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1. GABINETE

1.1. CABECALHO
Encaminhamos novamente 0 modelo de cabecalho que as escolas devem utilizar

para toda e qualquer documentacao expedido pela escola.

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

Rua Goncalves Dias n° 291, Centro — Araraquara — SP

E.E.:
Endereco:
Municipio:

1.2. SITE DA DIRETORIA DE ENSINO
Acessem o site da Diretoria de Ensino Regido de Araraguara:

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

L] C [ deararaguara.edunetsp.gov.br =

Diretoria de Ensino - Regi4o de Araraquara
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http://deararaquara.edunet.sp.gov.br/

2. NUCLEO PEDAGOGICO

2.1.1. ESCOLA DO LEGISLATIVO 2015 — RESULTADO DA SELECAO DE
VEREADORES JOVENS: ENSINO FUNDAMENTAL ANOS INICIAIS
Agradecemos a todas as Escolas Estaduais de Araraquara que participaram do

Projeto Parlamento Jovem em 2015 (Ensino Fundamental) e lembramos que no préximo
semestre ocorrera o Parlamento Jovem com os jovens do 2 ° ano do Ensino Médio!!!

Informar que a Escola do Legislativo da Camara Municipal de Araraquara tem a
honra de receber nos proximos dias 8, 10 e 11 de junho os vereadores jovens do
Parlamento Jovem 2015, sdo 18 vereadores titulares e 18 suplentes que, apos passarem
por um curso de formacdo politica e uma oficina de processo legislativo em suas
escolas, tiveram suas propostas selecionadas nessa Casa de Leis.

A formacéo desses jovens e de mais 1.600 alunos foi realizada com o patrocinio
e apoio institucional da Céamara e executada com competéncia pela equipe do
Laboratorio de Politica e Governo da UNESP, sob a coordenacdo do Prof. Dr. Milton
Lahuerta.

Nos dias 8 e 10 de junho os vereadores jovens selecionados conheceréo a
Cémara; compreenderao e vivenciardo o funcionamento de uma sesséao
parlamentar e os tipos de votacédo; elegerdo os membros da mesa diretora jovem e
fardo uma troca de experiéncia com os parlamentares oficiais. E no dia 11 de
junho as 15 horas realizardo a Sessdo Jovem no Plenario da Camara com

transmissdo ao vivo paraa TV e Internet.

2.1.2. PROGRAMA DE FORMAC}%O CONTINUADA PARA PROFESSORES
DE LINGUA INGLESA - INSCRICOES ABERTAS
Curso 1: Lingua Inglesa

O curso é voltado aos professores com licenciatura em Lingua Inglesa — efetivos
ou temporarios — que estejam ministrando aulas dessa disciplina na rede publica
estadual.

A formacéo é realizada pela Associacdo Cultura Inglesa de S&o Paulo. Para
participar, é necessario realizar um teste de classificacéao.

As inscri¢hes para a prova deverdo ser feitas por telefone, no periodo de 25 de
maio a 19 de junho, em uma das unidades participantes, na filial em que deseja
frequentar o curso. Os aprovados receberdo bolsas de estudo. Na regido 0 curso
presencial € oferecido na Unidade Cultura Inglesa Séo Carlos:

Rua 15 de Novembro, 1630 — Fone: (16) 2106-2727

4




Horéarios: segundas e quartas, das 18h15 as 19h55, ou tercas e quintas, das 10h00
as 12h00, ou tergas e quintas, das 20h05 as 21h45, ou as sextas, das 14h00 as 17h40.

Curso 2 - Aperfeicoamento online “Teachers’ Links”, realizado pela Pontificia

Universidade Catélica de Sao Paulo.

No segundo semestre de 2015 é oferecido o mddulo: O Desenvolvimento
Académico e a Sala de Aula: Reflexdo sobre o Ensino Aprendizagem de Linguas
como um Objeto de Pesquisa (90hs), em modalidade totalmente a distancia, via
Internet.

Maiores informacGes sobre datas, regras de inscricdo e documentacdo necessaria
para o curso Teachers’ Links, acesse a pagina dos cursos online da PUCSP/Cogeae:

http://www.pucsp.br/pos-graduacao/especializacao-e-mba/teachers-linksreflexao-e-

desenvolvimento-para-professores-de-ingles

Neste mesmo enderego, os candidatos ao curso de aperfeicoamento Teachers’
Links conhecerdo as normas de participacao e, os interessados, podem se cadastrar para
participar do processo de selecéo.

