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1. GABINETE

1.1. CABECALHO
Encaminhamos novamente o modelo de cabecalho 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
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Rua Gongalves Dias n° 291, Centro — Araraguara — 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

[ DIRETORIA DEENSINO | X

¥
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f A‘msmcko DE | BOLETIM GREMIO © PRINCIPAS
SEMANAL

[ NUCLEO |
‘ ESTUDANTIL LEGISLAGAO PEDAGOGICO SETORES TUTORIAIS VITRINE DERA |

NCAQ PROFESS ,,.,,,
ASSIM Qumi PUBLICADO O n\ mu\r DE
SUA PERICIA MEDICA. VOCE JA PODERA DIRIGIR-SE A
ESCOLA DE SUA ESCOLHA COM A DOCUMENTAGAO EXIGIDA
NO EDITAL DO CONCURSO PARA TOMAR POSSE E ENTRAR
EM EXERCICIO

EDITAIS E GLASSIRCAGOES

EDITAL DE INSCRICAO PARA A PARTE DIVERSIFICADA
OFICINAS CURRICULARES DAS ESCOLAS DE TEMPO
INTEGRAL — ETI - ANOS INICIAIS - 2016

Em breve sera disponibilizada a nova versdo do site da diretoria, com novas

informacdes, novo layout e mais interativo. Aguardem!

2. NUCLEO PEDAGOGICO - NPE

2.1.1. ATUALIZACAO E REFORMULACAO DOS MATERIAIS - LER E

ESCREVER - EMAI
Diante das acg0es realizadas pela Secretaria de Estado da Educacéo de Séo Paulo e,

considerando a histérica colaboracdo e apoio das Diretorias de Ensino no
desenvolvimento dos programas referentes aos Anos Iniciais, principalmente nas areas de

Lingua Portuguesa e Matematica, vimos solicitar, mais uma vez, a participacdo da Equipe



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

Gestora e Professores de sua escola na atualizacéo e reformulacdo dos materiais do Ciclo
de Alfabetizacdo (1° ao 3° ano), com vistas a obtencao de melhores resultados ao final do
5° ano e nos demais segmentos da Educacéo Bésica.

A finalidade deste trabalho é qualificar, ainda mais, 0os materiais do Programa Ler
e Escrever e Educacdo Matematica, com vistas a meta de alfabetizacéo das criancas ja no
1° ano do Ensino Fundamental, e fortalecer o desenvolvimento das habilidades
relacionadas a aprendizagem dos conceitos matematicos.

Partindo desta premissa, sugerimos um levantamento de sugestdes de alteracdo
e erratas para os materiais do Ler e Escrever e do Educacdo Matematica nos Anos Iniciais
- EMALI, do 1° ao 3° ano (Ciclo de Alfabetizagéo).

Para isso, apds discussbes nas acdes de formacdo (ATPC), o Professor
Coordenador ira registrar as considerac6es de sua equipe escolar e enviar esse compilado

para 0 endereco de e-mail:dearanpe@educacao.sp.gov.brcom o Titulo do

Assunto “Atualizacdo e reformulacdo dos materiais — Ler e Escrever e EMAI” até a data
limite 07/04/2017.
Equipe Anos Iniciais

2.1.2. COMEMORAC}AO DO DIA MUNDIAL DA ATIVIDADE FISICA
No dia 06 de abril comemora-se o Dia Estadual e o Dia Mundial da Atividade

Fisica. Mundialmente, em 2017, o tema do ano serd — Pessoa Ativa! Pessoa Feliz! A
Diretoria de Ensino apresenta sua preocupacdo com a qualidade de vida de toda a
comunidade escolar, apoiando, assim, as diferentes acGes escolares para a promog¢édo da
atividade fisica regular. Desse modo, orienta as escolas a promoverem um evento de
comemoracao ao Dia Mundial da Atividade Fisica e acfes permanentes a pratica regular
de Atividade Fisica.

O evento de comemoracgdo podera ser realizado na semana 3 a 7 de abril de 2017.
As acdes permanentes para incentivo podem ser consideradas todas as acdes de pratica da
Atividade Fisica, durante as aulas de desenvolvimento do Curriculo e Apoio ao
Curriculo, como no caso das aulas do componente Educacdo Fisica e aulas de ACD,
durante o ano letivo.

Essa comemoracdo configura-se num marco para convidar as pessoas a aderirem
ao habito da pratica regular da Atividade Fisica, enquanto propulsor do bem-estar fisico,
e contribuicdo para as agdes de prevencao contra o sedentarismo e promocao da saude.

As acbes de comemoragdo e as agOes permanentes podem ocorrer nas escolas,
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envolvendo alunos, professores e demais membros da comunidade, durante 0 més de
abril, podendo estender-se ao longo do ano.

O registro continuo dessas agbes - imagens, depoimentos, numero de
participantes, etc. - é de suma importancia, solidificando o trabalho realizado e
estimulando a promocao e troca de experiéncias entre as unidades escolares e diretorias
de ensino do Estado.

A SEE em parceria com o Centro de Estudos do Laboratdrio de Aptiddo Fisica de
Séo Caetano do Sul - CELAFISCS junto ao Portal Agita, tem um canal para divulgacéo
das acdes.

As Escolas devem registrar as agdes que pretendem realizar para o evento e em
continuidade. Para o registro inicial das acGes pretendidas, cada Escola deve acessar o
site http://portalagita.org.br/, seguindo os seguintes passos: Clicar em:

1) Agita Mundo;

2) Dia Mundial da AF — Registre sua Acéo;

3) Registre sua Agéo - Preencher os campos e

4) Enviar.

Os registros das acOes realizadas ao longo do més de abril também deverdo ser

encaminhados ao Nucleo Pedagdgico aos cuidados da PCNP de Educacdo Fisica, para

que os mesmos possam ser divulgados na Vitrine e no Facebook da DERA .

Obs.: Lembramos que, tanto para a Vitrine e o Facebook da DERA como para o
CELAFISCS as imagens enviadas dos alunos, deverdo estar autorizadas pelos pais ou
responsaveis.

2.1.3. CURSO LEITURA VAI, ESCRITA VEM: PRATICAS EM SALA DE AULA
Informamos que, em breve estardo abertas as inscrigdes para o curso “Leitura vai,

escrita vem: praticas em sala de aula”, em parceria com a Olimpiada de Lingua
Portuguesa “Escrevendo o Futuro”.
As inscricdes serdo feitas diretamente no Portal da OLP, no endereco abaixo:

https://www.escrevendoofuturo.org.br/conteudo/formacao/cursos-on-

line/informacoes/artigo/1661/leitura-vai-escrita-vem-praticas-em-sala-de-aula

O curso sera autorizado e homologado pela EFAP, com 2000 vagas exclusivas
para a SEESP. Os concluintes receberao certificados validos para a evolugédo funcional de
membros do QM, na rede estadual.

InscrigOes: de 10 a 14/04/2017

Realizacdo do Curso: 24/04 a 19/06/2017



https://www.escrevendoofuturo.org.br/conteudo/formacao/cursos-on-line/informacoes/artigo/1661/leitura-vai-escrita-vem-praticas-em-sala-de-aula
https://www.escrevendoofuturo.org.br/conteudo/formacao/cursos-on-line/informacoes/artigo/1661/leitura-vai-escrita-vem-praticas-em-sala-de-aula

Participantes: Educadores com formacao em Letras (PCNP, PEB II, PC, PEB Sala
de Leitura, Supervisor, Diretor, Vice-Diretor)
Carga Horaria: 48 horas
As vagas serdo preenchidas por ordem de inscricdo diretamente no site.
Solicitamos as escolas que divulguem e estimulem a participagéo!
Quem ja fez esse curso e recebeu certificado, ndo precisa fazer novamente. Aos
demais, recomendamos!

