ORIENTACOES PARA O PREENCHIMENTO DO
FORMULARIO 15

O DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE DESPESA DE
PESSOAL DO ESTADO, objetivando a padronizacéo, simplificacdo e orientacdo de
procedimentos administrativos relativos ao formuladrio GTN/ ADICIONAL LOCAL
DE EXERCICIO/ ATESTADO DE FREQUENCIA- 15, emitido pelos Orgdos do
Sistema de Administragdo de Pessoal das unidades da Secretaria da Educacdo expede a
presente instrucao:

| — O formulario GTN / Adicional Local de Exercicio / Atestado de Frequéncia, €
utilizado para servidores do Q.A.E / Q.S.E. ,para informar as quantidades de
horas/dias que o mesmo faz jus a receber a(s) gratificacdo(es) nas situacdes
especificas, conforme a legislacdo em vigor, bem como retificar a frequéncia e devera
ser elaborado tendo em vista 0 modelo constante nesta instrucao:

ROTEIRO DE PREENCHIMENTO

1 IDENTIFICACAO DA UNIDADE

1.1 DIRETORIA DE ENSINO
Indicar Diretoria de Ensino — Regido Norte 1.

1.2 U.C.D.

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

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 — Opcdo 11.3.1 e sistema da educagdo PAEC — Opgéo 7.5.

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

1.5 MES/ANO REF.

Indicar o 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).




2 IDENTIFICACAO

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 / 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 opcéo 11.2.1 onde aparecerd o RS/PV ativo do servidor (Se
for o caso EX ativo

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

2.4 CARGO/FUNCAO ATIVIDADE

Indicar a denominacgédo do cargo ou funcédo 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).

3 DADOS PARA PAGAMENTO:

3.1 A PARTIR DE
Indicar o dia/ més / ano, a que se refere a inclusao ou alteracéo.

4 G.T.N.-10%

Indicar a quantidade de horas a pagar, quando o horario em que for prestado o servico
estiver compreendido entre 19:00 e 24:00 horas

NOTA: Caso haja informagdo de varios meses, no campo “a partir de” deverd ser
discriminado més a més

5 G.T.N. - 20%

Indicar a quantidade de horas a pagar, quando o horario em que for prestado o servico
estiver compreendido entre 0:00(zero) e 5:00 horas.

NOTA: Caso haja informagdo de varios meses, no campo “a partir de” devera ser
discriminado més a més

6 ADICIONAL LOCAL DE EXERCICIO

Indicar a quantidade de dias a serem pagos.

NOTA: Caso haja informagdo de varios meses, no campo “a partir de” deverd ser
discriminado més a més.




7 FREQUENCIA

7.1 MES/ANO
Informar o més / ano, referente a frequéncia que estd sendo atestada, para fins de acerto
ou complementacgédo de pagamento;

7.2 COMPARECIMENTO
Indicar “frequente “ caso o servidor ndo tenha ocorréncias dentro do respectivo periodo;

7.3 QUANTIDADE / FALTA DIA

Indicar a quantidade de dias que deverdo ser descontados / devolvidos para fins de
acerto ou complementacdo de pagamento (Falta Justificada, Injustificada ou
Afastamentos com Prejuizos de Vencimentos), dentro do respectivo periodo;

7.4 AUXILIO TRANSPORTE

Preencher somente quando se referir a nomeacgéo / admisséo / reassung@o ou acerto de
(pagamento/reposicdo), informando a quantidade de dias (Uteis) que o servidor faz jus
ao beneficio, dentro do respectivo periodo.

NOTA: O campo frequéncia deve ser utilizado quando o pagamento do servidor
estiver bloqueado por falta de digitacdo no BFE ou ndo recadastramento. Também
serd utilizado para o pagamento ou desconto de Licenga satde negada.

8 PERDAS

e Gratificacdo de Funcdo / A.L.E./ GAAE/ GAE/ GTN 10% / GTN 20%.
Preencher com a quantidade de dias a descontar, nos casos decorrentes de
licenca salde, cujo total de auséncias seja superior a 45 dias, bem como para 0s
afastamentos conforme legislacdo pertinente.
Para os casos de devolucédo de valores ja descontados indevidamente, informar a
quantidade de dias a restituir e justificar no campo: MOTIVO
DESCONTO/DEVOLUCAO.

NOTA: NORMALMENTE ESTE CAMPO E UTILIZADO PARA OUTRAS

SECRETARIAS

9 MOTIVO DESCONTO / DEVOLUCAO
Justificar a ocorréncia que gerou a retificacdo/complementacédo da fregiiéncia.
No caso de faltas, informar o dia e o tipo da falta(Abonada / Justificada / Injustificada)

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

9 DATA
Indicar a data do preenchimento do formulario.

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 entrard em vigor na data de sua publicacdo, ficando revogada a
publicada anteriormente.

CONSULTAS QUE DEVEM ESTAR IMPRESSAS E ANEXAS AO
FORMULARIO 15 PARA ENVIO AO NUCLEO DE FREQUENCIA E
PAGAMENTO

» |mplantar ou Cessar ALE ou GTN

* PAPC-1131
« PAEC-7.5-FUNCIONAL

» Pagar ou Descontar Frequéncia

* PAEC-7.5-FUNCIONAL
« PAPC-113.1
* PAEC - 2.2 (Ja com Alteracédo)

» Designar Gerente de Organizacao Escolar
» Portaria de Designacgéo

* PAEC - 7.5 — Designacéo

« PAPC-113.1

® Pagar ou Descontar Auxilio Transporte

« PAEC-7.5-FUNCIONAL

« PAPC-11.31
* PAEC - 2.2 (Ja com Alteracéo)

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

