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1. GABINETE

1.1.1. CABECALHO
Encaminhamos novamente o modelo de cabecalho que as escolas devem utilizar

para toda e qualquer documentacao expedida pela escola.

GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO
SECRETARIA DE ESTADO DA EDUCAGAO
DIRETORIA DE ENSINO-REGIAO DE ARARAQUARA
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Rua Gongalves Dias n° 291, Centro — Araraguara — SP

E.E.:
Endereco:
Municipio:

1.1.2. SITE DA DIRETORIA DE ENSINO
Acessem o site da Diretoria de Ensino Regido de Araraquara:

http://deararaquara.edunet.sp.gov.br

E1 omeToma peensing | X 4

o
¢ (9] spgovie ®%| = & 8 -

Al A S QUE ¢ (CADO O A ORAVEL
ATE " 3 ER r) A
E DE 5L TOM A DOCUMENTACAO EXIGIDA
. PARA TOMAR POSSE E ENTRAR
9 5 M EXERCICIO.
'\

BASE
NACIONAL
COMUM

CURRICULAR

EDVTAIS F CLASSIRCAGOES

JLARE
INTEGRAL ~ ET1 — ANOS BICIAIS - 2016

Em breve sera disponibilizada a nova versdo do site da diretoria, com novas

informacdes, novo layout e mais interativo. Aguardem!

1.1.3. VITRINE DERA - MAIO
Compartilhamos a 82 Edi¢do da Revista Vitrine DERA com as atividades

realizadas pelas escolas e pela Diretoria de Ensino no més de maio.

http://www.youblisher.com/p/1428810-Vitrine-DERA-Maio/




2. NUCLEO PEDAGOGICO

2.1. 68 EDI(;AO~ DO LIVRO ANTOLOGIA DE TEXTOS DA DIRETORIA DE
ENSINO - REGIAO DE ARARAQUARA
O tema da 62 Edi¢do do Livro — Antologia de Textos da DERA ¢é: “Escola - Por

uma convivéncia mais humana e democratica ”.

Com a participacdo de todas as Escolas Estaduais jurisdicionadas a Diretoria de
Ensino — Regido de Araraquara (DERA) o projeto visa & producdo de dois objetos:
producdes em linguagem verbal (texto) e producdes em linguagem né&o verbal
(desenho) e contempla diversas categorias.

Confira o Regulamento!

Contamos com a participagéo de todos!

2.2. AVALIACAO DA APRENDIZAGEM EM PROCESSO - 12° AAP — 2°
BIMESTRE 2016
Lembramos que o Comunicado Conjunto CGEB-CIMA, de 02-6-2016,

encaminhado por e-mail no dia 03/06, apresenta as orientacOes e 0s procedimentos

necessarios para o desenvolvimento da 122 AAP.

Informamos que a retirada das avaliacGes devera ser realizada pelo Diretor ou
outro responsavel, portando o carimbo pessoal e o da escola, no espaco da Rede do
Saber — Av. Mario Ybarra de Almeida, 1361 - Carmo, atendendo

ao cronograma descrito abaixo:

Horario da retirada Data da retirada das
das avaliagdes avaliacOes
Das 8h30 as 16h30 8/06/2016 e 9/06/2016

Consideramos importante destacar as datas previstas para a Aplicacdo da
avaliagdo conforme o item “7 - A aplicacdo deve ocorrer no periodo compreendido
entre os dias 20 de junho a 01 de julho de 2016 e para a digitacdo dos resultados no
SARA conforme o item “15 — Os resultados das provas deverdo ser inseridos no
SARA, da Secretaria Escolar Digital, que se encontrara aberto para esta finalidade no
periodo de 20 de junho a 05 de Agosto de 2016”.

2.3. FECEESP 2016 - ABERTURA DE INSCRICOES
Conforme informag&o do Boletim DERA n° 106, salientamos que estdo abertas

as inscricdes da nova edigdo da Feira de Ciéncias das Escolas Estaduais de S&o Paulo

(FECEESP 2016/2017). Poderé@o inscrever-se professores e estudantes das Escolas




Pablicas Estaduais de todas as modalidades de ensino — Regular, Integral e Educacéo
de Jovens e Adultos, matriculados do 8° ano do Ensino Fundamental a 22 série do
Ensino Médio, respeitando-se o limite maximo de composi¢do: 2 estudantes e 1
professor por equipe.

Segue o cronograma da FECEESP e o periodo de inscri¢es:

CRONOGRAMA DA FECEESP
Ano | Fases Data Agdo

17/05 a 01/07 | A Escola inscreve seus projetos de pesquisas na Diretoria de Ensino.

As Diretorias podem orientar e revisar os projetos. £ devem fazer uma
04/07 a 31/08 |selecdo interna que classifique os projetos, que de acordo com o numero de

'E vagas, devem ser inscritos na SEE respeitando a ordem de classificagdo.
ase

Inscricdo dos projetos que representam a Diretoria de Ensino junto a
2016 01/09 a 12/09 | Secretaria da Educacdo/CGEB por meio do email
in 1

19/09 Divulgag3o da lista do total de inscritos na SEE.

Para participarem da selecdo regional, que serd realizada na Diretoria de

Ensino, as escolas deverdo enviar seus projetos e ficha de inscricdo para o Ndcleo
Pedagogico, via e-mail, aos cuidados de Grasiela e/ou Luciane até impreterivelmente
01 de Julho. A Diretoria de Ensino de Araraquara tera disponivel 4 vagas.

Contamos com a colaborac¢do de todos, e qualquer duvida estamos a disposicao.

