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1. GABINETE

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:

1.2.16* EDICAO DO PREMIO “CONSTRUINDO A NACAO” - RETA FINAL
O Instituto da Cidadania Brasil recebe até o dia 31 de julho inscri¢cdes para a 162

edicao do prémio “Construindo a Na¢do”. Em parceria com a Fundacdo Volkswagen, o
prémio foi criado com o proposito de conhecer, reconhecer e difundir as préaticas de
cidadania desenvolvidas por estudantes de escolas publicas e privadas em ambito
nacional e eleger a melhor iniciativa que contribui para uma sociedade mais engajada e
socialmente responsavel. O vencedor é contemplado com o valor de R$ 10 mil em
equipamentos eletrénicos para a escola/agremiagéo.

Para participar da premiacdo, os alunos devem encaminhar um video de no
maximo cinco minutos de duracdo com o0s objetivos da acdo de cidadania e os resultados
obtidos com a prética. Por isso, sO serdo aceitos projetos que tenham ocorrido em 2015 e
2016 que sejam finalizados total ou parcialmente até setembro de 2016.

A iniciativa valoriza também o papel do educador no processo de
formacdo do aluno, uma vez que ele participa da premiacdo e os incentiva orientando e
oferecendo todo o suporte técnico ao projeto, na condigdo de parceiro dos estudantes
realizadores.

o Prazo de inscricdo: até 31 de julho de 2016 no site

http://www.institutocidadania.org.br;

o Envio do video com acéo/ projeto: até 30 de setembro de 2016 para o e-
mail avezdosmunicipios@institutocidadania.org.br;
o Divulgacéo do resultado: 07 de novembro de 2016;

o Evento de premiacéo: 16 de dezembro de 2016.



http://www.institutocidadania.org.br/

1.3. VITRINE DERA - JUNHO
Compartilhamos a 9% Edicdo da Revista Vitrine DERA com algumas atividades

realizadas pelas escolas e pela Diretoria de Ensino no més de junho:

http://www.youblisher.com/p/1464325-/

Participe tambeém! Envie até o dia 25 de cada més uma boa pratica desenvolvida
na unidade escolar que auxilie na aprendizagem dos alunos ou no bem estar da

comunidade para dearanpe@educacao.sp.gov.br

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

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

1 DIRETORIA DE ENSIND | X | 4 == a x

NUCLEO ' PRINCIPAS
LEGISLACAD PEDAGOGICO SETORES

AIENCAQ PROFESSOR INGRESSANTE
SSTM QUE FOR PUBLICADO O RE ORAVE

EDITAYS £ CIASSIACAGOES

EDITAL DE INSCRICAD PARA A PARTE DIVERSIFICADA
OFICINAS CURRIGULARES DAS ESCOLAS DE TEMPO
INTEGRAL - ETI - ANOS INICIAIS - 2016

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

informacdes, novo layout e mais interativo. Aguardem!

2. NUCLEO PEDAGOGICO

2.1. PNL 2017 - NOVAS ORIENTAC}OES
O periodo de escolha e digitacdo dos livros didaticos do Programa Nacional do

Livro Didatico — PNLD 2017 Anos Finais sera de 28 de junho a 12 de agosto de 2016.
Esses livros didaticos destinam-se a alunos e professores do Ensino Fundamental dos
Anos Finais. Os professores podem pesquisar no "Guia de Livros Didaticos PNLD 2017
- Anos Finais do Ensino Fundamental™ as colecdes que irdo escolher para uso no
proximo triénio - 2017 a 2019. A versdo digital do Guia, bem como os documentos:
"Compromissos da Escola”, "Ata da Escolha”, "Normas de Conduta"” e demais

orientacdes estdo disponiveis no link.



http://www.youblisher.com/p/1464325-/
mailto:dearanpe@educacao.sp.gov.br
http://deararaquara.edunet.sp.gov.br/
http://www.fnde.gov.br/programas/livro-didatico/guias-do-pnld/escolha-pnld-2017

A escolha sera realizada no Sistema PDDE Interativo, no link. Caso a escola
ainda ndo tenha acesso ao sistema, devera entrar em contato com a equipe da Diretoria de
Ensino - DE, responsével pelos Programas MEC para solicitad-lo. Neste ano, o sistema
para a digitacdo das opcOes de livros didaticos ficara aberto por um longo prazo, até 12
de agosto. Por isso, pode ser feito com calma. A escolha podera ser realizada no
inicio do més de agosto, quando teremos mais informagdes operacionais disponiveis
e os professores, mais tempo para uma reflexdo coletiva, com base nas orientagdes
curriculares do Estado de Sao Paulo, no projeto politico-pedagogico da escola e na
realidade de seus alunos. Solicitamos que os diretores e professores ndo se decidam sobre

a escolha sem consultar o citado Guia, para terem conhecimento de todas as colegcOes

aprovadas pelo MEC. Sera divulgado no portal da SEE > Programas e Projetos >
Programas de Livros > Acesse 0 site > PNLD 2017, outras informacGes auxiliares ao
processo de escolha. Para tirar duvidas pontuais, esse endereco dispde do link “Fale
Conosco”.