InscrigBes até o dia 12/07/15.

2.1.3. CENTRO DE ESTUDOS DE LINGUAS - NOVAS TURMAS 2°
SEMESTRE DE 2015
As unidades dos Centros de Estudos de Linguas — CEL, jurisdicionados a

Diretoria de Ensino — Regido de Araraquara oferecem vagas nos cursos dos idiomas:
Aleméo, Espanhol, Francés, Italiano, e Mandarim*.

Os alunos interessados devem procurar uma das unidades para efetuar sua
matricula, acompanhados do responsavel. Para a inscricdo € preciso uma declaracdo de
matricula, copia do RG/RA ou da certiddo de nascimento e comprovante de endereco.

Os cursos sdo oferecidos aos alunos matriculados na rede publica estadual a
partir da 62 serie/7° ano do Ensino Fundamental. O idioma Mandarim* ¢ oferecido aos
alunos matriculados no Ensino Médio ou EJA Ensino Médio.

A matricula pode ser realizada em um dos quatro Centros de Estudos de Linguas
— CEL, da DER - Araraquara:

1.CEL EE Jodo Manoel do Amaral



http://www.pucsp.br/pos-graduacao/especializacao-e-mba/teachers-linksreflexao-e-desenvolvimento-para-professores-de-ingles
http://www.pucsp.br/pos-graduacao/especializacao-e-mba/teachers-linksreflexao-e-desenvolvimento-para-professores-de-ingles

Av. La Salle s/n° Vila Ferroviéria
Fone: (16) 3336-3911
Idiomas: Alemao, Espanhol, Francés, Italiano e Mandarim*

2. CEL EE Maria Isabel Rodrigues Orso
R. Dr. José Logatti s/n° - Adalberto Roxo
Fone: (16) 3324.1814

Idiomas: Espanhol e Italiano

AMERICO BRASILIENSE

CEL EE Prof2 Dinora Marcondes Gomes
R. Emilia Galli, 549 — Centro

(16) 3392.1335

Idiomas: Espanhol

MATAO

CEL EE Prof. Henrique Morato
Rua Ceséario Mota, 468 - Centro - Matdo

Idiomas: Espanhol, Italiano e Alemao

2.1.4. PROJETOS BAU DE LIVROS E CONTADORES DE ESTORIAS
Vimos parabenizar as escolas pela participacdo nos Projetos Bau de Livros e

Contadores de Estorias, oferecidos em parceria com o SESC/Araraquara.

Informamos que neste més de junho, trés escolas receberéo os projetos:

E.E. Prof.2 Maria Isabel Rodrigues Orso - 12/06
E.E. Adolpho Tomaz de Aquino - 18/06
E.E. Prof. Sérgio Pedro Speranza - 19/06




2.1.5. CURSOS LEITURA VAI, ESCRITA VEM - PRATICAS EM SALA DE
AULA
Informamos que o curso online Leitura Vai, Escrita Vem — Préaticas em Sala de

Aula, teve inicio no dia 25/05.

O curso faz parte das a¢Oes de formacéo a distancia da Olimpiada de Lingua
Portuguesa Escrevendo o Futuro, em parceria com a Secretaria da Educacéo do Estado
de S&o Paulo. O principal objetivo desse curso € oferecer reflexdes tedricas e sugestdes
préticas para que os professores possam aprimorar dindmicas de sala de aula para o
ensino de leitura na escola. O curso aborda diferentes aspectos da aula de leitura, como:
praticas de leitura, planejamento de atividades, dindmicas de sala e avaliacao.

A duracdo total sera de oito semanas, com inicio em 25/05 e término em 20/07,
e ao final, o professor de Lingua Portuguesa receberd um certificado de 30 horas, que
seré reconhecido também para sua evolucédo funcional.

Esperamos que os professores cursistas ja estejam familiarizados com o
ambiente do curso, que ja tenham preenchido seu perfil de usuéario e respondido ao
questionario de perguntas pessoais. Assim, desejamos que 0s cursistas aproveitem o
tempo para a participacdo nas diferentes propostas, incluindo uma boa prosa na "Sala
dos Professores".