2.4. ACESSO A REDE E E-MAIL INSTITUCIONAL
Desde mar¢o de 2016 o0 acesso a rede corporativa e aos e-mails institucionais

dos servidores dos Orgdos Centrais e Diretorias de Ensino é criado através da
plataforma Secretaria Escolar Digital (SED).

Todas as vezes que um funcionario perde a senha de acesso, é preciso recupera-
la via plataforma SED.

Devido as inumeras davidas, foi disponibilizado pela SEE um documento com

as perguntas mais frequentes e suas respostas. Acesse aqui!

2.5. OBMEP - 2016
Matematica e Olimpiadas tem tudo a ver!

A prova da 12 fase da Olimpiada Brasileira de Matematica das escolas publicas
- OBMEP estd chegando. Sera realizada em todas as escolas inscritas no dia 07 de
junho, terca-feira.

A matematica quer somar novos talentos para o Brasil! Desejamos boa prova




para todos os alunos!

2.6. CONCURSO EPTV NA ESCOLA 2016 — “O BRASIL QUE EU VOU
AJUDAR A CONSTRUIR”
O tema proposto para 2016 ¢: “O Brasil que eu vou ajudar a construir”, para

que os jovens estudantes reflitam e escrevam como deveria ser o Brasil do futuro, se, e
de que maneira, pretendem colaborar para a construcao desse objetivo.

O concurso visa contemplar as competéncias e habilidades de Leitura e Escrita,
além de incentivar jovens estudantes a mostrar seu papel na sociedade, permitindo a
interagdo dos alunos com um veiculo de comunicacéo.

Podem participar todos os alunos do dltimo ano do Ensino Fundamental, cada
escola devera escolher uma (1) redacéo para representa-la.

As redacOes das escolas de Araraquara deverdo ser entregues até 20/06 no
Plantdo do Nucleo Pedagdgico — no horério das 8h as 12h e das 14h as 18h aos
cuidados da PCNP Maria Estela.

As demais cidades deverdo fazer a entrega da redacdo segundo orientacOes
dadas pela Secretaria Municipal da Educacdo de seu municipio.

Todas as regras do concurso, o formulario “obrigatério” da redacao, e 0 Termo
de Responsabilidade/autorizacéo estdo disponiveis na Internet, no site da EPTV .

A ficha de inscricdo é o préprio formulario, que devera ter seu cabecalho
totalmente preenchido em letra legivel, preferencialmente em letra de forma.

Solicitamos que o projeto seja divulgado a todos os professores de Lingua
Portuguesa dos 9° anos e Professores Responsaveis pela Sala de Leitura, que podem

auxiliar o trabalho do professor regente durante o desenvolvimento do projeto.

2.7. NOVAS TURMAS DO PROGRAMA DE FORI\/IA(;AO CONTINUADA DE
PROFESSORES DE LINGUA INGLESA
A Secretaria da Educacdo do Estado de Sdo Paulo (SEE-SP), por meio da

Escola de Formacdo e Aperfeicoamento dos Professores do Estado de Sdo Paulo
“Paulo Renato Costa Souza” (EFAP), em parceria com a Associacao Cultura Inglesa
S&o Paulo (Cultura Inglesa SP), comunica a abertura de novas turmas dos seguintes

cursos do Programa de Formacao Continuada de Professores de Lingua Inglesa:

 Curso 1: Lingua Inglesa realizado pela Associacdo Cultura Inglesa SP;

« Curso 2: Aperfeicoamento online “Teachers’ Links” realizado pela
Pontificia Universidade Catdlica de Sdo Paulo (PUC-SP);




Maiores informacdes acesse o link .

2.8. JOVEM EMBAIXADOR 2017 — INSCRICOES ABERTAS
Que tal ter a chance de representar o Brasil como embaixador nos Estados

Unidos? E a oportunidade que o programa Jovem Embaixador oferece pela 152 vez
para os estudantes da rede estadual. Para participar do programa € necessario ter entre
15 e 18 anos, estar matriculado no Ensino Médio da rede publica, realizar trabalhos
voluntarios ha mais de um ano e conhecimento em Lingua Inglesa.

Os interessados devem realizar a inscri¢do no link:

http://www.jovensembaixadores.org/2017/precadastro.php#1

Apobs o preenchimento do pré-cadastro, no site do programa, os candidatos
receberdo um e-mail automético informando se foram ou ndo aprovados para a proxima
etapa.

As inscricdes vao até 0 dia 19 de agosto.
Para o intercdmbio em janeiro de 2017, serdo selecionados 50 jovens para um
intercdmbio de trés semanas nos Estados Unidos. Os estudantes terdo a oportunidade
de visitar a capital do pais, seus principais monumentos, além de participarem de
reunioes em organizacgoes dos setores publico e privado.
Em caso de ddvidas sobre o processo de selecdo, os candidatos podem entrar em
contato pelo e-mail: jovensembaixadores2017@jovensembaixadores.org.

Fonte: SEE/CGEB/SP

3. CENTRO DE INFORMACOES E GESTAO DA REDE ESCOLAR - CIEGRE
3.1. NUCLEO DE VIDA ESCOLAR - NVE
3.1.1. ORIENTACOES SOBRE EXPEDICAO DE DOCUMENTOS
ESCOLARES

Comunicado CGEB/DGREM/CVESC de 30/05/2016

O presente Comunicado tem por finalidade orientar os profissionais em epigrafe
sobre a expedicdo de documentos escolares, com publicacdo prevista no Sistema de
Gestdo Dinamica de Administragdo Escolar (GDAE) e sobre a equivaléncia de estudos
realizados no exterior, por estudantes estrangeiros que se encontram em situacao
irregular de permanéncia no pais, assim como por refugiados de guerra ou de
perseguicao politica, religiosa ou de outra natureza.