2.1.4. DIVULGACAO — SHOW DE FISICA DA USP
H& quase trés décadas o Show de Fisica da Universidade de Sdo Paulo - USP

promove espetaculos cientificos para os estudantes da educa¢éo basica, visando instigar a
curiosidade e o encanto pela Fisica por meio de experimentos ludicos, apresentados de
forma demonstrativa, porém com muita interatividade. O Show de Fisica é gratuito e
acontece de segunda a sexta-feira, com sessdes as 9h e as 14h, no Instituto de Fisica na
cidade de Séo Paulo. As visitas podem ser agendadas pelo telefone (11) 3091-6642, das

8h as 12h, com Dayse. Notificamos que a participacao é por adeséo e de responsabilidade

dos interessados. Para mais informacoes, acesse o site http://web.if.usp.br/showdefisica/

2.15. 42 EDICAO FECEESP 2016/2017 — DIVULGACAO DOS PROJETOS
SELECIONADOS PARA A FASE FINAL
Apos andlise dos projetos inscritos na Il Fase da Feira de Ciéncias das Escolas

Estaduais de Sdo Paulo - FECEESP 2016/2017, divulgamos a lista dos 30 Projetos

Selecionados para Fase Final.

Entre os selecionados estd o projeto Technological House da EE Prof. Oacyr
Antonio Ellero desenvolvido pela professora Rita de Céssia dos Santos e os alunos
Fabricio Faglione e Vinicius Messias Ferreira da Silva.

Informamos também que os seis projetos finalistas serdo divulgados no dia 25 de
abril de 2017.

2.1.6. 72 EDIQA~O DO LIVRO DE ANTOLOGIA DE TEXTOS - DIRETORIA DE
ENSINO REGIAO ARARAQUARA

2014



http://web.if.usp.br/showdefisica/
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A 7% Edicdo do Livro Antologia de Textos - Diretoria de Ensino Regido
Araraquara, traz para discussdo, em 2017, o tema “Liberdade X Responsabilidade — ser
autor da propria historia” .

O tema foi selecionado dentre os muitos recebidos pela Diretoria de Ensino, o que
envolveu toda a comunidade escolar. Desse modo, gostariamos de agradecer a
participacdo de todas as escolas que se mobilizaram para a escolha do tema deste ano.

Informamos que, além das producdes ndo verbais (desenhos), os anos/séries
contemplados e 0s géneros propostos para o desenvolvimento do projeto neste ano serao:

= 42 série / 5° ano: 200 palavras — Relato de Experiéncia Vivida;
= 82 série / 9° ano: 350 palavras — Artigo de Opinido;
= 32 série — EM: 350 palavras — Artigo de Opinido.

O Regulamento sera encaminhado, em breve, as escolas e também no Boletim
DERA.

As conversas, reflexdes e discussdes ja podem comecar! Contamos com a
participacao de todos em mais este ano do Projeto Livro DERA!

2.1.7. LANCAMENTO DE QUANTITATIVOS DE RECEBIMENTO DE
CADERNOS DO ALUNO DO PROGRAMA SAO PAULO FAZ ESCOLA (SPFE)
NA PLATAFORMA SED

Informamos que estd disponivel, desde o dia 23 de marco, na plataforma

Secretaria Escolar Digital - SED o registro, exclusivamente, dos quantitativos de
recebimento de Cadernos do Aluno do Programa Sao Paulo Faz Escola - Volume 1. Para
facilitar a navegacdo, orientamos a utilizacdo do Google Chrome.

O prazo final para lancamento de dados serd no dia 28 de abril. Em caso de
davida, entrar em contato com a PCNP Luciane pelo telefone 3301-7824.

2.1.8. PROGRAMA ESCOLA DA FAMILIA - CRONOGRAMA DE INSCRICAO
DE NOVOS BOLSISTAS
No més de Abril/17, estardo abertas as inscricGes para novos candidatos a Bolsa

Universidade, no ambito do Programa Escola da Familia, para inicio das atividades nas
escolas em maio de 2017.

CRONOGRAMA:

* 03 a 11.04.17 - inscricdo de novos candidatos a bolsa de estudos e entrega da
documentacéo pelos candidatos nas Diretorias de Ensino;

* 03 a 18.04.17 - aprovacao no site das fichas de inscricdo dos novos candidatos

pelas Diretorias de Ensino e pelas Instituicbes de Ensino Superior;




*19.04.17 - processamento da classificacdo e divulgacdo dos resultados para as
Diretorias de Ensino e candidatos;

* 19 a 27.04.17 - encaminhamento pelas DEs dos bolsistas classificados para
inicio das atividades nas escolas em 06/05/17,;

*(06.05.17 - apresentacdo e inicio das atividades nas escolas dos novos bolsistas.

Orientamos que os candidatos a bolsas de estudo deverdo ter conhecimento prévio
do Regulamento do Projeto, disponivel no site
http://escoladafamilia.fde.sp.gov.br/default.asp

2.1.9. SERIE MEDIACAO E LINGUAGEM TERA INICIO EM BREVE!
Informamos as escolas que a primeira videoconferéncia da série Mediagdo e

Linguagem 2017 acontecera em breve!

A IV Mostra Virtual M & L acontecerd em outubro e contard com a participacao,
ao vivo, de alunos e professores protagonistas, comentando suas produgdes em videos de
animacdo e/ou radionovelas/radioteatro em podcast.

Desde ja, damos boas-vindas a todos que estardo conosco mais este ano. Nas
videoconferéncias, contaremos com a presenca do especialista em cinema, Gilberto
Caron, com explicacdes e dicas sobre as produgdes acima e sua elaboracao.

Em breve, encaminharemos mais informacGes sobre a série Mediagdo e
Linguagem!! Esperamos contar com a participacdo de todas as escolas!!

2.1.10. XV EVEQ - EVENTO DE EDUCACAO EM QUIMICA
Com o tema"Arte e Ciéncia: Dialogos possiveis para a Educacdo em

Ciéncias', o evento contara com a participacdo de profissionais de varias instituicdes de
ensino para ministrar palestras, mesas-redondas, minicursos e oficinas. Acontecera nos
dias 17, 18 e 19 de maio de 2017, no Instituto de Quimica - Unesp Araraquara. Os
professores da educacao basica sdo isentos da taxa de Inscricao.

Para realizar a inscricdo acessar o link:http://www.iq.unesp.br/#!/eveqg/inscricao/

Algumas das atividades disponiveis:

Minicurso 1 - "Musica, Literatura e Cinema na Educacdo em Ciéncias numa

perspectiva Sociocultural™

Ministrante: Emerson Ferreira Gomes (IFSP/Boituva).
Data e horario: 17/05/2017, 14h as 18h30.

Minicurso 2 - "Teatro e divulgacédo cientifica: experimentando em cena".

Ministrante: Karina Omuro Lupetti (UFSCar).
Data e horario: 17/05/2017, 14h as 18h30.
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Mesa Redonda

Titulo: “As diferentes formas de expressdo artistica e a sua utilizacdo nas aulas de

ciéncias”.
Participantes:
Luis Paulo Piassi (Escola de Artes, Ciéncias e Humanidades - EAACH, USP
Leste/SP).
Jodo Zanetic (Instituto de Fisica- USP/SP).
Newton Duarte (Faculdade de Ciéncias e Letras - FCL, UNESP/Araraquara).
Data e horario: 18/05/2017, 19h as 23h.

Palestra de abertura -Tema: "Arte e Ciéncia: guestionando o realismo"

Palestrante: Alice Ribeiro Casemiro Lopes (Faculdade de Educacdo — UERJ)
Data e horario: 17/05/2017, 19h20 as 21h.

