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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

Rua Goncalves Dias n° 291, Centro — Araraquara — 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

3 DIRETORIA DEENSINO | X o

= O sp.gove 70

Diretoria de Ensino - Regido de Araraquara

" NOCLEO | PRINCIPAS )
LEGISLAGAO PEDAGOGICO SETORES TUTORIAIS 1 VITRINE DERA |

Yo ATENCAOQ PROFESSOR INGRESSANTE
ASSIM QUE FOR PUBLICADO O RESULTADO FAVORAVEL 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.

BASE

NACIONAL
COMUM

CURRICULAR

EDITAYS E CIASSIACAGOES

EDITAL DE INSCRICAO PARA A PARTE DIVERSIFICADA
()ﬂr NA% (uamrmMH DAS ESCOLAS DE TEMPO
— ANOS INICIAIS - 2016

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

informacdes, novo layout e mais interativo. Aguardem!



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

2. NUCLEO PEDAGOGICO - NPE

2.1.1. - CURSO CURRICULO EM ACAO: BIOLOGIA, FISICA, MATEMATICA,
QUIMICA E TECNOLOGIA
Ressaltando a importancia da atualizacdo dos Professores e Professores

Coordenadores em relacdo a aprendizagem dos alunos e o compromisso com a Educacéo
de Qualidade, o Ndcleo Pedagdgico Educacional estd oferecendo curso para oS
Professores coordenadores e professores de Biologia, Fisica, Quimica e Matematica na
articulacdo dos curriculos destas disciplinas, e a tecnologia.

O curso terd 09 encontros (03 horas) perfazendo 27 horas as tercas-feiras, das
19h00 as 22h00, e 23 horas online, com certificacdo de 50 horas, valida para evolucéo
funcional via ndo académica. As aulas ocorrem na sala do Acessa Escola da EE Bento de
Abreu - Rua Padre Duarte, 2821, Araraquara.

Os interessados ainda podem se inscrever pelo site:
https://docs.google.com/forms/d/e/1IFAIpQLSfOY5RLwaJKJILgnLsqnih7KjJ9DP0oZhQSJ
TnEb3LS8yCOwbfg/viewform.

Contamos com a colaboragdo de todos. Qualquer ddvida entrar em contato com
as PCNPs Sandra Oliveira tel: 3301-7823 e/ou Grasiela tel: 3301-1097 e/ou Luciane tel:
3301-7824.

2.1.2. PLANTAO DE EDUCACAO ESPECIAL
Informamos que a PCNP Aline Crociari realiza plantdo de Educacdo Especial

toda Quarta-feira das 8h as 11h e das 14h as 17 horas. Qualquer davida, entrar em contato
no telefone (16) 3301.1084.

2.13. 72 EDI(;ANO DO LIVRO DE ANTOLOGIA DE TEXTOS - DIRETORIA DE
ENSINO REGIAO ARARAQUARA

AR N awnos'aue
“)t| PRoTABOMZAM ¢
NTW7

2013 , 201“4 2015

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 Regulamento para a participacao pode ser lido, na integra,

aqui, assim como 0s modelos de autorizagdo e também a folha oficial para elaboracéo das



https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSf0Y5RLwaJKJLqnLsqnih7KjJ9DPoZhQSJTnEb3LS8yCOwbfg/viewform
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSf0Y5RLwaJKJLqnLsqnih7KjJ9DPoZhQSJTnEb3LS8yCOwbfg/viewform
https://drive.google.com/file/d/0B7rTAmdcsGjyeFVJdmNPdGhYM24xTDhuOG01ZS02Y0tqYmhR/view

producdes. As conversas, reflexdes e discussdes ja comecaram! Informamos que o

prazo final para a entrega das producdes serd no dia 30/06/2017.

Contamos com a participacao de todos em mais este ano do Projeto Livro DERA!

