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D R H U

Equipe  de  Assistência  Técnica  II


1ª  PARTE

DIGITAÇÃO  DA  CARGA HORÁRIA

ATRIBUIÇÃO DE CLASSES/AULAS

2009
DIGITAÇÃO   DA   CARGA   HORÁRIA

Atualmente, a digitação da carga horária no cadastro PAEC/PAEF, efetua consistências com o cadastro de escolas com relação aos cursos que a unidade escolar mantém.

Assim, a ausência de determinado curso no referido cadastro inviabilizará a digitação da carga horária.

É oportuno lembrar que essas informações são geradas no cadastro de escolas através de dados incluídos no cadastro de alunos, surtindo efeito no dia subsequente ao da inclusão.

A carga horária decorrente da atribuição de classe/aulas 2009 será digitada nas unidades escolares conforme segue:

1 – Período:  de  31/01  a  15/02/2009 

2 – Transação a ser utilizada:     “PAEC”  –  Opção  09.2 – Escolas e Diretorias de Ensino
  “PAEF”  –  Opção 09.2 – Diretorias de Ensino

3 – Procedimentos para digitação:

Após acessar a transação e a opção, digitar o R.G. do docente e teclar “ENTER”.

Aparecerá na  tela:

3.1 – para docente Titular de Cargo:

3.1.1 – dados funcionais do docente

3.1.2 – vigência pré-informada : 16/02/2009

3.1.3 – campo jornada : constará a Jornada Atual. Digitar a Jornada de Opção e a Jornada  

atribuída

3.1.4 – campo atribuição de classe/aulas:

· a tela mostrará a atribuição de classe/aulas referente a 2008 (última vigência)

O responsável pela digitação confere os dados da tela com o modelo DRHU-2 preenchido com a atribuição de 2009 e:

a) estando todos os campos iguais à atribuição 2009,  tecla “ENTER”  para confirmar a operação.

b)  estando um ou mais campos diferentes da atribuição de 2009:

· digita apenas o(s) campo(s) que apresentar(em) divergência(s), à vista do modelo DRHU-2 preenchido com a atribuição de 2009 e tecla “ENTER” para confirmar a operação.

3.2 – para docente Ocupante de Função-Atividade:

3.2.1– dados funcionais do docente

3.2.2 – vigência pré-informada : 16/02/2009

3.2.3 – campo atribuição de classe/aulas:

            - a tela mostrará a atribuição de classe/aulas referente a 2008 (última vigência)

O responsável pela digitação confere os dados da tela com o modelo DRHU-2 preenchido  com a atribuição de 2009 e:

a) estando todos os campos iguais à atribuição 2009, tecla “ENTER” para confirmar a operação.

b)  estando um ou mais campos diferentes da atribuição de 2009:

· digita apenas o(s) campo(s) que apresentar(em) divergência(s), à vista do modelo DRHU-2 preenchido com a atribuição de 2009 e tecla “ENTER” para confirmar a operação.

4 – Docente  sem  carga  horária  em  2008
           Aparecerá na tela com vigência pré-informada (16/02/2009) e sem carga horária.

           Neste  caso,  deverão  ser  digitadas  todas  as informações necessárias,  à vista do modelo 

           DRHU-2  preenchido com a atribuição de 2009.

 Após o período de digitação, entrar em contato com a EAT II  para providenciar a regularização da carga não digitada em 2008.

	I   M   P   O   R   T   A   N   T   E

	· Ao término da digitação da carga horária de cada docente, depois de teclar  “ENTER”

 deverá aparecer na tela a informação “OPERAÇÃO  EFETUADA”.

· Nesse   momento,  o responsável pela digitação deverá imprimir a tela para conferên-

       cia à vista do modelo DRHU-2, observando que ela será a comprovação de que a car
       ga horária realmente foi digitada.

	NOTA:   Este   aviso   é   válido   para   os   casos   descritos   nos   itens   3 e  4.


