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1. GABINETE

1.1.1. CABECALHO
Encaminhamos novamente o modelo de cabegalho 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

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

EE.:
Endereco:
Municipio:

1.1.2. 16° EDICAO DO PREMIO CONSTRUINDO A NACAO - “OS GREMIOS
NA COMUNIDADE - A VEZ DOS MUNICIPIOS”
O Instituto da Cidadania Brasil, realiza desde 2000 o Projeto Construindo a

Nacdo, voltado as escolas publicas e privadas do Estado de Sdo Paulo que desenvolvem
acOes de cidadania com a participacdo de seus alunos em sua criagdo e implementacao.
A Secretaria de Estado da Educacdo de S&o Paulo apoia e incentiva este projeto
desde a 1? edicdo pela sua importancia e pela obtencdo de resultados positivos em
relacdo as aces de cidadania em nossas escolas. Prova disso, em 2015, o Prémio teve
284 inscricdes em 14 estados, das quais 234 foram do Estado de Sdo Paulo. Para a
semifinal foram escolhidos 16 videos dos quais 12 foram de Sdo Paulo e entre eles a
finalista, a EE Tonico Bardo da Diretoria de Ensino da Regido de Fernanddpolis com o
Projeto Ciclista Consciente.
Prémio Construindo a Nacéo- 2016
Inscri¢des de 07de marco até 31de julho/2016
Recepcdo do video — até 30 de setembro/2016
Divulgacéo do resultado — 07 de novembro/2016

Evento de premiacdo — até 16 dezembro de 2016.

O Instituto da Cidadania Brasil e a Fundagdo Volkswagen langcaram no dia
07/03/2016 a 16 edigdo do Prémio Construindo a Nacdo, destinado a estimular e

destacar as praticas sociais desenvolvidas por agremiacdes estudantis das escolas




publicas e privadas, em ambito nacional. O tema principal sera “Os Grémios na
Comunidade - A vez dos Municipios”

Nesta edicdo o prémio destacara acGes de sucesso empreendidas pelas
agremiacdes estudantis e sua atuacdo nas demandas sociais das escolas e das
comunidades olhando para os beneficios que a acdo podera trazer também a populacéo
do municipio. Todos os grémios estudantis formalmente eleitos que tiveram seu
mandato entre 2015 e 2016 ou que iniciaram suas atividades em 2016, poderdo
participar desta premiacéo.

Outros estudantes que se agrupem na escola e desenvolvam praticas cidadas
através de Centros de voluntariado, colegiados, diretérios ou qualquer outra forma de
agremiacdo ou representacdo estudantil, também poderdo participar desde que sejam 0s
empreendedores destas praticas.

Serdo valorizadas as parcerias, que possibilitardo um aumento do impacto da
acdo, beneficiando um maior nimero de pessoas e influenciando o poder publico
responsavel pela demanda atendida. Somente serdo considerados, para inscri¢do, 0s
videos que apresentarem trabalhos sociais de toda natureza, e em todas as areas — saude,
trabalho, incluséo social, tecnologia e producdo, meio ambiente, cultura e educacao.

A agremiacdo vencedora receberd dez mil reais que serdo convertidos em
equipamentos eletrénicos para utilizacdo dos grémios, de modo a facilitar suas agoes.

O Regulamento completo e as inscri¢bes estdo disponiveis desde 7 de marco
pelo site http://www.institutocidadania.org.br

ATENCAO: A inscrigdo realizada no periodo de 07/03/2016 a 31/07/2016 é

da agremiacdo e da escola e o inicio do processo ndo garante a participacdo no

prémio. Para garantir a participacdo os inscritos, nesta 12 fase, deverdo, também,
inscrever o projeto de sua agremiacdo entre agosto e setembro seguindo todas as
regras fixadas pelo Instituto que encaminhara orientacfes para a construcao do
video.