S&o estudantes, portanto, ndo nos cabe cercea-los em seus direitos de obtencéo
de documentacdo decorrente de cursos realizados em territorio brasileiro — como
historicos escolares, publicagdes no GDAE, ou daqueles obtidos no exterior —, que

exigem equivaléncia aos estudos da educagéo bésica brasileira.




Como educadores, nos compete encontrar solu¢es que permitam regularizar a
trajetoria escolar desses alunos, pois questdes relacionadas a situagdo de permanéncia
de estrangeiros no Brasil dizem respeito ao Ministério da Justica e Cidadania e demais
organismos nacionais e internacionais componentes do Comité Nacional para
Refugiados (CONARE), de acordo com a Lei Federal 9.474/97.

Pela competéncia que Ihes foram legalmente atribuidas, o Conselho Estadual de
Educacdo, a Consultoria Juridica e demais Orgdos desta Pasta disponibilizaram
mecanismos legais que permitem, por exemplo, publicar no Sistema GDAE o0s
concluintes estrangeiros em situacao irregular no pais, isto €, sem Registro Nacional de
Estrangeiro (RNE).

Nestes casos, a publicacdo dos concluintes é feita pelo nimero de Registro do
Aluno (R. A.), na Diretoria Regional de Ensino, mediante solicitacdo da escola,
conforme orientacdo objeto do Comunicado Conjunto CENP/COGSP/CEI de 08-07-
2009, com fundamento no Parecer 633/2008.

Vale destacar, que, a esse respeito, 0 CONARE dispGe de mecanismos, entre
eles, o Estatuto do Refugiado que podem, igualmente, contribuir para elucidar,
subsidiar e acelerar procedimentos relacionados a expedicdo de documentos,
minimizando, desta forma, eventuais prejuizos na expedi¢do da documentacdo escolar
de qualquer estudante.

Na conformidade do entendimento do CONARE: “ao solicitante de refiigio ¢
previsto ter os mesmos direitos e a mesma assisténcia basica de qualquer outro
estrangeiro que resida legalmente no pais. Entre os direitos econdmicos, sociais e
culturais estdo 0 acesso aos servicos de salde publica e educacdo, direito ao trabalho e
a liberdade de culto”.

Nesse sentido, vale sublinhar que toda unidade escolar se constitui em um posto
de inscri¢do para matricula, independentemente dos documentos pessoais apresentados,
seja 0 pretendente a vaga um cidaddo brasileiro ou estrangeiro, pois o direito a
Educacdo € de todos e, como seu corolario, o direito a expedicdo dos documentos
escolares a que faz jus.

Qualquer davida encaminhar e-mail para dearacie@educacao.sp.gov.br com

cOpia para dearanrm@educacao.sp.gov.br

3. CENTRO DE RECURSOS HUMANOS — CRH

3.1.1. INFORMACOES DO CRH
Atencéo Srs (as) Diretores (as) de Escola e Gerentes de Organizacédo Escolar,




Orientamos que toda documentacdo referente ao trabalho do Centro de Recursos
Humanos, do Nucleo de Administracdo de Pessoal e do Nucleo de Frequéncia e
Pagamento devera ser entregue no Setor de Protocolo através de Oficio e de Relacdo de
Remessa, inclusive para documentagdo com erros e necessidade de correcao.

Objetivando otimizar os atendimentos as unidades escolares, pedimos, por
gentileza, que qualquer duavida a respeito de determinado assunto seja tratada
diretamente com a funcionaria responsavel pelo mesmo. Assim sendo, segue abaixo a
discriminacdo das atribui¢bes de cada uma, juntamente com os e-mails para as duvidas.

Quanto a documentacdo a ser entregue na CRDPe-11 por intermédio da
Diretoria, informamos que ela passard a ser entregue no NAD (Ndcleo de
Administragéo - Protocolo).

3.2. CENTRO DE RECURSOS HUMANOS - CRH
- Jéssica — email: jessicatramonte.crh@gmail.com — Telefone: (16) 3301-7365

Rol de atividades: Digitacdo de posse e exercicio (JGCO) e da inscricdo dos
ingressantes no JATI.

Formacdo Curricular — GDAE;

Escolha de vagas para ingresso — QAE, QSE, QM,;

Atribuicdo de aulas: Inscricdo GDAE;

Estagio Probatorio;

Prorrogacdo de posse e de exercicio.

Procedimentos de contagem de tempo;

- Silvia — email: deracrhsilvia@hotmail.com — Telefone: (16) 3301-1096
Rol de atividades: Escolha de vagas para ingresso — QAE, QSE, QM

Nomeacao, posse e exercicio — QAE, QSE
Abono de Permanéncia

Promocéo QAE

Progressao QAE

Estagio probatério — QAE, QSE

Checklist de Liquidacéo.

Homologacédo Evolugdo Funcional

Procedimentos de contagem de tempo;

3.2.1. LICENCA SAUDE
Prezados Srs(as) Diretores(as) de Escola e Gerentes de Organizacdo Escolar,




Por gentileza, atentem-se ao Comunicado n°® 135/16 — Gabinete DERA enviado

em 23/03/2016, relativo a orientagdes de Licenga-Saude conforme o PA n° 95/2015.