2.1.4. SEMANA DO JOVEM APRENDIZ
A Cémara Municipal de Araraquara institui e inclui no Calendario Oficial de

Eventos do Municipio de Araraquara a “Semana do Jovem Aprendiz”, a ser realizada

anualmente na primeira semana do més de maio. Para saber mais acesse o link.

2.1.5. PROGRAMA NOVO MAIS EDUCACAO
Para 0 sucesso na execucao do Programa Mais Educacdo nas escolas estaduais, e

em atendimento as dlvidas e aos questionamentos frequentes, encaminhamos as

seguintes orientagdes:
e Sistema de Monitoramento CAED: essa plataforma € visivel apenas para o
perfil do Diretor, que possui até a data de 26 de maio para preencher o

monitoramento, conforme tutorial. As escolas podem modificar seu plano de

atendimento, cadastrando o numero real de alunos, a op¢do de jornada e até as

atividades, desde que as mesmas estejam inscritas no Novo Mais Educac&o.

A intencdo do MEC é recalcular os recursos com base na informacdo real e, caso
haja diferenca, esta serd descontada na 22 parcela de 40%, que deve ser liberada a partir
de agosto. Se mesmo assim houver saldos, eles deverao ser reprogramados.

e Coleta de classes: somente as escolas participantes do Novo Mais Educacéo,
acessam a plataforma CAED para lancamento das turmas. No entanto, o sistema
de Cadastro de Alunos da Secretaria é obrigatdrio para todas as escolas, as
participantes do Novo e do Antigo Mais Educacdo. Ressaltamos que as
informacdes precisam ser exatamente iguais as informadas na plataforma
PDDE interativo, para as escolas que participam do Novo Mais Educacao.
Quando ha alguma mudanca no nimero de alunos atendidos ou na opc¢do de
jornada, deve ser enviada também, a ata de reunido do Conselho com o
quantitativo corrigido. Essas informacOes alimentam o censo escolar e
determinam o envio da merenda escolar, portanto, a transparéncia e precisao nas
informacdes sdo de suma importancia para o sucesso do Programa.

e Escolas do Antigo Mais Educacao: todas as unidades escolares que possuem

saldos reprogramados e n&o realizaram adesdo ao Novo Mais Educacdo devem,



https://docs.google.com/document/d/18i82ydAmqIcR4cuNETymBUw3o-NJbKzm83ncp5KF3l4/edit?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/0BxjHDd8zjR3CTHVaNzdxbVZWdGc/view?usp=sharing

em primeiro lugar, dar continuidade as oficinas escolhidas, ressarcindo 0s
monitores de acordo com as jornadas e valores presentes na Resolu¢cdo FNDE n°.
14, de 09/06/2014. Se houver saldo insuficiente para realizar as atividades, a
escola retne o Conselho e a APM, e redireciona esse valor para atender as
necessidades pedagogicas, de forma a beneficiar o ensino aprendizagem. Para
evitar as constantes reprogramacées e a devolucdo do recurso a FNDE criou a
Resolugdo n° 8, de 16/11/2016, que deve ser utilizada de forma criteriosa e
acompanhada pelas equipes responsaveis na Diretoria de Ensino.

e Escolas com saldo do Mais Educacéo, que aderiram ao Novo Mais Educacéo:
para esses casos, a instrucdo é priorizar o atendimento aos alunos com as
atividades apontadas no Novo Mais Educacéo, potencializando-as com materiais
diferenciados, saidas pedagogicas, adquirindo acervos e realizando pequenos
servicos, de forma a atender da melhor forma possivel as necessidades
pedagdgicas da unidade escolar. Quando a op¢do no Novo Mais Educacao for
pela jornada de 5h, fica a critério da unidade escolar dar continuidade, também,
as atividades que compunham o antigo Mais Educacdo, desde que consiga atender
a demanda de alunos, e possua recursos para isso. Quando a opgdo no Novo
Mais Educacéo for pela jornada de 15h, s cabera a unidade a opcéo de realizar
as atividades do Novo Mais Educacdo, pois a jornada obrigatéria ja € extensa.
Ressaltamos que TODOS os alunos, devem passar por TODAS as atividades.