Quaisquer davidas com relacao as inscri¢cdes deverdo ser encaminhadas para:

vanessa.hildebrando@educacao.sp.gov.br

1.1.3. SITE DA DIRETORIA DE ENSINO
Acessem o0 site da Diretoria de Ensino Regido de Araraquara:

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



http://www.institutocidadania.org.br/
http://deararaquara.edunet.sp.gov.br/
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Em breve sera disponibilizada a nova versdo do site da diretoria, com novas

informacdes, novo layout e mais interativo. Aguardem!

2. NUCLEO PEDAGOGICO ] )
2.1.1. DIVULGACAO CURSOS OFERECIDOS PELO NUCLEO PEDAGOGICO

Solicitamos ampla divulgagdo nas Unidades Escolares dos cursos oferecidos

pelo Nucleo Pedagogico — DERA voltados para a Formacdo Continuada de Professores.

Curso: Tecnologia Educacional - Curso: O Ensino e Aprendizagem
Ferramentas Virtuais para o do Aluno Surdo com Enfase na
Ensino Libras (Introducéao)

Curso: Niimeros Racionais:
Compreensdo dos significados e de
suas diferentes representagoes

Curso: Adaptagoes curriculares
nas disciplinas de Ciéncias e 4
Geografia nos cadernos do Curso: Curriculos em Acdo: Fisica,

professor/aluno de 6° e 7° ano Quimica e Matematica.

Curso: O Ensino de LEM na Era
Digital e as ferramentas de TICs

Lembramos ainda que os cursos oferecidos tém como foco a reflexdo sobre as

diretrizes do Curriculo, compartilhamento de experiéncias entre os professores, além de

contribuirem para a evolugéo profissional docente.
Para acessar maiores informagdes e realizar a pré-inscrigéo, clique aqui.



http://nucleo-pedagogico7.webnode.com/

2.1.2. GEEKIE LAB 2016
Com grande satisfagdo que informamos que, a Diretoria de Ensino Regido de

Araraquara fez uma parceria com a Geekie, e apoio da CPFL, assim dard continuidade a
tecnologia inovadora que oferece solugdes educacionais personalizadas, adequando o0 ensino ao
perfil de cada aluno para que ele possa aprender da forma mais adequada as suas caracteristicas
e necessidades.

Vamos oferecer a plataforma de aprendizagem adaptativa, Geekie Lab, para todos os
alunos da 32 série do Ensino Médio!

Em breve, vocés receberdo um convite para uma videoconferéncia sobre essa iniciativa.
Aguardem!

Para conhecer mais sobre a Geekie, acesse o video: Geekie, a escola do futuro, agora!
ou copie e cole o link no seu navegador de internet:

https://www.youtube.com/watch?v=aRglIRcOMdSqg

2.1.3. 1° CONCURSO ARTISTICO “DNA E HERANCA BIOLOGICA” DO
IB/USP
O Centro de Pesquisa sobre o0 Genoma Humano e Células-tronco do Instituto de

Biociéncias da Universidade de S&o Paulo torna publica a realizacdo do 1° Concurso
Artistico “DNA ¢ heranga bioldgica”. O publico-alvo sdo os alunos do Ensino Médio
da educacdo basica e EJA, regularmente matriculados em instituicGes de ensino da
rede publica ou particular do estado de Sdo Paulo. O concurso visa estimular,
reconhecer, divulgar e premiar os alunos que demonstrarem, por meio de alguma forma
de expressdo artistica (videos, filmes, animacdes, fotos, desenhos, esculturas, poemas,
masicas etc.) a relacdo estabelecida no titulo do concurso: “DNA e heranga biologica”.
As inscricdes sdo on-line no site do Centro de Pesquisa sobre 0 Genoma Humano e

Células-tronco  (http://www.genoma.ib.usp.br/pt-br/formulario-de-inscricao) e se

encerram no dia 31 de julho de 2016. Maiores informacgdes sobre 0 concurso e 0

regulamento podem ser obtidas no site da instituicdo (http://www.genoma.ib.usp.br/pt-

br/primeiro-concurso-artistico). Em caso de dividas, entrar em contato diretamente com

0s responsaveis pelo concurso por meio do email concursogenoma@gmail.com.