Em caso de ddvidas contatar o Nucleo Pedagdgico, PCNP Deborah e/ou Luciane.

2.2. AVENTURAS CURRICULO+: LINGUA PORTUGUESA E MATEMATICA
12 EDICAO / 2016
Como é de seu conhecimento, ja foi iniciado o periodo de confirmagdo das

inscricBes dos professores para 0s cursos Aventuras Curriculo+: Lingua Portuguesa —
12 Edicao/2016 e Aventuras Curriculo+: Matematica 12 Edi¢ao/2016!

A acdo dara subsidios para que professores possam desenvolver projetos de
recuperacdo intensiva da aprendizagem de forma ladica e interativa, utilizando os
recursos disponiveis na plataforma Curriculo+. Com o objetivo de desenvolver novas
estratégias para contribuir com a aprendizagem dos alunos.

E importante ressaltar que todos os professores das disciplinas de Lingua
Portuguesa e de Matematica que estdo com suas respectivas turmas associadas na
Secretaria Escolar Digital, ja estdo pré inscritos no Aventuras Curriculo+, ou seja, para
acessar 0 AVA-Moodle do curso Aventuras Curriculo+, o professor deve ter a associacao
as suas turmas na Secretaria Escolar Digital (SED). Desta forma, o professor deve
solicitar ao Gerente de Organizacdo Escolar da sua unidade escolar que providencie seu
cadastro. E importante que comunique ao Professor Coordenador. Em até quinze dias, a
contar da data do cadastro, voceé tera acesso com seus dados pessoais (usuario e senha) ao
ambiente do curso.

Segue tutorial para associagéo entre professor e classe.



http://pdeinterativo.mec.gov.br/
http://www.educacao.sp.gov.br/
https://drive.google.com/file/d/0BxjHDd8zjR3CZ3dRMEZmRFc3WUk/view?usp=sharing

O AVA Moodle esta estruturado com os seguintes perfis e permissoes:

1. Gestdo da Escola: visualiza os conteudos do curso, publica orientacbes de
estudos, interage nos foruns e acessa os relatdrios de notas e de atividades dos professores
cursistas da unidade escolar;

2. Professor cursista: visualiza os conteudos, interage nos féruns e realiza e
envia as atividades avaliativas.

O acesso da Gestdo da Escolaao AVA-Moodle do curso serd por meio

de usuario especifico, conforme segue abaixo:

Login Equipe Gestora da Escola Senha:

ESC-codigo CIE com 6 digitos ESC-codigo CIE com 6 digitos
(ESC-000000) (ESC-000000)

J& os Professores dispdem de logins e senhas para acessos individuais:

Login Professor (*) Senha:

CPF com 11 caracteres, incluindo CPF com 11 caracteres,
o digito. incluindo o digito.

(*) O Professor deve alterar sua senha ap6s o primeiro acesso ao AVA Moodle.

Os alunos poderdo acessar o0 ambiente a partir de 15/08/2016. As instrucGes para
acesso seguirdo oportunamente.

Como acessar o AVA-Moodle?

a.  Acessar 0 hotsite da acdo: www.escoladeformacao.sp.gov.br/curriculomais;

b. No canal “A¢odes”, clicar em “Aventuras Curriculo+” e selecionar a
disciplina;

C. Ler atentamente o Regulamento do curso;

d. Clicar em “Acesse 0 AVA-Moodle”;

e.  Clicar no campo “Acesso”, localizado no canto direito da pagina do AVA-
Moodle.

E fundamental que tenha conhecimento do Regulamento. Acesse AQUI .

2.3. LANCAMENTO DE QUANTITATIVOS DE RECEBIMENTO DE
CADERNOS DO ALUNO DO PROGRAMA SAO PAULO FAZ ESCOLA (SPFE)
NA PLATAFORMA SED

Est4 disponivel na Secretaria Escolar Digital - SED a opcdo para 0 registro,

exclusivamente, dos quantitativos de recebimento de Cadernos do Aluno do Programa

S&o Paulo Faz Escola - volume 2. O tutorial foi preparado no primeiro semestre, mas



http://www.escoladeformacao.sp.gov.br/curriculomais
https://drive.google.com/file/d/0BxjHDd8zjR3CSjllWVp5WTNxaTg/view?usp=sharing

permanece valido para o segundo. Além disso, orientamos a utilizacdo do navegador
Google Chrome.

