal.

Sem compensacgao

Durante o ano leti-
vo, exceto periodo
de férias. N3o se

aplica ao celetista.

Sem limite

Até 5 vezes por més

Até 3 vezes por més

Até 3 vezes por més

Sem limite

1 (uma) vez por
més, entre as 3
(trés) previstas no
artigo 14, § 4° do D.
52.054/07

Sem limite

Sem limite

Sem limite

Sem limite
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D. 52.831/71

D. 52.926/72

D. 52.932/72

D. 52.054/07, art.
17,65 1°, 2°, 3°, 4°
e5°

LC 883/2000
D .52.054/07

D .52.054/07, artigo
13

D. 52.054/07, artigo
14, § 1°

D. 52.054/07, artigo
14, § 2°

D. 52.054/07, artigo
14, § 2°item 1

LC 883/2000 D.
52.054/07

D. 52.054/07

Art. 110 inciso Il
E.F.P. e artigo 277
doR.G.S.

D. 52.054/07 artigo
12

Art. 110 inciso Il
E.F.P. e artigo 277
doR.G.S

D. 52.054/07 artigo
12

D. 52.054/07 artigo
15, paragrafo unico

Art. 110 inciso | do
E.F.P.

D. 39.931/95
Inst. DRHU-2 de
02/02/07

Nada perde

Nada perde

Nada perde

Nada perde

Nada perde

Perde um terco do
vencimento do dia.

Perde um tergo do
vencimento do dia.

Perde o vencimento
do dia.

Perde o vencimento

do dia.

Mediante documento
habil expedido pela
escola em que estiver
matriculado

Mediante comprova-
¢3o de permanéncia
no érgdo oficial de
atendimento 2 saude.

Frequente

Frequente

Frequente

Frequente

Frequente

Frequente

Frequente

Considerado frequen-
te, se permanecer
mais de 2/3 do horério
normal.

Considerada falta,
podendo abonar ou
justificar.




5. Livro-ponto docente

E o instrumento de controle do horéario de trabalho e registro do
ponto didrio com as devidas ocorréncias do pessoal docente:
Titular de Cargo, Fungao, Eventual, Contratado, bem como o
que se encontra em readaptag¢do tempordria e definitiva.

Docente que compde jornada/carga hordria em mais de uma
unidade escolar:

a) Sede de controle de frequéncia: receberd as vias do Boletim
de Ocorréncia (B.O.) e fard o confronto entre o registro da
“carga horaria da outra(s) UE(s)”, langando os dados na folha
de frequéncia do livro-ponto do més;

b) Unidade escolar de exercicio: preencherd, ao término do
més, o Boletim de Ocorréncias (B.O.), fielmente a frequéncia
do docente.

5.1.

Deverd ser utilizada a mesma sistemadtica do livro-ponto, inclu-
sive no que se refere as diferentes cores utilizadas para preen-
chimento do Boletim de Ocorréncias.

5.2

Compete ao Diretor de Escola controlar a frequéncia didria
do pessoal docente, de acordo com o disposto no Decreto n°
52.833 de 24/03/08, adotando os seguintes procedimentos:

a) lavrar e assinar os termos de abertura e de encerramento do
livro-ponto dos docentes;

b) vistoriar constantemente e homologar, encerrar e assinar,
mensalmente, as pdginas de assinatura de ponto de cada
docente da unidade e/ou em exercicio na unidade.

5.3.

Ao Agente de Organizagao Escolar/Secretario de Escola, super-
visionado pelo Gerente de Organizagdo Escolar cumpre regis-
trar a frequéncia mensal dos servidores da unidade, conforme




dispde o mesmo Decreto, mediante a prévia adocao dos
seguintes procedimentos:

a) ao infcio de cada més, destinar uma pégina do livro-ponto
para cada docente, preenchendo corretamente todos os campos
da pégina, com relag3o aos dados funcionais, a classe, anos e/
ou as séries (aulas) atribuidas e de acordo com o horério de
trabalho do docente, estabelecido pelo Diretor de Escola;

b) registrar, no quadro indicador do livro-ponto, os nomes
dos docentes, em ordem alfabética, e o respectivo nimero da
pagina em que cada um ird, diariamente, assinar o ponto;

c) o numero da pégina de cada professor sera definido através
da organizagdo do livro por ordem alfabética. A fim de facilitar
o preenchimento do BFE, a unidade escolar podera optar por
ordem crescente de RG;

d) atualizar mensalmente o quadro indicador, registrando para
cada docente seu novo niimero de pagina;

e) atualizar diariamente os registros das ocorréncias e a carac-
terizacdo de cada uma delas, de acordo com as normas legais
vigentes;

f) aplicar o disposto nas alineas anteriores também com relagao
aos docentes readaptados.

5.4. Hora de trabalho docente
A jornada e a carga hordria de trabalho docente deverao ser

cumpridas em aulas, de acordo com o disposto na Resolucio
SE 8, de 19/01/2012.

5.5. Docente em sala de aula
a) Diurno: 50 (cinquenta) minutos com alunos.

b) Noturno: 45 (quarenta e cinco) minutos com alunos.

c) As Aulas de Trabalho Pedagégico Coletivo (ATPC) e as Aulas
de Trabalho Pedagégico em Local de Livre Escolha (ATPL)
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devem ser cumpridas em conformidade com o Anexo que
integra a Resolucdo SE 8/2012.

d) O limite méximo de aulas a ser cumprida diariamente é de
9 (nove) aulas para uma situagdo funcional e de 14 (catorze)
aulas para duas situa¢des docentes, incluindo o ATPC.

5.6. Docente readaptado

O docente readaptado estd sujeito ao cumprimento de hora de
trabalho docente conforme os §§ 1°, 3°, 4°, 5° e 6° do Artigo 5°
da Resolugdo SE 12/2014 :

Art° 5° — O servidor readaptado cumprird, na unidade/6rgao
de classificacdo do seu cargo ou funcio-atividade e/ou em
sua sede de exercicio regularmente fixada, o numero de horas
correspondente a sua jornada ou carga horaria semanal de
trabalho.

§ 1°—Tratando-se de docente, o servidor poderd, por ocasido
da publicac3o de sua Simula de Readaptacio, optar:

1 — pela carga horéria que cumpria no momento da readap-
tacao; ou

2 — pela média aritmética das cargas hordrias referentes aos
ultimos 60 (sessenta) meses imediatamente anteriores ao més
da readaptacdo.

§ 3° — O docente readaptado, com sede de exercicio estabe-
lecida em unidade escolar, deverd cumprir a carga horéria
fixada em sua Apostila de Readaptagio, em aulas de 5o
(cinquenta) minutos, observada a composicao de cargas
horarias constantes do Anexo que integra a Resolucdo SE
N° 08/2012, excluindo somente as aulas de trabalho peda-
goégico em local de livre escolha — ATPL, em conformidade
com seus pares docentes.

§ 4° — O docente readaptado, com sede de exercicio esta-
belecida em Diretoria de Ensino, devera ter a carga horaria
fixada em sua Apostila de Readaptagdo convertida em horas-
-relégio, de 60 (sessenta) minutos cada, para ser cumprida,




em sua totalidade, no 4mbito da Diretoria de Ensino, inclu-
sive a carga hordria correspondente as aulas de trabalho
pedagégico em local de livre escolha — ATPL.

§ 5°— O docente readaptado, que se encontre em situacao de
afastamento, designagdo ou nomeagdo em comissdo, de que
trata o artigo 4° desta resolugdo, terd a carga horaria de 40
(quarenta) horas semanais, de 60 (sessenta) minutos cada,
decorrente do respectivo ato administrativo, que prevalece
sobre a carga hordria fixada na Apostila de Readaptacdo, para
ser integralmente cumprida no ambito da unidade/6rgao do
afastamento, designacdo ou nomeagdo em comissao.

§ 6° — A definicao do horario de trabalho a ser cumprido
pelo servidor readaptado, qualquer que seja sua sede de
exercicio, é de exclusiva competéncia do superior imediato,
em especial quanto a fixacdo de hordrio de entrada e saida
e, quando se tratar de docente com exercicio em unidade
escolar, também com relagdo a distribuicdo de sua carga
horaria pelos dias da semana e pelos turnos de funciona-
mento da escola, inclusive o noturno, independentemente
de qual seja seu campo de atuagdo.
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6. Livro-ponto docente — Preenchimento

A pagina de registro de ponto de cada docente, em seus diversos
campos, deverd ser preenchida na seguinte conformidade:

6.1. Campo 1 - Dados pessoais e funcionais

a) Nome: o nome completo do docente; RG: o niimero do
Registro Geral; Faixa/Nivel: a faixa e o nivel de enquadramento
do docente, de acordo com a LC 836/97;

b) Situagdo: o cargo/funcdo de Professor Educagao Basica |, de
Professor Educagdo Bésica Il;

c) Categoria: Titular de Cargo, Estavel, CAT “F”, Contratado CAT
“O” e Eventual;

d) Jornada (somente para titular de cargo): Reduzida, Inicial,
Bésica, Integral;

e) Carga Suplementar (somente para Titular de Cargo): a quan-
tidade de aulas semanais;

f) Carga Hordria (somente para Estavel/CAT “F”/CAT “O” ): a
quantidade de aulas semanais;

g) Disciplina: a especifica do Titular de Cargo ou a(s)
referente(s) as aulas da carga hordria do Estavel /CAT “F”/CAT
“0”, anotada(s) de forma abreviada, quando necessério;

h) Més/Ano: os que estiverem em curso;

i) Sede de controle de frequéncia: o 6rgdo de classificacdo do
Titular de Cargo ou a unidade-sede de controle de frequéncia
do Estdvel /CAT “F”/ CAT “O”