3.2.2. PA N° 95/2015 } ,
CUMPRIMENTO DE DECISAO INTERLOCUTORIA PROFERIDA EM

AGRAVO DE INSTRUMENTO IMPETRADO PELA APEOESP - Sindicato dos
Professores do Ensino Oficial do Estado de Sdo Paulo

A Assisténcia Técnica — AT/CGRH comunica a concessdo de medida liminar,
em sede de Agravo de Instrumento — Processo n°. 2053090-30.2016.8.26.0000, Orgéo
Julgador 4°. Cémara de Direito Publico (Acdo: Mandado de Seguranca Coletivo -
Ndmero de Origem n°: 1004999-58.2016.8.26.0053, da 08? Vara da Fazenda Publica),
impetrado pela APEOESP — Sindicato dos Professores do Ensino Oficial do Estado de
Sao Paulo em face da Sra. Coordenadora da Coordenadoria de Gestdo de Recursos
Humanos/SEE outros.

A decisdo interlocutéria em Agravo de Instrumento CONCEDE a liminar nos
seguintes termos: “CONCEDO O EFEITO SUSPENSIVO ATIVO em favor da
agravante para que as agravadas deixem de consignar faltas injustificadas e de cortar os
pagamentos dos associados da agravante, que requererem ou vierem a requerer a
licenca-saude, antes da decisdo final do Departamento de Pericias Médicas do Estado,
inclusive em sede de reconsideracao e recursos.”

Diante da liminar concedida, e, conforme orientacdo do Procurador do Estado
responsavel pelo feito, informamos a adoc¢do dos seguintes procedimentos:

1. A medida liminar somente sera aplicada a partir de 12/02/2016 (data do
ajuizamento da acdo), bem como é cabivel apenas aos associados da APEOESP —
Sindicato dos Professores do Ensino Oficial do Estado de Sdo Paulo, filiados a época da
impetracao.

2. A unidade escolar ou administrativa ndo devera lancar falta injustificada
no

BFE, no periodo compreendido entre o protocolo do pedido de licenca para

tratamento de saude e a decisdo final publicada pelo Departamento de

Pericias Médicas do Estado de Sdo Paulo — DPME, cabendo o registro de
frequéncia regular, por meio do cddigo 001, para fins de liberacdo do pagamento

devido;




3. Caso haja publicacdo de decisdo favoravel de concessdo de licenca para
tratamento de salde pelo DPME, o 6rgdo de controle de exercicio devera manter o
registro de frequéncia regular;

4.  Na hipdtese da publicacdo da deciséo final denegatdria, a unidade escolar
ou administrativa devera retificar o BFE para registrar falta injustificada e encaminhar a
folha de pagamento para o devido desconto, bem como adotar as providencias elencadas
no Boletim Informativo CGRH n° 01/2016.

3.2.3. ORIENTACAO SOBRE A APLICACAO DO PA N° 95/2015
Prezados(as) Senhores(as) Diretores(as) de Escola,

Tendo em vista davidas na aplicagdo do Parecer PA n° 95/2015, segue
orientagdes quanto aos procedimentos de Vida Funcional e Pagamento:

1.  Procedimento Anterior: Todos os procedimentos anteriores ao dia
08/01/2016, que envolvem pagamento, registro do cddigo da licenca no BFE, e no livro
ponto de que esta aguardando a publicacdo da licenca para tratamento de salde, deverdo
permanecer sem alteracdo de procedimento por parte da Diretoria de Ensino/Unidade
Escolar. Permanecendo a situacdo anterior nos atos que até entdo vinham sendo
praticados.

1.1. Caso a Licenca para tratamentos de Saude solicitada anterior a 08/01/2016
venha a ser negada, proceder com o registro de faltas Injustificadas (codigo 391), sem
aguardar a decisdo de pretensa reconsideracdo e/ou recurso, e providenciar o desconto
em folha.

1.2. Nesse caso de a Licenca para tratamento de salde negada, adotar os
procedimentos de Regularizacdo de Vida Funcional, que até entdo vinha sendo adotados
pela Diretoria de Ensino, sem alterar seus atos, devendo seguir o disposto no Manual
Vida Funcional Volume | (pag. 07 a 18);

1.3. Com relagdo aos casos em que o servidor obteve sucesso em seu pedido,
resultando em concessdo da Licenca para tratamento de saude, ndo devera ser adotada
nenhuma providéncia.

2.  Procedimento Atual: A partir da ciéncia da administracdo do contetdo do
Parecer PA n° 95/2015, ou seja, dia 08/01/2016, todo Servidor que solicitar licenca para
tratamento de saude, devera ser cientificado da impossibilidade de recebimento de seus
vencimentos em relacdo ao periodo do afastamento, antes que seja publicada a

concessdo, pelo Departamento Médico Oficial, da licenca pleiteada;




3. Do registro de faltas. Estas deverdo ser langcadas como injustificadas
(cédigo 391), nos termos da Lei, por todo o periodo em que o servidor permaneceu
afastado para tratamento de salde, se ndo ocorrer a publicacdo favoravel até o
fechamento do Més.

4.  Apos a divulgacdo em D.O.E do resultado da Licenca para tratamento de
Saude:

4.1. Caso Positivo: Providenciar a alteracdo do sistema BFE, para lancar o
codigo 001 — licenca para tratamento de salde, e providenciar o acerto do pagamento
junto a SEFAZ.

4.2. Caso Negativo: Seguir o disposto no manual “Vida Funcional” Volume I
(péag. 07 a 18):

4.2.1.Quanto a regularizacdo de vida funcional, em caso de licenca — saude
negada, a Administracdo tem o intuito de conceder ao funcionario/servidor a
oportunidade de se isentar do ilicito administrativo de abandono de cargo/funcéo, porém
ndo antes de avaliar, criteriosamente, cada caso e as correspondentes argumentacoes,
para, entdo, deliberar sobre a possibilidade de acolhimento do pedido de justificacdo das
faltas consignadas.