Em caso de ddvida sobre a navegacao no sistema, acessar o tutorial (anexo) sobre
0 assunto.

2.4. CERTIFICADOS DISPONIVEIS
Informamos que estdo disponiveis para retirada no Plantdo do Nucleo Pedagdgico

os certificados dos cursos oferecidos pela Diretoria de Ensino - Regido de Araraquara no
1° semestre de 2016:

- Tecnologia Educacional: Ferramentas Virtuais para a Pratica Pedagdgica

- CURRICULO EM ACAO: Fisica, Matemética e Quimica

-NUMEROS RACIONAIS: Compreenséo dos significados e de suas diferentes
representacoes

Lembramos ainda que também podem ser retirados os certificados de cursos de
anos anteriores ministrados pela DERA.

Solicitamos ampla divulgacao!

3. CENTRO DE RECURSOS HUMANOS - CRH

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

Orientamos que toda documentacéo 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 documentacdo com erros e necessidade de correcéo.

Objetivando otimizar os atendimentos as unidades escolares, pedimos, por
gentileza, que qualquer davida a respeito de determinado assunto seja tratada
diretamente com a funcionéria 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 passara a ser entregue no NAD (Nucleo de

Administracdo - 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,;



https://drive.google.com/file/d/0B7LYHz8FkcUHWkt0cTV5RzR1bGc/view
mailto:jessicatramonte.crh@gmail.com

Atribuicdo de aulas: Inscricdo GDAE;
Estagio Probatorio;
Prorrogacao 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

Progressédo QAE

Estagio probatério — QAE, QSE

Checklist de Ligquidacao.

Homologacédo Evolugdo Funcional

Procedimentos de contagem de tempo;

3.2.1. LICENCA SAUDE
Prezados Srs(as) Diretores(as) de Escola e Gerentes de Organizacgédo 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. ORIENTACOES SOBRE A APLICACAO DO 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 Sao 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 -
Numero 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
S8o 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



mailto:deracrhsilvia@hotmail.com

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 ado¢do dos seguintes procedimentos:

1. A medida liminar somente ser& 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 Séo 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 licenga 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 publicagdo 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 hipédtese da publicacdo da decisdo 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 duvidas na aplicacdo do Parecer PA n° 95/2015, segue
orientacdes quanto aos procedimentos de Vida Funcional e Pagamento:

1.  Procedimento Anterior: Todos o0s procedimentos anteriores ao dia
08/01/2016, que envolvem pagamento, registro do codigo da licenca no BFE, e no livro
ponto de que estd aguardando a publicacéo da licenca para tratamento de saude, deverao
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 Regularizagdo 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 I (pag. 07 a 18);

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

2.  Procedimento Atual: A partir da ciéncia da administracdo do conteddo 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
concessao, pelo Departamento Médico Oficial, da licenca pleiteada;

3. Do registro de faltas. Estas deverdo ser lancadas 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.  Ap6s 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 |
(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, poréem
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 licenca-saude negada, e na inexisténcia de recurso pendente
aguardando decisdo da autoridade recorrida, deveréd 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 Educacéo, solicitando
justificacdo das faltas em virtude de licencas-salude negadas; para ilidir do ilicito
administrativo de abandono de cargo/funcgéo, especificando corretamente os periodos;

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

d) Copias das publicacBes das licencas-saude

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

f)  Declaracdo do(a) interessado(a) informando que, solicitou reconsideragéo
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 Instrugdo 7 de
13/07/87.

5. Deveré ser autuado o processo, cujo assunto devera ser: “Regularizacdo 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 Organizacdo 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.

Relatorio 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 Resolugdo 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 Resolucdo 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 provavel data de inicio da doenca;

I11 - manifestaces clinicas e laboratoriais;

IV - a conduta terapéutica e periodicidade de acompanhamento;

V —a evolucdo da patologia;

VI - as consequéncias a saude do periciando;

VII - o provavel tempo de repouso estimado necessario para a sua recuperacdo; VI —
o 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 avaliacBGes de Estagio Probatério 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 realizacdo do procedimento.




O site do recadastramento possui atualiza¢Ges periodicas, por isso ndo € 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
aniversario, ele ndo constara na base de dados do site.

