QUADRO DE CARGA HORÁRIA – APOSENTADORIA
INSTRUÇÕES

Todos os processos que serão encaminhados à São Paulo Previdência, deverá conter  o Quadro de Carga Horária - Anexo III – aposentadoria – emitido pelo sistema GDAE.

O responsável pela elaboração do Quadro, na Unidade Escolar, deverá conferir a coleta de períodos e o cálculo da carga horária, dos últimos 60 meses, de acordo com o PAEC 7.5 (opção 4 - carga horária).

Verificar que a Homologação somente poderá ser liberada para o funcionário da Diretoria de Ensino. 
APÓS A ETAPA DE LIBERAÇÃO DO QUADRO DE CARGA HORÁRIA, O RESPONSÁVEL DEVERÁ COMUNICAR A DIRETORIA DE ENSINO, PARA HOMOLOGAÇÃO DO MESMO.

Tereza Cristina  3855-3652

                 Cássia  3855-3649

Obs. Os Quadros de carga horária de 84 e 120 meses continuarão sendo elaborados manualmente (no modelo antigo).                  

Passos para preenchimento do Quadro de Carga Horária.

1. Acesse o sistema GDAE.
2. Coleta - Contagem de Tempo / SPPREV .
3. Posicione o mouse na aba superior em “Cadastro”.

4. Em seguida, clique em “Coletar Períodos”.
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5. Insira os dados do funcionário/servidor – importante digitar corretamente o DI do cargo em que se dará a aposentadoria.
- clique em “PESQUISAR”.
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6. Informe a data do requerimento da aposentadoria. 
- Clique em Carregar Eventos para que o sistema possa reconhecer a data do requerimento e, em seguida, para que o sistema recarregue os períodos correspondentes aos últimos 60 meses.

a) Em caso de PEB I – classe que ministrou aulas em outro campo de atuação, em caráter eventual, os períodos deverão ser lançados na aba inferior, conforme segue:
I -  “PAEC- Eventual – Carga Horária – a partir de julho de 2010.  O sistema buscará as informações do PAEC.
II – Sem PAEC – Eventual – Carga horária – Períodos anteriores a julho de 2010, deverão ser inseridos.
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7. Calcular 
Após inserir os dados necessários, posicione o mouse na aba superior em “Cadastro”.

Em seguida, clique em “Calcular Carga Horária”.
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8. Digite corretamente o DI.
- clique em “pesquisa” para que o sistema recarregue os dados funcionais e o período de coleta.
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9. Calcular.
Após acessar os dados, clique em “Recalcular Carga Horária”.
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10. Liberar Mapa de Carga Horária 
- após recalcular a carga horária, deverá liberá-lo para fins de homologação.
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11. Confirmar Mapa de Carga Horária.  (ETAPA - DIRETORIA DE ENSINO)
Após liberar o mapa, posicione o mouse na aba superior em “Cadastro”.

Em seguida, clique em “Confirmar Mapa Carga horária”.
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Somente após a homologação feita pelo responsável do assunto no núcleo de Administração de Pessoal desta Diretoria de Ensino, o Mapa de Carga Horária poderá ser impresso e juntado aos demais documentos exigidos para aposentadoria, constantes nos site da DERC e assim encaminhar para as demais providências.
12. Confirmar Mapa. (ETAPA – DIRETORIA DE ENSINO)
- Nesta tela estará disponível a visualização do mapa para prévia conferencia;

- Se estiver tudo correto, homologue o mapa de carga horária.

- caso detecte erro, devolver o mapa para que seja efetuado acerto.
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13. Imprimir Mapa. (Unidade Escolar)
- vá ao ícone consulta da aba superior do sistema, clique em “Carga Horária” que o mapa estará disponível para impressão.

[image: image11.png]



14. Cancelar

Após a devida homologação do mapa da carga horária, Somente poderá ser cancelado por funcionários desta CGRH.