e Escolas participantes do Novo Mais Educacao: Realizar as atividades conforme
elencadas na plataforma PDDE interativo, na data de adesdo realizada em
Novembro/2016. O recurso recebido é integralmente de custeio e estdo de acordo
com a quantidade de alunos apontada.

e Escolas de tempo integral — ETI/PEI: Essas escolas ja atendem os objetivos do
Programa Mais Educacdo, portanto, 0s recursos enviados para ressarcir monitores
podem ser redirecionados para a compra de materiais pedagdgicos, da natureza de
custeio. Quanto ao cadastro de mediadores e facilitadores, foi solicitado a
UFJF/CAED que inserisse no sistema, uma aba que permitisse as escolas
informarem se os voluntarios sdo pagos com recursos proprios ou com recursos
do Programa Novo Mais Educagéo.

Em caso de ddvidas, entrar em contato com a Supervisora Suzana e a PCNP

Sandra Oliveira.




2.1.6. REGISTRO FOTOGRAFICOS DAS ESCOLAS
Ressaltamos a importancia das escolas realizarem registros dos eventos

realizados nas Unidades Escolares e, enviarem duas fotos com legenda referente aos
eventos.

Esses registros devem ser encaminhados para a PCNP Grasiela no seguinte e-
mail: grasielacabriopcnptecnologia@gmail.com ou, em caso de duvida pelo telefone (16)
33011097.

2.1.7. DIA NACIONAL DA MATEMATICA
No proximo dia 06/05 comemoramos mais um Dia Nacional da Matematica em

gue homenageamos 0 matematico, escritor e educador brasileiro Julio César de Mello e
Souza, mais conhecido como Malba Tahan.

Sugerimos que no periodo de 02/05 a 05/05, nas aulas de Matematica, 0s
professores facam algumas atividades em referéncia a esse dia como: Atividades
Ludicas; Leituras de trechos de livros do autor; Leituras de curiosidades da Historia da
Matemética, por exemplo.

Informamos ainda que o Instituto Federal — Sdo Paulo — Campus Araraquara
realizard mais uma Semana da Matematica e Educacao:

VI SEMATED Tema: “Tendéncias em Educa¢iao Matematica”. O evento esta
organizado a partir de um circuito de Palestras, Minicurso e Oficinas com especialistas na
area. O Instituto Federal — Sdo Paulo — Campus Araraquara convida todos 0s

interessados a participar do evento, segue o link para detalhamento.

. . . Enderego:

Rua Doutor Aldo Benedito Pierri, 250

BE INSTITUTO FEDERAL i domsnacis - cer: 14501600

... Séo PaU|O :\.’ebs.ii(:::ﬁ}a;c;g;;:};ii.br/eventos
B Campus Araraquara '

E-mail: semated.arq@ifsp.edu.br

2.1.8. CRIANCA MAIS SEGURA NA INTERNET
Precisamos estar atentos ao acesso das

criancas na Internet.

Indicamos esse video "Crianca Mais Segura na

Internet”, para orienta-los na utilizacdo segura desse

recurso tecnologico.

RISCO QUEETARCTAVAICORRENDO.



mailto:grasielacabriopcnptecnologia@gmail.com
https://drive.google.com/file/d/0BxjHDd8zjR3CS2dpb1NwY1l0QzA/view?usp=sharing
https://www.youtube.com/watch?v=ESxcGbzfmG0
https://www.youtube.com/watch?v=ESxcGbzfmG0

2.1.9. UNESP CARTILHA SAFERDIC@S - BRINCAR, ESTUDAR E..NAVEGAR
COM SEGURANCA NA INTERNET!
A Cartilha SaferDic@s foi elaborada pela equipe da SaferNet Brasil com o

propdsito de contribuir para a promocao do uso ético, responsavel e seguro da Internet.
Com uma linguagem simples, ilustracdes inéditas e diagramacdo ludica, a Cartilha
pretende atingir publicos de diferentes faixas etarias.