4.2.2.Em caso de licenga-saude negada, e na inexisténcia de recurso pendente
aguardando decisdo da autoridade recorrida, devera apds a justificativa das 24 (vinte e
quatro) faltas permitidas por ano, 12 (doze) faltas pelo superior imediato e 12 (doze)
faltas pelo superior mediato, nos termos do artigo 10 do Decreto n® 52.054/07, ser
emitido os documentos ao Centro de Recursos Humanos da Diretoria de Ensino:

a)  Oficio do Superior Imediato enderecado ao superior mediato, contendo o
resumo da situacdo funcional do(a) interessado(a);

b)  Requerimento do(a) interessado(a) ao Secretario da Educacdo, solicitando
justificacdo das faltas em virtude de licencas-salde negadas; para ilidir do ilicito
administrativo de abandono de cargo/funcéo, especificando corretamente os periodos;

c) Copiasdas guias de licencas-saude ndo concedidas; negadas (DOE);

d) Copias das publicacbes das licencas-saide

e)  Documentos que comprovem a impossibilidade do exercicio nos periodos
de licenca saude negadas;

f)  Declaracdo do(a) interessado(a) informando que, solicitou reconsideragao
e recurso ao 6rgao competente e ndo foi acolhido o seu pedido, caso contrario, que ndo

pretende interpor recurso; e




g) Fichas Modelo Oficial 100, atualizadas de acordo com a Instrucdo 7 de
13/07/87.

5. Devera ser autuado o processo, cujo assunto devera ser: “Regularizagao de
Vida Funcional” e encaminha-lo ao Centro de Vida Funcional.

CEVIF/CEPAG/DEAPE

3.2.4. ORIENTACOES PA 95/2015
Comunicado n°® 175/2016- Gabinete DERA.

Prezados Senhores Diretores de Escola e Gerentes de Organizacéo Escolar,

Por solicitacdo do Centro de Recursos Humanos desta Diretoria de Ensino,

encaminhamos no arquivo anexo orientacdes sobre a aplicagdo do PA 95/2015.
Sugerimos que imprimam, facam uma leitura e deixem a méo para consultas.

Ainda sobre o assunto, encaminhamos orientacfes para todas as Unidades

Escolares no dia 14/04/2016 (acima) atentem sobre 0 mesmo.
Informamos que, caso haja davidas sobre o assunto, encaminhar email ao NAP.

3.2.5. PERICIA MEDICA
Srs(as) Diretores(as) de Escola e Gerentes de Organizagéo Escolar,

Atencdo ao Comunicado DPME publicado no DOE 03/05/2016, abaixo exposto:

COMUNICADO DPME N° 303, DE 29/04/2016.

Relatério médico para emissdo de guia de pericia médica

O Diretor Técnico de Saude 111, do Departamento de Pericias Médicas do Estado
— DPME, no uso das competéncias que Ihe sdo atribuidas, comunica que:

Tendo em vista a edicdo da Resolucdo SPG 09 de 12/04/16, publicada em
13/04/2016, e do contido no artigo 3° § Unico da Resolucdo do Conselho Federal de
Medicina n° 1.658/02, alterado pela Resolugdo CFM n° 1.851/08, o atestado médico
para fins de solicitacdo de Licenca para Tratamento de Salde e Licenca por Motivo de
Doenca em Pessoa da Familia deve, obrigatoriamente, conter as seguintes informacdes:

| - 0 diagnostico;

Il —a provével data de inicio da doenca;

I11 - manifestagdes clinicas e laboratoriais;

IV - a conduta terapéutica e periodicidade de acompanhamento;

V —a evolugédo da patologia;

VI - as consequéncias a saude do periciando;




VII - o provavel tempo de repouso estimado necessario para a sua recuperacdo;  VIII
— 0 registro dos dados de maneira legivel;
IX — identificacdo do médico assistente emissor, mediante assinatura e carimbo

com o numero de registro no respectivo Conselho Regional.

3.2.6. ESTAGIO PROBATORIO QAE E QSE
Prezados Diretores dos Centros e Nucleos da Diretoria de Ensino e Diretores das

Unidades Escolares,

Atentar-se ao Comunicado n° 150/2016 — Gabinete DERA referente aos
procedimentos de inclusdo das avaliacGes de Estagio Probatorio do QSE e QAE no
sistema GDAE e aos materiais anexos nesse mesmo Comunicado.

3.2.7. RECADASTRAMENTO ANUAL DOS FUNCIONARIOS
Prezados Sr(s) (as) Diretores(as) de Escola e Gerentes de Organizacdo Escolar,

Comunicamos que o Sr.(a) Diretor(a) de Escola, na posicdo de operador de
recadastramento, passou a ter acesso a lista de aniversariantes do més dos
funcionarios/servidores pertencentes a sua unidade escolar. Portanto, a escola deve
acompanhar o recadastramento informando os servidores em seu més de aniversario e

auxiliando na realizagdo do procedimento.

O site do recadastramento possui atualiza¢bes periddicas, por isso ndo é possivel
saber com antecedéncia quem deve se recadastrar. Caso o servidor tenha ingressado a
pouco tempo ou esteja em situacdo irregular de pagamento proximo ao més de
aniversério, ele ndo constara na base de dados do site.

Para a consulta a lista de aniversariantes do més, é necessario:

1) entrar no site:
https://recadastramentoanual.gestaopublica.sp.gov.br/recadastramentoanual/noauth/Logi

nPrepare.do
2) colocar o login (CPF do Diretor da UE) e senha do Diretor da Escola (a

mesma utilizada para fazer o seu proprio recadastramento), pois o perfil foi criado para
o0 Diretor da Unidade Escolar.