5 – Consultas
Estarão disponíveis para consulta as seguintes transações:

· “PAEC”  (para  as  Unidades  Escolares  e  Diretorias  de  Ensino)
· “PAEF”  (apenas  para  as  Diretorias  de  Ensino)
· “PAPC”  (para  as  Unidades  Escolares  e  Diretorias  de  Ensino)
Transações  PAEC / PAEF

Opção 7.5 – Geral por RG

Nesta opção, as Unidades Escolares (PAEC) e Diretorias de Ensino (PAEC e PAEF), poderão consultar todos os dados do funcionário/servidor, selecionando o item desejado mediante o posicionamento do cursor na janela.

Opção 7.8 – Erros de processamento

Nesta opção, poderão ser consultados/impressos os seguintes relatórios de processamentos rejeitados:

	item 1  –  Atribuição Inicial

item 2  –  Carga Horária 

item 3  –  Cadastramento Automático

item 4  –  Dispensa

item 5  –  Nomeação

item 6  –  Reposição de Aulas

item 7  -   Recuperação de Aulas

item 8  -   Substituição Eventual Docente

item 9  –  Serviço Extraordinário

item A –  1/3 de férias – B.I.F

item B –  Adicional /Sexta Parte

 ITEM 0 –  ATRIBUIÇÃO INICIAL – SUBSTITUIÇÃO 
	    A – 1/3 DE FÉRIAS – BIF

    B – ADICIONAL/SEXTA PARTE

C –  ARTIGO 22 (CADASTRAMENTO)

D –  ARTIGO 22 (CARGA)

E –  DADOS PESSOAIS

F –  DADOS PIS/PASEP

G –  EVOL FUNCIONAL ACADEMICA PEB I

H – EVOLUÇÃO FUNCIONAL NÃO ACADÊMICA

I  –  PROGRESSÃO QSE

J – SUBSTITUIÇÃO EVENTUAL

K – INCLUSÃO DE AGENTE CATEGORIA L


Após o processamento do evento atribuição inicial,  será disponibilizado o relatório referente ao item 1,  com os registros rejeitados, que deverá ser rigorosamente consultado, informando em mês/ano referência: 02/2009. Imprimir esse relatório e anexá-lo à documentação necessária à regularização do pagamento junto à DSD, na programação de Março/2009.

Opção 8.7.3 – Relação de Disciplinas/Classes

Nesta opção poderão ser consultadas as disciplinas/classes disponíveis para atribuição e digitação da carga horária:

· em ordem de códigos ou,

· em ordem de nome (alfabética)

Opção 9.7 – Acompanhamento da digitação da atribuição de classe/aulas

Nesta opção, ao iniciar a digitação da carga horária da atribuição, constarão todos os  docentes ativos da Unidade Escolar.

À medida que for sendo digitada a carga horária, o docente será automaticamente excluído dessa relação.

Se houver durante o processo, alteração de  sede  de  controle  de  freqüência/remoção “ex-officio”/ remoção ou transferência, para efeito de atualização dessa relação, esse evento será processado durante  a  noite  e,  no  dia seguinte, o docente estará excluído  da relação (opção 9.7) da  Unidade  de  Origem e    passará a constar da relação da  Unidade de Destino. Neste momento, a Unidade de destino deverá efetuar a digitação conforme itens 3 ou 4.

Ao final da digitação, a Unidade Escolar deverá imprimir a relação dos docentes remanescentes (que não tiveram classe/aulas atribuídas no processo inicial) e enviá-la à  Diretoria  de  Ensino até 20/02/2009,  juntamente:

· com a Portaria de Dispensa: Docentes Categoria L
· com o Formulário Interrupção de Exercício:  Docentes Categoria F
As Diretorias de Ensino deverão viabilizar para que  essas  dispensas e interrupções de exercício sejam digitadas no cadastro PAEF com a máxima urgência.  

6 –  Processamentos
6.1 -  Simulação

Durante o período de digitação da carga horária relativa à atribuição de  classe/aulas   2009, será enviada à Secretaria da Fazenda, uma fita magnética contendo as informações digitadas, para processamento simulado.