6.2. Campo 2 — Horario

a) Hordrio: O “Campo 2” destina-se ao lancamento especifico e
discriminado da classe e/ou anos do Ensino Fundamental/séries
do Ensino Médio atribuidas ao docente, distribuidas pelos dias
da semana em seus correspondentes turnos, de acordo com o
horério estabelecido pelo Diretor de Escola para cada professor;
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b) a coluna “Aulas” refere-se ao registro de aulas que o docente
ministra, enumeradas em ordem crescente da 1 a 92 aula,
portanto com até 9 (nove) aulas didrias, para uma situacao
funcional, e até 14, para duas situacgdes funcionais, limite no
qual se incluem as ATPCs e as aulas ministradas em outra(s)
unidade(s) escolar(es), no mesmo dia, referentes ao mesmo
cargo/funcio, isto é, que ndo se caracterizem em regime de
acumulagdo;

c) a disposi¢do das até 9 (nove ) aulas didrias para uma situ-
acdo funcional e até 14 para duas situacdes funcionais, pelos
dias da semana, observada sua ordem por turno (13, 22, 32, ...
e 92 aula, indicadas pela classe e/ou anos do Ensino Funda-
mental/séries do Ensino Médio e pela ATPC), nos turnos da
manh3, intermedidrio, tarde, vespertino ou noturno, servira de
base para o langamento de auséncias no Campo 6;

d) na conjuncdo das colunas referentes aos “dias da semana”
com as linhas relativas a ordem cronolégica das “aulas” por
turno, formam-se quadriculas que se subdividem em duas
partes:

« parte superior: destinada ao langamento da classe/anos
do Ensino Fundamental/séries do Ensino Médio em que
o docente ministra aula no referido dia,

« parte inferior: destinada ao lancamento da aula e turno
do professor, no mesmo dia, correspondente a classe e/
ou anos do Ensino Fundamental/séries do Ensino Médio
registrada na parte superior;

e) a coluna “TOTAL" é especifica para o lancamento semanal
da soma das Aulas e das ATPC, na quadricula horizontal corres-
pondente;

f) a linha horizontal “Subtotal 1” destina-se ao langamento, por
quadricula vertical, da soma das aulas e das ATPC correspon-
dentes a cada dia da semana;

g) para o registro das aulas e dos turnos correspondentes,
devera ser utilizada a seguinte convencao:




« com relagdo as aulas: 1 para a 1% aula, 2 para a 2% aula, 3
para a 3% aula, 4 para a 4® aula, 5 para a 5 aula e 6 para
a 62 aula;

« para os turnos: M para manh3, | para intermediario, T
para tarde, V para vespertino e N para noite;

« para Atividade de Trabalho Pedagégico Coletivo: ATPC.

6.3. Subcampo: “Carga Horaria — Outras UEs”

Este subcampo vem na sequéncia do “Campo 2" — Horério — e
apresenta as mesmas subdivisdes de colunas, correspondendo
aos dias da semana e ao “Total”, devendo ser preenchido, com
as quantidades de aulas, sem discriminacdo, somente pela
escola sede de controle de frequéncia — SCF — do docente CAT
“F” |Estavel /Celetista/CAT “O” ou pela unidade de classificagao
do docente titular de cargo, mediante os dados extraidos do
formuldrio “Boletim de Ocorréncias” (B.O.), que serd enviado
pela(s) outra(s) unidade(s) de exercicio do professor, ou seja,
pelas demais escolas onde o docente também ministre aulas;
este subcampo presta-se igualmente para o registro de carga
suplementar do PEB | titular de cargo, composta com aulas de
qualquer disciplina (outro campo de atuagio), em outra ou na
mesma unidade escolar de classificagdo do docente.

6.4. A linha: “Subtotal 2”

Esta linha destina-se ao registro, por dia da semana, da soma das
aulas e das ATPCs que compdem a carga horaria do docente em
todas as demais unidades escolares em que ele tem exercicio.

6.5. A linha: “Total C. H. Diaria”

Nesta linha devera ser lancado o total de horas correspondente
a soma do “Subtotal 1” com o “Subtotal 2”, por dia da semana,
na respectiva coluna, ou seja, a soma de todas as aulas e ATPCs
atribuidas ao docente.

6.6. Campo 3 — Assinaturas
Este campo se destinara as assinaturas didrias do docente, que

LIVRO-PONTO




devera assinar o ponto na linha correspondente a cada dia de
trabalho.

Quando o docente nio tiver aula num determinado dia, devera
se inutilizar o espago para assinatura com um trago vermelho.

Quando o docente se ausentar de todas as aulas do dia, deve-se
proceder da seguinte maneira, registrando:

a) a expressdo “AUSENCIA TOTAL” em vermelho, no espaco
destinado & assinatura;

b) havendo afastamentos (férias, gala, licengas, etc.) passar
um traco diagonal no espago destinado as assinaturas, no
periodo do més correspondente ao afastamento, esclarecendo
sua natureza;

c) para os dias: feriado, ponto-facultativo, etc., fazer um traco
em vermelho e mencionar a ocorréncia correspondente.

6.7. Campo 4 — Dias
a) Dias/Més: coluna para registro dos dias em ordem crescente
(de 1°a 31);

b) Dias/Semana: coluna para registro do dia da semana corres-
pondente ao dia do més (22 feira, 32 feira, ..., Sdbado, Domingo).

6.8. Campo 5 - Carga Horaria - U.E/S.C.E.

Este campo destina-se ao registro do total das horas corres-
pondentes as aulas atribuidas, que compdem a Carga Hordria
Didria do docente, livres e em substituicdo, incluidas as ATPCs,
bem como as aulas ministradas a titulo de substituicao even-
tual e ainda as aulas de reposicao, distribuidas nas respectivas
colunas.

Neste registro, devera se observar que o total geral didrio nao
podera ultrapassar o limite de até 9 (nove) aulas didrias, para
uma situacdo funcional e até 14 para duas situa¢oes funcionais,
limite no qual se incluem as ATPCs.




6.9. Campo 6 — Auséncias

Este campo destina-se ao registro (sempre em vermelho) das
auséncias do més, por aula e por ATPC, bem como ao lanca-
mento, pela escola sede de controle de frequéncia, da totali-
dade das auséncias na unidade escolar local e/ou nas outras
unidades escolares, com o devido registro da natureza de cada
falta.

Quando se tratar do substituto eventual, este “Campo 6”,
deverd ser utilizado para informar o exercicio da substituicao
do dia, através do registro discriminando, na respectiva coluna
a classe e/ou anos do Ensino Fundamental/séries do Ensino
Médio em que atuou.

6.10. Subcampo: “Aulas/Unidade Escolar — Local”
Este subcampo destina-se a marcagao de auséncias por aula e
deve ser utilizado o registro anotado no “Campo 3” (Hordrio):

a) para o registro da auséncia do Professor Educacdo Bésica | é
suficiente passar um trago no espaco correspondente as aulas,
grafando sobre ele a classe correspondente;

b) no caso de o Professor Educagdo Basica |, titular de cargo,
possuir carga suplementar em classe e/ou anos do Ensino
Fundamental/séries do Ensino Médio, em turno anterior ao
da regéncia de classe, deverd ser observada a disposi¢ao do
quadro-hordrio;

c) para o Professor Educacg3o Bésica Il deverd ser grafada, na
quadricula correspondente, a classe/turma em que o docente
deixou de ministrar a aula.

6.11. Subcampo: “Total”
Registra-se somente em aulas a soma das auséncias do dia, nas
colunas correspondentes (U.E. Local, Outras U.E.s e Geral).

6.12. Subcampo: “Natureza da Auséncia”
O docente que nao cumprir a totalidade de sua carga horéria
didria de trabalho, serd consignado “falta-dia”, que dependera
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da carga hordria semanal de trabalho de cada professor (vide
tabela abaixo).

Quando for o descumprimento de parte da carga horaria didria,
serd caracterizada como “falta-aula”, a qual se soma as outras
auséncias verificadas a este titulo para o perfazimento de uma
ou mais “falta-dia”.

O saldo das “faltas-aula”, quando for insuficiente para carac-
terizar uma “falta-dia”, podera ser utilizada para este fim no
ultimo dia letivo de cada ano, sendo certo que a “falta-dia”
comporta abono ou justificagdo nos termos da legislagao
vigente.

Niimero de horas ndo cumpridas que
caracterizam a falta-dia

Carga hordria a ser cumprida na escola

2 a 7 horas 1
8 a 12 horas
13 a 17 horas
18 a 22 horas
23 a 27 horas
28 a 32 horas
33 a 35 horas

N[aanj»nn|Ah|W|N

6.13. Subcampo: “Saldo Pendente”

Informar neste campo a quantidade de aulas que o docente
deixou de ministrar no dia, quando for menor que a sua jornada
diaria.

6.14. Subcampo: “Falta Médica Parcial”
Informar neste campo a quantidade de aulas que o docente
deixou de ministrar de acordo com disposto na LC n°1.041/2008.

6.15. Subcampo: “Saldo Pendente do Més Anterior”
Informar neste campo a quantidade de aulas pendentes que o
docente deixou de ministrar no més anterior e que n3o foram
utilizadas para perfazimento de falta-dia.




6.16. Campo 7 — Observacgoes

Este campo tem por finalidade registrar, de forma resumida,
as ocorréncias relativas ao docente, tais como: nomeacgdes,
contrata¢des, designagdes, substituicdes ou afastamentos de
qualquer espécie, apontando a data de inicio e a de término,
quando for o caso, bem como as respectivas datas de publi-
cacdo em Didrio Oficial.