Informamos que a Unidade 2 ainda ndo esta acessivel, ela s6 abrird em 08/06.

A Equipe de Lingua Portuguesa da Diretoria de Ensino de Araraquara deseja a

todos os professores excelentes reflexdes e efetivos encontros com o conhecimento!

O Dia Mundial do Meio Ambiente foi estabelecido pela Assembleia Geral das
Nac6es Unidas em 1972 marcando a abertura da Conferéncia de Estocolmo sobre
Ambiente Humano.

H4& alguns anos as a¢bes das nossas escolas estdo voltadas a Escola Sustentavel

e, principalmente ao cuidado com o Uso Consciente da Agua.




Levando-se em conta que os professores sdo orientados a desenvolverem
projetos junto aos seus alunos e a comunidade escolar, pedimos especial atencéo aos
trabalhos que podem ser desenvolvidos nas escolas, tendo como foco 0 Meio Ambiente.

Pedimos que seja feito o registro dessas a¢Oes para, posteriormente, encaminhar
ao Nucleo Pedagdgico aos cuidados das PCNP Debora Verde e/ou Lucia Soller.
S&o muitos os sites que poderéo contribuir com informacoes, entre eles:

http://www.wwf.org.br/natureza brasileira/especiais/dia do meio ambiente/

http://www.unep.ora/billiontreecampaign/portuguese

www.semarnat.gob.mx
3. CENTRO DE INFORMAGOES EDUCACIONAIS E GESTAO DA REDE

ESCOLAR - CIEGRE

3.1.1. MATRICULAS EJA- 2° SEMESTRE DE 2015
Informamos que conforme orientagéo da Resolugdo SE 28 de 28/05/2014, a

partir de junho de 2015 todos os candidatos cadastrados/inscritos para os Cursos de
Educacao de Jovens e Adultos serdo atendidos nas turmas que vierem a ser instaladas
para o 2° semestre de 2015.

Informar a demanda escolar (classes existentes e novas matriculas) para a
homologacéo/aprovacao do quadro resumo e posterior coleta de classes.

Enviar para: dearacie@educacao.sp.gov.br e dearanrm@educacao.sp.gov.br

3.1.2. COMUNICADO CENSO ESCOLAR 2015 - CRONOGRAMA
Informamos que Conforme Portaria n°® 196, de 26 de maio de 2015, encaminhada

por e-mail juntamente com o Comunicado 049/15 para as escolas em 02/06//15, segue 0
cronograma do Censo Escolar 2015:

» 12 etapa - Matricula Inicial (Data base 27/05/2015)

e Abertura do Sistema Educacenso - 08/06/2015

e Coleta da 12 etapa - de 08/06 a 12/08/2015

Lembramos que neste periodo o Estado de Sao Paulo estar4d migrando as

informagdes coletadas nos Sistemas de Cadastro Escolas e Alunos

e Envio dos dados preliminares para publicagdo no DOU - 26/08/2015

e Periodo de verificacdo (conferéncia/retificacdo) - reabertura do Sistema
Educacenso por 30 dias a partir da publicacdo dos dados preliminares no DOU

e Confirmacéo da matricula - 10 dias apds o prazo de verificacdo da SEE.

¢ Divulgacédo dos dados da Matricula inicial - 29/01/2016
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http://www.wwf.org.br/natureza_brasileira/especiais/dia_do_meio_ambiente/
http://www.unep.org/billiontreecampaign/portuguese
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mailto:dearanrm@educacao.sp.gov.br

> 2% etapa - Situacdo do Aluno
e Abertura do Sistema Educacenso - 01/02/2016
e Coleta da 22 etapa - de 01/02 a 18/03/2016

Lembramos que neste periodo o Estado de Sdo Paulo estara migrando as

informagdes de rendimento coletadas nos Sistemas de Cadastro de Alunos

e Periodo de verificacdo (conferéncia/correcdo) - reabertura do Sistema
Educacenso - de 18/04 a 29/04/2016
¢ Divulgacdo do mddulo da Situacéo do Aluno - 06/05/2016

3.2. NUCLEO DE INFORMACOES EDUCACIONAIS E TECNOLOGIA - NIT
3.2.1. COMUNICADO SE DE 11 DE JULHO DE 2014

COMUNICADO SE DE 11 DE JULHO DE 2014

Utilizacao de recursos para impressdo, copia e digitalizacdo, nas diretorias de

ensino e unidades escolares

O Secretario da Educacao considerando:

- a necessidade de implementar procedimentos nas Diretorias de Ensino e
unidades escolares que visem ao uso racional de recursos relacionados a impresséo,
copia e digitalizacdo de documentos, bem como a materiais administrativos e didaticos;

- a importéncia de se garantir a distribuicdo dos recursos disponiveis entre todos
0S USUArios;

- a necessidade de gerenciar de forma adequada os contratos de Outsourcing de
Impressao e de Rede de Suprimentos de todas as unidades, otimizando recursos, prazos
e procedimentos, para melhor atender as necessidades de escolas e 6rgédos regionais;

- 0 objetivo de agilizar fluxos e garantir progressivas melhorias nas condi¢des de
trabalho das equipes envolvidas;

- a necessidade de integrar as acdes das Coordenadorias de Informagéo,
Monitoramento e Avaliacdo Educacional — CIMA, de Infraestrutura de Servigcos

Escolares - CISE e da Diretoria de Tecnologia da Informacdo da Fundacdo para o




Desenvolvimento da Educacdo — DTI/FDE, para melhor atendimento as demandas das
escolas,

Comunica:

1. IMPRESSAO POR MEIO DE CONTRATO DE OUTSOURCING

O contrato de outsourcing de impressdo, em vigor, tem por objetivo o
atendimento das escolas estaduais e DEs no fornecimento de maquinas, produtos e
servigos para realizacdo de impressdes, copias e digitalizaces necessarias aos trabalhos
administrativos e pedagogicos das unidades, sendo que, para que o atendimento seja
realizado nos moldes estabelecidos em contrato, todos os usuarios deverdo observar as
seguintes normas:

1.1. - todas as impressoras deverdo estar instaladas em rede, permitindo a
bilhetagem de cada maquina, e as impressoras fora de rede sem justificativa pertinente,
por mais de 30 dias, serdo retiradas da unidade pela contratada;

1.2 - todas as impressoras conectadas em rede estardo registrando o nimero de
copias mensais utilizadas — bilhetagem, o que permite registrar e avaliar, em tempo real,
o0 gasto efetivo de papel e toner de cada maquina, de acordo com as cotas mensais
estabelecidas no contrato;

1.3 - o fornecimento de insumos pela contratada sera efetuado exclusivamente
pela verificacdo da bilhetagem, ficando vedada a solicitacdo de insumos adicionais por
telefone ou e.mail;

1.4 - todas as unidades respeitardo sua cota de impressdo/més;

1.5 - as unidades que possuem 3 (trés) impressoras poderdo utilizar até 10 000
(dez mil) copias/més e as que possuem 2 (duas) impressoras terdo limite maximo de 6
000 (seis mil) copias/més;

1.6 - 0 envio de suprimentos somente ocorrera mediante bilhetagem de todas as
maquinas existentes em cada unidade;

1.7 - o atendimento da Central de Servigos da FDE/DTI estard focado na
manutencdo das impressoras e sua correta utilizacdo pelas unidades, mantendo a
supervisdo, acompanhamento e avaliagdo do cumprimento total dos servicos contratados
e intermediando eventuais questdes entre as unidades atendidas e a contratada;

1.8 - todas as unidades atendidas pelo contrato receberdo suprimentos previstos
por cota/més até o inicio do 2° semestre letivo de 2014, observando-se que, onde
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necessario, serdo realizados servicos de manutencao nos equipamentos e verificacdo da
conexao das impressoras em rede, como determinado neste Comunicado;

1.9 - todas as unidades atendidas pelo contrato de outsourcing de impressoras
registrardo, em pasta propria, 0 nome do técnico responsavel pelo atendimento, seu
telefone de contato e a data de cada visita, arquivando os comprovantes de recebimento
de insumos e demais ocorréncias registradas;

1.10 - os Diretores Técnicos do Nucleo de Informacdo Educacional e Tecnologia
orientardo as escolas de sua jurisdicdo no acompanhamento do contrato e em outras
questdes pertinentes;

1.11 - a DTI/FDE prestard apoio e informacfes as unidades atendidas pelo
contrato, por meio do site www.fde.sp.gov.br, por onde, se necessario, poderdo ser
encaminhadas duvidas e reclamacfes, que serdo apreciadas e respondidas em curto
prazo;

1.12 — além do atendimento pelo contrato de outsourcing, as impressoras
existentes nas unidades serdo abastecidas na conformidade do disposto no item 2 deste

Comunicado.

