ORIENTACOES PARA O PREENCHIMENTO DO
FORMULARIO 17

O DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE DESPESA DE PESSOAL DO
ESTADO objetivando a padronizacdo, simplificacdo e orientacdo de procedimentos
administrativos relativos ao formuldrio CARGA SUPLEMENTAR/ GTCN/
ADICIONAL LOCAL DE EXERCICIO/ ATESTADO DE FREQUENCIA 17,
emitidos pelos Orgdos do Sistema de Administracdo de Pessoal das unidades da
Secretaria da Educacédo expede a presente instrucéo:

| - O formulario Carga Suplementar / G.T.C.N. / Adicional Local de Exercicio /
Atestado de Frequéncia, é utilizado para Docentes, Docentes designados no Posto de
Trabalho de: Professor Coordenador / Vice-Diretor de Escola, Afastados —
Municipalizacdo, Adido, Readaptado e Suporte Pedagogico, para informar as
alteracOes de Aulas / GTCN. / A.L.E, nas situacdes especificas, conforme a legislacdo
em vigor, 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 estd vinculada a U.A., conforme dados
constantes na folha de pagamento (Verificar a op¢éo 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 educacdo PAEC — Opgédo 7.5.

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

2 IDENTIFICACAO DO SUBSTITUTO
2.1R.G.

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

22 RS/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 opgéo 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
abreviacoes);

2.4 CARGO/FUNCAO DENOMINACAO

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

2.5 JORNADA
Indicar a jornada do cargo/fungéo atividade exercida pelo servidor, conforme dados
constantes na folha de pagamento (PREENCHER APENAS PARA CATEGORIA
A -EFETIVO).

2.6 CATEGORIA
Indicar a categoria funcional do servidor, conforme dados constantes na folha de
pagamento.

2.7 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).

3 ADIDO'EX'TIPO 18? () 'S' SE SIM:

Indicar com 'S’ se o servidor estiver na situacdo de Adido, com afastamento do tipo
18, conforme dados constantes na folha de pagamento.

Neste caso preencher somente 0s campos: 52 a 8% ou ensino médio.

4 PROFESSOR COORDENADOR NOTURNO? () 'S" SE SIM.

Indicar com 'S’ se o servidor for professor coordenador noturno.

Neste caso poderdo ser preenchidos os campos:, 5% a 82, ensino médio, e/ou suporte
pedagdgico/docente.

5  AFASTADO MUNICIPALIZACAO? () 'S' SE SIM:
Indicar com 'S’ se o servidor estiver afastado pela Municipalizacéo.

51 CARGA SUPLEMENTAR TIPO 09:
Indicar a quantidade de horas que o docente passou a ministrar a partir da data
informada;

52 APARTIRDE:
Indicar o dia/ més / ano, a que se refere a inclusdo da carga;




6 DADOS PARA PAGAMENTO

6.1 APARTIRDE:

Indicar o dia / més / ano, a que se refere a inclusdo/alteracdo da carga suplementar /
G.T.C.N./ALE,;

6.2 12 A4 SERIE:

6.2.1 CARGA SUPLEMENTAR: QUANTIDADE ATUAL MENSAL: Indicar a
nova quantidade de horas que o docente passou a ministrar a partir da data informada;

6.2.2 G.T.C.N.: QUANTIDADE ATUAL MENSAL.: Indicar a nova quantidade de
horas que o docente passou a ministrar a partir da data informada;

6.2.3 A.L.E.: UA. Indicar o codigo da Unidade Administrativa que o docente faz
jus a receber o adicional local de exercicio;

NOTA: O referido campo devera ser preenchido somente quando a sede de controle
de frequéncia do docente ndo fizer jus a receber a vantagem, e 0 mesmo ministrar
aulas em outra (s) U.A. (s) que faca(m) jus a referida vantagem;

Devera ser informada a U.A. considerada a de maior quantidade de horas
validas para o ALE, sendo que para as quantidades iguais o critério de selecdo €
opcional;

QUANTIDADE ATUAL MENSAL.: Indicar a nova quantidade de horas que o
docente passou a ministrar a partir da data informada.

6.3  5°A 82SERIE:

6.3.1 CARGA SUPLEMENTAR: QUANTIDADE ATUAL MENSAL: Indicar a
nova quantidade de horas que o docente passou a ministrar a partir da data informada;
6.3.2 G.T.C.N.. QUANTIDADE ATUAL MENSAL.: Indicar a nova quantidade de
horas que o docente passou a ministrar a partir da data informada;

6.3.3 A.L.E.: UA. Indicar o codigo da Unidade Administrativa que o docente faz
jus a receber o adicional local de exercicio;

NOTA: O referido campo devera ser preenchido somente quando a sede de controle
de frequéncia do docente ndo fizer jus a receber a vantagem, e 0 mesmo ministrar
aulas em outra (s) U.A.(s) que faca(m) jus a referida vantagem;

Devera ser informada a U.A. considerada a de maior quantidade de horas
validas para o ALE, sendo que para as quantidades iguais o critério de selecdo €
opcional;

QUANTIDADE ATUAL MENSAL.: Indicar a nova quantidade de horas que o
docente passou a ministrar a partir da data informada.