6.17. Campo 8 — Resumo Final

a) Neste campo deverd ser registrado o numero de aulas
semanais e mensais, correspondentes a jornada e a carga
suplementar do docente titular de cargo ou a carga horéria de
trabalho do CAT “F” , do Estavel, do Celetista e do CAT “O” com
o respectivo total, incluidas as ATPCs e as ATPLs em local de
livre escolha;

b) no campo limite — anexo Decreto n® 39.931/95, informar a
quantidade de aulas que define o limite para perfazimento da
falta-dia de que trata o citado Decreto.

6.18. Campo 9 — Anotacoes
Este campo deverd ser utilizado para o registro das substitui-
¢oes eventuais.

6.19. Campo 10

Este campo ¢é destinado as assinaturas obrigatérias, ao término
do més, do Agente de Organizagao Escolar/Secretério de Escola
e do Diretor de Escola.
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NOMEAGAO - POSSE E EXERCICIO

Nomeacao

Posse

Exercicio

Forma de provimento originario de cargo publico. Originario
significa que o nomeado n3o possui vinculo com a Adminis-
tracdo. Apds a homologagao de um concurso publico, a nome-
acdo é o primeiro ato administrativo que o érg3o ou entidade
confecciona convocando os aprovados para tomar posse do
cargo publico.

Investidura em cargo publico efetivo ou em comissio, ocasido
em que o investido aceita as atribuicdes do cargo que passa a
ocupar. Também descreve os deveres, as responsabilidades e
os direitos inerentes ao cargo ocupado, que n3o poder3o ser
alterados unilateralmente. E decorréncia direta da nomeacdo e
se materializa com a assinatura do respectivo termo de posse.

Exercicio em cargo publico “é o efetivo desempenho das atri-
buicdes do cargo publico ou da fun¢do de confianca.” Em
outras palavras, o servidor recém-empossado entra em exer-
cicio quando efetivamente comeca a trabalhar, no érgio ou
entidade, executando as atividades inerentes ao cargo.

Fundamentacao legal

Constituigdo Federal de 05/10/1988

Lei n° 10.261/68
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Lei Complementar n° 180/78

Lei n.° 500/74, artigos 12 e 14

Lei Complementar n® 1.144, /2011
Lei Complementar n°® 1.157/2011

Lei Complementar n° 1.080/2008
Lei Complementar n° 444/85

Lei Complementar n° 836/9.

Lei Complementar n°® 1.207/2013
Decreto n°® 22.031de 22/03/1984
Decreto n° 42.850 de 30/12/1963

Decreto n® 52.833/ 2008

1. Nomeacgao

Competéncia do Governador do Estado, através de Decreto,
torna publico o ato de nomeagdo dos candidatos que foram
aprovados em concurso publico, através de provas e titulos,
ou os que sdo nomeados em comiss3o para exercer cargos de
confianca.

2. Ato de nomeacao

2.1.
Aguardar publicacdo do decreto de nomeagdo no Didrio Oficial.

2.2.
Orientar o nomeado sobre os procedimentos para a posse e
exercicio.




2.3.
Entregar ao interessado a relacdo de toda a documentagio
necessaria para a posse e para o exercicio do cargo.

2.4.
Anotar os dados pessoais do nomeado, tais como: nome
completo, RG, endereco, e-mail e telefone para contato.

2.5.

Caso o nomeado n3o possua conta corrente em agéncia do
Banco do Brasil, orienta-lo para providenciar a abertura de conta
através de oficio dirigido a agéncia indicada pelo nomeado.

2.6.

No caso de o nomeado pretender acumular o cargo de ingresso
com outro cargo ou fungdo publica (ativo ou inativo/aposentado),
solicitar declaracdo de horério ou cépia do ato de sua aposen-
tadoria, a fim de que seja providenciado o Ato Decisério da
Acumulag@o pretendida, a ser enviado a Diretoria de Ensino, para
imediata publicagdo em Didrio Oficial anteriormente ao exercicio.

3. Posse
A competéncia para dar posse ao nomeado para exercer cargo
publico é do superior imediato da reparti¢ao da qual o nomeado
escolheu a vaga.

4. Requisitos para posse em cargo publico

Para que o nomeado possa tomar posse no cargo para o qual
foi nomeado, devera cumprir os seguintes requisitos:

| — ser brasileiro, nato ou naturalizado;
Il — ter completado 18 (dezoito) anos de idade;

[l — estar em dia com as obriga¢des militares;
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IV — estar no gozo dos direitos politicos;

V — gozar de boa satuide, comprovada em inspegao realizada em
6rgao médico oficial;

VI — possuir aptiddo para o exercicio do cargo, e
VIl —ter atendido as condi¢des especiais prescritas para o cargo
as quais estdo dispostas no edital de concurso.

5. Procedimentos para a posse

5.1. Nomeado devera apresentar:
| — Cédula de identidade (RG);

[l — CPF;

[l — Comprovante de residéncia;

IV — Certidao de nascimento/casamento;

V — PIS/Pasep;

VI — Declaragdo se acumula ou n3o cargos publicos;
VII — Declaragdo de parentesco;

VIII — Certid3ao de nascimento de filhos menores;

IX — Comprovante de estar em dia com as obrigacdes militares
(se homem);

X — Titulo de eleitor e prova de que votou na ultima eleicdo ou
de que quitou a respectiva multa, ou, ainda, de que se justificou
perante a justica eleitoral, salvo possivel caso de isencao legal;

XI — Declaragdo, de préprio punho, de boa conduta, ou seja,
de ni3o ter sofrido penalidades, nos ultimos cinco anos, nos
termos do artigo 251 da Lei n° 10.261/68;

Xl — No caso de o nomeado ser responsdvel legal por crianga em
idade escolar, comprovacdo de que ela se encontra matriculada




em estabelecimento de ensino, e Carteira de Vacinagao;

Xl — Certificado de aprovagdo em concurso publico, corres-
pondente ao cargo que estard provendo, de acordo com as
condigdes previstas no edital do concurso;

XIV — Prova da habilitacdo exigida para o provimento do cargo;
XV — Antecedentes criminais (federal e estadual);

XVI — Declaragao de bens.

5.2. Administracao

| — Verificar se toda a documentacdo necessdria estd em ordem;
Il — Apds analisar os documentos comprobatérios para acumu-
lagdo de cargo ou cargo/funcao, caberad a autoridade compe-
tente dar posse e exercicio ao servidor e providenciar a publi-
cagdo de ato decisério;

[Il — lavrar o ato de posse em livro préprio;

IV — informar o servidor sobre a data para exercicio e a data e
procedimento para prorrogacao;

V- arquivar os documentos em prontudrio préprio;
VII — providenciar a publicagao da prorrogacao da posse, caso
for solicitado pelo interessado.

6. Exercicio
Apds a posse do servidor este poderd a qualquer momento,
dentro do prazo legal, entrar em exercicio do cargo para o qual
foi nomeado.

7. Procedimentos

7.1.
Providenciar publicagdo de ato decisério prévio (acumulagado
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de cargo ou cargo/fungdo) a posse, para os cargos do Quadro
do Magistério — QM;

7.2.
conferir o Prontudrio Funcional e Ficha 100 do interessado;

7.3.
verificar a existéncia do Requerimento de Dispensa/Exoneragio
(caso esteja vinculado e n3o deseje acumular);

7.4.
autuar Processo Unico de Contagem de Tempo — PUCT, caso
seja a primeira admiss3o ou nomeac3o;

7.5.
lavrar em livro préprio o Termo de Exercicio (modelo 2);

7.6.

fornecer, ao ingressante/candidato & admissao, informagdes
sobre direitos, deveres, proibi¢des, normas e regulamentos
internos;

7.7.
providenciar a abertura de folha do livro-ponto em nome do
funcionario;

7.8.

anotar, no livro-ponto, todos os dados referentes a nome-
acdo, posse e exercicio e demais ocorréncias que, porventura,
possam surgir;

7.9.
preencher a grade hordria das aulas atribuidas, transcrevendo-a
para o livro-ponto, em caso de docente;




7.10.
digitar os dados pessoais e a formagao curricular no PAEC/
PAEF;

7.11.
providenciar a publicagdo da prorrogacao do exercicio, caso
seja solicitado pelo interessado.

8. Consideragdes gerais

8.1.

No caso de ingresso de docente, deverd ser apresentado, em
via original, diploma devidamente registrado, comprovando a
conclusdo de curso de licenciatura plena, cuja disciplina especi-
fica seja a mesma do certificado de aprovagdo no concurso, em
conformidade com a habilitacdo exigida no edital de concurso.

8.2.
No caso de licenciatura em Educacg3o Fisica, deverd apresentar
também o registro no CREF (Conselho Regional de Educacao Fisica).

8.3.

O diploma, nos casos de ingresso de docente, e a comprovagao
legal de escolaridade, nos demais casos de ingresso, devem ser
exigidos e analisados no momento da posse, posto que esta
averiguagdo nao mais se processa no decorrer das etapas do

concurso publico (Simula 266 — Superior Tribunal de Justica —
D.J.U. de 29/05/2002).

8.4.

Duvidas quanto a anélise de diplomas, histéricos escolares e
demais documentos de comprovacio de habilitagao devem ser
previamente esclarecidas junto a Diretoria de Ensino.

8.5.
Certificado de Sanidade e Capacidade Fisica (laudo médico)
expedido apés a publicagdo do Ato de Nomeacdo, pelo
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Departamento Médico ou Unidades Basicas de Satde, desde
que autorizadas.

8.6.

O nomeado tem prazo de 30 dias para tomar posse, a contar da
data da publicagcao da nomeacao, podendo este prazo ser pror-
rogado por mais 30 dias. A prorrogacdo deverd ser requerida
com antecedéncia ao término do prazo inicial, para a devida
publicacdo em Didrio Oficial.

8.7.