Palestra 2 - Tema: "Diédlogos entre fisica, quimica e literatura na educacdo em

ciéncias”
Palestrante: Jodo Zanetic (Instituto de Fisica — USP)
Data e horario: 19/05/2017, 19h20 as 21h00
Para mais informac6es acessar o link:
http://www.ig.unesp.br/#!/eveqg/apresentacao/

2.1.11. RESERVA TECNICA DO PNLD
A reserva técnica de livros didaticos do PNLD — Programa Nacional do Livro

Didatico destina-se a ajustar a quantidade real de alunos e a quantidade de livros
necessarios em cada escola, quando o remanejamento nao for suficiente.

O sistema para solicitacdo de Reserva Técnica estd disponivel no PDDE
Interativo. As escolas deverdo acessar o pdeinterativo.mec.gov.br e realizar o seu
diagnostico. Em seguida, o sistema mostrara o saldo de livros da escola. Se houver falta
de livros e ndo tiver possibilidade de realizar o remanejamento, a unidade escolar podera
solicitar os livros da reserva técnica. A CGEB/CEFAF- Programas de Livros fard a
analise e a validacdo dos pedidos das escolas, realizando os ajustes necessarios apos
consulta as respectivas Diretorias de Ensino de jurisdicdo da(s) escola(s) em questao.

Informamos que, nem todos os livros do PNLD 2017 foram entregues,
principalmente os da Editora IBEP, segundo o Informe n® 18/2017-COARE/FNDE, de
fevereiro/2017. Assim sendo, recomendamos que, antes de solicitar reserva técnica
ou remanejamento é importante verificar se todas as encomendas destinadas a

escola foram recebidas.
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O FNDE faréa a coleta dos pedidos validados em trés datas distintas: 31/03,
17/04 e 02/05, para encaminhé&-los a ECT/Correios, que fara as entregas diretamente
nas escolas solicitantes.

Informacdo importante: cada escola sera atendida apenas uma vez, para
evitar a duplicacéo de pedidos e o desperdicio de recursos publicos.

O FNDE/MEC publicou mais um “Passo a Passo”, complementando o anterior,
intitulado “Manual - InstrucGes para realizagdo do Remanejamento dos Livros Didaticos
¢ para solicitagdo da Reserva Técnica” (cligue aqui para visualiza-lo), a fim de auxiliar
as Escolas no preenchimento do diagnostico, na realizacdo do remanejamento dos livros
didaticos e na solicitacdo da Reserva Técnica.

2.1.12. INSCRICOES ABERTAS PARA A 6 EDICAO DO CURSO DE AGENTES
MULTIPLICADORES EM PREVENCAO AO USO DE DROGAS.
Encontram-se abertas as inscricbes para a 62 edicdo do “Curso de Agentes

Multiplicadores em Prevencio ao Uso de Drogas” — Departamento de Narcoticos de
Séo Paulo DENARC - Divisdo de Prevencdo e Educacdo DIPE.

O Presidente do COMAD - Araraquara , Sr Marcio Servino, no dia 18/01/2017,
em reunido com a Promotora Dr? Noemi, Diretores de Escolas, Vice diretores da Escola
da Familia, Professores Mediadores além de representante desta Diretoria de Ensino,
informou que seria ministraria 0 curso acima citado, com inicio no dia 03/04 e término no
dia 07/04. No entanto, por motivo de forca maior, 0 mesmo sofreu alteragdes na data da
inscricdo, assim como no inicio e término. Seguem as novas datas com as respectivas

informacdes sobre seus contldos:

. Curso certificado e gratuito vagas limitadas. Realizacdo; COMAD

e Prefeitura Municipal de Araraquara.

. Periodo das inscricbes: 01/04 a 07/04 via e-mail:

comadararaguara@gmail.com

. Dados para inscricdo : Nome, RG, area  de atuacdo,

cidade,telefones para contato

. Valor da Inscrigdo: 2 litros de Leite em caixa a serem entregues

no 1° dia de curso
. Data : de 10 a 13 de abril

. Local: Auditério da UNIP Araraquara
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. NuUmero de vagas: 380
. Horario: Das 08h as 12h

. Maiores informacdes: whats sap (16) 9 97381329 /face: Comad
Araraquara

Temas a serem abordados:

. Farmacologia
. Aspectos Biopsicossociais e Fatores de risco e protecdo
. Da responsabilidade dos pais para com os filhos”

" Legislacdo sobre drogas (Lei 11.343/06) e ECA

. Drogas na gravidez
. Boa praticas na prevencao de alcool e outras drogas
" Métodos de Abordagens Preventivas para jovens e adolescentes

3. CENTRO DE INFORMACOES EDUCACIONAIS E GESTAO DA REDE

ESCOLAR - CIE

3.1. NUCLEO DE INFORMACOES EDUCACIONAIS E TECNOLOGIA - NIT
3.1.1 MIGRAC}AO DAS ESTAQOES DE TRABALHO WINDOWS 7 PARA
WINDOWS 10, SECRETARIA E PEDAGOGICO - ATUALIZACAO 24/03

Mais escolas foram notificadas por e-mail da visita que o NIT fard para dar

continuidade ao processo de migracdo dos sistemas operacionais para o Windows 10. Aos
poucos estamos avangando para que todas sejam atendidas, mas algumas limitagdes
fazem com que esse processo seja um pouco demorado e por isso pedimos paciéncia para

aquelas que ainda ndo foram e que estdo com a sala de informatica comprometida.

Apenas lembrando:

- Serdo atualizados todos os computadores do consorcio Positivo/Proeducar e
Itautec. Computadores da escola (patrimdnio) e adquiridos com recurso préprio nao serdo

atualizados nesse momento.
- Notebooks e netbooks (ETI) também ficardo de fora.

- Caso o funcionario ja saiba seu e-mail institucional Microsoft
(@professor.educacao.sp.gov.br ou @educacao.sp.gov.br), ndo sera necessario seguir 0s

passos seguintes, basta colocar seu e-mail e senha para ter acesso ao computador.




- E-mails terminados em @professor.educacao tem acesso a sala de
informética, sala dos professores e sala de leitura. Os terminados em
@aluno.educacao tem acesso a sala de informética. J& os e-mails terminados em

@educacao tem acesso a secretaria e direcdo (leia novamente).

- Para a secretaria, estamos padronizando o acesso no e-mail administrativo da
escola (e000000a@educacao) por causa da instalagdo do Quick. Se cada um logar com
seu e-mail, uma nova sessdo do Quick tera que ser criada, portanto criamos apenas uma,

mas nada impede o servidor de usar seu e-mail como login no computador.

- A principal mudanca é no acesso dos alunos. Como 0 acesso ndo é mais pelo
BlueLab, os alunos tem que acessar a SED (com o RA) para a obtencéo do e-mail
pedag0gico para acesso a sala de informatica (instrucdes abaixo).

- Depois da instalacdo dos novos sistemas nas salas de informatica ndo existira

mais computador “servidor” na sala, podendo ser ligado qualquer um a qualquer tempo.

- Inclusive, estamos cientes que o sistema antigo do Acessa Escola, BlueLab, esta
comecando a apresentar problemas pela falta de atualizacbes (Alunos que vieram de
outras escolas ou turnos ndo conseguem logar, classes inteiras conseguem logar e outras
ndo, Telas azuis, etc.) e esse problema s6 podera ser corrigido instalando o novo sistema
pois ndo ha mais suporte ao BlueLab. Pedimos paciéncia as unidades, pois estamos
tentando atender todas no menor tempo possivel.

