GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO
SECRETARIA DA FAZENDA

COORDENADORIA DA ADMINISTRAGCAO FINANCEIRA
DEPARTAMENTO DE DESPESA DE PESSOAL DO ESTADO

INSTRU(;AO N° 00004/DDPE
Publicado - DOE 16-10-2015

O DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE DESPESA DE PESSOAL DO ESTADO,
objetivando a padronizacdo, simplificacdo e orientacdo de procedimentos administrativos relativos ao
formulario SUBSTITUICAO EVENTUAL — QUADRO DO MAGISTERIO - 14, emitido pelos Orgédos do
Sistema de Administracdo de Pessoal das unidades da Secretaria da Educac@o expede a presente

instrucao:

| - O formulario Substituicdo Eventual - Quadro do Magistério, tem como objetivo, informar as substituicdes
do quadro do magistério decorrentes do impedimento do titular de cargo/funcdo atividade e devera ser

elaborado, tendo em vista 0 modelo constante nesta instrucéo:

ROTEIRO DE PREENCHIMENTO

1 IDENTIFICACAO DA UNIDADE
1.1 DIRETORIA DE ENSINO

Indicar a denominacdo da Diretoria de Ensino, a qual esta subordinada a UNIDADE, conforme dados

constantes na folha de pagamento;
1.2 CODIGO DA UA / DENOMINACAO

Indicar o codigo numérico da Unidade Administrativa, bem como a denominacdo, conforme dados

constantes na folha de pagamento;
1.3 C.D.P.e/C.R.D.P.e

Indicar o codigo do Centro de Despesa de Pessoal ou Centro Regional de Despesa de Pessoal (antiga

U.C.D) a qual esta vinculada a U.A., conforme dados constantes na folha de pagamento;

1.4 MUNICIPIO

Indicar o Municipio o qual esta vinculada a unidade, conforme consta na folha de pagamento;
1.5 MES/ANO REF.

Indicar 0 més de processamento da folha de pagamento na qual serdo inseridos os dados informados.
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2 IDENTIFICAGAO DO SUBSTITUTO

2.1 R.G.

Indicar o nimero do registro geral do servidor, conforme dados constantes na folha de pagamento;
2.2 RS/PVIEX

Indicar o nimero do registro no sistema / provimento / variacéo de exercicio, conforme dados constantes na

folha de pagamento;

2.3 NOME

Indicar o nome do servidor, conforme dados constantes na folha de pagamento;
2.4 CARGO/FUNCAO ATIVIDADE

Indicar a denominag&o do cargo ou func¢éo atividade exercida pelo servidor, conforme dados constantes na

folha de pagamento;
2.5 FAIXA/NIVEL

Indicar a faixa/nivel do cargo ou funcdo atividade exercida pelo servidor, conforme dados constantes na

folha de pagamento;
2.6 JORNADA

Indicar a jornada do cargo/funcdo atividade exercida pelo servidor, conforme dados constantes na folha de

pagamento.

3 IDENTIFICAGCAO DO SUBSTITUIDO

3.1 R.G.

Indicar o nimero do registro geral do docente, conforme dados constantes na folha de pagamento;
3.2 NOME

Indicar o nome do servidor, conforme dados constantes na folha de pagamento;

3.3 MOTIVO DO IMPEDIMENTO

Identificar o motivo pelo qual o servidor esta afastado;
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3.4 D.O.E.

Informar a data de publicacéo no Diario Oficial do Estado que autorizou a substituicao.

4 DADOS PARA PAGAMENTO

4.1 TIPOS DE SUBSTITUICAO

Identificar se € uma substituicdo em Cargo Vago, Pré Labore, Titular de cargo ou de Posto de trabalho;
4.2 E COMPLEMENTAGCAO ? () “S” SE SIM

Indicar com “S” se for uma complementacao de substituicdo ja paga, em virtude de vantagens concedidas,

anuladas ou ndo informadas;

4.3 CARGO/FUNGCAO ATIVIDADE — SUBSTITUIDA

4.3.1 DENOMINACAO DO CARGO

Indicar a denominagéo do cargo / funcao atividade substituida;

4.3.2 FAIXA/NIVEL

Indicar a faixa/nivel inicial do cargo/fungéo atividade substituida;

4.3.3 JORNADA

Indicar a jornada que faz jus no cargo/funcéo atividade substituida;

4.3.4 U.A.

Indicar o cédigo numeérico da Unidade Administrativa onde ocorreu a substitui¢ao;

4.3.5 PERIODO DA SUBSTITUICAO

DE: Indicar odia/més / ano que teve inicio a substituicao.
ATE: Indicar o dia/ més / ano que terminou a substituicéo;