O conteudo foi desenvolvido a partir de pesquisas sobre conceitos, termos e novas

linguagens usadas na internet e no mundo digital. Para ter acesso a cartilha clique aqui.

2.1.10. COMPE]’I(}AO VAl TESTAR CONHECIMENTO EM TECNOLOGIA E
PROGRAMACAO DE ALUNOS DA REDE
Promovida pela Unicamp a “Olimpiada Brasileira de Informatica” tem

inscricao até 5 de maio.
Alunos da rede estadual de Sdo Paulo, que dominam a linguagem da
programacdo, podem participar da Olimpiada Brasileira de Informatica (OBI). A

competicdo é aberta a estudantes do Ensino Fundamental e Médio. O cadastro vai até 5

de maio e deve ser feito pelas equipes gestoras das escolas interessadas em aplicar a
prova. A primeira fase esta marcada para 11 e 12 de maio.

Para cadastrar sua escola, preencha o formulario Cadastro de Escola Sede .

2.1.11. LEITURA DO HIDROMETRO - LEITURA DE AGUA
E de fundamental importancia que as escolas realizem as leituras do hidrémetro e

o registro em planilha, do consumo de &gua. Essa leitura deverd ser realizada toda
segunda-feira no inicio do periodo de aula e na sexta-feira ao término do Ultimo periodo

de aula. Qualquer reqgistro excessivo devera ser comunicado ao Nucleo de Obras e

Manutencdo (NOM) aos cuidados do Jorge e/ou Aline.

2.1.12. INSTITUTO MAMIRAUA DISPONIBILIZA JOGOS DIDATICOS PARA
PROFESSORES E EDUCADORES
Por meio de jogos de tabuleiro € possivel que os educadores ensinem a seus

alunos o raciocinio logico, a expressdao corporal, a capacidade de socializacdo e
integracdo, além do bom relacionamento interpessoal. Os jogos desenvolvidos pela

Equipe de Educacdo Ambiental do Instituto Mamiraud foram criados para serem



https://drive.google.com/file/d/0BxjHDd8zjR3CamhYLWVjbXFZbjg/view?usp=sharing
http://www.educacao.sp.gov.br/ensino-fundamental
http://www.educacao.sp.gov.br/ensino-medio
http://olimpiada.ic.unicamp.br/info/para_escolas/FormCadastroEscola

utilizados como ferramentas de auxilio as diversas atividades de campo e ainda em
eventos de grande publico.
Os jogos didaticos sdo disponibilizados no site do instituto, ou acesse 0s jogos

aqui.

2.1.13. PLATAFORMA GEOTECNOLOGICA
O Datageo ¢ uma plataforma geotecnologica que integra e disponibiliza

informacdes territoriais e ambientais, de forma facil e interativa. Para saber mais acesse:

http://datageo.ambiente.sp.qgov.br/

2.1.14. SECRETARIA LANCA AMPLICATIVO PARA DENUNCIAS
AMBIENTAIS

Mes Butemden Beancn) 0 Aeviase 41

Aplicativo (App) esta disponivel para Android e iOS;
A Secretaria de Meio Ambiente apresenta uma nova forma da populacéo fazer
denuncias de crimes ambientais: trata-se do aplicativo Dentincia Ambiente. O App esta

disponivel para plataformas Android e iOS. A nova ferramenta permite dendncias sobre

crimes relacionados ao meio ambiente como desmatamentos, queimadas, trafico de
animais silvestres, poluicdo do ar e emergéncias quimicas.
Os usuarios poderdo fazer dendncias anénimas e nos relatos adicionar audios e

videos de até 30 segundos, além de trés fotos sobre o assunto. E obrigatério anexar pelo

menos uma evidéncia do fato denunciado.