A escola serd avisada com antecedéncia da visita do NIT para essa atualizacao,
mas desde ja solicitamos que sejam feitos cdpias dos dados (backup) dos computadores
da secretaria e caso necessario da sala dos professores, pois 0s equipamentos serao
formatados (limpos) e serd instalada a imagem do Windows 10 nova. Essa imagem ja
contém uma versdo do Office (Word, Excel) e do Quick para a secretaria.

3.12 COMO LOGAR NOS NOVOS SISTEMAS E A CRIACAO OU

RECUPERACAO DOS E-MAILS PARA ACESSO.
Com o inicio da migracdo dos sistemas escolares para o Windows 10, mudou

também o modo como professores, alunos e demais servidores fazem login no novo
sistema e pensando nisso compilamos um documento com as principais ddvidas e
respostas intencdo de esclarecer o funcionamento da nova plataforma. Pedimos também
para que as escolas que ainda ndo foram visitadas, que estudem os passos a seguir a fim

de adiantar o processo de obtencdo dos e-mails para acesso as maquinas.




Criacéo dos logins de acesso aos computadores com Windows 10

Desde marco de 2016 o acesso a rede corporativa e aos e-mails institucionais dos
servidores dos Orgdos Centrais, Diretorias de Ensino e servidores da educacéo é criado
atraves da plataforma Secretaria Escolar Digital (SED). Depois de uma parceria com a
Microsoft, essa funcédo foi incorporada também ao RA dos alunos, que podem contar com

beneficios como licencas do Office e armazenamento gratuito no OneDrive.

Duvidas frequentes:
1 — Como criar login de rede (e-mail)?

Alunos:

1. Acesse https://sed.educacao.sp.gov.br

2. Em Nome de Usuario digite: nimero do RA + digito + UF (Exemplo:
0000987654321sp).

3. Em Senha digite sua data de nascimento no formato ddmmaaaa (Exemplo:
31121990). Caso ndo saiba ou tenha esquecido utilize o “Esqueci a senha”.

4. . Vocé visualizara os e-mails criados no canto superior direito da tela (imagem

abaixo). Anote e utilize-o com a senha da SED para fazer login nos computadores da sala.

Servidores

Caso o servidor nunca tenha acessado a plataforma SED, siga os procedimentos
abaixo:

1. Para criar login de acesso para usuario novo, o servidor deve acessar a

plataforma Secretaria Escolar Digital (https://sed.educacao.sp.gov.br) e clicar em “Obter

Acesso™:

2. Em seguida, preencha os dados solicitados para obter acesso a plataforma.

3. Serd encaminhado um e-mail com o login e senha de acesso ao e-mail
registrado no Cadastro Funcional do servidor.

4. Acesse a plataforma SED novamente com o login e senha. Vocé visualizara os

e-mails criados no canto superior direito da tela (imagem abaixo). No caso dos

professores, o sistema exibira uma caixa de dialogo no centro da tela com algumas
sugestbes de e-mail. Clique sobre o e-mail escolhido e o sistema o criard

automaticamente. Para visualizar os e-mails criados, faca logoff e login novamente.
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5. Seu login do computador serd o e-mail institucional Microsoft como mostra o

exemplo: O e-mail da imagem é mcappa@professor.educacao.sp.gov.br, portanto o login
de computador a ser utilizado na maquina sera mcappa@professor.educacao.sp.gov.br e a
senha de acesso sera a mesma da plataforma SED. No exemplo foi usado um e-mail de

uma professora, alunos terdo o login composto pelo RA+SP@aluno.educacao no final

(00000000sp@aluno.educacao.sp.gov.br) e demais servidores terdo o email com a

terminacdo @educacdo.sp.gov.br sendo o processo 0 mesmo para todos.

2 — Como alterar o e-mail particular para o qual é encaminhada a senha
de acesso a plataforma SED?

Caso deseje alterar seu e-mail pessoal registrado no Cadastro Funcional (transacéo
PAEC/PAEF), entre em contato com o CRH. Ap0s a atualizacdo do e-mail no cadastro
funcional, somente no dia (til) seguinte o e-mail é atualizado na plataforma SED.

3- Quais so os links de acesso aos e-mails Google e Microsoft?

Para entrar no e-mail Microsoft acesse o link: https://outlook.office.com/. Para

entrar no e-mail Google acesse o link: https://accounts.google.com/ .

4 — Como recuperar a senha do e-mail institucional?

Lembramos que a senha de acesso a plataforma SED é a mesma utilizada para
acessar o e-mail institucional. Portanto, caso deseje recuperar a senha de acesso ao e-mail

institucional, siga as instrugdes abaixo.
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1. Acesse a plataforma SED através do link https://sed.educacao.sp.gov.br e
clique em “Esqueceu a senha?”’.

2. Em seguida, na opg¢do “Preencha aqui se vocé for um funcionério”, digite seu
CPF e a data de nascimento e clique em enviar.

3. Sera encaminhado um e-mail com o login e a senha de acesso para o e-mail
registrado no Cadastro Funcional.

4. Acesse a plataforma SED com o login e a senha que foram enviados para o e-
mail e cadastre uma nova senha de sua preferéncia.

5 — Como alterar a senha do e-mail institucional?

Para alterar a senha do e-mail institucional, faca login na plataforma SED e clique
em “Alterar a Senha”. Digite a senha atual, digite uma nova senha de sua preferéncia e
repita a nova senha para confirma-la. Clique em alterar.

6 - Todas as vezes que o usuario alterar a senha na plataforma SED também
sera alterada nos e-mails institucionais e na rede corporativa (computador)?

Sim. A alteracdo de senha realizada na plataforma SED também modifica a senha
de acesso dos e-mails institucionais, da rede corporativa (computador) e da Intranet
(Espaco do Servidor).

7 — Por que aparecem dois e-mails institucionais na plataforma SED?

Todos os servidores possuem duas contas de e-mail institucional, uma conta
Microsoft e uma conta Google. Para acesso ao computador, utiliza-se o email da
Microsoft como login.

9 - O que fazer quando o servidor bloqueou o computador e a antiga senha
ndo esta mais sendo aceita?

1. Utilize outro computador, acesse a plataforma SED através do link
https://sed.educacao.sp.gov.br e clique em “Esqueceu a senha?”.

2. Em seguida, na opcao “Preencha aqui se voc€ for um funciondrio”, digite o
CPF e a data de nascimento e clique em enviar.

3. Sera encaminhado um e-mail com o login e a senha de acesso para o e-mail
registrado no Cadastro Funcional.

4. Acesse a plataforma SED com o login e a senha que foram enviados para o e-
mail e cadastre uma nova senha de sua preferéncia.

10 - A senha de acesso a plataforma SED é a mesma senha do GDAE?




N&o. O login do GDAE é o mesmo login da plataforma SED, mas a senha de
acesso ndo. Portanto quando necessitar de nova senha solicite a nova senha diretamente
na plataforma SED.

11 — Como fazer login nos computadores da escola?

A tela de login e senha é semelhante a esta:

Outro usuario

Preencha com seu email institucional e senha, clique na seta para entrar e em
alguns segundos aparecera seu nome na tela de boas vindas.

12 - Em casos de problemas técnicos onde obter suporte técnico?

Em caso de problemas técnicos relacionados ao e-mail institucional, encaminhe
um e-mail para o suporte da Secretaria Escolar Digital através do endereco
sed.suporte@educacao.sp.gov.br juntamente com todos os dados (RG, CPF, nome
completo e escola). Caso o problema seja local (computador, conexdo, duvidas na
utilizacdo do Windows 10) entre em contato com o NIT.