A EAT II e a  PRODESP  estarão analisando os casos rejeitados e,  se o erro for de  processamento,  estarão corrigindo o que lhes couber.

6. 2 - Definitivo

Em 16/02/2009, será enviada à Secretaria da Fazenda a fita magnética definitiva, para  processamento do pagamento do período de  16  a  28/02/2009.

7 –  Atribuições  da  Diretoria  de  Ensino

7.1  –   Orientar e supervisionar criteriosa e rigorosamente o trabalho das Unidades  Escolares durante o período de digitação.

7.2 –     Viabilizar para que as Unidades Escolares que apresentem problemas no computador ligado  à  rede PRODESP, efetuem a digitação da carga horária na Diretoria de Ensino.

7.3 – 
Orientar, no caso de docentes com dois vínculos que a carga máxima a ser atribuída será de 64 horas semanais, somadas as cargas dos dois vínculos, não podendo ultrapassar em cada um 40 horas semanais.

Se o docente se encontrar afastado/designado em um dos vínculos por 40 horas semanais, a atribuição de aulas para o vínculo em que irá exercer a docência, não poderá ultrapassar 24 horas semanais.

Não há no sistema da Educação, consistência para essa situação. Entretanto, a carga será consistida na Secretaria da Fazenda, em nível de PV, e, se efetivo, será rejeitada a carga suplementar dos dois PVs,   se OFA será rejeitada a carga dos dois vínculos.

8 –  Escolas Extintas ou Municipalizadas
8.1  –   Escolas Extintas

A – 
Classificados na U.E.

Titular de Cargo: Será transferido para a escola mais próxima e classificado entre seus pares, onde concorrerá à atribuição 2009.

Vigência da transferência:  31/01/2009

OFA:


Concorre à atribuição na Diretoria de Ensino e,

· Com atribuição:
· apostilar a atribuição à Portaria de Admissão vigente, a partir de 16/02/2009;

· digitar a carga horária atribuída e 

· transferir a sede de controle de freqüência para a U.A onde teve atribuição.

· Sem atribuição:
· Categoria L – Dispensar em 16/02/2009

· Categoria F 

· transferir para a U.A mais próxima;

· apostilar à Portaria de admissão vigente,  a interrupção de exercício a partir de 16/02/2009;

· digitar a interrupção de exercício no PAEF com vigência em 16/02/2009

· Categoria P
· transferir para a U.A mais próxima;

· apostilar à Portaria de Admissão vigente, a atribuição de 10 h de permanência, a partir de 16/02/2009;

· digitar a carga horária atribuída (horas de permanência).

B – Removidos para U.E. extinta

Será transferido para a U.E. mais próxima, classificado entre seus pares.

Vigência da transferência:  31/01/2009

C – Ingressante cuja U.E. da escolha foi extinta

· Toma posse na U.E. extinta;

· Será classificado junto aos pares da U.E. mais próxima;

· Participa da atribuição na U.E. mais próxima e:

- se lograr atribuição, será transferido para essa U.E. mais próxima na data do exercício; (16/02/2008)

- se não lograr atribuição na U.E., concorrerá   em nível de D.E., sendo transferido na data do exercício, 16/02/2009 para a U.E. onde teve atribuição.

- se não lograr atribuição em nível de D.E., retorna para a U.E. mais próxima, onde será declarado adido em 16/02/2009 e cumprirá horas de permanência.

8.2  –   Escolas Municipalizadas Totalmente

A – 
Docentes classificados na Escola

· Titular de Cargo

Será transferido para a U.E. mais próxima, onde será classificado entre os pares e concorrerá à atribuição de classes/aulas.

Vigência: Data da vigência do convênio

· O.F.A:

Categoria “P”

- Será transferido para a U.E. mais próxima (a mesma para onde foram os titulares), com atribuição de 10 (dez) horas de permanência.

