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GOVERNO DO ESTADO DE SÃO PAULO
SECRETARIA DE ESTADO DA EDUCAÇÃO
Senhores (as) Diretor(as) de Escola. 

Senhores (as) Gerentes de Organização Escolar.
O Diretor do Núcleo de frequência e pagamento da Diretoria de CENTRO informa os procedimentos de rotina a serem adotados para envio à Secretaria da Fazenda . 

1) Carga horária rejeitada – aulas livres: 
Formulário 17 e consultas PAEC - 7.8 item 2; 7.5 carga horária com resumo.
ATENÇÃO – verificar a quantidades de aulas atribuídas no resumo da carga horária e multiplicar por 5 antes de transportar para o formulário. 

2) Carga horária rejeitada – aulas em substituição: 
Formulário 29 e consultas PAEC - 7.8 item 2; 7.5 carga horária substituição.
ATENÇÃO – verificar a quantidade de aulas em substituição na carga horária substituição e transportar para o formulário sem a necessidade de cálculo. Observar se trata de P pagamento ou R reposição. 

3) Aulas eventuais rejeitadas: 
Formulário 16 e consultas PAEC - 7.8 item 8; 15.4 com os resumos. 

ATENÇÃO: As aulas tem que estar digitadas no PV correto. Verificar no PAPC 11.2.1 o PV ativo e a categoria. 

4) Contrato categoria O (aulas atribuídas) rejeitado: 
Uma via original do contrato e consultas PAEC - 7.8 item 3; 7.5 eventos contrato. 

ATENÇÃO – anexar o formulário e consultas referentes a carga horária e/ou GTCN e ALE. 

5) Contrato categoria V (eventual) rejeitado: 
Consulta GDAE do rejeitado, uma via do contrato e consultas PAEC 7.8 item 8. 

ATENÇÃO – anexar o formulário e consultas referentes as aulas ministradas. 

6) Designações: 
Vice Diretor de Escola período aberto: 

Uma via da Portaria de Designação com DOE da publicação e assinada pelo Dirigente, formulário 17 implantando GTCN/ALE (se for o caso) e freqüência assinado pelo Diretor de Escola e consultas PAEC 

 7.5 afastamento.
7) Vice Diretor de Escola período fechado (substituição): 

Uma via da Portaria de Designação com DOE da publicação e assinatura do Dirigente, formulário 14 assinado pelo Diretor de Escola e consultas PAEC 

 7.5 afastamento;   

ATENÇÃO – fazer um formulário 14 para cada mês da substituição, pagando somente a diferença de carga horária, GTCN e ALE. 

8) Professor Coordenador: 

Uma via da Portaria de Designação com DOE e assinatura do Diretor de Escola, formulário 17 implantando GTCN/ALE (ser for o caso) e freqüência e consultas PAEC - 7.5 afastamento.

9) Diretor de Escola por escala: 

Formulário 14 assinado pelo Dirigente . 

10) Implantação/Alteração de GTCN/ALE: 
Formulário 17 para o QM e Formulário 15 para o QAE/QSE, respeitando os limites.  

	Cargo/Função 
	Máximo de GTCN 
	ALE 

	Diretor de Escola 
	120 
	30 

	Vice Diretor de Escola 
	100 
	200 

	Professor Coordenador 
	100 
	200 

	Secretário de Escola 
	92 
	30 

	Agente de Organização Escolar 
	92 
	30 

	Agente de Serviço Escolar 
	92 
	30 

	QSE 
	92 
	00 

	PEB – Readaptado 
	100 
	200 


11) Alteração de Sede de Freqüência: 
Formulário 02 e consulta PAEC - 7.5 eventos – remoção transferências. 

12) 1/3 de férias rejeitado: 
Formulário 05, consulta internet ou PAEC 7.8 item A. 

13) Dispensa rejeitada: 
Consultar PAEC 7.8 item 4, PAEC 7.5 eventos dispensa e PAPC 11.2.1 ou 11.3.1. Enviar CAF via internet. 

14) Reassunção: 
Formulário 09, consulta PAEC - 7.5 funcional.
