ORIENTACOES PARA O PREENCHIMENTO DO
FORMULARIO 05

O DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE DESPESA DE
PESSOAL DO ESTADO, objetivando a padronizacao, simplificacdo e orientacéo de
procedimentos administrativos relativos ao formulario COMUNICADO DE GOzZO
DE FERIAS - E.F.P. - 05, emitido pelos Orgdos do Sistema de Administracio de
Pessoal das Secretarias de Estado e Procuradoria Geral de Estado, expede a presente
instrucéo:

| — O formulério Comunicado de Gozo de Férias, é utilizado para informar o periodo
em que o servidor ira usufruir férias, conforme a legislacdo em vigor, e devera ser
elaborado tendo em vista 0 modelo constante nesta instrucéo.

ROTEIRO DE PREENCHIMENTO

1 IDENTIFICACAO DA UNIDADE

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

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

1.3 COD. UA / DENOMINACAO

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.

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

1.5 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).

1.6 U.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).

2 IDENTIFICACAO DO SERVIDOR

2.1R.G.
Indicar o nimero do registro geral do servidor, conforme dados constantes na
folha de pagamento;




22RS/PV/EX
Indicar o nimero do registro do sistema / provimento / variacao 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).

2.3 NOME

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

2.4 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).

2.5 CARGO/FUNCAO DESIGNADO

Indicar a denominagdo do cargo/funcdo, caso o servidor se encontre designado
(poderéa confirmar na opcdo 7.5 do PAEC item FUNCIONAL e nas opgbes 11.2.1 e
11.3.1 do PAPC).

3 TIPO DE DESIGNACAO

3.1 Indicar se a designacdo € em Pro Labore, Cargo Vago, em Substituicdo ou Posto
de Trabalho de Vice Diretor de Escola / Professor Coordenador;

3.2 A partir de
Indicar o dia, més e ano que ocorreu a designacgéo

4 DADOS PARA PAGAMENTO

4.1 QUANTIDADE DE DIAS
Informar a quantidade de dias que o servidor ira gozar as ferias;

4.2 PERIODO
Informar o periodo em que o servidor ira usufruir as férias;

4.3 EXERCICIO
Indicar o ano de exercicio referente as férias que o servidor ird usufruir.

5 GRATIFICACAO POR ATIVIDADE DE JULGAMENTO (GRAJ)

5.1 MEDIA PERCENTUAL
Na&o preencher.




6 GRATIFICACAO POR TRABALHO NOTURNO (G.T.N.)

6.1 VALOR
Indicar quando for o caso, o valor correspondente a média dos valores recebidos,
referentes aos 6 (seis) ultimos meses, relativo a GTN.

6 FERIAS ANULADAS
6.1 QTDE DIAS
Indicar a quantidade de dias referente as férias que serdo anuladas;

6.2 PERIODO
Indicar o periodo a ser anulado;

6.3 EXERCICIO
Indicar o ano de exercicio a ser anulado.

7 OBS.:
Justificar neste campo o motivo da anulacdo de férias ou gozo fora do exercicio /
calendario escolar (para os docentes);

8 LOCAL
Indicar o municipio o qual esta vinculada a unidade.

9 DATA
Indicar a data do preenchimento do formulério.

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

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

Il — Esta instrucdo entrara em vigor na data de sua publicacdo, ficando revogada a
publicada anteriormente.

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