Todas as dendncias precisam ser feitas pelo aplicativo ou por meio de um
formulario que, em breve, estara disponivel no site da pasta. A linha telefénica especifica

para dendncia disponibilizada pela SMA, o “Disque Ambiente”, sera desligada.



http://www.mamiraua.org.br/pt-br/biorec/linhas-de-atuacao/educacao-ambiental/materiais-didaticos/
http://www.mamiraua.org.br/cms/content/public/documents/f4f51a63-85bb-41e2-a9e1-5cfa8ead99e6_sobre-os-jogos.pdf
http://datageo.ambiente.sp.gov.br/
https://play.google.com/store/apps/details?id=br.gov.sp.denunciaambiental
https://itunes.apple.com/br/app/den%C3%BAncia-ambiente/id1191301086?mt=8&ign-mpt=uo%3D4

3. CENTRO DE INFORMACOES EDUCACIONAIS E GESTAO DA REDE
ESCOLAR - CIE

3.1. NUCLEO DE INFORMACOES EDUCACIONAIS E TECNOLOGIA - NIT
3.1.1 MIGRACAO DAS ESTACOES 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 migragdo dos sistemas operacionais para o Windows 10. Aos
poucos estamos avancando 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 informéatica comprometida.

Apenas lembrando:

- Serdo atualizados todos os computadores do consércio 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
informatica, sala dos professores e sala de leitura. Os terminados em
@aluno.educacao tem acesso a sala de informatica. Ja 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 instalacdo do Quick. Se cada um logar com
seu e-mail, uma nova sessao 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 hdo é mais pelo
BlueLab, os alunos tem que acessar a SED (com o RA) para a obtencao do e-mail

pedagdgico para acesso a sala de informatica (instrugdes abaixo).

- Depois da instalagdo dos novos sistemas nas salas de informatica nédo 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

comecgando a apresentar problemas pela falta de atualizacGes (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 atualizagéo,
mas desde ja solicitamos que sejam feitos copias dos dados (backup) dos computadores
da secretaria e caso necessario da sala dos professores, pois 0s equipamentos serdo
formatados (limpos) e sera instalada a imagem do Windows 10 nova. Essa imagem ja
contém uma versédo do Office (Word, Excel) e do Quick para a secretaria.

3.1.2 COMO LOGAR NOS NOVOS SISTEMAS E A CRIACAO OU

RECUPERAQAO 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.

Criacdo dos logins de acesso aos computadores com Windows 10

Desde marco de 2016 o0 acesso a rede corporativa e aos e-mails institucionais dos
servidores dos Orgéos Centrais, Diretorias de Ensino e servidores da educacéo é criado
através da plataforma Secretaria Escolar Digital (SED). Depois de uma parceria com a
Microsoft, essa funcdo 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: numero 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”.



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

4. . Vocé visualizard 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. Serd4 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 visualizar os

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

professores, o0 sistema exibird uma caixa de dialogo no centro da tela com algumas
sugestdbes 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



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

de computador a ser utilizado na maquina sera mcappa@professor.educacao.sp.gov.br e a
senha de acesso serd 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 € 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 0 CRH. Ap0s a atualizacdo do e-mail no cadastro
funcional, somente no dia (Util) seguinte o e-mail é atualizado na plataforma SED.

3- Quais sdo 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 instrucdes abaixo.

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

2. Em seguida, na opgao “Preencha aqui se vocé for um funciondrio”, 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
seréa alterada nos e-mails institucionais e na rede corporativa (computador)?

Sim. A alteracéo 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).
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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 opc¢do “Preencha aqui se vocé for um funcionario”, digite o
CPF e a data de nascimento e clique em enviar.