A contagem do prazo de posse poderd ser suspensa (interrom-
pida) por até 120 (cento e vinte) dias, a critério do DPME e
publicada em Didrio Oficial. Na data da expedi¢do do laudo
médico e/ou do término do periodo de suspensio, retoma-se
a contagem do prazo.

8.8.

Ao ingressante que, na data da nomeacdo, esteja readaptado,
aposentado por invalidez, em disponibilidade remunerada ou
em licenga-satde, por outro cargo ou funcdo publica, a pericia
médica devera ser realizada, obrigatédria e especificamente, no
Departamento de Pericias Médicas do Estado — DPME.

8.9.

Declaragdo de possuir ou ndo outro cargo, fungdo ou emprego,
ativo ou aposentado, no dmbito do servico publico federal,
estadual, municipal ou ainda, em empresas publicas, socie-
dades de economia mista, fundag¢des instituidas ou mantidas
pelo Poder Publico, autarquias e universidades.

8.10.

No caso de o nomeado possuir outro cargo, fungdo ou emprego
na alcada publica, o Diretor de Escola deverd, anteriormente a
posse, providenciar a publica¢do no Didrio Oficial do ato deci-
sério, favoravel ou contrario a acumulacdo pretendida.




8.11.

O nomeado que n3o pretenda acumular cargos devera apre-
sentar declaracdo de préprio punho de que, na data em que
vier a assumir o exercicio, apresentard a segunda via do pedido
de exoneracao/dispensa, com vigéncia a partir da data do exer-
cicio no novo cargo, isentando, assim, o Diretor de Escola da
publicacdo de ato decisério.

8.12.

Toda a documentacdo exigida, apresentada pelo nomeado,
deverd ser conferida com o original, registrando “visto confere”
em todas as cdpias dos documentos. A autoridade competente
para dar posse verificard, sob pena de responsabilidade, se as
condicbes legais para a investidura no cargo foram satisfeitas,
inclusive quanto ao grau de parentesco, lavrando, em livro
préprio, o termo de posse, com assinatura do nomeado e da
autoridade.

8.13.

Caso o nomeado nao tome posse dentro do prazo legal, a
escola encaminhard oficio a Diretoria de Ensino informando o
ocorrido e propondo que a nomeacao seja tornada sem efeito.

8.14.
Para o exercicio, o nomeado tem prazo de 30 dias, contados a
partir da data da posse, que pode ser prorrogado por mais 30
dias.

8.15.

A contagem dos prazos, tanto para a posse quanto para o exercicio,
quando em prorrogacao, devera ser corrida, ou seja, na continui-
dade da contagem do prazo inicial, sem qualquer interrupgao.

8.16.

Quando o término do prazo inicial (sem prorrogagao) ou do
prazo que tenha sido prorrogado recair em dia nao util, a posse
ou o exercicio deverd se dar no primeiro dia util subsequente
ao término.
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8.17.

O nomeado que se encontre ocupando cargo em comiss3o na
Administracao Estadual e Autarquias poderd assumir o exer-
cicio do novo cargo por oficio e ser na mesma data conside-

rado afastado deste novo cargo, permanecendo no exercicio do
cargo em comissao (D.N.G., de 16/03/77 — DOE de 17/03/77).

8.18.

E vedada a posse por procuracio de qualquer espécie, exceto se
o nomeado ja for funciondrio publico e se encontre ausente do
Estado, em miss3o do governo (artigo 50 da Lei n®10.261/68).

8.19.

E vedado ao funciondrio trabalhar sob as ordens imediatas de
parentes, de conjuge, companheiro ou parente em linha reta,
colateral ou por afinidade, até o terceiro grau, inclusive, da
autoridade nomeante ou de servidor da mesma pessoa juridica
investido em cargo de dire¢3o, chefia ou assessoramento, para
o exercicio de cargo em comissdo ou de confianca ou, ainda,
de funcdo gratificada na administragao publica direta e indireta
em qualquer dos Poderes da Unido, dos Estados, do Distrito
Federal e dos Municipios. A vedagao, inclui o ajuste mediante
designacdes reciprocas, uma vez que viola a Constituicao
Federal — Sumula Vinculante 13.

8.20.

A ingressante que na data da nomeagdo se encontrar em
licenga-gestante, podera fazer uso do adiamento da contagem
do prazo de posse, para inicid-lo ao término da licenca, ou
poderd pedir exoneragdo/dispensa do cargo/funcdo anterior
e, ha mesma data, tomar posse, assumir o exercicio do cargo
e requerer o saldo da licenca-gestante, cuja fruicao deverd se
iniciar no dia subsequente ao do exercicio (§ 2° do artigo 52 da
Lei n°10.261/68 e artigo 56 do Decreto n® 29.180/88).

8.21.

Se o nomeado n3o tomar posse dentro dos prazos estabele-
cidos, sua nomeacao serd tornada sem efeito e, se tomar posse,
mas nao assumir o exercicio, serd exonerado.




MODELO 1

TERMO DE POSSE

Aos ............ dias do MEs de ....cceeeevveeeeveieereeecen, de 20........ , compareceu a esta unidade o
1Y ) SR URY ,
solicitando que lhe fosse dada posse NO CArgo de ...cccccovvevenenenieiienenese e ,
conforme nomeagdo publicada no DOE de ... Y- Y ST , nhos termos do

(citar legislagdo constante do ato de nomeagdo)

neste ato apresentando os seguintes documentos: Carteira de Identidade, RG n?

...2 Zona Eleitoral,

Eleitoral; comprovantes de estar em dia com a Justiga Eleitoral; Certificado de Reservista n2

................................................... ; Laudo Médico n2 ............., emitido em ........./eccecee oo,
PEIO ettt , Certificado de Aprovagdo em Concurso Publico
N2 e ; documento comprovante da habilitagdo exigida para o cargo;

(se houver)

Declaragdo de exercicio ou ndo de outro cargo publico; Comprovante de residéncia constando

[o LoT a0 1ol o TN RSSO PRUROSRRUROY ,

Verificados os documentos apresentados e considerados de acordo com a legislagdo em vigor,

foi dada posse, nesta data, ao nomeado.

Empossado Autoridade competente para dar posse
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MODELO 2

TERMO DE EXERCICIO

Sr(a). .

(citar legislagdo constante do ato de nomeagéo)

conforme publicagdo no DOE ......... YA Y ST , empossado conforme “Termo de Posse”

lavrado em ......... YA Y ST L PEIO SI(@). tovieeeiiee e ,
(citar a autoridade que deu posse)

conforme competéncia delegada pelo artigo 48 (incisos | ou 1) da lei n2 10.261/68, solicitando

que lhe fosse dado exercicio no cargo para o qual fora nomeado e empossado, nos termos dos

artigos 57 a 60 da lei n? 10.261/68.

Verificados os prazos, e estando de acordo com os preceitos legais, deu-se o exercicio ao

interessado no cargo.

Interessado Autoridade competente para dar exercicio
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PAGAMENTO

Pagamento é o conjunto de vantagens habitualmente atribu-
idas aos servidores da Administracdo Direta do Poder Execu-
tivo em contrapartida por servicos prestados de acordo com a
tabela de vencimentos para cada cargo ou fungao exercida.

A folha de pagamento estd estruturada em vantagens pecuni-
drias fixas e varidveis, bem como descontos compulsérios e
facultativos.

1. Procedimentos

1.1.

Apds a inclusdo das nomeagdes ou contratos no cadastro
(PAEF), a unidade administrativa deverd adotar os seguintes
procedimentos:

| — digitar a carga horaria;

Il — acompanhar a digitacdo através da opgdo 7.7 PAEC, para
que ni3o fique nenhuma carga horéria sem digitacao;

[l — conferir na opgdo 7.5 e verificar se todos os dados da carga
hordria foram incluidos corretamente.

2. Procedimentos — Ap6s a digitagao do cronograma

mensal

2.1.
Verificar na opgao 7.8 (PAEC) se houve inconsisténcia nas digi-
tagdes feitas durante o periodo do cronograma de cada més.
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2.1.1.

Elaborar os documentos pertinentes as inconsisténcias e envia-
-los a Secretaria da Fazenda para que seja efetuado o paga-
mento ao servidor.

2.1.2.
Verificar as inconsisténcias: 7.8 PAEC:

| — Digitar a opgao entre as abaixo elencadas.

Il — Digitar o més, ano e o cédigo da unidade administrativa em
que pretende fazer a pesquisa.

TPAECQ1 SECRETARIA DA EDUCACAO 14/08/14
07.8.0 CONSULTA PROCESSAMENTOS REJEITADOS 11:39:11
1=ATRIBUICAO INICIAL - LIVRES A=1/3 DE FERIAS - B.I.F
2=CARGA HORARIA B=ADICIONAL/SEXTA PARTE
3=CADASTRAMENTO AUTOMATICO C=ARTIGO 22 (CADASTRAMENTO)
4=DISPENSA D=ARTIGO 22 (CARGA)
5=NOMEACAO E=DADOS PESSOAIS
6=REPOSICAO DE AULAS F=DADOS PIS/PASEP
7=RECUPERACAO DE AULAS G=EVOL FUNCIONAL ACADEMICA PEB I
8=SUBSTITUICAO EVENTUAL DOCENTE H=EVOL FUNCIONAL NAO ACADEMICA
9=SERVICO EXTRAORDINARIO I=PROGRESSAO QSE
0=ATRIBUICAO INICIAL - SUBSTITUICAO J=SUBSTITUICAO EVENTUAL

K=INCLUSAO DE AGENTE CATEGORIA L
INFORME A OPCAO DESEJADA:
MES/ANO REFERENCIA: / CODIGO DA UA:
CODIGO DIRETORIA : - SO PARA OPCOES : 4-DISP/INT.EXERC
E-DADOS PESSOAIS
F-DADOS PIS-PASEP
G-EV.ACADEM.PEB I
H-EV.NAO ACADEMICA
I-PROGRESSAO QSE
K-INCL.AGENTE CATEG.L

2.2. Carga horaria rejeitada — Aulas livres

2.2.1.