4. CENTRO DE RECURSOS HUMANOS — CRH

4.1.1. INFORMACOES DO CRH
Atencéo Srs (as) Diretores (as) de Escola e Gerentes de Organizagéo Escolar,

Orientamos que toda documentacdo referente ao trabalho do Centro de Recursos
Humanos, do Nucleo de Administracdo de Pessoal e do Nucleo de Frequéncia e
Pagamento devera ser entregue no Setor de Protocolo através de Oficio e de Relacéo de
Remessa, inclusive para documentagdo com erros e necessidade de correcao.

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 discriminacao

das atribuicGes de cada uma, juntamente com os e-mails para as duvidas.




Quanto a documentacéo a ser entregue na CRDPe-11 por intermédio da Diretoria,
informamos que ela passara a ser entregue no NAD (Ndcleo de Administragdo -

Protocolo).

4.2. CENTRO DE RECURSOS HUMANOS - CRH
Sabrina: email: dearacrh@educacao.sp.gov.br Telefone (16)3301-7360

Silvia: email: deracrhsilvia@hotmail.com — Telefone: (16) 3301-1096

Rol de atividades: Escolha de vagas para ingresso — QAE,
Nomeacao, posse e exercicio — QAE

Abono de Permanéncia

Promocéo QAE

Progressédo QAE

Estagio probatério — QAE, QSE

Jéssica: email: jessicatramonte.crh@gmail.com — Telefone: (16) 3301-7365

Rol de atividades: Atribuicdo de Classes e Aulas — Sistema Operacional
Formacao Curricular
Ingresso QAE e QM (posse e exercicio)

4.2.1. LICENCA SAUDE
Prezados Srs(as) Diretores(as) de Escola e Gerentes de Organizagéo Escolar,

Por gentileza, atentem-se ao Comunicado n°® 135/16 — Gabinete DERA enviado

em 23/03/2016, relativo a orientacdes de Licenca-Saude conforme o PA n° 95/2015.

4.2.2. PERICIA MEDICA
Srs(as) Diretores(as) de Escola e Gerentes de Organizagéo Escolar,

Atencdo ao Comunicado DPME publicado no DOE 03/05/2016, abaixo exposto:

COMUNICADO DPME N° 303, DE 29/04/2016.

Relatério médico para emissao de guia de pericia médica

O Diretor Técnico de Saude 11, do Departamento de Pericias Médicas do Estado
— DPME, no uso das competéncias que Ihe sdo atribuidas, comunica que:

Tendo em vista a edicdo da Resolucdo SPG 09 de 12/04/16, publicada em
13/04/2016, e do contido no artigo 3° 8§ Unico da Resolucdo do Conselho Federal de
Medicina n° 1.658/02, alterado pela Resolu¢cdo CFM n° 1.851/08, o atestado médico para
fins de solicitacdo de Licenca para Tratamento de Salde e Licenca por Motivo de Doenca
em Pessoa da Familia deve, obrigatoriamente, conter as seguintes informagdes:

| - 0 diagnostico;

Il —a provavel data de inicio da doenga;
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I11 - manifestaces clinicas e laboratoriais;

IV - a conduta terapéutica e periodicidade de acompanhamento;

V —a evolucdo da patologia;

VI - as consequéncias a saude do periciando;
VII - o provavel tempo de repouso estimado necessario para a sua recuperacao;  VII -
0 registro dos dados de maneira legivel;

IX — identificagdo do meédico assistente emissor, mediante assinatura e carimbo

com o numero de registro no respectivo Conselho Regional.

4.2.3. CUMPRIMENTO DE SENTENCA REFERENTE AO MANDADO DE
SEGURANCA COLETIVO IMPETRADO PELA AFUSE - SINDICATO DOS
FUNCIONARIOS E SERVIDORES DE SAO PAULO

A Assisténcia Teécnica — AT/CGRH Comunica a concessdo da sentenca —

Processo n°: 1015343-98.2016.8.26.0053, da 112 Vara da Fazenda Publica da Comarca da
Capital, impetrado pela AFUSE — Sindicato dos Funcionarios e Servidores do Estado de
Séo Paulo.

A sentenca CONCEDEU a seguranga nos seguintes termos: "Ante o exposto,
JULGO PROCEDENTE a presente acéo, e concedo a seguranca pleiteada para o fim de
declarar a nulidade o ato administrativo impugnado, bem como para determinar que 0s
impetrados garantam aos substituidos da impetrante o direito ao indispensavel processo
administrativo antes de se considerar falta injustificada o que pende de avaliagdo pelo
6rgdo do Estado. Defiro a liminar"

Diante da sentenca de procedéncia, e, conforme orientacdo do Procurador do
Estado responsavel pelo feito, informamos a adogdo dos seguintes procedimentos:

1. A sentenca somente serd aplicada a partir de 14/10/2016 (data da
publicacdo da sentenca), bem como € cabivel apenas aos associados da AFUSE —
Sindicato dos Funcionarios e Servidores do Estado de S&o Paulo.

2. A unidade escolar ou administrativa ndo devera lancar falta injustificada
no BFE, no periodo compreendido entre o protocolo do pedido de licenca para tratamento
de saude e a decisdo final publicada pelo Departamento de Pericias Médicas do Estado de
Sé&o Paulo — DPME:

a. PAEF/PAEC — Incluir no periodo em que o servidor estiver em Licenca
Saude aguardando publicacao da decisdo do DPME o codigo 350 (evento LI);

b. BFE — Incluir como frequente, observando as demais faltas existentes.

C. Ap0s a publicacdo da decisdo do DPME:




I) Publicacdo favoravel a Licenca Saude:
1. PAEF/PAEC — excluir a Licenca com Codigo 350 e incluir o periodo com
o Cddigo 001;

2. BFE — alterar o periodo para o codigo 001 e enviar documentacao para a
SEFAZ para acerto.
I) Publicacdo  desfavoravel a Licenca Saude (negada a

reconsideracao e o recurso):

1. PAEF/PAEC — excluir a Licenca com Cdédigo 350;

2. BFE — alterar o periodo para o codigo 391 e enviar documentacao para a
SEFAZ para acerto.

4.2.4. ORIENTACOES SOBRE A APLJCA(;AO DO PA N°95/2015
CUMPRIMENTO DE DECISAO INTERLOCUTORIA PROFERIDA EM

AGRAVO DE INSTRUMENTO IMPETRADO PELA APEOESP - Sindicato dos

Professores do Ensino Oficial do Estado de S&o Paulo

A Assisténcia Técnica — AT/CGRH comunica a concessao de medida liminar, em
sede de Agravo de Instrumento — Processo n°. 2053090-30.2016.8.26.0000, Orgéo
Julgador 4° Cémara de Direito Publico (A¢do: Mandado de Seguranga Coletivo -
NUmero de Origem n°: 1004999-58.2016.8.26.0053, da 08 Vara da Fazenda Publica),
impetrado pela APEOESP — Sindicato dos Professores do Ensino Oficial do Estado de
Sdo Paulo em face da Sra. Coordenadora da Coordenadoria de Gestdo de Recursos
Humanos/SEE outros.

A decisdo interlocutéria em Agravo de Instrumento CONCEDE a liminar nos
seguintes termos: “CONCEDO O EFEITO SUSPENSIVO ATIVO em favor da agravante
para que as agravadas deixem de consignar faltas injustificadas e de cortar os pagamentos
dos associados da agravante, que requererem ou vierem a requerer a licenga-saude, antes
da decisao final do Departamento de Pericias Médicas do Estado, inclusive em sede de
reconsideragao e recursos.”