3. Ser4 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:

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 Organizagdo Escolar,

Orientamos que toda documentagéo 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 atraves de Oficio e de Relacdo 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 documentacao a ser entregue na CRDPe-11 por intermédio da Diretoria,
informamos que ela passard a ser entregue no NAD (Nucleo de Administracdo -

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,

Nomeacdo, posse e exercicio — QAE

Abono de Permanéncia

Promocéo QAE

Progressao QAE

Estégio probatdrio — 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)
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4.2.1. LICENCA SAUDE
Prezados Srs(as) Diretores(as) de Escola e Gerentes de Organizacgdo 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 Organizacgéo Escolar,

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

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

Relatorio médico para emissdo 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 Resolugdo do Conselho Federal de
Medicina n° 1.658/02, alterado pela Resolu¢do 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 informacdes:

| - 0 diagnostico;

Il —a provével data de inicio da doenca;

I11 - manifestaces clinicas e laboratoriais;

IV - a conduta terapéutica e periodicidade de acompanhamento;

V —a evolucdo da patologia;

VI - as consequéncias a satde do periciando;

VII - o provavel tempo de repouso estimado necessario para a sua recuperacao;  VIII —
o registro dos dados de maneira legivel;
IX — identificagdo do médico 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 Técnica — AT/CGRH Comunica a concessdao 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
Sé&o Paulo.

A sentenca CONCEDEU a seguranga nos seguintes termos: "Ante 0 exposto,

JULGO PROCEDENTE a presente agéo, 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 avaliacdo pelo
orgéo do Estado. Defiro a liminar"

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

1. A sentenca somente sera 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 licenga para tratamento
de salde e a deciséo final publicada pelo Departamento de Pericias Médicas do Estado de
Séo Paulo — DPME:

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

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

C. Apbs a publicacdo da decisdo do DPME:

I) Publicagdo favoravel a Licenga Saude:
1. PAEF/PAEC — excluir a Licenca com Codigo 350 e incluir o periodo com

o Cadigo 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 Cédigo 350;

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

4.2.4. ORIENTACOES SOBRE A APLICACAO 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°. Camara de Direito Publico (Acdo: Mandado de Seguranca 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 licenca-sadde, antes
da decisdo final do Departamento de Pericias Médicas do Estado, inclusive em sede de
reconsideragdo e recursos.”

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

1. A medida liminar somente sera 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 liberacdo 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 cddigo da licenca no BFE, e no livro
ponto de que estd aguardando a publicacdo da licenga para tratamento de salde, 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 Salde 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 | (pag. 07 a 18);

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

2. Procedimento Atual: A partir da ciéncia da administracdao do contetdo do
Parecer PA n° 95/2015, ou seja, dia 08/01/2016, todo Servidor que solicitar licenca para
tratamento de salde, devera 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 saude, se ndo ocorrer a publicacdo favoravel até o
fechamento do Més.

4. Apos 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
cddigo 001 — licenca para tratamento de salde, 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 — saude
negada, a Administracdo tem o intuito de conceder ao funcionério/servidor a
oportunidade de se isentar do ilicito administrativo de abandono de cargo/funcéo, porém
ndo antes de avaliar, criteriosamente, cada caso e as correspondentes argumentacoes,
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 ap6s 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-salde negadas; para ilidir do ilicito
administrativo de abandono de cargo/funcéo, especificando corretamente 0s periodos;

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

d) Copias das publicagdes das licengas-saude

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

f) Declaracdo do(a) interessado(a) informando que, solicitou reconsideracao
e recurso ao 6rgdo competente e nao foi acolhido o seu pedido, caso contrério, que nao

pretende interpor recurso; e

)] Fichas Modelo Oficial 100, atualizadas de acordo com a Instrucdo 7 de
13/07/87.
S. Devera ser autuado o processo, cujo assunto devera ser: “Regularizagdo 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 Organizacao 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 mao 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 duvidas 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 avaliacdes 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 ORGANIZAQAO 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. 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 Organizacdo Escolar,

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

(Comunicado n° 575/2016 - Gabinete DERA)

4.2.11. RECADASTRAMENTO ANUAL DOS FUNCIONARIOS
Prezados Sr(s) (as) Diretores(as) de Escola e Gerentes de Organizacdo Escolar,

Foi detectado um grande nimero de servidores que nao efetuaram o
recadastramento anual nesse ultimo més (outubro).

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 realizagéo do procedimento.