Preencher o Formulario 17, de acordo com a consulta do resumo
da carga hordria digitada, multiplicando a quantidade de aulas
por cinco.

2.2.2.

Encaminhar & DSD o formulario 17 com as consultas PAEC —
7.8 item 2; e 7.5 carga hordria com resumo, e opg¢do 2.2 e/ou
2.1 —frequéncia.




2.3. Carga horaria rejeitada — aulas em substituicao:

GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO

SECRETARIA DE ESTADO DOS NEGOCIOS DA FAZENDA
COORDENAGAO DA ADMINISTRAGAO FINANCEIRA
DEPARTAMENTO DE DESPESA DE PESSOAL

CARGA SUPLEMENTAR / GTCN / ADICIONAL LOCAL DE EXERCICIO / ATESTADO DE FREQUENCIA { 1 7

IDENTIFICAGAO DA UNIDADE
SECRETARIA DA EDUCAGAO

DIRETORIA DE ENSINO: ‘ ucD:
COD.UA/ DENOMINAGAO: | MUNICIPIO:
IDENTIFICAGAO DO SERVIDOR
RG: RS/PVIEX: ‘ NOME:
CARGO/FUNGAO DENOMINAGAO: | JORNADA ‘ CATEGORIA : ‘ MES/ANO/REF:
CARGA SUPLI APARTIR
DADOS PARA PAGAMENTO
1 A 4° SERIE 5° A 8* SERIE ENSINO MEDIO ESTAG. SUP. PEDAG./DOC.

CARGA ALE. CARGA ALE. CARGA ALE.

APARTIRDE  supLew. | GT.CN. | ™ SUPLEM. ‘ GT.CN. | s SUPLEM. | GT.CN. | s ALE. GTCN | ALE
QUANTIDADE ATUAL MENSAL QUANTIDADE ATUAL MENSAL QUANTIDADE ATUAL MENSAL QL‘E’TST:LAL QUANTIDADE ATUAL MENSAL
ASSUMO PLENA RESPONSABILIDADE PELA VERACIDADE DAS INFORMACOES

‘ LocaL: DATA: PREENCHIDO POR: | ASS.E CARIMBO DO DIRETOR:

'DDPEIDEI - EQUIPE FAZENDA

2.3.1.
Formuldrio 29 e consultas PAEC — 7.8 item 2.

GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO

SECRETARIA DE ESTADO DOS NEGOCIOS DA FAZENDA
COORDENADORIA DA ADMINISTRAGAO FINANCEIRA
DEPARTAMENTO DE DESPESA DE PESSOAL

AULAS EM SUBSTITUIGAO / G.T.C.N./ ALL.E. ‘ 29
IDENTIFICAGAO DA UNIDADE
SECRETARIA DA EDUCAGAO
DIRETORIA DE ENSINO: uco:
COD.UA./ DENOMINAGAO: MUNICIPIO:
IDENTIFICACAO DO SERVIDOR
RG: | RS/PVIEX: NOME:
CARGO/FUNGAO DENOMINAGAO: CATEGORIA:
MES/ ANO DE REF.: | E COMPLEMENTAGAO ? () “S” SE SIM

AULAS EM SUBSTITUIGAO

12A4 52A8 ENSINO MEDIO

ALE.: ALE. ALE.:
HORAS G.T.C.N. vA: HORAS G.T.C.N. UA: HORAS G.T.C.N. UA:

MES/ANO | PR

FREQUENCIA DO MES

OCORRENCIAS PERDAS
MES/ANO COMPARECIMENTOS QTDE FALTAS AUX.TRANSPORTE GTE GG GTCN ALE

MOTIVO DESCONTO / DEVOLUGAO:

ASSUMO PLENA RESPONSABILIDADE PELA VERACIDADE DAS INFORMACOES
LOCAL: DATA: 14/08/2014 PREENCHIDO POR:
3 IRETOR




2.3.2.
Verificar na opgdo 7.5 a carga hordria substitui¢do; 2.2 e/ou 2.1
frequéncia.

2.3.3.

Verificar a quantidade de aulas em substituicdo na carga
horéria, item substituicdo e transportar para o formulario sem
a necessidade de célculo. Observar se trata de P (pagamento)
ou R (reposicao).

2.4. Contrato Categoria “O” (aulas atribuidas) rejei-
tado:
| — Uma via original do contrato e consultas PAEC — 7.8 item 3;

Il — 7.5 eventos contrato;

[Il — Formuldrio 17 se aulas livres ou 29 se aulas em substituic3o.

3. Procedimentos em caso de exoneragao

3.1.

Encaminhar o Formuldrio 04 CAF & DSD no caso de exone-
racdo/ dispensa/cessacdo de EX e demais situagdes que impli-
quem em pagamento indevido.

3.2
As unidades escolares e as Diretorias de Ensino podem também
elaborar a CAF eletrénica acessando o site www.fazenda.sp.gov.br.

3.2.1.
Clicar em servidores ativos e inativos:

| — unidades;
[l — comunicado de ocorréncia;

Il — ocorréncia.

Observando que, se a unidade escolar ou a Diretoria de Ensino utiliza
a CAF Eletrdnica, ndo ha necessidade de elaborar o Formulério 4.




GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO

SECRETARIA DE ESTADO DOS NEGOCIOS DA FAZENDA
COORDENAGAO DA ADMINISTRAGAO FINANCEIRA

T /~. DEPARTAMENTO DE DESPESA DE PESSOAL

FORMULARIO DE:

COMUNICADO DE OCORRENCIA
DECRETO N.° 41.599/97 - D.O.E. - 22/02/1997 04
PORTARIA CAF/G N° 12 - D.O.E - 02/07/2004

IDENTIFICAGAO DA UNIDADE
SECRETARIA DA EDUCAGAO

COD.UA. /DENOMINAGEO:

MUNICIPIO: ‘ MES/ANO/REF: ‘ ucD:

ENDERECO: ‘ FONE:

IDENTIFICAGAO DO SERVIDOR

RG: ’RS/PV/EX:

NOME :

CARGO/FUNGAO: TABELA: ‘JORNADA:

ENDERECO: ‘cn:p:
OCORRENCIAS

|:| CESSACAO / DENOMINACAO DA VANTAGEM A PARTIR DE:

VACANCIA

AFAST./LICENCA COM PREJ.VENCIMENTOS

SERVIDOR INCLUIDO INDEVIDAMENTE NO BF DESTA UNIDADE

ABANDONO DE CARGO/FUNGAO

PRISAO/SUSPENSAO PERIODO DE : A D.O.E.:

(I

LICENGA NEGADA PERIODO DE: A D.O.E.:

|:| PERDAS / DENOM.DA VANTAGEM :

PERIODO DE : A QTDE DIAS:
|:| CESSAGCAO DE SAL.FAMILIA |:| EXCLUSAO DE DEPENDENTE DE IMPOSTO DE RENDA
NOME COMPLETO DO DEPENDENTE: MOTIVO A PARTIR DE

I:, OUTRAS CIRCUSTANCIAS ABRANGIDAS PELO ARTIGO 1° DA PORTARIA CAF

ASSUMO PLENA RESPONSABILIDADE PELA VERACIDADE DAS INFORMAGOES

LOCAL:
pata: 14/08/2014

PREENCHIDO POR: ASSINATURA E CARIMBO DO RESPONSAVEL

DDP/DEI - EQUIPE FAZENDA

PAGAMENTO




4. Procedimento para pagamento de férias

4.1.
Encaminhar o Formuldrio 05 a Diretoria de Ensino para paga-
mento de férias do ano atual e ano anterior a qual remeterd a

DSD.
4.2.
Quando houver rejeicdo ou alteragio de periodo de férias.
GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO
SECRETARIA DE ESTADO DOS NEGOCIOS DA FAZENDA
COORDENAGAO DA ADMINISTRAGAO FINANCEIRA
DEPARTAMENTO DE DESPESA DE PESSOAL
FORMULARIO DE :
COMUNICADO DE GOZO DE FERIAS - E.F.P. 05
DEC. N° 29.439/88
| IDENTIFICAGAO DA UNIDADE |
| SECRETARIA DA EDUCAGAO |
COD.UA./ DENOMINAGAO:
MUNICIPIO: ‘ MES/ANO/REF: ucbD:
| IDENTIFICAGAO DO SERVIDOR
RG: ‘ RS/PVIEX:
NOME:
CARGO/FUNGAO:
CARGO/FUNGAO DESIGNADO:
TIPO DE DESIGNAGAO
‘ APARTIR DE:
[ DADOS PARA PAGAMENTO |
‘ QTDE. DIAS: PERIODO DE GOZO: A ‘ EXERCICIO: |
GRATIFICAgﬁSGTMREﬁ?c\)"([:;ARDAEJ)D E MEDIA PERCENTUAL:
GRATIFISS.I?UA:NISO(Z;E?BALHO ‘ VALOR:
| FERIAS ANULADAS |
’ QTDE. DIAS: PERIODO: A EXERCICIO: |
OBS:
I ASSUMO PLENA RESPONSABILIDADE PELA VERACIDADE DAS INFORMAGOES |
LOCAL:
DATA: 14/08/2014
PREENCHIDO POR:
ASSINATURA E CARIMBO DO RESPONSAVEL
DDPE/DEI - EQUIPE FAZENDA




5. Procedimento em caso de reassuncao do cargo ou
funcao

5.1.