2.1.4. INSCRICOES NOS JOGOS ESCOLARES DO ESTADO DE SAO PAULO
— JEESP E INSCRICOES DOS ALUNOS COM DEFICIENCIA
Comunicamos que, no periodo de 03 a 23 de Margo, estardo abertas as

inscri¢Oes para o JEESP- Categorias Mirim e Infantil

Os Oficios de Inscricdo, conforme modelos anexos, deverdo ser

entregues no Nucleo Pedagogico Educacional (D.E.R. Araraquara), das 8h00

as 17h00, em 2 vias, aos cuidados da PCNP de Educacao Fisica.



https://www.youtube.com/watch?v=aRglRcOMdSg
http://www.genoma.ib.usp.br/pt-br/formulario-de-inscricao
http://www.genoma.ib.usp.br/pt-br/primeiro-concurso-artistico
http://www.genoma.ib.usp.br/pt-br/primeiro-concurso-artistico
mailto:concursogenoma@gmail.com
https://drive.google.com/open?id=0B_kGSfajSYAUdjRpcElqRko0LWVGdEgxRi1QcmdqSUdYREsw

Solicitamos que seja feito um oficio para cada categoria (mirim e/ou
infantil).
Na Categoria Mirim poderdo participar os alunos de até 14 anos (nascidos
em 2002/2003), e na Categoria Infantil poderdo participar os alunos de até
17anos (nascidos em 1999/2000/2001).

As inscri¢bes dos alunos com deficiéncia fisica, intelectual e/ou visual deveréo

ser realizadas através do site: www.jeesp.org.br, em modalidades especificas de acordo

com o requlamento anexo.

2.1.5. CURSOS EVESP
A escola Virtual de Programas Educacionais, disponibilizou opg¢des de cursos

extracurriculares, todos 0s cursos sdo gratuitos e abertos 24 horas por dia. Os cursos séo
destinados aos alunos a partir do 7° ano do Ensino Fundamental, para realizar o cadastro
basta informar o nimero do registro do aluno RA.

Os cursos oferecidos sdo:

Inglés e Espanhol, elaborados com base no curriculo de Linguas Modernas da
Educacao de S&o Paulo, as atividades tém foco no vocabulario e em situacdes do dia a
dia.

Pré-Univiersitario on-line, para os alunos que procuram aprofundar o
conteldo, ja de olho no vestibular.

E para garantir a inclusdo de todos os estudantes da rede, a Evesp também

oferece duas plataformas: para alunos com deficiéncia auditiva e visual. O contetdo é

exatamente o mesmo do curso regular. A diferenca, porém, € a possibilidade de janelas
de audiodescricdo e em Libras (lingua brasileira de sinais).
Para maiores informacgdes acesse 0 site:

http://www.educacao.sp.gov.br/evesp/cursos/

2.1.6. CONCUR~SO DE REDACAO “COMO EU QUERO ENVELHECER”
ATENCAO: Ultimos dias para as inscrigdes

O vencedor ganhara uma viagem com acompanhante para Fortaleza -

Ceara.

O projeto “SBGG vai as Escolas”, desenvolvido pelo Departamento de
Gerontologia da Sociedade Brasileira de Geriatria e Gerontologia, visa aproximar 0s
jovens, estudantes de escolas publicas e privadas cursando o ensino medio, das questdes

relativas ao envelhecimento.