Vigência: Data da vigência do convênio

· Concorrerá à atribuição em nível de DE e terá a Portaria de Admissão apostilada de acordo com a atribuição, a partir de 16/02/2009.

Categoria “L”

- Será dispensado

Vigência:  Se a vigência do convênio for 05/01/2009, será dispensado em 31/12/2008;

Se a vigência do convênio for posterior a 05/01/2009, será dispensado na data da vigência do convênio.

Categoria “F”
· Transfere para a UA mais próxima com interrupção de exercício a partir da vigência do Convênio.
	Observação: Vigência do Convênio = data em que o Prefeito assume a escola


B – Docente Removido para Escola Municipalizada

· Será transferido em 31/01/2009 para a escola mais próxima onde será classificado entre seus pares e concorrerá à atribuição inicial/2009.
	UA DE ORIGEM
	UA DE TRANSFERÊNCIA
	UA DE REMOÇÃO
	PROVIDÊNCIAS

	A
	C
	B
	Retificar Remoção *

	A
	B
	B
	Tornar sem Efeito * Remoção


* Nestes casos, enviar ofício ao Centro de Seleção e Movimentação de Pessoal – CSMP/DRHU, para providência.

C – Docente Ingressante em Escola Municipalizada

· Toma  posse na escola mais próxima onde será classificado entre os pares e onde concorrerá à atribuição.
1. Com atribuição nessa escola

Será transferido no dia da vigência da atribuição: 16/02/2009

2. Sem atribuição nessa escola: concorre em nível de Diretoria de Ensino e

· Com atribuição na DE:

Será transferido na vigência da atribuição (16/02/2009) para a escola onde teve atribuição.

· Sem atribuição na DE:
Retorna para a escola onde tomou posse para onde será transferido em 16/02/2009 e declarado adido na mesma data.

9 –  Municipalização/Carga Horária – Providências

9.1  –   Da Prefeitura

No Sistema Informatizado de Afastamentos

· Prorrogar afastamentos para 2009 e informar a carga horária atribuída em 2009;
· Incluir afastamentos novos com vigência em 16/02/2009 e informar a carga horária atribuída em 2009.
Obs.:   devem ser informadas apenas aulas atribuídas (carga semanal), pois o programa vai calcular HTPC e HTPL.

Excetuam-se os readaptados, para os quais deve ser informada a carga mensal de readaptado já incluídos HTPC  e HTPL.

9.2  –   Da Diretoria de Ensino

NO PAEF: Digitar a Carga Horária do Afastamento e se for o caso, a carga horária do Estado 

No Sistema Informatizado de Afastamento

· Homologar a prorrogação e informar se o docente ministra ou não aulas no Estado (S/N)
· Homologar afastamentos e informar se o docente ministra ou não aulas no Estado (S/N)
9.3 –    Limites de carga horária

· Afastamentos até 2004

Limite máximo: 33 horas semanais

· Afastamentos com vigência posterior a 2004:

PEB I  e PEB II  Educação Especial

· Jornada Básica – 25 h


· Jornada Inicial  – 20 h  + 5 h  Carga Suplementar

                       ou 


· Jornada Inicial  – 20 h 

PEB II -   Jornada Básica – 25 h

Jornada Inicial  – 20 h

Obs.:   Para PEB II, em caso de bloco indivisível, a quantidade de aulas atribuídas poderá ultrapassar a quantidade prevista para a jornada.

9.4 –  
Carga Horária no Estado

Incluir a carga horária na transação PAEF:

Opção 9.8.2 – carga que ministrará no Estado.

