ORIENTACOES PARA O PREENCHIMENTO DO
FORMULARIO 03

O DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE DESPESA DE PESSOAL DO
ESTADO, visando uniformizar os procedimentos a serem adotados, pelos Orgéos de
Pessoal das Secretarias de Estado, relativo ao preenchimento do
formulario ATESTADO DE FREQUENCIA - 03 - baixa a presente instrucao:

| — O formulario ATESTADO DE FREQUENCIA, devera ser utilizado nas
situacoes:

A) informar a frequéncia dos servidores nomeados/admitidos até seu cadastramento,
ou que estejam reassumindo suas funcbes em virtude de licenca/afastamento com
prejuizo de vencimentos, bem como efetuar o pagamento relativo ao auxilio
transporte;

B) Retificacdo de ocorréncias ja informadas no Boletim de Frequéncia, tais como:
- desconto/devolucao de faltas;
- desconto/devolucgéo de perdas, AFASTAMENTOS ou licencas.

ROTEIRO DE PREENCHIMENTO

1 IDENTIFICACAO DA UNIDADE

1.1 SECRETARIA
Indicar a Secretaria da Educacéo, informando a denominacgéo correspondente.

2 IDENTIFICACAO DA UNIDADE

2.1 COORDENADORIA / DEPARTAMENTO / DIRETORIA
Indicar Diretoria de Ensino — Regido Norte 1.

2.1 COD. UA / DENOMINAGCAO

Indicar o cédigo numérico da Unidade Administrativa (escola), bem como a
denominacdo (nome por extenso), conforme dados constantes na folha de pagamento
— PAPC — Opc¢éo 11.3.1 e sistema da educacdo PAEC — Opc¢éo 7.5.

2.3 MUNICIPIO
Indicar o municipio ao qual estd vinculada a unidade, conforme dados
constantes na folha de pagamento.

2.4 MES/ANO REF.

Indicar o0 més/ano de processamento da folha de pagamento na qual serdo
inseridos os dados informados (Devera ser preenchido com o més em que sera
entregue no CDPe -2 — Capital/Secretaria da Fazenda).

25U.C.D.

Indicar o cédigo da Unidade Controladora de Despesa, da Divisdo Seccional e
a Secdo de Despesa/Municipio a que estd vinculada a U.A., conforme dados
constantes na folha de pagamento (Verificar a op¢éo 11.2.1 do PAPC UCD/SUB).




3 IDENTIFICACAO DO SERVIDOR

3.1R.G.
Indicar o nimero do registro geral do servidor, conforme dados constantes na
folha de pagamento;

3.2RS/PV/EX
Indicar o nimero do registro do sistema / provimento / variacdo de exercicio,
conforme dados constantes na folha de pagamento:

1. Vocé pode encontra-lo no PAEC opcéo 7.5 item CONV FAZENDA (Convénio
Fazenda) ou

2. No sistema PAPC opcédo 11.2.1 onde aparecerd o RS/PV ativo do servidor (Se
for o caso EX ativo).

3.3NOME

Indicar o nome completo do servidor, conforme dados constantes na folha de
pagamento (informar o nome do servidor com letras MAIUSCULAS e sem
abreviacdes);

3.4 CARGO/FUNCAO

Indicar a denominacdo do cargo ou funcdo atividade exercida pelo servidor ,
conforme dados constantes na folha de pagamento (podera confirmar na opgéo 7.5 do
PAEC item FUNCIONAL e nas opcdes 11.2.1 e 11.3.1 do PAPC).

4 DADOS DE PAGAMENTO/REPOSICAO

4.1 PERIODO: DE - ATE
Devera ser informado o dia / més / ano, da ocorréncia;

4.2 AFASTAMENTOS

Indicar a situagdo em que se encontra o servidor:
" Férias;

" Juri e outros servigos obrigatdrios por lei;

" Gala;

" Nojo;

" Abonadas;

" Retiradas/entradas tarde / lamspe;

4.2.1 QUANTIDADE DE DIAS
Indicar a quantidade de dias a que se refere o afastamento, de acordo com a frequéncia
do servidor;

4.3 LICENCAS

Indicar o tipo de licenca em que se encontra o servidor:
" Licenga Gestante - Art. 198;

" Licenga Prémio;

" Licenga Saude — Art. 191/193;

" Licenga Saude de pessoa da familia — Art. 199;

4.3.1 QUANTIDADE DE DIAS




Indicar a quantidade de dias a que se refere o afastamento, de acordo com a frequéncia
do servidor;

45 FALTAS
Informar a quantidade e tipo de faltas, justificadas ou injustificadas a serem
descontadas do servidor;

4.6 AUXILIO TRANSPORTE- QUANTIDADE DE DIAS
Indicar a quantidade de dias para calculo de auxilio transporte, somente nos casos de
Nomeacao/Admissdo/Reassuncao.

5 OBSERVACOES
Justificar a ocorréncia que gerou a retificagdo/complementacéo da frequéncia.

6 LOCAL
Indicar o municipio ao qual esta vinculada a unidade.

7 DATA
Indicar a data do preenchimento do formulério.

8 PREENCHIDO POR
Indicar o nome do responsavel pelo preenchimento do formulario.

9 ASSINATURA E CARIMBO DO RESPONSAVEL
Assinatura e carimbo do Diretor.

Il — Esta instrucdo entrard em vigor na data de sua publica¢do, ficando revogada a
publicada anteriormente.

OBSERVAGCAO: Dever4 ser encaminhada a tela de consulta do sistema da educacio
(PAEC), j& constando o acerto realizado, além da copia do documento comprobatdrio
quando for o caso.

Disponivel em: https://www.fazenda.sp.gov.br/folha/nova_folha/legislacao/ddpg.asp



https://www.fazenda.sp.gov.br/folha/nova_folha/legislacao/ddpg.asp