Encaminhar o Formulario 09 a DSD quando o servidor reas-
sumir o seu vinculo apés o periodo de afastamento, junto com
comprovantes de:

| — regularizacdo de débito do IAMSPE — Decreto n°® 46.724, de
25/04/2002;

Il — comprovante de conta bancdria;

[l — frequéncia do més (Formuldrio Modelo 17).

5.2.
Incluir no cadastro funcional (PAEF) a reassunc3o.

GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO

SECRETARIA DE ESTADO DOS NEGOCIOS DA FAZENDA
COORDENAGAO DA ADMINISTRAGAO FINANCEIRA
DEPARTAMENTO DE DESPESA DE PESSOAL
[FORMULARIO DE :

REASSUNGAO 09

IDENTIFICAGAO DA UNIDADE
SECRETARIA

COD. UA./ DENOMINAGAO: ‘ uco:

MUNICIPIO: | MES/ANO/REF:

IDENTIFICAGAO DO SERVIDOR

RG: RS/PV:

NOME:

CARGO/FUNGAO:

DADOS PARA PAGAMENTO

REASSUNGAO EM: PERIODO DE AFASTAMENTO: DE: ATE:

ACUMULAGAO DE CARGO - ATO DECISORIO N° D.O.E.:

CONTA BANCARIA
CODIGO DA AGENCIA:

DENOMINAGAO:

TIPO DE CONTA: CONTAN°: DIGITO:

NOTA: ANEXAR ATESTADO DE FREQUENCIA / COMPROVANTE DE CONTA BANCARIA OU
BOLETIM DE CARGA SUPLEMENTAR/GTCN/ALE SE DOCENTE.

ASSUMO PLENA RESPONSABILIDADE PELA VERACIDADE DAS INFORMAGOES

LOCAL:

DATA: 14/08/2014

PREENCHIDO POR: ASSINATURA E CARIMBO DO RESPONSAVEL

DDPE/DEI - EQUIPE EDUCACAO/FAZENDA

PAGAMENTO




6. Procedimento para verificagao de pagamento

O formulério de verificacdo de pagamento deverd estar dispo-
nivel nas unidades administrativas para que os interessados
solicitem retificacdo/ complementacdo de pagamento.

6.1.
Informar o motivo da reclamac3o.

6.2.
Anexar documentos comprobatdrios pertinentes a reclamac3o.

6.3.
A unidade escolar deverd encaminhar a Diretoria de Ensino
que, ap6s andlise do documento, remeterd a respectiva DSD.

GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO
S SECRETARIA DE ESTADO DOS NEGOCIOS DA FAZENDA
A \. COORDENAGAO DA ADMINISTRAGAO FINANCEIRA
. DEPARTAMENTO DE DESPESA DE PESSOAL
FORMULARIO DE : VERIFICAGAO DE PAGAMENTO \ 12
IDENTIFICAGAO DA UNIDADE
SECRETARIA DA EDUCAQAO
EMPRESA:
COD.UA/ DENOMINAGAO:
MUNICIPIO: | MES/ANO/REF: ucp:
IDENTIFICAQAO DO SERVIDOR
RG: [RsiPViEX:
NOME:
CARGO/FUNGAO :
ENDEREGO
RUA/AV.: \ BAIRRO:
CIDADE: ESTADO: CEP: | TEL:
ASSUNTO
DOCUMENTOS ANEXADOS:
DATA: ASSINATURA
ASSINATURA DO SERVIDOR ORGAO DE PESSOAL

DDPE/DEI - EQUIPE FAZENDA




7. Procedimento para implantar ou cessar GTN/ALE
(administrativo)

O Formulério 15 é utilizado para desbloqueio de pagamento
quando a frequéncia nao foi informada em tempo habil no BFE.

7.1.
Encaminhar Formuldrio 15 & Diretoria de Ensino para atuali-
zacdo da frequéncia no BFE, a qual remeterd a respectiva DSD.

7.2.
Pagar ou descontar faltas ou licenca satde negada, informadas
indevidamente no BFE.

GOVERNO DO ESTADO DE SAOC PAULO

SECRETARIA DE ESTADO DOS NEGOCIOS DA FAZENDA

COORDENAGAO DA ADMINISTRAGAO FINANCEIRA

= DEPARTAMENTO DE DESPESA DE PESSOAL
FORMULARIO DE: G.T.N./ ADICIONAL LOCAL DE EXERCICIO / ATESTADO DE FREQUENCIA 15
IDENTIFICAGAO DA UNIDADE
SECRETARIA DA EDUCAGAO
DIRETORIA DE ENSINO: | uco:
COD.U.A/DENOMINAGAO : MUNICIPIO :
UTILIZAGAO : SERVIDORES DO QAE./ Q.S.E [mEsiaNo R :
IDENTIFICACAO DO SERVIDOR
RG: RS/PVIEX:
NOME: CARGO/FUNGAO:
DADOS PARA PAGAMENTO
APARTIR DE G.T.N-10% G.T.N.-20% ADICIONAL LOCAL DE EXERCICIO
FREQUENCIA PERDAS
'QUANTIDADE AUXILIO GRATIFICAGAO
MES/ANO COMPARECIMENTO FALTA DIA TRANSPORTE GERAL G.S.AE. GAAE /GAE ALE G.T.N10% G.T.N 20%
MOTIVO DESCONTO/DEVOLUGAO
ASSUMO PLENA RESPONSABILIDADE PELA VERACIDADE DAS INFORMACOES

oo | o 1410812014 | sreenciooron |

8. Procedimentos - Aulas eventuais rejeitadas no
sistema informatizado

A rejeicdo do registro no sistema informatizado exige procedi-
mento manual e encaminhamento do documento para a Secre-
taria da Fazenda.

PAGAMENTO




GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO

e SECRETARIA DE ESTADO DOS NEGOCIOS DA FAZENDA
[ DA FII
= ~ DEPARTAMENTO DE DESPESA DE PESSOAL

SUBSTITUICAO DOCENTE EVENTUAL / REPOSIGAO / G.T.C.N. / A.L.E. / SERV.EXTRA 16
DA_UNIDADE
SECRETARTIA DA EDUCACAO
DIRETORIA DE ENSINO: ‘ucn:
COD.UA./ DENOMINAGAO: ‘mmxciyxo:
DO_SERVIDOR
RG: Iss/w/xx: NOME :
CARGO/FUNGAO DENOMINAGAO: ‘umsonn :
DADOS PARA PAGAMENTO
MES/ ANO DE REF.: ‘E ? () “s” SE SIM ‘snv.ixm: QTDE: D.O.E.:
MES/ANO| P/R |TIPO DE AULAS
1° a4 5* A 8* ENSINO MEDIO RUX.
l ‘ RLE: RALE TRANSE.
HORAS G.r.CcN. HORAS G.T.C.N. HORAS G.T.CN.
va:
IDENTIFICAGAO DO SUBSTITUIDO
AULAS DE 1° A 4~ AULAS DE 5° A 8~ AULAS DE ENSINO MEDIO
RS/PV - HORAS RS/PV - 100 HORAS RS/PV - HORAS
ASSUMO_PLENA PELA
LocaL: DATA: 14/08/2014 PREENCHIDO POR: ASSINATURA E CARIMBO DO
DIRETOR

DOPE/DET - BQUIPE FAZENDA

9. Procedimento para alteragao de dados pessoais e
funcionais

9.1.
Encaminhar a DSD sempre que houver alteracio de dados
pessoais e funcionais do servidor.

GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO

SECRETARIA DE ESTADO DOS NEGOCIOS DA FAZENDA
COORDENAGAO DA ADMINISTRAGAO FINANCEIRA
DEPARTAMENTO DE DESPESA DE PESSOAL

FORMULARIO DE: N
ALTERAGAO DE DADOS PESSOAIS E FUNCIONAIS DE SERVIDOR 02
IDENTIFICACAO DA UNIDADE
PROCURADORIA GERAL DO ESTADO

COD.UA./ DENOMINAGAO:

MUNICIPIO: MES/ANO/REF: | uco:
IDENTIFICAGAO DO SERVIDOR

RG: RS/PVIEX: | CATEGORIA :

NOME:

CARGO/FUNGAO:
DADOS A SEREM ALTERADOS

L_|01-RGIUF. |__| 09 - NATURALIDADE D 17 - DISCIPLINA

__] 02 - NOME (SERVIDOR) [_]10-CONTA BANCARIA D 18 - QUALIFICAGAO

3 — NOME (MAE) |_| 11 - DATA DE NASCIMENTO D 19 — NOME (PAI)

|_Joa-cCPF. [_|12-INGR.NO SERV.PUBLICO D 20 - RAGAICOR

|__|05-ESTADO CIVIL |__| 13- ANO DO 1° EMPREGO D 21-P.IS/P.ASEP.

|_| 06 - ESCOLARIDADE |__|14- ALTERAGAO U.A. D 22 - “EX” de READAPTADO

|_|07-CARGO L_J15- TRANSFERENCIA

08 - CATEGORIA 16 - REMOGAO

ITEM:

ITEM:

ITEM:

ITEM:

ITEM:

ITEM:

OBS.:

COD.UA.:/ DENOMINAGAO:
ITEM:

A PARTIR DE H D.O.E.:

10, EXAR COPIA DOS DOCUMENTOS COMPROBATORIO!
EXAR B.C.S. SE DOCENTE COM REDUGAO DE CARGA OU PERDA DE VANTAGENS.