2. IMPRESSAO POR MEIO DE INSUMOS DA REDE DE SUPRIMENTOS

As impressoras recebidas pelas unidades, bem como as adquiridas com recursos
préprios ou transferidos serdo atendidas mediante aquisicdo de insumos por meio da
REDE DE SUPRIMENTOS, na seguinte conformidade:

2.1. as aquisicdes serdo acompanhadas pelos 6rgaos centrais responsaveis, que
fardo revisdo gradativa do consumo registrado para os itens: papel sulfite, cartuchos e
toners, com o objetivo de otimizar o atendimento, uma vez que ndo havera ampliacao de
valores disponibilizados para esses materiais.

2.2. as unidades poderdo ainda redirecionar 0s recursos economizados na
aquisicao dos referidos itens (em razdo do uso do contrato de outsourcing) para outras
aquisicoes que se fagam necessarias;

2.3. a revisdo das quantidades de papel sulfite sera feita com base nos
levantamentos efetuados pela DETEC/CIMA sobre a necessidade de impresséo de cada
unidade, considerando a diferenca entre o limite atual de impressao contratada e o total

de impressdes indicado como essencial aos servicos realizados pela unidade;
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2.4. a revisdo do consumo e da aquisicdo de cartuchos e toners sera pautada na
retirada do mix de produtos disponibilizados na Rede de Suprimentos dos materiais
mais antigos e fora de linha, sendo que ndo ficardo disponiveis toners equivalentes as
maquinas contratadas, cujos insumos ndo poderdo ser utilizados em impressoras nao

incluidas no contrato.

3. PARA OUTROS ESCLARECIMENTOQOS, as unidades deverdo dirigir-se aos
Orgdos responsaveis, por meio dos seguintes enderecos:

3.1. contrato de outsourcing e/ou problemas com outras impressoras —
CIMA/DETEC e.mail comunica-detec-cima@edunet.sp.gov.br

3.2. Rede de Suprimentos FDE (equipe de suporte)

e.mail: redesuprimentos@fde.sp.gov.br

4. CENTRO DE RECURSOS HUMANOS - CRH

Desejamos a todas unidades escolares e funcionarios um 6timo ano letivo! Bom

trabalho e sucesso!

4.1.1. INFORMACOES DO CRH

Atencéo Srs (as) Diretor(a) de Escola e Gerente de Organizacgdo Escolar,

Informamos que o atendimento do Centro de Recursos Humanos e do Nucleo de
Administracdo de Pessoal, para situacfes atipicas, ou seja, ndo rotineiras, serdo feitos
pelo telefone do Plantdo: (16) 3301-1098. O horéario de atendimento sera de segunda a
sexta-feira das 8h as 17h.

Tambeém esclarecemos que a partir do dia 28/05/2014 toda documentagéo
referente ao trabalho do Centro de Recursos Humanos, do Ndcleo de Administragéo 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 corregéo.

Objetivando otimizar os atendimentos as unidades escolares, pedimos, por
gentileza, que qualquer davida a respeito de determinado assunto seja tratado
diretamente com a funcionaria responsavel pelo mesmo. Assim sendo, segue abaixo a

discriminacdo das atribui¢fes de cada uma, juntamente com os emails para as duvidas.
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Quanto a documentacdo a ser entregue na DSD/14 por intermédio da Diretoria,

informamos que ela passard a ser entregue no NAD (Nucleo de Administracdo -

Protocolo).

4.1.2. CENTRO DE RECURSOS HUMANOS (CRH)

JATI.

- Jéssica — email: jessicatramonte.crh@gmail.com

Rol de atividades: Digitacao de posse (JGCO) e da inscri¢do dos ingressantes no

Estagio Probatorio — QAE, QSE.
Escolha de vagas para ingresso — QAE, QSE, QM.