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

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

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
o Diretor da Unidade Escolar.

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

4) escolher a opcdo ANIVERSARIANTES.

5) escolher o 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 funcionéarios que deixarem de fazer o recadastramento no més de aniversario
deveram vir acompanhados do gerente de organizagéo 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, ndo

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 Cessacgdes 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.



https://recadastramentoanual.gestaopublica.sp.gov.br/recadastramentoanual/noauth/LoginPrepare.do
https://recadastramentoanual.gestaopublica.sp.gov.br/recadastramentoanual/noauth/LoginPrepare.do
mailto:mariahebling@hotmail.com
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Insalubridade.

Apostila de nome.

Declaragéo de cargo vago (falecimento).

Justificativa de faltas.

Abandono de cargo/funcéo.

Abono de faltas do Diretor de Escola.

Exoneragdo a pedido.

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

Readaptacao.

Autorizacédo de horario de estudante.

Homologacdo 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: Evolucdo Funcional Via Académica e Ndo Académica;
Incorporagéo — Art. 133 CE/89;

Salario Familia;

Publicacdo 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;
Reviséo de vida funcional,

Incluséo de tempos diversos;
Programacao no Sistema PRODESP;

Digitacdo e publicagéo das referidas vantagens.

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



mailto:lauda.atodecisorio@gmail.com
mailto:leide.nap@hotmail.com
mailto:dearanap@educacao.sp.gov.br

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

RetificacOes de aposentadorias: em virtude de invalidacdo de ato administrativo
ou em virtude de implantacéo de vantagens.

Conferéncia e homologacao de quadro de carga horaria no GDAE.

Digitacdo da data da aposentadoria e do afastamento para aguardar a
aposentadoria (codigo 056).

Implantacdo e acompanhamento de aposentadoria SIGEPREV (SPPREV);

Acdo Judicial — Cumprimento de Obrigacédo de Fazer.

3.3.1. AFASTAMENTO PARA CONGRESSO E CERTAMES
Prezados Diretores das Unidades Escolares e Gerentes de Organizagdo Escolar,

Atencdo ao Comunicado n°® 315/2016 — Gabinete DERA referente as orientag0es
sobre afastamento de servidores para participacdo em congresso, curso, missao ou
certame, dentro do pais ou no exterior, de acordo com a Res. SE 41/2016.

3.3.2. LICENCA SEM VENCIMENTOS - ARTIGO 202
Prezados Diretores das Unidades Escolares e Gerentes de Organizagéo Escolar,

Atentar-se a0 Comunicado n° 308/2016 — Gabinete DERA referente aos
procedimentos de Licenga Sem Vencimentos — Artigo 202.

Divulgar amplamente aos funcionarios/servidores para que se manifestem quanto
a: LICENCA SEM VENCIMENTOS - ARTIGO 202, tendo em vista o periodo de férias
e recesso escolar.

3.3.3. LIQUIDACAO/ABONO DE PERMANENCIA E APOSENTADORIA
Prezados Srs(as) Diretores(as) de Escola e Gerentes de Organizacédo Escolar,

Atencdo ao Comunicado n° 312/2016 — Gabinete DERA referente as novas
orientacdes sobre a tramitacdo da documentacdo relacionada a Liquidacdo/Abono de
Permanéncia e Aposentadoria.

3.3.4. PROFESSORES REMOVIDOS
As escolas que receberam professores removidos favor informar através de

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

Diretorias de Ensino (Aos cuidados de Fabiana).

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

Funcionario/Servidor, que acumula Cargo/Funcéo atividade.

3.3.6. GRATIFICACAO DE FUNCAO
Sr. Gerente:




O sistema GDAE (GRATIFICACAO DE FUNCAO), ja esta disponivel para
concessdo das incorporagdes da Gratificacdo do VICE-DIRETOR e do PROFESSOR
COORDENADOR de sua unidade escolar.

Lembrando que eles passaram a fazer jus a referida gratificacdo a partir de
01/11/2007, de acordo com a LC 1018/2007. No GDAE ha um manual de orientagdes
para pesquisa. Se o professor estiver designado em outra unidade escolar, quem ira fazer
a confirmacdo dos periodos seré a unidade sede de exercicio.

Apbs a confirmacdo dos periodos a unidade escolar devera encaminhar um email
para 0 NAP, aos cuidados de Rosi, para liberar e homologar a referida gratificagdo, com
nome, RG e CPF, pois, devido a algumas mudancas no GDAE, sé consigo fazer a
homologacéo depois de digitar o CPF.