4.3.6 QUANTIDADE DE DIAS

Indicar a quantidade de dias do(s) periodo(s) substituido(s) durante o0 més;
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4.3.7 GRATIFICACAO ESPECIAL (1)

Indicar com “S” se o cargo/funcdo atividade substituida possui direito a gratificacdo, desde que seja igual a

de Supervisor de Ensino;
4.3.8 AL.E. (2)

Indicar com “S”, se a substituicdo ocorreu em uma unidade administrativa que faz jus a receber o adicional

local de exercicio.
4.3.9 ADICIONAL DE TRANSPORTE (3)

Indicar com “S”, somente se o cargo/funcdo atividade substituida for igual a de Diretor de Escola ou

Supervisor de Ensino.
4.3.10 G.G.E (4)

Indicar com “S”, somente se o cargo/funcéo atividade substituida for igual a de Diretor de Escola, Supervisor

de Ensino ou Dirigente de Ensino.
4.3.11 G.D.P.l

Indicar com “S”, somente se 0 cargo/fungdo atividade substituida for igual a de Diretor de Escola, Vice

Diretor de Escola ou Professor Coordenador, em escola de tempo integral.
4.3.12 GTCN

Indicar quando for o caso, a quantidade mensal a ser paga no cargo/funcao atividade substituida,

observando o limite de 120 horas;
5 POSTO DE TRABALHO- VICE-DIRETOR DE ESCOLA
5.1 PERIODO DA SUBSTITUICAO

DE : indicar o dia/més/ano que iniciou a substituicao.
ATE : indicar o dia/més/ano que terminou a substituic&o.

NOTA: o periodo substituido devera ser igual ou superior a 30 dias;
5.2 QUANTIDADE DE DIAS

Indicar a quantidade de dias referente ao periodo substituido;
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5.3 QUANTIDADE DE HORAS

Indicar o nimero de horas correspondentes a diferenca mensal da carga horéaria do servidor, e o limite de

200 horas, proporcionalizando as diferencas, conforme a quantidade de dias substituidos;

5.4 GTCN
A informagéo ocorrerd somente em uma das situacdes abaixo:

a) o docente ndo faz jus ao recebimento no cargo/funcéo atividade e possui direito, quando substitui no
Posto de Trabalho de Vice-Diretor de Escola. Indicar a quantidade de horas a pagar (P), proporcionalizando

de acordo com os dias substituidos, observando o limite de 120 horas.

b) o docente faz jus ao recebimento no cargo/funcdo atividade e ndo possui direito, quando substitui no
Posto de Trabalho de Vice-Diretor de Escola.
Indicar a quantidade de horas a repor (R), proporcionalizando de acordo com os dias substituidos,

observando o limite de 120 horas.

¢) o docente faz jus ao recebimento no cargo/funcao atividade e também, quando substitui no Posto de

Trabalho de Vice-Diretor de Escola.

Indicar a quantidade/valor a pagar / repor, proporcionalizando, de acordo com os dias substituidos e
observando o limite de 120 horas.

NOTA: Se a quantidade de GTCN recebida como docente, e a ser paga como Vice-Diretor de Escola forem
iguais, nada devera ser informado, desde que a GTCN nédo seja de carga suplementar ( PEBI —efetivo - com

carga suplementar de 5 a 8 ou Ensino médio).

5.5 P/R - PAGAMENTO OU REPOSICAO,

Indicar se “P” (pagamento) ou “R” (reposi¢ao).

5.6 AL.E.

A informacéo ocorrerd somente em uma das situaces abaixo:

d) o docente ndo faz jus ao recebimento no cargo/funcéo atividade e possui direito, quando substitui no
Posto de Trabalho de Vice-Diretor de Escola. Indicar a quantidade de horas a pagar (P), proporcionalizando

de acordo com os dias substituidos.

e) o docente faz jus ao recebimento no cargo/funcéo atividade e ndo possui direito, quando substitui no

Posto de Trabalho de Vice-Diretor de Escola.
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Indicar a quantidade de horas a repor (R), proporcionalizando de acordo com os dias substituidos.

f) o docente faz jus ao recebimento no cargo/fungdo atividade e também, quando substitui no Posto de

Trabalho de Vice-Diretor de Escola.

Indicar a quantidade/valor a pagar / repor, proporcionalizando de acordo com os dias substituidos.
5.7 PIR — PAGAMENTO OU REPOSICAO

Indicar se “P” (pagamento) ou “R” (reposicdo).

5.8 PERIODO DO IMPEDIMENTO

DE: indicar o dia/més/ano em que inicia o impedimento.