O pagamento, tanto das aulas da Prefeitura quanto das aulas do Estado, será automático, apenas no processo inicial de atribuição. As alterações, inclusões efetuadas posteriormente deverão ser encaminhadas às DSDs, conforme rotina.
10 – Procedimentos a serem adotados durante o processo inicial:

10.1 – Declaração de Adido

Opção PAEF : 4.3.1

Vigência : 31/01/2009

D. O. E. :  Deixar em branco

10.2 – Cessação da declaração de Adido (se for o caso)

Opção PAEF: 4.3.2 

a) Docentes que se encontravam adidos em 2008, se atendidos na própria unidade no dia 31/01/2009:

Vigência da cessação de adido: 31/01/2009

D. O. E. :  Deixar em branco

b) Docentes removidos ex-ofício em 02/02/2009:

Vigência da cessação de adido: 02/02/2009

D. O. E. Deixar em branco
	Serão geradas laudas automáticas para declaração e cessação de adido, portanto a Diretoria de Ensino não deverá publicar


10.3   – Remoção “ ex-officio ” ( se for o caso)

Opção PAEF : 4.1.6

Vigência : 02.02.2009

   D.O.E.: Deixar em branco
10.4   – Transferência

Opção PAEF : 4.1.2

Vigência :  de acordo com a situação: Escola extinta, Escola Municipalizada

   D.O.E.: Deixar em branco

10.5   –   Alertamos que essas opções estarão liberadas para as Diretorias de Ensino durante o processo inicial.
10.6 – 
Erro na digitação de  transferência / cessação de adido / remoção “ ex-ofício”             Solicitar a exclusão à DCIP/DRHU -  Com Clotilde – Tel.: 3351-0028

10.7  –   
Gerenciamento

Toda a digitação efetuada conforme a presente orientação, será gerenciada pela   DCIP/DRHU, através de relatórios que serão emitidos pela PRODESP.

Portanto, as datas de vigência devem ser rigorosamente seguidas e as datas de publicação obrigatoriamente deverão ficar em branco. 

11 –   Alteração de Sede de Controle de Freqüência

Opção PAEF: 4.1.1


Vigência: 16/02/2009

Prazo: imediatamente após cada fase de atribuição, não podendo ultrapassar o último dia previsto no cronograma de atribuição,  para viabilizar a digitação da carga horária na escola de destino.     
A Diretoria de Ensino deverá, através das opções disponíveis, acompanhar a  digitação e alertar a Direção da Unidade Escolar quanto a possíveis falhas.

          Alertamos que o cronograma deve ser rigorosamente seguido pois, não poderá haver prorrogação de prazos, tendo em vista o fechamento da Folha de Pagamento.

12  – Professor  Readaptado
· Readaptado no PAEF

· Readaptado no cadastro da Folha

Nada será informado na fita magnética e seu pagamento ficará mantido.

· Readaptado no PAEF

· Não Readaptado no cadastro da Folha:

a)  Efetivo :  será mantida sua jornada;

b) OFA : será mantido pagamento da carga horária que vinha recebendo em  2008.

   Importante:  Enviar à DSD, na programação de março/2009, os documentos   necessários à implantação. 

13  –  Aposentados  ( Titulares de Cargo ou OFA )
PAEF – Inativos

PAPC – Ativos

· À vista da informação da aposentadoria no cadastro PAEF, será enviada à Secretaria da Fazenda uma fita magnética com a relação de docentes aposentados e será mantido o pagamento com a mesma carga horária do exercício de 2008.

Prazo para essa atualização: será definido em cronograma

· Aposentado com aulas em substituição  

- Enviar PUCT para a Secretaria da Fazenda para garantir a continuidade do pagamento.
· Estando desatualizado o PAEF:

Efetivo: será excluída a carga suplementar e o pagamento será efetuado apenas pela jornada.

OFA (estável e ACT): terá o pagamento excluído a partir de 16/02/2009.

Observação:  Se o docente aposentado se encontrar com “EX” no cadastro da Secretaria da Fazenda, enviar CAF para cessar o “EX”  para que os procedimentos acima sejam garantidos. 
14 – Docentes com EX  - Procedimentos da atribuição
Suporte Pedagógico: 

Órgãos da Pasta,  Vice Diretor

Serão atualizadas  no PV   a Jornada  e  Carga Suplementar (Efetivos) e a Carga Horária   (OFAs) 

Não serão atualizados no PV  a  G.T.C.N.  e o  A.L.E. Quando cessar o EX, encaminhar à DSD, junto com a cessação, o  formulário  de  pagamento  nº  17  para implantação, se for o  caso.