ASSUMO PLENA RESPONSABILIDADE PELA VERACIDADE DAS INFORMAGOES

LOCAL:

DATA: 14/08/2014

PREENCHIDO POR: ASSINATURA E CARIMBO DO RESPONSAVEL
DDP/DEI - EQUIPE FAZENDA




10. Procedimento para substitui¢ao eventual de GOE

GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO
= SECRETARIA DE ESTADO DOS NEGOCIOS DA FAZENDA
+ COORDENAGI_\O DA ADMlNlSTRAGI_\O FINANCEIRA
DEPARTAMENTO DE DESPESA DE PESSOAL
FORMULARIO DE : A . ‘ 13
SUBSTITUIGAO EVENTUAL (EXCETO QUADRO DO MAGISTERIO) ~
T T TS Estes campos deverao
SECRETARIA DA EDUCAGAO ser preenchidos
’
COD.UAIDENOMINAGAO: ‘ucn: de aco rdo com
MUNICIPIO: [mEsiano ReF.: :
RS S S o demonstrativo
RG: RS/PVIEX: de pagamento do
NOME: . Ly,
substituto e substituido.
CARGO/FUNGAO:
FAIXAINIVEL: [ReFiGRAU: |sorNADA:
IDENTIFICAGAO DO SUBSTITUIDO DO E d a pu b| ica (;50 d a
RG: [Nome: R ~
MOTIVO DO IMPEDIMENTO: ‘ DOE: & Escala de Su bstltugao
<
)OS PARA PAGAMENTO
TIPO DE SUBSTITUIGAO & E COMPLEMENTAGAO? () “S” SE SIM
v GO/FUNGAO-ATIVIDAI BSTITUIDA
DENOMINAGAO DO CARGO COD.CARGO | FAL. NIVEL/GRAU | JORNADA u. I nf‘o rm a r O co,d i go d a
" PERIODO DA SUBSTITUIC [ PERIODO DA SUBSTITUIGA 3
PERD%DO DA 5UBST|I¥|£;A0 QTDE.DIAS S PERD%DQ DA SUBSTII#g; O IAS g?;\é :;;x S u a UA
\ Informar o motivo do
GTN 10% GTN20% ADICIONAL ADICIONAL ‘GRATIFICAGAO i !ﬁrl ped i m e’rltc?‘ EX: fé ri aS,
PERICULOSIDADE | INSALUBRIDADE INFORMATICA GRATII (;f\O 1 OUTROS I I Ce n ga_ p re m Io , etc‘
(periodo superior a 15
SERVIGO EXTRAORDINARIO [—— PUBLlCAGAO D.O.E. dias)
GRATIFICAGAO | DENOMFEQ. CODFEQ |PERC%  |JORN
PRO LABORE ‘ ‘ ‘
GRATIFICAGAQ ‘ DENOM.F.EQ. ‘ CODFEQ. \
REPRESENTAGAO
ANEXAR ATO CONCESSORIO - e~
ASSUMO PLENA RESPONSABILIDADE PELA VERACIDADE DAS INFORMAGOES Ti po desu bs:utu 1gao:
LocaL Observar a situacio do
DATA: 1410812014 substituido que podera
PREENCHIDO POR: ASSINATURA E CARIMEO DO RESPONSAVEL ser pro labore ou titular
DDPE/DEI - EQUIPE FAZENDA de ca rgo.

E] Fotha de Pagamento
Consulta da Folha de Pagamento

Mome: EMERSON AVELAR SILVA

Reg.Sist=ma[RS)/PV: 7664201-01-04 CPF: 132.729.108-30
Reg.Geral DC: PIS/PASER: 12323811586

Ca rgo;’Fun;Eu-mm PROFESSOR EDUCACAO BASICA II

Categoriz: A TITULAR DE CARGO EFETIVO

Reg.Retrib: 08 Esc./Tab, Wenc.: 21/1 Ref./Grau - Faixa/Nivel: 004 C
Unidade Frequéncia: 30734

Municipio: 100 uCD: 02 22

Banco: 001 B. BRASIL Agénc‘ Conta Cerrente: 10664 X
Tipa de Folha: FOLHA NORMAL 07/2014 Data Pagaments: 0770872014

Auxilio Alimentacdo: D

FOLHA DE PAGAMENTO: Consulta disponibilizada acs drgdes seterizis & subseteriais & unidades ndo integrantes do
sistema, para conferénciz & acompanhamento das insercies & atuzlizacies produzidas no sistema da felha de pagamente
{Decreto Estadual n®52.833, de 24 de marce de 2008 - artige 6%, artige 11%, inciso VIII do artigo 19 = item 2 do
paragrafo Unico de artigo 21)

Codigo Denominagdo MNat. Qtde. Unid. Periodo Valor

001001 SALARTD BASE N WALOR 072014 3.593,70
(e ADICIONAL TEMPO DE SERVICO N D03 | QUING 07/ 2014 538.05
U70D0E I&MSPE N 2,00 PERC. 0772014 -B2,65
07001z IMPOSTO DE RENDA K& FONTE N DEFTE 07/ 2014 334,62
070056 CONTR.PREVID.11%-RPPS LC. 1012/ 2007 N 11,00 PERC. 07/ 2014 -454,60




11. Procedimento para substituicido eventual dos
funcionarios do QSE

. GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO
i SECRETARIA DE ESTADO DOS NEGOCIOS DA FAZENDA
COORDENAGAO DA ADMINISTRAGAO FINANCEIRA

DEPARTAMENTO DE DESPESA DE PESSOAL
FORMULARIO DE :
13

SUBSTITUIGAO EVENTUAL (EXCETO QUADRO DO MAGISTERIO)

Estes campos deverdo
IDENTIFICACAO DA UNIDADE

SECRETARIA DA EDUCAQAO ser preenchidOS,
COD.UAIDENOMINAGAO: ‘UCD: de acordo com
MUNICIPIO: [ mEsiano reF.: o demonstrativo
IDENTIFICAGAO DO SUBSTITUTO
RG: RSIPVIEX: de pagamento do
NOME: . o
pr—— substituto e substituido.
FAIXANIVEL: [ReFiGRAU: |JorNADA:
IDENTIFICAGAO DO SUBSTITUIDO DO E d a pu bl ica (;50 d a
RG: | NOME: E | d S b . ~
MOTIVO DO IMPEDIMENTO: [poE: & scala de Substitucao
)OS PARA PAGAMENTO
TIPO DE SUBSTITUIGAO & E COMPLEMENTAGAO? () “S” SE SIM
¥ GARGOIFUNGAO-ATIVID. BSTITUIDA
DENOMINAGAO DO CARGO COD.CARGO | FAL NIVEL/GRAU | JORNADA u. .
Informar o cédigo da
" PERIODO DA SUBSTITUIG 3 [ PERIODO DA SUBSTITUIGAC .
PERD%DO DA sUBSTlZ#lE(;AO QTDE.DIAS 25';! - PERD%DO DA SUBSTF;UTEI(; ) IAS g?l;\é :gTR:SA S u a U A

\ Informar o motivo do
impedimento. Ex: férias,
GTN 10% GTN 20 % ADICIONAL ADICIONAL GRATIFICAGAO . .
PERICULOSIDADE | INSALUBRIDADE INFORMATICA GM OUTROS I I Ce n ga_ p ré m Io , etc‘
(periodo superior a 15

SERVIGO EXTRAORDINARIO [ PUBLICAGAO D.O.E. .
¢ dias)
GRATIFICAGAO DENOM.F.E.Q. COD.F.E.Q. |PERC.% JORN,
PRO LABORE

GRATIFICAGAO ‘ DENOMFELQ. ‘ CODF.EQ.
REPRESENTAGAO
AANEXAR ATO CONCESSORIO - el o~

ASSUMO PLENA RESPONSABILIDADE PELA VERACIDADE DAS INFORMAGOES Ti po desu bS.tItLI 1gao:
oA Observar a situagio do
DATA: 14/08/2014 substituido que poderé
PREENCHIDO POR: ASSINATURA E CARIMEO DO RESPONSAVEL ser pro labore ou titular
DDPE/DEI - EQUIPE FAZENDA de ca rgo.

11.1.
Observar na tela abaixo os dados que deverdo ser utilizados
para preenchimento do substituido:

DRHO - SEC.EDUC CONSULTA DE DADOS PESSOALS, FUNC, E DE FAGAM MEAPMNA
18/08/2014 DADOS FUNCIOMAIS

RS/BV/EX= 000000000 00 0O NOME= XXMM KN UCD= 10 / 214
RG: NR/DC= 00000000000 O ORGAD EMISS0R= S5P DATA EMISSAO= 20/08/2008
CARGO.F.A= 3915 DIRETOR 1 CAT= C PADRAC= 00&
UA FREQ= 389708 DIRETORIA ENSINC-REG. XXMNMNMKMENMKR SEC/UO/UD= 008 1 298
TIEC PROV/PREENC= DESIGNACAO EM PRO-LABORE DATA INIC EXERC= 23/12/11
REG.RETR.= LC 1.080/08 - COMISSAD TAB.VCTO= 1 JORN = 1
BCO= 000 AGENC= 0000 XXMM s X TP= HR/DC= 0D21276&/8
TAXR PREV= IAMSPE= 2 PREV.S5/6= f QT.DEP.IR= 00 QT.DEE.SFs= LIM.REP.= 010
OATA LIMITE DO EXERCICIC=0D/00/00
SEXTA PRARTE = HNAQ QUING= 1 QUALIF= DISCIP=

UA/RLE = QOCOO RETP = HAD GGE = MNAO




12. Procedimento para substitui¢ao - Vice-Diretor

GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO
SECRETARIA DE ESTADO DOS NEGOCIOS DA FAZENDA
COORDENAGAO DA ADMINISTRAGAO FINANCEIRA

"\ DEPARTAMENTO DE DESPESA DE PESSOAL
FORMULARIO DE :