3) acessar CONSULTA (localizado no canto esquerdo da tela).

4) escolher a op¢do ANIVERSARIANTES.

5) escolher 0 més que deseja consultar, colocar a opcdo TODOS e clicar em

avancar.




Tal procedimento facilitara a visualizacdo dos aniversariantes do més, visando
evitarmos a falta de pagamento do servidor.

Os funcionarios que deixarem de fazer o recadastramento no més de aniversario
deveram vir acompanhados do gerente de organizacao escolar, ao setor de pagamento,
para regularizacdo do mesmo.

OBSERVACAO: 14% dos aniversariantes do més deixaram de fazer o seu
recadastramento, mesmo com esse recurso de consulta. Por favor, atentem-se, nao

vamos deixar os servidores sem pagamento por falta de consulta.

3.3. NUCLEO DE ADMINISTRACAO DE PESSOAL - NAP
- Rosimeire — email: dearanap@educacao.sp.gov.br

Designacdes e Cessagoes das Escolas de Tempo Integral.

Concessoes de GDPI.

- Cidinha — email: mariahebling@hotmail.com — Telefone: (16) 3301-7364

Rol de atividades: Certiddo de Tempo de Servico

- Ana — email: dearanap@educacao.sp.gov.br - Telefone: (16) 3301-1065

Rol de atividades: Afastamentos: para poOs-graduacdo; para congressos/
Certames, para jogos escolares; junto ao CEL.

Insalubridade.

Apostila de nome.

Declaragéo de cargo vago (falecimento).

Justificativa de faltas.

Abandono de cargo/funcéo.

Abono de faltas do Diretor de Escola.

Exoneracdo a pedido.

Digitaces no PAEF de gratificacdo de representacdo do Vice Diretor de Escola
para Agente de Organizacdo Escolar.

Readaptacdo.

Autorizacéo de horario de estudante.

Homologacédo Grade de Substitui¢do do Biénio.

Acidente de trabalho.

Transferéncia de funcionérios.




- Fabiana — email: lauda.atodecisorio@gmail.com - Telefone: (16) 3301-7366

Rol de atividades: Evolugdo Funcional Via Académica e N&do Académica;
Incorporagéo — Art. 133 CE/89;

Salario Familia;

Publicacédo de Atos Decisorios;

Encaminhamento e Recebimento dos Processos de outras Diretorias.

- Leide — email: leide.nap@hotmail.com — Telefone: (16) 3301-1064
Rol de atividades: ATS;

Sexta-parte;

Sexta-parte (DNG);

Licenca sem vencimentos - Art. 202 da Lei 10.261/68;

Procedimentos de contagem de tempo;
Revisdo de vida funcional;

Inclusdo de tempos diversos;
Programacao no Sistema PRODESP;

Digitacéo e publicacdo das referidas vantagens.

- Maristela — email: dearanap@educacao.sp.gov.br — Telefone: (16) 3301-1094

Rol de atividades: Aposentadorias (etapa de calculo de proventos)

RetificacBes de aposentadorias: em virtude de invalidacdo de ato administrativo

ou em virtude de implantacdo de vantagens.

Conferéncia e homologacao de quadro de carga horaria no GDAE.

Digitacdo da data da aposentadoria e do afastamento para aguardar a

aposentadoria (cddigo 056).

Implantacdo e acompanhamento de aposentadoria SIGEPREV (SPPREV);
Acéo Judicial — Cumprimento de Obrigagéo de Fazer.

3.3.1. ADICIONAL POR TEMPO DE SERVICO - ATS

CONCESSAO AUTOMATICA DE VANTAGENS
- Encaminhar até 09/06/2016, copia das Fichas 100 a partir de 2002 de cada

funcionario/servidor que completou 0 ATS em Maio/2016.

(Aos cuidados de Leide).




3.3.2. PROFESSORES REMOVIDOS
As escolas que receberam professores removidos favor informar atraves de

oficio o nome e 0 RG para que possamos solicitar os processos e documentos para as

Diretorias de Ensino (Aos cuidados de Fabiana).

3.3.3. ATO DECISORIO
Atentar para a publicacdo do ato decisorio, antes do exercicio do

Funcionario/Servidor, que acumula Cargo/Funcéo atividade.

3.3.4. CERTIDAO DE TEMPO DE CONTRIBUICAO
(para servidores que ndo possuem mais vinculo com o Estado)

Sr. Gerente,

A (ltima unidade escolar que o servidor trabalhou, devera elaborar o controle de
frequéncia (com todo o tempo do interessado, ndo esquecer de constar todas as portarias de
admissdo e dispensa; Portarias de eventual, constar todos os dias apostilados no verso; quando
for tempo para outra Secretaria, constar também as faltas abonadas) o requerimento e 0 modelo
da declaragdo deverdo ser entregues ao interessado para que ele possa fazer a solicitagdo da
certiddo junto a Diretoria de Ensino com o0s seguintes documentos.

XEROX: RG, CPF, TITULO DE ELEITOR, PIS/PASEP(solicitar junto ao Banco
do Brasil ou Nossa Caixa), CERTIDAO DE CASAMENTO E COMPROVANTE DE
ENDERECO (em nome do interessado ou de seu parente comprovado, no caso de pessoa
dependente).

No caso de TROCA (Quando o interessado ja solicitou o tempo junto a Diretoria de
Ensino, porém precisa substituir a mesma pelo modelo novo): 1) os documentos acima
solicitados; 2) a CTC ORIGINAL; 3) declaragio do 6rgo informando NAO ter sido averbada e,
4) declaracao de préprio punho informando néo ter averbado o tempo da CTC em nenhum
orgdo Federal, Estadual ou Municipal.