Diante da liminar concedida, e, conforme orientacdo do Procurador do Estado
responsavel pelo feito, informamos a adog¢do dos seguintes procedimentos:

1. A medida liminar somente serd aplicada a partir de 12/02/2016 (data do
ajuizamento da acdo), bem como é cabivel apenas aos associados da APEOESP —
Sindicato dos Professores do Ensino Oficial do Estado de S&o Paulo, filiados a época da

impetracao.




2. A unidade escolar ou administrativa ndo devera lancar falta injustificada
no
BFE, no periodo compreendido entre o protocolo do pedido de licenca para

tratamento de salde e a decisdo final publicada pelo Departamento de

Pericias Médicas do Estado de Sdo Paulo — DPME, cabendo o registro de
frequéncia regular, por meio do cddigo 001, para fins de liberagdo do pagamento devido;

3. Caso haja publicacdo de decisdo favoravel de concessdo de licenca para
tratamento de saude pelo DPME, o 6rgdo de controle de exercicio devera manter o
registro de frequéncia regular;

4. Na hip6tese da publicacdo da deciséo final denegatoria, a unidade escolar
ou administrativa devera retificar o BFE para registrar falta injustificada e encaminhar a
folha de pagamento para o devido desconto, bem como adotar as providencias elencadas
no Boletim Informativo CGRH n° 01/2016.

4.2.5. ORIENTACAO SOBRE A APLICACAO DO PA N° 95/2015
Prezados(as) Senhores(as) Diretores(as) de Escola,

Tendo em vista duvidas na aplicacdo do Parecer PA n° 95/2015, segue orientacdes
quanto aos procedimentos de Vida Funcional e Pagamento:

1. Procedimento Anterior: Todos os procedimentos anteriores ao dia
08/01/2016, que envolvem pagamento, registro do codigo da licenca no BFE, e no livro
ponto de que esta aguardando a publicacdo da licenca para tratamento de satde, deverdo
permanecer sem alteracdo de procedimento por parte da Diretoria de Ensino/Unidade
Escolar. Permanecendo a situacdo anterior nos atos que até entdo vinham sendo
praticados.

1.1. Caso a Licenca para tratamentos de Saude solicitada anterior a 08/01/2016
venha a ser negada, proceder com o registro de faltas Injustificadas (cddigo 391), sem
aguardar a decisdo de pretensa reconsideracdo e/ou recurso, e providenciar o desconto em
folha.

1.2.  Nesse caso de a Licenga para tratamento de salde negada, adotar 0s
procedimentos de Regularizacdo de Vida Funcional, que até entdo vinha sendo adotados
pela Diretoria de Ensino, sem alterar seus atos, devendo seguir o disposto no Manual

Vida Funcional Volume I (pag. 07 a 18);




1.3.  Com relacdo aos casos em que o servidor obteve sucesso em seu pedido,
resultando em concessdo da Licenca para tratamento de salde, ndo devera ser adotada
nenhuma providéncia.

2. Procedimento Atual: A partir da ciéncia da administracdo do contetdo do
Parecer PA n° 95/2015, ou seja, dia 08/01/2016, todo Servidor que solicitar licenca para
tratamento de saude, deverd ser cientificado da impossibilidade de recebimento de seus
vencimentos em relacdo ao periodo do afastamento, antes que seja publicada a concesséo,
pelo Departamento Médico Oficial, da licenca pleiteada;

3. Do registro de faltas. Estas deverdo ser lancadas como injustificadas
(codigo 391), nos termos da Lei, por todo o periodo em que o servidor permaneceu
afastado para tratamento de salde, se ndo ocorrer a publicacdo favoravel até o
fechamento do Més.

4. Apds a divulgacdo em D.O.E do resultado da Licenca para tratamento de
Saude:

4.1. Caso Positivo: Providenciar a alteracdo do sistema BFE, para langar o
cédigo 001 — licenca para tratamento de saude, e providenciar o acerto do pagamento
junto a SEFAZ.

4.2.  Caso Negativo: Seguir o disposto no manual “Vida Funcional” Volume I
(pag. 07 a 18):

4.2.1. Quanto a regularizacdo de vida funcional, em caso de licenca — salde
negada, a Administracdo tem o intuito de conceder ao funcionario/servidor a
oportunidade de se isentar do ilicito administrativo de abandono de cargo/fungéo, porém
ndo antes de avaliar, criteriosamente, cada caso e as correspondentes argumentagoes,
para, entdo, deliberar sobre a possibilidade de acolhimento do pedido de justificacdo das
faltas consignadas.

4.2.2. Em caso de licenca-salde negada, e na inexisténcia de recurso pendente
aguardando decisdo da autoridade recorrida, devera apds a justificativa das 24 (vinte e
quatro) faltas permitidas por ano, 12 (doze) faltas pelo superior imediato e 12 (doze)
faltas pelo superior mediato, nos termos do artigo 10 do Decreto n° 52.054/07, ser
emitido os documentos ao Centro de Recursos Humanos da Diretoria de Ensino:

a) Oficio do Superior Imediato enderecado ao superior mediato, contendo o

resumo da situacdo funcional do(a) interessado(a);




b) Requerimento do(a) interessado(a) ao Secretario da Educacao, solicitando
justificacdo das faltas em virtude de licengas-saude negadas; para ilidir do ilicito
administrativo de abandono de cargo/funcéo, especificando corretamente os periodos;

c) Copias das guias de licengas-satde ndo concedidas; negadas (DOE);

d) Copias das publicacdes das licencgas-salude

e) Documentos que comprovem a impossibilidade do exercicio nos periodos
de licenca saude negadas;

f) Declaragdo do(a) interessado(a) informando que, solicitou reconsideracao
e recurso ao 6rgao competente e ndo foi acolhido o seu pedido, caso contrario, que ndo
pretende interpor recurso; e

)] Fichas Modelo Oficial 100, atualizadas de acordo com a Instrugdo 7 de
13/07/87.

5. Deveré ser autuado o processo, cujo assunto devera ser: “Regularizacdo de
Vida Funcional” e encaminha-lo ao Centro de Vida Funcional.

4.2.6. ORIENTACOES PA 95/2015
Comunicado n°® 175/2016- Gabinete DERA.

Prezados Senhores Diretores de Escola e Gerentes de Organizacdo Escolar,

Por solicitagdo do Centro de Recursos Humanos desta Diretoria de Ensino,
encaminhamos no arquivo anexo orientacGes sobre a aplicacdo do PA 95/2015.

Sugerimos que imprimam, facam uma leitura e deixem a méo para consultas.

Ainda sobre o assunto, encaminhamos orientacdes para todas as Unidades

Escolares no dia 14/04/2016 (acima) atentem sobre o mesmo.
Informamos que, caso haja ddvidas sobre o assunto, encaminhar email ao NAP.

4.2.7. ESTAGIO PROBATORIO QAE E QSE
Prezados Diretores dos Centros e Nucleos da Diretoria de Ensino e Diretores das

Unidades Escolares,

Atentar-se ao Comunicado n° 150/2016 — Gabinete DERA referente aos
procedimentos de inclusdo das avaliaces de Estagio Probatorio do QSE e QAE no
sistema GDAE e aos materiais anexos nesse mesmo Comunicado.

4.2.8. ESTAGIO PROBATORIO QAE E QSE - PAGAMENTO
Prezados Diretores das Unidades Escolares,




Informamos que foram detectados erros no sistema Prodesp que ja foram
comunicados aos responsaveis. Esse erro teve acontecimento geral na rede. Logo, por
gentileza, aguardem.

4.2.9. GERENTE DE ORGANIZAC}AO ESCOLAR CERTIFICADO
Prezados Diretores das Unidades Escolares,

Pedimos, por gentileza, informar, por meio de oficio, os Agentes de Organizacao
Escolar Certificados que vieram removidos de outras Diretorias de Ensino para a nossa
para comporem o Banco de Certificados da Diretoria de Ensino — Regido Araraquara.