http://www.jeesp.org.br/
https://drive.google.com/open?id=0B_kGSfajSYAUZWdxMFhKME5tV2pqOGhUbDdoS2dSeHJrbldJ
http://www.educacao.sp.gov.br/evesp/cursos/NovaExibicao/CursosDetalhe.aspx?cua_id=LhMZI2lLUCY%3d&retorno=1rmV4NDCBjOfz2VmHzv1Pg%3d%3d
http://www.educacao.sp.gov.br/evesp/cursos/NovaExibicao/CursosDetalhe.aspx?cua_id=jlOUtjZMnNo%3d&retorno=1rmV4NDCBjOfz2VmHzv1Pg%3d%3d
http://www.educacao.sp.gov.br/evesp/cursos/NovaExibicao/CursosDetalhe.aspx?cua_id=Hq0C5WIFAiw%3d&retorno=1rmV4NDCBjOfz2VmHzv1Pg%3d%3d
http://www.educacao.sp.gov.br/evesp/cursos/

O Concurso de Redacdo ""Como eu quero envelhecer?™ € uma das atividades
do projeto “SBGG vai as Escolas” e tem como objetivo proporcionar aos jovens
brasileiros uma maior compreensdo sobre o processo de envelhecimento gerando uma

reflexd@o sobre que futuro se espera para uma populacéo que envelhece.
INSCRICOES até 25/03/2016.

Para informacgdes, acesse 0 Regulamento e a Ficha de inscricdo no site:

http://www.sbgg.org.br/concursoredacao/.

2.1.7. OLIMPIADA DE LINGUA PORTUGUESA 2016 - INSCRICOES
ABERTAS
A 5?2 edicdo da Olimpiada de Lingua Portuguesa Escrevendo o Futuro, site

http://www.escrevendoofuturo.org.br, comecou oficialmente no dia 25 de fevereiro.

A metodologia de trabalho proposta pelo material da Olimpiada de Lingua
Portuguesa € articulada aos conteudos previstos nos programas oficiais do Estado de
Sdo Paulo, sendo mais que um concurso de textos, ja que realiza acdes de formacéo de

professores para atividades com géneros de escrita.

Todo o processo de inscrigdo, envio e selecdo de textos, em todas as etapas, sera
feito no Portal. Mesmo professores que participaram de edicGes anteriores e que ja
estejam cadastrados no portal deverdo fazer sua inscri¢éo
www.escrevendoofuturo.og.br, que comegou em 25 de fevereiro, e termina a meia-
noite de 30 de abril.

Desse modo, solicitamos a toda a Equipe Gestora que divulgue o projeto aos
professores de Lingua Portuguesa, ressaltando sua importancia no processo de ensino e
aprendizagem dos alunos. A Equipe de Lingua Portuguesa do Nucleo Pedagogico
acompanhara as inscricdes dos professores pelo site e estard disponivel para sanar
duvidas por meio dos telefones: 3301-7827, com Rosicler e 3301-1076, com Leticia.
Esperamos o envolvimento e a participacdo de toda a escola em mais este importante

projeto!

3. CENTRO DE ADMINISTRACAO, FINANCAS E INFRAESTRUTURA - CAFI

3.1. NUCLEQ ADMINISTRACAO — NAD
3.1.1. DOACOES EM ANO ELEITORAL
Prezados (as) Diretores (as),

Estamos reenviando Comunicado da Equipe GTMEX da Secretaria da Educacéo

para conhecimento e providéncias:



http://www.sbgg.org.br/concursoredacao/

“Comunicamos que, em atendimento ao disposto no artigo 73, § 10, da LEI N°
9.504, DE 30 DE SETEMBRO DE 1997; durante todo o ano de 2016 fica proibida a
distribuicdo gratuita de bens (doagéo), exceto no caso de doagdo ao Fundo Social de
Solidariedade do Estado de S&o Paulo — FUSSESP.”

Resolucdo SE 83 de 17/12/2013:

Artigo 4° - Para os procedimentos de desfazimento, 0 GTMEX e a EAMEX
deveréo

considerar, respeitada a legislacao vigente, a possibilidade de doacdo:

| - a0 Fundo Social de Solidariedade do Estado de S&o Paulo - FUSSESP;

Il - & prefeitura do municipio onde localiza-se a unidade escolar ou a Diretoria
de Ensino;

Il - & cooperativa de reciclagem e/ou associacfes de catadores de materiais
reciclaveis,

devidamente habilitadas;

IV - as instituicbes de caridade ou filantrépicas que prestam atendimento
educacional;

V - a Associacdo de Pais e Mestres - APM para uso de interesse social e
educacional. (Baixa de Inservivel).