A carga do “EX” e no caso de Vice Diretor, também o ALE  e GTCN serão mantidos.
Professor Coordenador: Ciclo I, Ciclo II, Ensino Médio e Ciclo II/EM e da Oficina
Serão atualizadas no PV a Jornada e Carga Suplementar (Efetivos) e a Carga Horária (OFAs) 

Não serão atualizados no PV  a  G.T.C.N.  e o  A.L.E. Quando cessar o EX, encaminhar à DSD, junto com a cessação, o  formulário  de  pagamento  nº  17  para implantação, se for o  caso.

Serão atualizadas no “EX” : 

EFETIVOS:  Jornada + Carga Suplementar = 200 horas

ALE (Se for o caso) = 200 horas

OFAs:
Carga Horária = 200 horas

ALE (Se for o caso) = 200 horas

Observações:    1.  Para o PC da Oficina não será enviado ALE

2. Não será mantida a carga de GTCN

· Na programação de março, enviar à DSD o Formulário 17, para implantar GTCN, quando for o caso.

15 –   Docentes  afastados  sem  prejuízo  de  vencimentos
A carga horária será atualizada no cadastro PAEF e encaminhada na fita magnética, mas não será atualizada no Cadastro da Folha.

Por ocasião da reassunção, enviar documentação de rotina à DSD.

16 – Docentes  afastados  com  prejuízo  de  vencimentos
Será atualizada a carga horária e permanecerá com o pagamento bloqueado.

Caso conste afastado no PAEF e ativo na Folha de Pagamento, terá o pagamento bloqueado a partir de 16/02/2009.

Nota: Docente ACT afastado com prejuízo de vencimentos que não tiver classe/aulas atribuídas:

a) enviar Portaria CAF à DSD informando a cessação do afastamento em 16/02/2009;

b) digitar no cadastro PAEF a portaria de dispensa com vigência em 16/02/2009;

c) informar através de ofício o Órgão em se encontrava afastado, para fins de providências quanto à cessação do afastamento.

17 – PEB  I  aulas  para  PEB II
Docente admitido na função atividade de PEB I para ministrar aulas e que tenha concluído a licenciatura plena:

a) –  se tiver aulas atribuídas de componente específico de sua licenciatura, informar a carga horária no vínculo de PEB I.

  – após o processo de atribuição, digitar no PAEF a dispensa de PEB I e a admissão como PEB II.

– consultar o relatório de inconsistências do cadastramento automático na opção PAEC 7.8 - item 3 e se for rejeitado enviar à DSD a  documentação de rotina para a regularização do pagamento.

b)  caso não tenha aulas atribuídas de componente específico, permanecerá na mesma situação de PEB  I.

18 – Cargas de Afastamento:

a) Readaptado
- Incluir sempre que ocorrer readaptação

- Encerrar sempre que cessar readaptação

- Pagamento: manual

b) Artigo 22
- Incluir sempre que tiver início uma designação

- Encerrar sempre que for cessada a designação

Pagamento:  Automático
Observação:  Os procedimentos serão iguais ao do exercício anterior.

Os arquivos da designação e da carga serão enviados à Secretaria da Fazenda.

A digitação deverá ter início assim que possível.

O arquivo será enviado à Secretaria da Fazenda na Programação de março/2009.

Aguardar cronograma.

Atenção: 

Docente com inscrição para artigo 22 deferida, não participa da atribuição inicial,  assim,  terá apenas a atribuição da jornada, podendo ter carga suplementar apenas em caso de bloco indivisível.

19 – Cronograma da atribuição

D.O.E. de 22/01/2009







Se a classe da Prefeitura for reorganizada








Se a classe da Prefeitura for não reorganizada
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