- Silvia — email: deracrhsilvia@hotmail.com
Rol de atividades: Escolha de vagas para ingresso — QAE, QSE, QM
Nomeacdo, posse e exercicio — QAE, QSE
Abono de Permanéncia
Promocdo QAE
Progressédo QAE
Estagio probatério — QAE, QSE

Homologac¢édo Evolugdo Funcional

4.2. NUCLEO DE ADMINISTRACAO DE PESSOAL-NAP

- Rosimeire — email: dearanap@see.sp.gov.br

- Cidinha — email: mariahebling@hotmail.com

Rol de atividades: Certiddo de tempo de servigo

- Ana — email: analuizgorla@hotmail.com

Rol de atividades: Afastamentos: pos-graduagdo, Olimpiadas Escola (CEL).
Insalubridade.

Apostila de nome.

Declaragéo de cargo vago (falecimento).

Justificativa de faltas.
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Abandono de cargo/funcéo.

Abono de faltas do Diretor de Escola.

Exoneracdo a pedido.

Digitac6es no PAEF de gratificacdo de representacéo do Diretor de Escola e Art.
133 para Agente de Organizacgéo Escolar.

Readaptacdo.

Prorrogacao de posse e de exercicio.

Autorizacgéo de horario de estudante.

Homologacdo Grade de Substitui¢cdo do Biénio.

Designag0es e cessagdes de Vice Diretor de escola.

Concessdo de licengas: compulsdria ou profilatica, gestante (efetiva ou ACT),
paternidade, adocao.

Auxilio doenca e licenga maternidade — categoria “O”

Acidente de trabalho.

Transferéncia de funcionarios.

- Fabiana — email: lauda.atodecisorio@gmail.com

Rol de atividades: Evolucdo Funcional via académica e ndo académica.
Incorporagédo — Art. 133 CE/89.

Salario Familia.

Publicacdo de Atos Decisorios.

- Leide — email: leide.nap@hotmail.com

Rol de atividades: ATS

Sexta-parte.

Sexta-parte (DNG).

Licenga sem vencimentos - Art. 202 da Lei 10.261/68.
Procedimentos de contagem de tempo.

Reviséo de vida funcional.

Incluséo de tempos diversos.

Programacdao no Sistema PRODESP.

Concesséo e publicacao das referidas vantagens.

- Maristela — email: maristela.nap@hotmail.com
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Rol de atividades: Aposentadorias.

Célculo de proventos.

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

Conferéncia e homologacdo 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).

Designacdes e cessacOes das escolas de tempo integral.

Concessoes de GDPI.
4.2.1. CERTIDAO DE TEMPO DE CONTRIBUICAO

CERTIDAO DE TEMPO DE CONTRIBUICAQO

(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 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 o modelo da declaracdo deverdo ser entregues ao interessado para que
ele possa fazer a solicitacdo da certiddo junto a Diretoria de Ensino com 0s 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) declaracio do 6rgdo informando NAO ter
sido averbada e, 4) declaracdo de proprio punho informando néo ter averbado o tempo
da CTC em nenhum 6rgéo Federal, Estadual ou Municipal.

Categoria"'L" e "O"
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A unidade escolar vai elaborar em 03 vias o Anexo Il (modelo anexo),

assinado pelo Diretor de Escola, encaminhar a Diretoria de Ensino para assinatura da

Dirigente Regional de Ensino, anexar cdpia das portarias de admissao e dispensa e/ou

copia do contrato e da extingdo contratual, com carimbo e assinatura do Diretor de

Escola, com a observagdo “confere com o original”. O Centro de Recursos Humanos

providenciara a assinatura e devolverd a unidade escolar para que possa entregar ao

interessado.

Com relacdo ao prontuario, 0 mesmo ndo deve ser entregue ao interessado, pois

¢ documento da unidade escolar. Caso haja necessidade do mesmo a Diretoria de

Ensino, solicitard 0 mesmo a unidade escolar (Ndo encaminhar antes de ser solicitado).

GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO

CONTROLE DE FREQUENCIA

DADOS PESSOAIS
NOME
RG ORGAO EMISSOR UF PIS/PASEP
SSP SP
DADOS FUNCIONAIS

CARGO

REGIME JURIDICO

ESTATUTARIO

Periodo de

INICIO DO EXERCICIO

FIM DO EXERCICIO . . A N
possui a seguinte frequéncia:

LICENCAS E

Férias

Juri e outros servigos obrigatorios por lei

P

Gala

Nojo

Falta por moléstia comprovada

Abonadas

Gestante

Prémio

Acidentado no servigo ou doenca profissional

a

Convocagao no servigo militar

AUSENCIAS NAO DESCONTAVEIS

Saude

Outros

Faltas justificadas
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Faltas injustificadas

Saude de pessoa da familia

Interesses particulares

Funcionaria casada com funcionario ou militar

Suspensao preventiva

Suspensao

Prisdo preventiva

a

AUSENCIAS

Afastamento com prejuizo de vencimentos

Outros

Descrever no verso todas as ocorréncias mencionadas acima, inclusive o embasamento
legal.

Local e Data.

DECLARACAOQ

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

- Elaine — Rol de atividades: Alteracdo de conta bancéria.
Alteracdo/incluséo de jornada.

Formulario 26.

Cessacédo de PC/PCAGP.

Digitacdo de formularios 05 e 04 (CAF D.E)

Digitacdo de formulario 13 (meses atrasados e gratificacdo de representacéo).
Excluséo de aulas eventuais.

Homologacéo de férias de diretor de escola.

Interrupcédo de exercicio.

Monitoramento de BFE mensal.

Exercicio de ingressante PEB/Servidor

Pericia Meédica.

Recadastramento e Validagéo.

- Yoshie — Rol de atividades: Alteracao de conta bancaria.
Alteracdo/inclusdo em jornada.

Formulario 26.

Férias.

Bonificacdo por resultados.

Artigo 22 — substituicdo docente.

Carga horéria de readaptado.

Substituicao eventual administrativa e do QM.
Aulas eventuais.

Carga horéria de docente.

Promocdo QM.

Quadro curricular.

Recadastramento e validag&o.

Senha Portal E-Folha.

Senha DPME.

13° salario.
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Auxilio transporte/ adicional transporte.

- Marilisa - Rol de atividades: Contagem de tempo para
liquidacdo/aposentadoria.

Coleta de tempo GDAE.

Cartdo Alimentacéo.

Inclus&o no sistema de ingressante.

Atendimentos pessoais.

- Ana Beatriz — Rol de atividades: Alteracdo de RG.

Contratos e extingfes contratuais - categoria “O” (doc., AOE, ASE).
Contratos e dispensas de eventual.

Formulario 2.

Homologacéo de férias de funcionarios das escolas no SIPAF.
Senhas Prodesp (exclusdo, liberagéo).

Recadastramento e validacé&o.

Monitoramento de digitacdo de carga horaria dos contratos no sistema.

- Marina — email: marinamorgadonap@gmail.com

Rol de atividades: Liquidacao de tempo

- Ariane — email: deranap.ariane@gmail.com
Rol de atividades: Liquidacao de tempo
Coleta de tempo GDAE

- Penha — email: deranappc@gmail.com

Rol de atividades: Licenga Prémio - recebimento (requerimento, AF, ficha 100,
portarias e documentos pessoais), para expedi¢do da certiddo de licenga prémio.
Conferéncia, autuacdo do PULP, digitacdo da lauda para publicacdo no D.O.E, digitagdo
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.
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Pecunia - recebimento do PULP, conferéncia do requerimento e declaracdo
(GDAE/PRODESP), encaminhamento para DSD/14.

Fruicdo — Gozo e PecUnia: digitacdo do periodo no GDAE e encaminhamento
para a unidade escolar.

Licenca Saude - Agendamento de pericias médicas (DPME/GDAE) para

Diretores das Unidades Escolares e funcionarios da DE.

4.3.1. 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 atualizac@es 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
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
o Diretor da Unidade Escolar.

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

4) escolher a opcdo ANIVERSARIANTES.

5) escolher o0 més que deseja consultar, colocar a op¢cdo TODOS e clicar em

avancar.

Tal procedimento facilitara a visualizacdo dos aniversariantes do més, visando

evitarmos a falta de pagamento do servidor.
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https://recadastramentoanual.gestaopublica.sp.gov.br/recadastramentoanual/noauth/LoginPrepare.do
https://recadastramentoanual.gestaopublica.sp.gov.br/recadastramentoanual/noauth/LoginPrepare.do

Os funcionarios 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.