Categoria""L" e "O"

A unidade escolar vai elaborar em 03 vias 0 Anexo Il (modelo anexo), assinado pelo
Diretor de Escola, encaminhar a Diretoria de Ensino para assinatura da Dirigente Regional de
Ensino, anexar copia das portarias de admissdo e dispensa e/ou copia do contrato e da extingdo
contratual, com carimbo e assinatura do Diretor de Escola, com a observacao “confere com o
original”. O Centro de Recursos Humanos providenciara a assinatura e devolvera a unidade
escolar para que possa entregar ao interessado.

Com relagéo ao prontuério, 0 mesmo ndo deve ser entregue ao interessado, pois é
documento da unidade escolar. Caso haja necessidade do mesmo a Diretoria de Ensino,

solicitard 0 mesmo a unidade escolar (Nao encaminhar antes de ser solicitado).




GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO

CONTROLE DE FREQUENCIA

DADOS PESSOAIS

NOME
RG ORGAO EMISSOR PIS/PASEP
cCb E
DADOS FUNCIONAIS
CARGO REGIME JURIDICO - ESTATUTARIO
Periodo INICIO DO FIM DO possui a seguinte frequéncia:
de EXERCICIO EXERCICIO
Férias
Jari e outros servicos obrigatdrios por lei
Gala
Nojo
Falta por moléstia comprovada
Abonadas
Gestante
Prémio

Acidentado no servico ou doenca profissional

Convocacao no servico militar

Salde

Outros

Faltas justificadas

Faltas injustificadas

Saude de pessoa da familia

Interesses particulares

Funcionaria casada com funcionario ou militar

Suspensdo preventiva

Suspensao

Prisdo preventiva

Afastamento com prejuizo de vencimentos

Outros




Descrever no verso todas as ocorréncias mencionadas acima, inclusive o
embasamento legal.
Local e Data.
DECLARACAO

(préprio punho)

Eu, ,RG: , declaro para
fins de contagem de tempo de servico que nunca utilizei o tempo referente ao (s) periodo (s)
do Atestado de Frequéncia, anexo, para fins de vantagens e/ou aposentadoria em
nenhuma esfera publica, seja municipal, estadual ou federal.

Araraquara, de de

Nome/RG

3.4. NUCLEO DE FREQUENCIA E PAGAMENTO - NFP
Email para contato (para todas): dearanfp@educacao.sp.gov.br

- Elaine — Rol de atividades:

Alteracao de conta bancéria.
Alteracdo/inclusao de jornada.

Formulério 26.

Cessacdo de PC/Vice Diretor de Escola
Bonificagdo por Resultados

Excluséo de aulas eventuais;

Homologac&o de férias de diretor de escola;

Pericia Médica;




Recadastramento e Validacao;
Municipalizados — Carga de afastamento;
PEI - Carga de afastamento.

- Yoshie — Rol de atividades:

Exclusdo de indevido no BFE;

Alteracéo/incluséo em jornada;

Formulério 26;

Ferias (com excecdo do diretor da escola) na WEB;

Artigo 22 — substituicdo docente (Designacdo e C.H. Afastamento);
Carga horéria de readaptado;

Substituicdo eventual administrativa e do QM;

Carga horaria de docente (suporte);

Senha Portal E-Folha;

Senha DPME;

Plantdo de atendimento (das 8:00hs as 11:00 hs e das 13:30 hs as 16:30hs).

- Ana Beatriz — Rol de atividades:

Alteracdo de RG;

Contratos e extin¢des contratuais - categoria “O” (doc., AOE, ASE);
Contratos e dispensas de eventual,

Formulario 2;

Homologacao de férias de funcionarios das escolas no SIPAF;
Senhas Prodesp (exclusdo, liberacéo);

Recadastramento e validacéo;

Monitoramento de digitacdo de carga horaria dos contratos no sistema;

- Marina — email: marinamorgadonap@gmail.com

Rol de atividades: Liquidagdo de tempo

- Ariane — email: deranap.ariane@gmail.com
Licenca Saude - Agendamento de pericias médicas (DPME/GDAE) para
Diretores das Unidades Escolares e funcionarios da DE.

Interrupgéo e cessacao de exercicio;




Alteracdo RG;

Formulério 02 - Alteracdo Unidade Administrativa;
Conta bancéria;

Alteracdo de BFE;

Frequéncia;

Publicagéo de:

Licenca Gestante Efetivo e F;

Licenca Compulsoria — Categorias: Efetivo e OFA;
Licenca Paternidade - Categorias: Efetivo e OFA;
Licenca Adogéo - Categorias: Efetivo, OFA e O;
Auxilio doenca — Categoria O;

Auxilio maternidade — Categoria O;

Recadastramento.

- Penha/Beatriz - Rol de atividades:

Licenca Prémio - recebimento (requerimento, AF, ficha 100, portarias e
documentos pessoais), para expedicdo da certiddo de licenca prémio. Conferéncia,
autuacdo do PULP, digitacdo da lauda para publicagdo no D.O.E, digitacdo no GDAE,
encaminhamento para a unidade escolar.

Publicacdo de Gozo - recebimento do PULP, conferéncia da autorizacdo e
portaria (GDAE/PRODESP), digitacdo da lauda para publicacdo no D.O.E.,,
encaminhamento para a unidade escolar.

Peclnia - recebimento do PULP, conferéncia do requerimento e declaracdo
(GDAE/PRODESP), encaminhamento para CRDPe-11.

Fruicdo — Gozo e Pecunia: digitacdo do periodo no GDAE e encaminhamento

para a unidade escolar.