6.4  ENSINO MEDIO.

6.4.1 CARGA SUPLEMENTAR: QUANTIDADE ATUAL MENSAL.: Indicar a
nova quantidade de horas que o docente passou a ministrar a partir da data informada;
6.4.2 G.T.C.N.: QUANTIDADE ATUAL MENSAL.: Indicar a nova quantidade de
horas que o docente passou a ministrar a partir da data informada;

6.4.3 A.L.E.: UA. Indicar o codigo da Unidade Administrativa que o docente faz
jus a receber o adicional local de exercicio;

NOTA: O referido campo devera ser preenchido somente quando a sede de controle
de frequéncia do docente ndo fizer jus a receber a vantagem, e 0 mesmo ministrar
aulas em outra (s) U.A.(s) que faga(m) jus a referida vantagem;




Devera ser informada a U.A. considerada a de maior quantidade de horas
validas para o ALE, sendo que para as quantidades iguais o critério de selecdo é
opcional;

QUANTIDADE ATUAL MENSAL.: Indicar a nova quantidade de horas que o
docente passou a ministrar a partir da data informada;

6.5 ESTAGIARIO

6.5.1 A.L.E.: QUANTIDADE ATUAL MENSAL.: Indicar a nova quantidade de
horas;

6.6 SUPORTE PEDAGOGICO/ DOCENTES.

Informar o cargo/funcéo atividade correspondente conforme abaixo:

Suporte Pedagdgico/Docente;
Afastado Municipalizacao;
Coordenador Pedagogico;
Diretor de Escola;

Professor Coordenador;
Professor Coordenador Integral;
Professor Coordenador C.E.L.;
Professor Coordenador diurno;
Professor Coordenador noturno;
Professor Readaptado;
Vice-Diretor de Escola;

6.6.1 G.T.C.N.

QUANTIDADE ATUAL MENSAL.: Indicar a nova quantidade de horas que o
docente passou a ministrar a partir da data informada;
6.6.2 A L.E.

QUANTIDADE ATUAL MENSAL : Indicar a nova quantidade de horas que
o0 docente passou a ministrar a partir da data informada.

7 DATA
Indicar a data do preenchimento do formulario.
8 PREENCHIDO POR

Indicar o nome do responsavel pelo preenchimento do formulario.

9 ASSINATURA DO DIRETOR

Assinatura e carimbo do Diretor ou responsavel.

VERSO DO FORMULARIO

10 FREQUENCIA

10.1  MES/ANO

Indicar o més / ano, referente a frequéncia que esta sendo atestada, para fins de acerto
ou complementacéo de pagamento;

10.2 COMPARECIMENTOS

Indicar "frequente™ caso o servidor ndo tenha ocorréncia de faltas dentro do respectivo
periodo;

10.3 QUANTIDADE FALTADIA

Indicar a quantidade de dias que deverdo ser descontados / devolvidos para fins de
acerto ou complementacdo de pagamento, conforme o descrito no campo "Més/Ano*™;
10.4  AUXILIO TRANSPORTE

Preencher somente quando se referir a nomeacao / admissédo / reassun¢do ou acerto de
(pagamento/reposi¢do), informando a quantidade de dias (Uteis) que o servidor faz jus
ao beneficio, dentro do respectivo periodo.




OBS.: Quando for para pagar auxilio transporte, pagamento/desconto de falta, licenca
negada, nao preencher o campo “DADOS PARA PAGAMENTO”.

11 PERDAS:

: A.L.E/ G.T.C.N/ ADICIONAL DE TRANSPORTE / GRATIFICACAO
ESPECIAL / GRAT. GERAL / G.T.E./ GRAT. REPRES.

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 os afastamentos
conforme legislacdo pertinente.

Para os casos de devolugdo de valores ja descontados indevidamente, informar a
quantidade de dias a restituir e justificar no campo: MOTIVO
DESCONTO/DEVOLUCAO.

12 MOTIVO DESCONTO DEVOLUCAO

Justificar a ocorréncia que gerou a retificacdo/complementacédo da frequéncia.

No caso de faltas, informar o dia e o tipo da falta (Abonada / Justificada /
Injustificada)

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

14 DATA
Indicar a data do preenchimento do formulario.

15 PREENCHIDO POR
Indicar o nome do responsavel pelo preenchimento do formulério.

16 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 17 PARA ENVIO AO NUCLEO DE FREQUENCIA E
PAGAMENTO

® Pagar ou Descontar Frequéncia
* PAEC - 2.2 (Ja com alteracéo)

« PAPC-11.31

« PAEC-7.5-FUNCIONAL

» |mplantar ALE e/ou GTCN como PEB de Diretor de Escola, Vice Diretor,
P.C., Professor Readaptado (GTCN Diretor, Vice e PC, encaminhar
horario administrativo devidamente homologado).

« PAEC-75-FUNCIONAL

« PAPC-113.1




» |mplantar ALE e GTCN como PEB na Cessagdo do Afastamento de
Diretor de Escola, Vice Diretor, Coordenador e Art° 22.

* PAEC-7.5-FUNCIONAL

* 7.5- Carga Horéria e resumo da Carga Horaria

« PAPC-11.31

® Designacao Vice Diretor, P.C., Art° 22

» Portaria de Designacgéo

* PAEC - 7.5 - Designacéo

* 7.5-Carga horéaria do Afastamento (Art. 22)
« PAPC-11.3.1

» Designacao de Diretor de Escola

» Portaria de Designacéo

* PAEC - 7.5 - Designacao de Diretor
« PAPC-11.3.1

» Carga Horéria - Aulas Livres

* PAEC - 7.8 - Rejeicao

* 7.5 - Carga Horaria e Resumo (Multiplicar cada campo do resumo “folha” por
5)

« PAPC-11.3.1

» Afastamento do Readaptado

» Apostila do Afastamento

» PAEC - 7.5 — Eventos - Readaptado
« PAPC-11.31

» Pagar Auxilio Transporte
« PAEC-22

« PAPC-113.1

« PAEC-7.5-FUNCIONAL

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