Artigo 5° - Fica vedado o recebimento de qualquer vantagem ou valor
financeiro

proveniente do processo de desfazimento dos materiais objeto desta resolucéo.

Artigo 6° - No ano em que se realizar eleicdo municipal, estadual ou federal, a
doacéo, de

que trata o artigo 4° desta resolucdo, devera ser suspensa, por forca do paragrafo
10 do artigo 73, da Lei Federal n°® 9.504, de 30 de setembro de 1997, devendo ser
retomada no ano subsequente, exceto no caso de doacéo ao FUSSESP.

Artigo 7° - Os casos omissos ou excepcionais serdo analisados pelo Grupo de
Trabalho de Material Excedente - GTMEX.




4. CENTRO DE INFORMACOES EDUCACIONAIS E GESTAO DA REDE

ESCOLAR - CIEGRE
4.1. NUCLEO DE GESTAO DA REDE ESCOLAR E MATRICULA - NRM
4.1. VERIFICACAO DO BANCO DE DADOS DE ALUNOS COM
DEFICIENCIA VISUAL
Os alunos da rede publica cadastrados com deficiéncia visual (cegos, com baixa

visdo ou visdo subnormal) devem receber o material de apoio ao curriculo em Braille ou

em caracteres ampliados, conforme a especificidade de cada caso.

Por isso, é fundamental que os cadastros desses alunos no banco de dados da
CIMA estejam devidamente registrados e atualizados, pois eventuais inconsisténcias
podem acarretar prejuizos ao seu adequado atendimento, bem como mau uso dos

recursos publicos destinados a esse fim.

O CAPE elaborou duas planilhas distintas, uma para alunos com cegueira e outra
com alunos com baixa visdo, que contém a relacdo nominal de todos os alunos
cadastrados na rede estadual de ensino, conforme o banco de dados da CIMA, data-base
fevereiro de 2016. Cada aba corresponde a uma Diretoria de Ensino, estando

identificadas as suas respectivas escolas e os alunos matriculados.

Solicita-se que cada Diretoria de Ensino efetue a verificacdo dos dados que
constam nestas planilhas, conferindo se esses alunos realmente possuem cegueira ou
baixa visdo, com especial atencdo para o fato de que o aluno que tem sua baixa acuidade
visual corrigida com o uso de dculos ndo possui baixa visdo, pois ndo necessita de

materiais ampliados.

Considerando que, apesar do estabelecimento de uma data de fechamento para a
coleta de informagdes, o banco de dados é bastante dindmico, podendo sofrer alteracdes
a cada dia, a mesma verificacdo devera ser feita para os alunos que porventura possam
ter sido inseridos apos 29 de fevereiro de 2016. As correcdes necessarias no sistema de

cadastro de alunos deverdo ser efetuadas até 15 de abril de 2016.

Apds essa data, todos os cadastros de alunos deverdo ser mantidos atualizados,
uma vez que o banco de dados da CIMA seré utilizado no Termo de Referéncia para a
contratacdo de empresa que fara as impressdes em Braille para os alunos com cegueira,
e caracteres ampliados, para os alunos com baixa visdo, assim como subsidiard a
distribuicdo desses cadernos. Além disso, o banco de dados da CIMA é utilizado como
referéncia para outras acdes propostas para os alunos publico-alvo da educacéo especial
no Estado de S&o Paulo.




O envio de material adaptado aos alunos esta condicionado ao envio das
informagdes acima solicitadas. As Diretorias de Ensino que ndo encaminharem as
planilhas corretamente preenchidas, ndo receberdo os materiais em Braille e em

caracteres ampliados.