O site do recadastramento possui atualizacfes periddicas, por isso ndo é possivel
saber com antecedéncia quem deve se recadastrar. Caso o servidor tenha ingressado a
pouco tempo ou esteja em situagdo irregular de pagamento proximo ao més de
aniversario, ele ndo 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 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 o més que deseja consultar, colocar a opcdo TODOS e clicar em
avancar.

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.

4.3. NUCLEO DE ADMINISTRAQAO 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 Horéario de Estudante

Gratificacdo de Gestdo Educacional para fins de artigo 133

Transferéncia de Funcionarios (a pedido, pela Municipalizacdo ou Terceiriza¢ao)
Gratificacdo de Funcgéo

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

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

Rol de Atividades: Aposentadoria

Readaptacéo

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

Publicacdo da Lauda do Ato Decisoério

Evolucéo Funcional Académica e Ndo Académica QM

Correcdes de Nivel em Enquadramentos e Promog6es QM

Salério Familia

Exoneracdo a pedido

Declaragédo de Cargo Vago, em virtude de falecimento;

Afastamento para Po6s-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 Organizagéo 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 Organizagéo Escolar,

Atencdo ao Comunicado n® 312/2016 — Gabinete DERA referente as novas
orientacdes sobre a tramitacdo da documentacdo relacionada a Liquidacdo/Abono de

Permanéncia e Aposentadoria.
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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 os

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/Funcdo atividade.

4.3.6. GRATIFICACAO DE FUNCAO
Sr. Gerente:

O sistema GDAE (GRATIFICACAO DE FUNCAO), ja esta disponivel para
concessdao 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 orientagdes
para pesquisa. Se o professor estiver designado em outra unidade escolar, quem iré fazer
a confirmacdo dos periodos seré a unidade sede de exercicio.

Apo6s 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 mudancas 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

Liberacéo de perfil E-Folha

Agendamento licenca saude diretor de escola

Excluséo de carga horéaria

Excluséo de aulas de reposi¢édo

Exclusdo de aulas eventuais — aguardando processamento

Recadastramento
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OrientacOes 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 (exclusdo, 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: Alteracdo de BFE

Alteracdo de RG

Interrupcédo de Exercicio

Cessacdo de Interrupgdo 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 Formuléarios 14, 13 e 05

FORM.14 — Substitui¢des

FORM.13 — Substituicdes de GOEs

FORM. 05 — Pagamento e Anulacdo de Férias

Atendimentos presenciais de davidas de pagamento
Liberacdo de Perfil E- Folha
Liberacédo de Perfil Operador do DPME
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4.4.1. BOLETIM DE OCORRENCIA
Conforme acordo feito na orientacéo 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 relatorio 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 digitacéo.

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 Organizagao

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 Solicitacao,

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

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

pessoais: Nome do interessado (a), CPF e RG.

4.45. CERTIDAO DE TEMPO DE CONTRIBUIC;AO JUNTO AO INSS
Srs (as) Diretores (as) e Gerentes de Organizacao Escolar,

Com relagdo ao prontuério do requerente da Certiddao 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 0 modelo da




declaracdo deverdo ser entregues ao interessado para que ele possa fazer a solicitagédo 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 & Diretoria de
Ensino, porém precisa substituir a mesma pelo modelo novo): 1) os documentos acima
solicitados; 2) a CTC ORIGINAL; 3) declarag&o do 6rgéo 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 copia das portarias de admissao e dispensa e/ou copia do contrato e da extin¢éo
contratual, com carimbo e assinatura do Diretor de Escola, com a observacao “confere com o
original”. O Centro de Recursos Humanos providenciaré a assinatura e devolvera a unidade
escolar para que possa entregar ao interessado.

Com relagéo ao prontuério, 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 (N&o 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

4.4.7. 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;




4.4.8. 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.

4.4.9. 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.

4.4.10. 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.

44.11. 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 CRDPe-11 em 24 horas do ocorrido. O
que deve ser comunicado:

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




4.4.12. 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