4.2.10. ATRIBUICAO DE CLASSES E AULAS 2017 — CADASTRO EM OUTRA
DIRETORIA
Prezados Senhores,

Informamos que a partir do dia 27/03/2017 estara aberto o Cadastro em Outra DE
conforme o Artigo 26 da Resolucdo SE 72/2016.

O Cadastro sera destinado aos professores JA INSCRITOS para o processo de
Atribuicdo de Classes e Aulas 2017 em outras Diretorias de Ensino e desejam participar
das SessOes de Atribuicdo de Aulas em nossa DE.

CADASTRO EM OUTRA DE:

Periodo: 27/03/2017 a 31/03/2017

Disciplinas: CLASSE, Educacdo Especial — DI, Educacdo Especial — DV,
LIBRAS, PORTUGUES, INGLES, ARTE, EDUCAGAO FIiSICA, GEOGRAFIA,
HISTORIA, SOCIOLOGIA, FILOSOFIA, BIOLOGIA, CIENCIAS FISICAS E
BIOLOGICAS, FISICA, QUIMICA E MATEMATICA.

@) cadastramento deverd ser realizado através do site:
http://portalnet.educacao.sp.gov.br

OBS: NAO ha previsio de abertura de Cadastro Emergencial.

4.2.11. ATRJBUIC;AO DE CLASSES E AULAS 2017 — NOVA RESOLUQAO
(RESOLUCAO SE 72, DE 22/12/2016)
Prezados(as) Srs(as) Diretores(as) de Escola e Gerentes de Organizacéo Escolar,

Foi publicada no DOE de 23/12/2016, Secéo I, p. 23, a nova Resolucéo para a
Atribuicdo de Classes e Aulas: a Resolugdo SE 72 que dispGe sobre o processo anual de
atribuicéo de classes e aulas ao pessoal docente do Quadro do Magistério.

(Comunicado n° 575/2016 - Gabinete DERA)

4.2.12. CADASTRO EMERGENCIAL - PEB I - 2017
Prezados(as) Srs(as) Diretores(as) de Escola e Gerentes de Organizacéo Escolar,




Foi divulgada no Blog de Atribuicio de Aulas (http://dera-
atribuicao.webnode.com) a Classificagdo dos inscritos no Cadastro Emergencial PEB | —
2017.

De acordo com o Edital, publicado no DOE 04/03/2017, os candidatos inscritos
no Cadastro Emergencial poderdo participar das Sessdes de Atribuicdo de Aulas durante
0 ano letivo de 2017, conforme a autorizagdo para a ABERTURA DE CONTRATOS
pela SEE/SP.

4.2.13. 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 atualizagdes 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
aniversario, ele nao constara na base de dados do site.

Para a consulta a lista de aniversariantes do més, € necessario:

1) entrar no site:
https://recadastramentoanual.gestaopublica.sp.gov.br/recadastramentoanual/noauth/Login

Prepare.do
2) colocar o login (CPF do Diretor da UE) e senha do Diretor da Escola (a mesma

utilizada para fazer o seu préprio recadastramento), pois o perfil foi criado para o Diretor
da Unidade Escolar.

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

4) escolher a op¢do ANIVERSARIANTES.

5) escolher o més que deseja consultar, colocar a opcdo TODOS e clicar em
avangar.

Tal procedimento facilitara a visualizacdo dos aniversariantes do més, visando

evitarmos a falta de pagamento do servidor.
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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.

4.3. NUCLEO DE ADMINISTRACAO DE PESSOAL - NAP
Rosimeire: email: dearanap@educacao.sp.gov.br Telefone (16)3301-7359

Rol de atividades: Justificativa de Faltas

Apostila de Nome

Insalubridade

Abono de Faltas de Diretor de Escola

Autorizacdo de Horario de Estudante

Gratificacdo de Gestdo Educacional para fins de artigo 133

Transferéncia de Funcionarios (a pedido, pela Municipalizacdo ou Terceirizacao)
Gratificacdo de Funcéo

Leide: email: leide.nap@hotmail.com Telefone: (16)3301-1064

Rol de Atividades: Adicional por Tempo de Servico

Sexta-Parte

Regularizacéo de Vida Funcional (licenca-negada)

Licenca por Acidente de Trabalho

LSV — Artigo 202 da Lei 10.261/68

Abandono de Cargo/Funcao

Inassiduidade de Cargo/Funcéo

Maristela: email: dearanap@educacao.sp.gov.br Telefone (16)3301-1094

Rol de Atividades: Aposentadoria

Readaptacdo

Escala de Substituicdo de Diretor de Escola

Designacdo e Cessacao de Diretor de Escola e Supervisor

Designacdo e Cessacao de Gerente

Fabiana: email: lauda.atodecisorio@gmail.com Telefone (16) 3301-7366
Rol de Atividades: Artigo 133

Artigo 135

Publicagéo da Lauda do Ato Decisorio

Evolucdo Funcional Académica e N&do Académica QM
Correcdes de Nivel em Enquadramentos e Promog6es QM

Salario Familia
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Exoneracdo a pedido

Declaragéo de Cargo Vago, em virtude de falecimento;

Afastamento para PoOs-Graduacdo, Congressos, além de afastamentos para
Professor Coordenador de Jogos Escolares e afastamentos para o CEL.

4.3.1. AFASTAMENTO PARA CONGRESSO E CERTAMES
Prezados Diretores das Unidades Escolares e Gerentes de Organizagdo Escolar,

Atencdo ao Comunicado n® 315/2016 — Gabinete DERA referente as orientacfes
sobre afastamento de servidores para participacdo em congresso, curso, missao ou
certame, dentro do pais ou no exterior, de acordo com a Res. SE 41/2016.

4.3.2. LIQUIDACAO/ABONO DE PERMANENCIA E APOSENTADORIA
Prezados Srs(as) Diretores(as) de Escola e Gerentes de Organizacgéo Escolar,

Atencdo ao Comunicado n° 312/2016 — Gabinete DERA referente as novas
orientagcdes sobre a tramitacdo da documentacdo relacionada a Liquidagcdo/Abono de
Permanéncia e Aposentadoria.

4.3.3. JUSTIFICATIVA DE FALTAS
Prezados Srs(as) Diretores(as) de Escola e Gerentes de Organizagéo Escolar,

Atencdo: as 12 faltas justificadas pela Dirigente Regional de Ensino deverdo ser
encaminhadas com o motivo da falta.

4.3.4. PROFESSORES REMOVIDOS
As escolas que receberam professores removidos favor informar através de E-

MAIL (lauda.atodecisorio@gmail.com) o nome e 0 RG para que possamos solicitar 0s

processos e documentos para as Diretorias de Ensino (Aos cuidados de Fabiana).

4.3.5. ATO DECISORIO
Atentar para a publicacio do ato decisorio, antes do exercicio do

Funcionario/Servidor, que acumula Cargo/Funcao atividade.

4.3.6. GRATIFICACAO DE FUNCAO
Sr. Gerente:

O sistema GDAE (GRATIFICACAO DE FUNCAO), ja esta disponivel para
concessao das incorporagdes da Gratificacdo do VICE-DIRETOR e do PROFESSOR
COORDENADOR de sua unidade escolar.

Lembrando que eles passaram a fazer jus a referida gratificacdo a partir de
01/11/2007, de acordo com a LC 1018/2007. No GDAE ha um manual de orientacoes
para pesquisa. Se o professor estiver designado em outra unidade escolar, quem ira fazer

a confirmacéo dos periodos sera a unidade sede de exercicio.