4.3.2. NOMEACAO AGENTE DE ORGANIZACAO ESCOLAR - POSSE E
EXERCICIO

Atencdo Srs (as) Diretores(as) de Escola e Gerente de Organizacao
Escolar ao Comunicado n° 136/2015 — Gabinete — DE ARA,

Informamos que no dia 14/10/2014 aconteceu a escolha de vagas do Concurso
Publico de Agente de Organizacao Escolar.

A nomeacdo desses candidatos saiu no DOE 20/03/2015, Secéo II, p. 01, 10 e
11 (Diretoria de Ensino — Regido Araraquara).

Atentar-se para 0s proximos passos desse Concurso: pericia médica e publicacédo
do “APTO” no Diario Oficial.

ATENCAO: Somente apds a publicagdo do “apto” no Diario Oficial é que o
candidato estard habilitado a tomar posse e entrar em exercicio, respeitando 0s prazos
legais.

Araraquara, 10 de abril de 2015.

4.3.3. CONCURSO AOE - PRORROGACAO DE POSSE

Atencao Srs (as) Diretores de Escola e Gerentes de Organizagao Escolar,

Foi publicado no DOE de 16.04.2015, Secdo 11, p4gina 52, a prorrogacao do prazo de

posse para os Agentes de Organizacdo Escolar, nomeados em 20/03/2015.

Contudo, ressaltamos que o candidato n&o é obrigado a usufruir de todo o prazo legal:
tdo logo seja publicado o resultado de pericia médica “APTO”, o candidato j4 estara habilitado
a tomar posse e exercicio, observando-se os prazos e procedimentos estabelecidos na Instrucéo
CGRH n° 02, de 11/11/2011, publicada no DOE 12/11/2011.

4.3.4. ESTAGIARIOS ACESSA ESCOLA

Srs (as) Diretores (as) de Escola e Gerente de Organizacdo Escolar,
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Informamos que a frequéncia dos estagiarios do Acessa Escola serdo langcadas no
sistema SABE pelo Ndcleo de Frequéncia e Pagamento (NFP) e ndo mais pelo Nucleo
de Informacdo e Tecnologia (NIT).

A frequéncia do estagiario devera ser entregue no setor de Protocolo da Diretoria
de Ensino, impreterivelmente, no 1° (primeiro) dia util de cada més, inclusive no
proximo dia 4 de maio de 2015. Ser4 aceito somente em via original.

OBS: as unidades escolares que ndo tém estagiarios do Acessa Escola, favor

desconsiderar esse comunicado.

4.3.5. 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:

| - assiduidade: a frequéncia regular, ndo admitida as faltas justificadas e
injustificadas;

4.3.6. LICENCA PREMIO EM PECUNIA:

Aniversariantes do més de Outubro/2015, encaminhar 03 vias do requerimento,
mais: (Efetivo) uma via da declara¢do de ciéncia da conversdo de 30 dias da licenca
prémio em peclnia e (ACT) duas vias da declaracdo da ciéncia da conversao de 30 dias
da licenca prémio em pectnia. Ndo esquecendo que no requerimento € data do
Aniversario e ndo data de Nascimento!!! Ndo esperem até o Gltimo dia do més para dar
entrada na Diretoria de Ensino! Prazo final 30/06/2015.

Lembramos que para a devida concessdo a Certiddo de Licenca Prémio, ja deve

estar devidamente publicada.

4.3.7. LICENCA PREMIO

Os pedidos de autorizacao 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 publicagdo com urgéncia, favor encaminha Oficio do Diretor da Escola
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solicitando a publicacdo. As publicacbes para Autorizacdo de Gozo de Licenca Prémio
sairdio no Diario Oficial quarta-feira e sdbado. A partir da Publicagdo 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.

4.3.8. CONTRATOS POR TEMPO DETERMINADO (CTD) E EXTIN(;OES
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.

4.3.9. 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).

4.3.10. CAF ELETRONICA - 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 Organizacao 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 (ap0s o 15° dia) para categoria

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

4.3.11 TELEFONES DE CONTATO - NFP

Srs.(as) Diretores de Escola e Gerentes de Organizacdo Escolar enfatizamos os

nameros de telefones de atendimento ao publico do Nucleo de Frequéncia e Pagamento:
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- (16) 3301-1062 — Yoshie e Penha
- (16) 3301-1067 — Elaine e Ariane
- (16) 3301-1066 - Ana Beatriz e Lisa
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