5. CENTRO DE RECURSOS HUMANQOS — CRH

5.1.1. INFORMACOES DO CRH
Atencdo Srs (as) Diretor(a) de Escola e Gerente de Organizacao Escolar,

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

Também esclarecemos que a partir do dia 28/05/2014 toda documentagédo
referente ao trabalho do Centro de Recursos Humanos, do Nucleo de Administracéo 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 documenta¢do 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 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 DSD/14 por intermédio da Diretoria,
informamos que ela passard a ser entregue no NAD (Nucleo de Administracdo -

Protocolo).

5.2. CENTRO DE RECURSOS HUMANOS - CRH
- Jessica — email: jessicatramonte.crh@gmail.com

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

Formacao Curricular — GDAE;

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

Atribuicdo de aulas: Inscrigdo GDAE;

Estagio Probatorio;

Prorrogacdo de posse e de exercicio.

Procedimentos de contagem de tempo;




- Silvia — email: deracrhsilvia@hotmail.com

Rol de atividades: Escolha de vagas para ingresso — QAE, QSE, QM
Nomeagdo, posse e exercicio — QAE, QSE

Abono de Permanéncia

Promocédo QAE

Progressdo QAE

Estégio probatdrio — QAE, QSE

Checklist de Liquidacéo.

Homologacédo Evolugédo Funcional

Procedimentos de contagem de tempo;

5.2.1. 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 realizacdo do procedimento.

O site do recadastramento possui atualiza¢fes periodicas, 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 préximo 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/Loqgi

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 0 més que deseja consultar, colocar a op¢cdo TODOS e clicar em

avancar.



https://recadastramentoanual.gestaopublica.sp.gov.br/recadastramentoanual/noauth/LoginPrepare.do
https://recadastramentoanual.gestaopublica.sp.gov.br/recadastramentoanual/noauth/LoginPrepare.do

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 organizacdo 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.

5.3. NUCLEO DE ADMINISTRAQAO 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

Rol de atividades: Certiddo de Tempo de Servico

- Ana — email: dearanap@educacao.sp.gov.br

Rol de atividades: Afastamentos: para pos-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.

Digitac6es no PAEF de gratificagdo de representacdo do Vice Diretor de Escola
para Agente de Organizacdo Escolar.

Readaptacdo.

Autorizacdo de horério de estudante.

Homologacdo Grade de Substitui¢do do Biénio.

Acidente de trabalho.

Transferéncia de funcionarios.




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

Rol de atividades: Evolucao 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

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;

Programacdo no Sistema PRODESP;

Digitacdo e publicacéo das referidas vantagens.

- Maristela — email: dearanap@educacao.sp.gov.br

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

RetificacGes 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 (cddigo 056).

Implantacdo e acompanhamento de aposentadoria SIGEPREV (SPPREV);

Acéo Judicial — Cumprimento de Obrigacdo de Fazer.

5.3.1. PROFESSORES REMOVIDOS
Senhores Gerentes,

As escolas que receberam professores removidos favor informar através de
oficio 0 nome e 0 RG para que possamos solicitar os processos e documentos para as

Diretorias de Ensino (Aos cuidados de Fabiana).




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

Funcionario/Servidor, que acumula Cargo/Funcéo atividade.

5.3.3. 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
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 o 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 cdpia do contrato e da extin¢ao
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 relacéo ao prontuario, 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
NOME
RG ORGAO EMISSOR PIS/PASEP
(Ns) E
DADOS
CARGO REGIME JURIDICO - ESTATUTARIO
Periodo de| INICIO DO FIM DO possui a seguinte frequéncia:
EXERCICIO EXERCICIO
F
Jari e outros servicos obrigatdrios por lei
G
N
Falta por moléstia comprovada
A
G
P

Acidentado no servico ou doenca profissional

Convocacao no servico militar

S

)

Faltas

Faltas

Saude de pessoa da familia

Interesses

Funcionaria casada com funcionario ou militar

Suspensao

Su

Prisao

Afastamento com prejuizo de vencimentos

O

Descrever no verso todas as ocorréncias mencionadas acima, inclusive o

embasamento legal.