Apbs a confirmacdo dos periodos a unidade escolar devera encaminhar um email
para 0 NAP, aos cuidados de Rosi, para liberar e homologar a referida gratificacdo, com
nome, RG e CPF, pois, devido a algumas mudangas no GDAE, s6 consigo fazer a
homologacéo depois de digitar o CPF.

4.4, NUCLEO DE FREQUENCIA E PAGAMENTO - NFP
Elaine: email: dearanfp@educacao.sp.gov.br Telefone: (16) 3301-1067

Rol de Atividades: Municipalizacéo

Cargas de afastamento PEI e municipalizados

Férias diretor de escola

Liberagdo de perfil E-Folha

Agendamento licenca salde diretor de escola

Excluséo de carga horéaria

Excluséo de aulas de reposicéo

Excluséo de aulas eventuais — aguardando processamento
Recadastramento

Orientac6es de pagamento

Alteragdo de jornada — formulério 26

Marina: email: marinamorgadonap@gmail.com Telefone: (16) 3301-7814
Rol de Atividades: Liquidacdo de Tempo
Ana Beatriz: email: beatriz.de.nfp@gmail.com Telefone: (16) 3301-1066

Rol de Atividades: Licenca Prémio

Contratos e extingdes contratuais — cat. “O”

Contratos e dispensas de eventual

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

Ilda: email: dearanfp@educacao.sp.gov.br Telefone: (16) 3301-7813

Rol de Atividades: Carteirinha funcional

Designacdo e Cessacao de Designacdo PC

Designacdo e Cessacao de Designacédo Vice Diretor de Escola

Auxilio Alimentacao

Ariane: email: dearanfp@educacao.sp.gov.br Telefone: (16) 3301-7815
Rol de Atividades: Alteragcéo de BFE

Alteracdo de RG

Interrupcéo de Exercicio
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Cessacdo de Interrupcdo De Exercicio

Recadastramento

Alteracdo de Sede e Conta Bancéria

Publicacdo de Auxilio Doenca, Auxilio Maternidade, Licenca Compulsoria,
Licenca Gestante (Efetivo e OFA)

YOSHIE: email: dearanfp@educacao.sp.gov.br Telefone (16) 3301-1062

Rol de Atividades: Pagamentos dos Formulérios 14, 13 e 05

FORM.14 — Substituicdes

FORM.13 — Substituicdes de GOEs

FORM. 05 — Pagamento e Anulacgdo de Férias

Atendimentos presenciais de duvidas de pagamento
Liberacdo de Perfil E- Folha
Liberacdo de Perfil Operador do DPME

4.4.1. 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
(os constantes no relatério do GDAE).

4.4.2. CRONOGRAMA MENSAL
Atentar-se ao Cronograma Mensal de Abril/2017 referente aos prazos a serem

cumpridos, conforme a rotina diaria de digitacao.

4.4.3. DESIGNACOES
Em relacdo as designac@es de professor Coordenador e de Vice-Diretor de Escola

periodo indeterminado, solicitamos as unidades escolares que ao encaminharem as
postarias anexarem o formulario 17, devidamente assinado pelo diretor informando as
horas de GTCN a serem implantadas, pois encaminharemos para 0 CRDPe-11 juntamente

com a portaria de designacao. Enviar com relacdo de Remessa aos cuidados do NFP.

4.4.4. 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, serd preciso que a Unidade Escolar faca um Oficio de Solicitagéo,

Importante: expligue o motivo da desomologacdo da Coleta: se o interessado ja possui

Liquidacdo de Tempo ou estda em vias de Aposentadoria, ndo esquecer dos dados

pessoais: Nome do interessado (a), CPF e RG.
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4.4.5. CERTIDAO DE TEMPO DE CONTRIBUICAO JUNTO AO INSS
Srs (as) Diretores (as) e Gerentes de Organizacao Escolar,

Com relacéo ao prontuario do requerente da Certiddo de Tempo de Contribuicéo,
esclarecemos que a unidade escolar devera encaminha-lo somente apds a solicitacdo da
Diretoria de Ensino.

4.4.6. 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
admisséo 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 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) declaracdo do 6rgdo informando NAO ter sido averbada e,
4) declaragao de proprio punho informando n&o ter averbado o tempo da CTC em nenhum 6rgéo
Federal, Estadual ou Municipal.

Categoria''L" e "O"

A unidade escolar vai elaborar em 03 vias 0 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 admissao e dispensa e/ou c6pia do contrato e da extin¢ao
contratual, com carimbo ¢ assinatura do Diretor de Escola, com a observagio “confere com o
original”. O Centro de Recursos Humanos providenciara a assinatura e devolvera a unidade
escolar para que possa entregar ao interessado.

Com relagdo 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, solicitara

0 mesmo & unidade escolar (Nao encaminhar antes de ser solicitado).




GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO

CONTROLE DE FREQUENCIA

DADOS PESSOAIS

NOME

RG

ORGAO EMISSOR PIS/PASEP

INND)

E
DADOS FUNCIONAIS

CARGO

Periodo
de

INICIO DO FIM DO possui a seguinte frequéncia:

EXERCICIO EXERCICIO

Férias

Jari e outros servicos obrigatdrios por lei

Gala

Nojo

Falta por moléstia comprovada

Abonadas

Gestante

Prémio

Acidentado no servico ou doenca profissional

Convocacdo no servico militar

Salde

Outros

Faltas justificadas

Faltas injustificadas

Saude de pessoa da familia

Interesses particulares

Funcionaria casada com funcionario ou militar

Suspens&o preventiva

Suspensao

Prisdo preventiva

Afastamento com prejuizo de vencimentos

Outros

Descrever no verso todas as ocorréncias mencionadas acima, inclusive o

embasamento legal.

REGIME JURIDICO - ESTATUTARIO




Local e Data.
DECLARACAO

(proprio punho)

Eu, RG: , declaro
para fins de contagem de tempo de servigo 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

4.4.8. 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 peclnia, 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;




4.4.9. LICENCA PREMIO EM PECUNIA:
Aniversariantes do més de Agosto/2017, encaminhar 03 vias do requerimento,

mais: (Efetivo) uma via da declaracdo de ciéncia da conversdo 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 pecunia. N&o esquecendo que no requerimento é data do
Aniversério e ndo data de Nascimento!!! Nao esperem até o ultimo dia do més para dar
entrada na Diretoria de Ensino! Prazo final 28/04/2017.

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

4.4.10. 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 publicacbes para Autorizacdo de Gozo de Licenca
Prémio sairdo no Diario Oficial quarta-feira e sabado. A partir da Publicacdo o(a)
interessado(a) terd 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.

4.4.11. 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.

4.4.12. CAF ELETRC)NICLA - 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 Organizacgdo Escolar,

N&o esquecam do envio da Portaria CAF a DSD/14 em 24 horas do ocorrido. O
que deve ser comunicado:

Ex: Dispensas, exoneracOes, falecimentos, aposentadoria por invalidez e
compulsoria, cessacdes de afastamentos, auxilio doenca (apds o 15° dia) para categoria
“O” e outros conforme circunstincias abrangidas pelo artigo 1° da Portaria CAF-G n°
11/2006.




4.4.13. TELEFONES DE CONTATO - NFP
Srs.(as) Diretores de Escola e Gerentes de Organizagdo Escolar enfatizamos os

numeros de telefones de atendimento ao publico do Ndcleo de Frequéncia e Pagamento:
. (16) 3301-1062 — Yoshie
o (16) 3301-1066 — Ana Beatriz
o (16) 3301-1067 - Elaine
. (16) 3301-7813 — Ilda
. (16) 3301-7367 — Marina
. (16) 3301-7815 — Ariane