SUBSTITUICAO EVENTUAL QUADRO DO MAGISTERIO ‘ 14
IDENTIFICAGAO DA UNIDADE
SECRETARTIA DA EDUCA(;AO PreenCherdeacordo
DIRETORIA DE ENSINO: com os dados do
COD . UA/DENOMINAGRO : ‘uco: demonstrativo
MuNICiPIO: ‘uﬁs/mo REF. : de agamento dO
IDENTIFICA@D DO SUBSTITUTO p .g
- Rs/Bv/EX: substituto
'NOME :
CARGO/FUNCAO ATIVIDADE ‘m'm — Preencher de aCOrdO
IDENTIFICACAO DO SUBSTITUfDO com oS dadOS dO
e HOME: demonstrativo
MOTIVO DO IMPEDIMENTO: ‘DOE: d t d
DADOS PARA PAGAMENTO e pagamen o 0
TIPO DE SUBSTITUIGAO ‘g CoMPLEMENTAGRO? ( ) 8" SE SIM substituido. Sempre
_ CARGO/FUNGAO-ATIVIDADE — SUBSTITUIDA o DOE da Portaria de
‘HPO DE SUBSTITUICAO FAIXA/NIVEL JORNADA U .A. D . _
10 esignacao.
TIPO DE SUBSTITUICAO: CARGO VAGO E rreacio | ass | LIV gnag
TIPO DE SUBSTITUICAO: PRO LABORE 7 |BsPECIAL I} - . o
TIPO DE SUBSTITUICAO: TITULAR DE CARGO T'.Po d? Substituicdo:
TIPO DE SUBSTITUICAO: POSTO DE TRABALHO Vice-Diretor=Posto de
‘ Trabalho.
POSTO DE TRABALHO - VICE-DIRETOR DE ESCOLA Atengé'o: A Faixa/Nl’VeI
T Bins | moms | TN | ¥R | mm | em substituto deve ser repe-
tida no campo Cargo/
PER{ODO DO IMPEDIMENTO: DE ATE Fungio AtiVidade'
SERVIGO EXTRAORDINARIO: |QUANTIDADE DE HORAS: PUBLICADO NO D. O. E. Substituido
GRATIFI DENOM.F.E.Q. COD.F.E.Q.
REPRESENTAGAO Jornada: Deixar em branco
ANEXAR ATO CONCESSORIO
ASSUMO PLENA LIDADE PELA VERACIDADE DAS I UA: em que ocorreu a
rooaL: substituicdo

12.1. Periodo de substituicao
Exemplo: de 21/10 a 31/10 ==> quantidade de dias = 11 dias

12.2.
Verificar o valor recebido em horas-aula no demonstrativo de
pagamento do substituto.

12.3.
Somar jornada + carga suplementar (120 + 65 EF) =185 horas-
-aula

Como Vice-Diretor recebe por 200 horas-aula, subtrair 200-185
=15 horas-aula. No caso, o substituto faz jus a receber 11 dias

PAGAMENTO




(logo, o célculo sera: dividir 15 horas-aula por 30 dias, multi-
plicar pelo total dos dias trabalhados, que foram 11, e a dife-
renca a receber serd de 5 horas-aula).

12.4.
Somente preencher os campos P/R se houver pagamento ou
reposicao de GTCN ou ALE.

12.5.
No campo “Periodo do Impedimento” deve ser computado o
periodo total do impedimento. No exemplo acima: de 21/10 a
19/11.

Atencdo: No caso acima, fazer um formuldrio para o més de
outubro e outro para o més de novembro.

13. Procedimento — Diretor de Escola

; GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO
Sh

=g SECRETARIA DE ESTADO DOS NEGOCIOS DA FAZENDA
¥ COORDENAGAO DA ADMINISTRAGAO FINANCEIRA
DEPARTAMENTO DE DESPESA DE PESSOAL Preencher de acordo
FORMULARIO DE :
SUBSTITUICAO EVENTUAL QUADRO DO MAGISTERIO ‘ 14 com os dados do
IDENTIFIMO DA UNIDADE M
SECRETARTIA DA EDUCACI-AO demonStratlvo
DIRETORIA DE ENSINO: de pagamento do
COD. UA/DENOMINAGAO : |ucn: su bStitUtO
MUNICiPIO: |Mﬁs/mo REF. :
IDENTIFICAGAO DO SUBSTITUTO . ’
- p— T Faixa nivel do
> . s
. substituido
CARGO/FUNGAO ATIVIDADE ‘FAIXA/NIVEL JORNADA
TmTrIEe 0o : Preencher de acordo
e o com os dados do
MOTIVO DO IMPEDIMENTO: ‘DOE: d .
— emonstrativo
TIPO DE SUBSTITUICAO ‘é COMPLEMENTAGAO? ( ) “S” SE SIM de paga mento do
CARGO/FUNGAO-ATIVIDADE - SUBSTITUIDA N T
— ituido. Sempr
TIPO DE SUBSTITUIGAO *mwm ULA substitufdo. Sempre
TIPO DE SUBSTITUICAO: CARGO VAGO o | 2w PoTcTonE o DOE da Escala de
G.T.C.N. GRATIFICAGAC A.L. TRANSP. . o
TIPO DE SUBSTITUIGAO: PRO LABORE ESRECIAL (D) | @) [Ny Substltwgao.
TIPO DE SUBSTITUICAO: TITULAR DE CARGO
TIPO DE SUBSTITUICAO: POSTO DE TRABALHO ‘& Faixa Nivel sempre o
‘ ~— inicial de Diretor de
POSTO DE - VICE-DIRETOR DE ESCOLA ESCOla
i bs | soms | e e e Tipo de Substitui(;50'
Vice-Diretor=Posto de
PERIODO DO IMPEDIMENTO: DE ATE Tl'ab a|h0'
SERVICO EXTRAORDINARIO: QUANTIDADE DE HORAS: PUBLICADO NO D. O. E.
DENOM.F.E.Q. COD.F.E.Q.
GraTIFICACRO Jornada: Completa
REPRESENTACAO
ANEXAR ATO CONCESSORIO
ASSUMO PLENA LIDADE PELA VERACIDADE DAS II 0 UA. em que ocorreu a
zoca: substituicdo




13.1.
Periodo de substitui¢do: Exemplo: de 21/10 a 31/10 ==> quanti-
dade de dias = 11 dias.

13.2.
Preencher o campo GTCN se houver com o limite de 120 horas.

13.2.1.
Se houver Adicional Local de Exercicio — ALE: digitar “S”

13.3.
Adicional de Transporte digitar “S”

Atenc3o: No caso acima fazer um formulario para o més de
outubro e outro para o més de novembro.

14. Designacoes

14.1. Vice-Diretor de Escola periodo aberto:

14.1.1.

Uma via da Portaria de Designacdo e Formuldrio 17 para
implantar GTCN /ALE, se for o caso.

14.2. Vice-Diretor de Escola periodo fechado (substi-
tuicao):

14.2.1.

Uma via da Portaria de Designacio e Formulario 14 assinado
pelo Diretor de Escola.

14.2.2.
Elaborar o Formuldrio 14 para cada més da substituicdo,
pagando somente a diferenca de carga hordria, GTCN e ALE.

14.3. Vice-Diretor de Escola substituindo Diretor de
Escola por escala:

14.3.1.

Formulario 14 assinado pelo Dirigente Regional de Ensino.

PAGAMENTO




14.4. Professor Coordenador:
14.4.1.

Uma via da Portaria de Designacdo e Formuldrio 17 implan-
tando GTCN e ALE (ser for o caso).

15. Implantagao/Alteragao de GTCN/ALE:

15.1.
Formuldrio 17 para o QM;

15.2.

Formulario 15 para o QAE/QSE, respeitando os limites e
consultas PAEC — 2.2 e/ou 2.1 — frequéncia.

Cargo/Funcdo Mdximo de GTCN
Diretor de Escola 120
Vice-Diretor de Escola 100
Professor Coordenador 100
Secretdrio de Escola 92

Agente de Organizagdo Escolar 92
Agente de Servigo Escolar 92
92

16. Notas finais

16.1.

Em caso de docente, se necessitar de alguma correcdo a ser
efetuada, o GOE deverd encaminhar oficio ao NFP para a
exclusdo da carga hordria, e assim que for excluida pelo NFP
redigitar a carga horaria.

16.2.
Se o professor vier de outra unidade escolar o GOE deverd
adotar o seguinte procedimento:

a) na opg¢do 7.5 do PAEC, verificar se o professor estd com inter-
rupgao de exercicio;




b) caso o docente esteja em interrupgao de exercicio, o GOE
deverd solicitar a outra unidade escolar que encaminhe a Dire-
toria de Ensino oficio solicitando a cessagdo da interrupcio
de exercicio e Formulério 02 para alterar a sede de controle de
frequéncia;

c) a alteracdo de sede deve ser elaborada em duas vias, pois
uma deverd ser enviada a Secretaria da Fazenda na progra-
macao estipulada por cada DSD;

d) se o docente deixou de ministrar as aulas, encaminhar oficio
de imediato a Diretoria de Ensino solicitando a inclusdo da
interrupcao de exercicio para que n3o haja pagamento indevido
ao professor.

16.3.

Desbloqueio de pagamento, quando a frequéncia n3o foi infor-
mada em tempo habil no BFE: neste caso deverd ser encami-
nhado formuldrio a Diretoria de Ensino para alterag3o da frequ-
éncia no BFE, e o Formuldrio 17 para a respectiva DSD.

16.4.
Para pagamento ou desconto de faltas informadas indevida-
mente no BFE, utilizar o Formulario 17.

16.5.

O Formulario 17 deve ser utilizado para desconto de licenca-
-satide negada (neste caso o desconto sé podera ocorrer se o
servidor n3o apresentar o recurso da licenca-satide na unidade
escolar).

PAGAMENTO
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