ATE: indicar o dia/més/ano que termina o impedimento.

5.9 SERVICO. EXTRAORDINARIO

5.9.1 QUANTIDADE DE HORAS

Indicar quando for o caso, a quantidade de horas a serem pagas;

5.9.2 PUBLICAGCAO D.O.E.

Indicar a data de publicagdo no Diario Oficial que autorizou a prestacao do servigo extraordinario.
6 GRATIFICACAO DE REPRESENTACAO

6.1 DENOM. F. E. Q.

Indicar a denominagédo da Fungéo Extra Quadro do cargo/funcao atividade do substituido;
6.2 COD. F.E.Q.

N&o preencher.

7 LOCAL

Indicar o municipio o qual esta vinculada a unidade.

8 DATA

Indicar a data do preenchimento.
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9 PREENCHIDO POR

Indicar o nome do responsavel pelo preenchimento do formulario.
10 ASSINATURA DO DIRETOR

Assinatura e carimbo do Diretor ou responsavel.

VERSO DO FORMULARIO

Em se tratando de PEB | titular de cargo, com carga suplementar de 52 a 82 ou ensino médio e em
substituicdo no posto de trabalho de Vice-Diretor de Escola, utilizar o verso do formulario demonstrando em

valor todas as parcelas que compdem 0s seus vencimentos.

DEMONSTRATIVO DO CALCULO

CAMPO “A”

11 VENCIMENTOS E VANTAGENS

Indicar a denominag&o dos vencimentos e vantagens que o substituto esteja recebendo.

11.1 RECEBIDO

Indicar os valores mensais recebidos pelo substituto, conforme consta na folha de pagamento;
11.2 DEVIDO

Indicar os valores mensais a serem recebidos no cargo/funcdo substituido, de acordo com a Tabela de

Valores e Padrdes, pertinentes a funcéo;

11.3 SOMA

Indicar a somatdria dos valores recebidos pelo substituto, bem como a somatoria dos valores devidos no

cargo/funcéo atividade do substituido;

11.4 DIFERENCA MENSAL

Indicar a diferenca entre o valor total devido e o recebido;
11.5 DIFERENGA NO PERIODO

Indicar o resultado da diferenca mensal, dividido por 30 e multiplicado pelo total de dias substituidos.



GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO

SECRETARIA DA FAZENDA

COORDENADORIA DA ADMINISTRAGCAO FINANCEIRA
DEPARTAMENTO DE DESPESA DE PESSOAL DO ESTADO

11.6 P/R

Indicar se o valor apurado no campo “diferenca no periodo” se tratar de pagamento(P) ou reposicao (R).
CAMPO “B”

12 ADICIONAL POR TEMPO DE SERVICO

12.1 RECEBIDO

Indicar o valor mensal recebido pelo substituto, conforme dados constantes na folha de pagamento;
12.2 DEVIDO

Indicar o valor mensal devido no cargo/funcéo atividade substituido.

Célculo: aplicar o percentual de quinquénios sobre o valor correspondente a 200 horas;

12.3 DIFERENGCA MENSAL

Indicar a diferenca entre o valor total devido e o recebido;

12.4 DIFERENCA NO PERIODO

Indicar o resultado da diferenca mensal, dividido por 30 e multiplicado pelo total de dias substituidos;
125 P/R

Indicar se o valor apurado no campo “diferenca no periodo”, se tratar de pagamento(P) ou reposicao (R).
CAMPO “C”

13 SEXTA - PARTE

13.1 RECEBIDO

Indicar o valor mensal recebido pelo substituto, conforme dados constantes na folha de pagamento;
13.2 DEVIDO

Indicar o valor mensal devido no cargo/funcéo atividade substituido,

Célculo: Somar o valor correspondente a 200 horas com o valor obtido no item 12.2 e dividir por 6;
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13.3 DIFERENGCA MENSAL

Indicar a diferenca entre o valor total devido e o recebido.

13.4 DIFERENCA NO PERIODO

Indicar o resultado da diferenca mensal, dividido por 30 e multiplicado pelo total de dias substituidos;
135 P/R

Indicar se o valor apurado no campo “diferenca no periodo”, se tratar de pagamento(P) ou reposigédo (R).
14 LOCAL

Indicar o municipio o qual esta vinculada a unidade.

15 DATA

Indicar a data do preenchimento.

16 PREENCHIDO POR

Indicar o nome do responsavel pelo preenchimento do formulario.

17 ASSINATURA DO DIRETOR

Assinatura e carimbo do Diretor ou responsavel.

Il — Esta instrucao entrard em vigor na data de sua publicacéo, ficando revogada a publicada anteriormente.