- Ilda- Rol de atividades:

Designagéo de Vice Diretor de Escola;
Designacao Professor Coordenador;

AF dos afastados na Diretoria de Ensino;

Ficha 100;




Rotinas de Pagamento.

3.4.1. CRONOGRAMA MENSAL
Atentar-se ao Cronograma Mensal de Junho/2016 referente aos prazos a serem

cumpridos, conforme a rotina diaria de digitacéo.

3.4.2. DESIGNACOES
Em relacdo as designacbes de professor Coordenador e de Vice-Diretor de

Escola periodo indeterminado, solicitamos as unidades escolares que ao encaminharem
as postarias anexarem o formulario 17, devidamente assinado pelo diretor informando
as horas de GTCN a serem implantadas, pois encaminharemos para o0 CRDPe-11
juntamente com a portaria de designacdo. Enviar com relacdo de Remessa aos cuidados
do NFP.

3.4.3. COLETA DE TEMPO
Prezados Sr(s) Diretores de Escola e Gerentes de Organizagao

A Diretoria de Ensino de Araraquara informa que para desomologar a Coleta de
Tempo do GDAE, sera preciso que a Unidade Escolar faca um Oficio de Solicitacéo,

Importante: expliqgue o motivo da desomologacdo da Coleta: se o interessado ja possui

Liquidacdo de Tempo ou estda em vias de Aposentadoria, ndo esquecer dos dados

pessoais: Nome do interessado (a), CPF e RG.

3.4.4. LICENCA PREMIO
Decreto N°. 58.542, de 12 de Novembro de 2012, estabelece regras relativas ao

deferimento do pedido de conversdo de uma parcela de 30 (trinta) dias de bloco de
licenca-prémio em pecunia, no periodo de 1 (um) ano imediatamente anterior a data do
requerimento:

Artigo 1° - Para fins de deferimento de pedido de conversdo de uma parcela de
30 (trinta) dias de bloco de licenca-prémio em pecunia, no periodo de 1 (um) ano
imediatamente anterior a data do requerimento, considera-se:

I - Assiduidade: a frequéncia regular, ndo admitida as faltas justificadas e
injustificadas;
3.4.5. LICENCA PREMIO EM PECUNIA:

Aniversariantes do més de Outubro/2016, encaminhar 03 vias do requerimento,
mais: (Efetivo) uma via da declaracdo de ciéncia da conversdo de 30 dias da licenca
prémio em pecunia e (ACT) duas vias da declaracdo da ciéncia da conversao de 30 dias

da licenca prémio em pectnia. Ndo esquecendo que no requerimento é data do




Aniversario e ndo data de Nascimento!!! N&o esperem até o Gltimo dia do més para dar
entrada na Diretoria de Ensino! Prazo final 31/06/2016.

Lembramos que para a devida concessdo a Certiddo de Licenga Prémio, ja deve
estar devidamente publicada.

3.4.6. LICENCA PREMIO
Os pedidos de autorizagdo de gozo de licenca prémio serdo publicados pela

Diretoria de Ensino no prazo aproximado de 15(quinze) dias Uteis. Em caso de doenca,
quando for necessario a publicacdo com urgéncia, favor encaminha Oficio do Diretor da
Escola solicitando a publicacdo. As publicagbes para Autorizacdo de Gozo de Licenga
Prémio sairdo no Diario Oficial quarta-feira e sabado. A partir da Publicacdo o(a)
interessado(a) tera 30(trinta) dias para sair de Licenca Prémio.; portanto favor
informar na contra capa do processo a partir de quando o(a) interessado(a)

pretende usufruir a referida licenga.

3.4.7. CONTRATOS POR TEMPO DETERMINADO (CTD) E EXTINCOES
CONTRATUAIS (CATEGORIA “0”)
Atencéo Srs.(as) Diretores de Escola e Gerentes de Organizagdo Escolar aos

CTDs e as extingdes contratuais (categoria “O”):

N&o percam o prazo, pois estdo sendo instaurados processos administrativos para
0s casos enviados em atraso. O envio deve ser em 24 horas, para ser inserido no
sistema.

3.4.8. BOLETIM DE OCORRENCIA

Conforme acordo feito na orientacdo técnica nos dias 21 a 23 de Outubro de
2013, ficou estabelecido prazo para envio do Boletim de Ocorréncias,
impreterivelmente até o dia 05 de cada més e também o cumprimento da digitacdo do
BFE para a primeira carga (0s constantes no relatério do GDAE).

34.9. CAF ELETRONICA - FORMULARIO 04 - COMUNICADO DE
OCORRENCIA - INSTRUCAO DDP/G N°03, DE 01/07/2004, DOE 02/07/2004.
Atencdo Srs.(as) Diretores de Escola e Gerentes de Organizacéo Escolar,

N&o esquecam do envio da Portaria CAF a DSD/14 em 24 horas do ocorrido. O
que deve ser comunicado:

Ex: Dispensas, exoneracdes, falecimentos, aposentadoria por invalidez e
compulsoria, cessacdes de afastamentos, auxilio doenca (apos o 15° dia) para categoria

“O” e outros conforme circunstincias abrangidas pelo artigo 1° da Portaria CAF-G n°
11/2006.




3.4.10. TELEFONES DE CONTATO - NFP
Srs.(as) Diretores de Escola e Gerentes de Organizacdo Escolar enfatizamos os

numeros de telefones de atendimento ao publico do Nucleo de Frequéncia e Pagamento:

e  (16)3301-1062 — Yoshie

o (16) 3301-1066 — Ana Beatriz
e  (16) 3301-1067 - Elaine

e  (16)3301-7813 - llda

o (16) 3301-7367 — Marina

e  (16)3301-7815 - Ariane