Local e Data.
DECLARACAO

(proprio 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 pablica, seja municipal, estadual ou federal.

Araraquara, de de

Nome/RG

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

- Elaine — Rol de atividades:

Alteracdo de conta bancéria.
Alteracdo/incluséo de jornada.

Formulério 26.

Cessacdo de PC/Vice Diretor de Escola
Bonificacdo por Resultados

Excluséo de aulas eventuais;

Homologacéo de férias de diretor de escola;
Pericia Médica;

Recadastramento e Validagao;

Municipalizados — Carga de afastamento;




PEI - Carga de afastamento.

- Yoshie — Rol de atividades:

Excluséo de indevido no BFE;

Alteracdo/inclusdo em jornada;

Formulério 26;

Férias (com excec¢do do diretor da escola) na WEB;

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

Substitui¢do eventual administrativa e do QM;

Carga horéria 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 extingdes contratuais - categoria “O” (doc., AOE, ASE);
Contratos e dispensas de eventual;

Formulério 2;

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

Recadastramento e validagéo;

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

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

Interrupcéo e cessacdo de exercicio;

Alteracdo RG;

Formuléario 02 - Alteracdo Unidade Administrativa;




Conta bancéria;

Alteracdo de BFE;

Frequéncia,;

Publicacéo de:

Licenca Gestante Efetivo e F;

Licenca Compulsoria — Categorias: Efetivo e OFA;
Licenca Paternidade - Categorias: Efetivo e OFA;
Licenca Adocdo - 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, digitacdo no GDAE,
encaminhamento para a unidade escolar.

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

Pecunia - recebimento do PULP, conferéncia do requerimento e declaracéo
(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:

Designacdo de Vice Diretor de Escola;
Designacdo Professor Coordenador;

AF dos afastados na Diretoria de Ensino;
Ficha 100;

Rotinas de Pagamento.




5.4.1. 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 faca um Oficio de Solicitacéo,
explicando o motivo da desomologacdo da Coleta: se o interessado ja possui Liquidagdo
de Tempo ou estd em vias de Aposentadoria, ndo esquecer dos dados pessoais: Nome do
interessado (a), CPF e RG.

5.4.2. 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 licenga-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;

5.4.3. LICENCA PREMIO EM PECUNIA:

Aniversariantes do més de Julho/2016, encaminhar 03 vias do requerimento,
mais: (Efetivo) uma via da declaragdo de ciéncia da converséo de 30 dias da licenca
prémio em pecunia e (ACT) duas vias da declaracdo da ciéncia da conversdo de 30 dias
da licenca prémio em peclunia. Ndo esquecendo que no requerimento é 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 31/03/2016.

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

5.4.4. 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 doenca,
quando for necessario a publicacdo com urgéncia, favor encaminha Oficio do Diretor da
Escola solicitando a publicacdo. As publicagdes para Autorizacdo de Gozo de Licenga
Prémio sairdo no Diario Oficial quarta-feira e sabado. A partir da Publicacéo o(a)
interessado(a) tera 30(trinta) dias para sair de Licenga Prémio.; portanto favor
informar na contra capa do processo a partir de quando o(a) interessado(a)

pretende usufruir a referida licenga.




5.4.5. CONTRATOS POR TEMPO DETERMINADO (CTD) E EXTINQOES
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.

5.4.6. 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 (0s constantes no relatério do GDAE).

5.4.7. 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 Organizagéo 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 (ap6s o 15° dia) para categoria
“O” e outros conforme circunstancias abrangidas pelo artigo 1° da Portaria CAF-G n°
11/2006.

5.4.8. TELEFONES DE CONTATO - NFP
Srs.(as) Diretores de Escola e Gerentes de Organizagdo Escolar enfatizamos 0s

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

. (16) 3301-1062 — Yoshie

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

. (16) 3301-7813 — llda

. (16) 3301-7814 — Marina

. (16) 3301-7815 - Ariane