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

Sr. Gerente,

A Ultima 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
admisséo 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 o modelo
da declaragdo deverdo ser entregues ao interessado para que ele possa fazer a solicitagdo da
certiddo junto a Diretoria de Ensino com os 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) declaragéo do 6rgdo informando NAO ter sido averbada e,
4) declaracéo de proprio punho informando n&o ter averbado o tempo da CTC em nenhum
6rgdo 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 cépia das portarias de admissdo e dispensa e/ou cépia do contrato e da extingdo

contratual, com carimbo e assinatura do Diretor de Escola, com a observacdo “confere com o




original”. O Centro de Recursos Humanos providenciara a assinatura ¢ devolvera a unidade

escolar para que possa entregar ao interessado.

Com relagdo ao prontuario, 0 mesmo nédo 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 (N&do encaminhar antes de ser solicitado).

GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO

CONTROLE DE FREQUENCIA

DADOS PESSOAIS

NOME

RG

ORGAO EMISSOR

cCb

PIS/PASEP

|
DADOS FUNCIONAIS

CARGO

REGIME JURIDICO - ESTATUTARIO

Periodo
de

INICIO DO
EXERCICIO

FIM DO

EXERCICIO

possui a seguinte frequéncia:

Férias

Jari e outros servicos obrigatdrios por lei

Gala

Nojo

Falta por moléstia comprovada

Abonadas

Gestante

Prémio

Acidentado no servico ou doenca profissional

Convocacéo no servico militar

Saude

Outros

Faltas

justificadas

Faltas injustificadas

Saude de pessoa da familia

Interesses particulares

Funcionaria casada com funcionario ou militar

Suspensado 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 servi¢co 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:
Alteracdo de conta bancéria.
Alteracao/incluséo de jornada.
Formulério 26.

Cessagdo de PC/Vice Diretor de Escola




Bonificacdo por Resultados

Excluséo de aulas eventuais;

Homologacéo de férias de diretor de escola;
Pericia Medica;

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;

Férias (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;

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

Recadastramento e validacéo;

Monitoramento de digitacdo de carga horéria dos contratos no sistema;

- Marina — email: marinamorgadonap@gmail.com

Rol de atividades: Liquidacdo de tempo




- Ariane — email: deranap.ariane@gmail.com

Licenca Salde - Agendamento de pericias médicas (DPME/GDAE) para
Diretores das Unidades Escolares e funcionarios da DE.

Interrupcéo 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 publicacdo no D.O.E, digitagcdo 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.

- llda- Rol de atividades:

Designagéo de Vice Diretor de Escola;




Designagéo 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 diéria de digitacao.

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 Organizacao

A Diretoria de Ensino de Araraquara informa que para desomologar a Coleta de
Tempo do GDAE, sera preciso que a Unidade Escolar fagca um Oficio de Solicitacao,
Importante: explique 0 motivo da desomologacao da Coleta: se 0 interessado j& 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 declara¢do de ciéncia da converséo de 30 dias da licenca




prémio em pecunia e (ACT) duas vias da declaragédo da ciéncia da conversdo de 30 dias
da licenca prémio em pecunia. Ndo esquecendo que no requerimento € data do
Aniversério 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 Licenca Prémio, ja deve
estar devidamente publicada.

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

Diretoria de Ensino no prazo aproximado de 15(quinze) dias uteis. Em caso de doenga,
quando for necessario a publicacdo com urgéncia, favor encaminha Oficio do Diretor da
Escola solicitando a publicacdo. As publicacBes 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 licenca.

3.4.7. CONTRATOS POR TEMPO DETERMINADO (CTD) E EXTINC}C)ES
CONTRATUAIS (CATEGORIA “0”)
Atencdo Srs.(as) Diretores de Escola e Gerentes de Organizacdo 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 orientagdo 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 (os constantes no relatério do GDAE).

3.49. CAF ELETRC)NICA: - FORMULARIO 04 - COMUNICADO DE
OCORRENCIA - INSTRUCAO DDP/G N°03, DE 01/07/2004, DOE 02/07/2004.
Atencéo Srs.(as) Diretores de Escola e Gerentes de Organizacgdo Escolar,

N&o esquecam do envio da Portaria CAF a DSD/14 em 24 horas do ocorrido. O
que deve ser comunicado:
Ex: Dispensas, exoneragdes, falecimentos, aposentadoria por invalidez e

compulsoria, cessacdes de afastamentos, auxilio doenca (apds o 15° dia) para categoria




“0” e outros conforme circunstancias 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 0s

nameros 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

o (16) 3301-7815 - Ariane




