
São João da Boa Vista, 01 de junho de 2021 
 

Instrução nº 022/2021 - Núcleo de Administração de Pessoal 
Assunto: Designação por Escala de Substituição 
 

 

Períodos em subst i tu ição de Diretor de Escola e períodos em subst i tu ição à  
Gerente de Organização Escolar :  

 
I )  Para autorização é necessár ia a publ icação em D.O.E.  da Escala de  

Subst i tu ição, com envio ao NAP SJV:  
-  Escala de Subst i tu ição  
-Demais documentos necessár ios ( Ins trução 005/2021 de 15/01/2021 e Ins trução 

010/2021 de 29/01/2021)  
Observações 
1ª)  O envio deve ser real izado somente v ia NAD-Protocolo 
2ª)  Para publ icação em D.O.E. de Escala de Subst i tu ição GOE, a lém de outros  
documentos, é necessár io o envio de cópia da publ icação em D.O.E. da  
Cer t i f icação dos subst i tu tos  
3ª)  A v igênc ia da Escala de Subst i tu ição Biênio 2020-2021 é de 01/03/2020 a 
28/02/2022 

 
I I )  Para informação do período  da Designação por Escala de Subst ituição ,  é  

necessár io o envio ao NAP SJV:  
-  Formulár io  “DADOS PARA SEREM INCLUÍDOS NO SISTEMA” devidamente  
preenchido e ass inado 
-   Cópia da publ icação em D.O.E.  da Escala de Subst i tu ição 
Observação:  
 O envio pode ser real izado v ia emai l  ins t i tucional des j vnap@educacao.sp.gov.b r.  

 
 

ORIENTAÇÕES: 
 

1) Escalas de Substituição com início de vigência em 01/03/2020 ou datas posteriores, tem 
validade até 28/02/2022, se não houver alteração na vida funcional dos constantes na Escala de 
Substituição 
  

2) Quando há qualquer alteração na situação funcional dos integrantes na Escala de Substituição, a 
Escala perde a validade, sendo necessária a elaboração, com nova publicação em D.O.E., de nova Escala de 
Substituição 

Exemplos: 
-  Substituído removido para outra UA =  Escala de Substituição sem validade  
-  1º ou 2º substituto com aposentadoria publicada = Escala de Substituição sem validade  

 
3) Informar corretamente o Período da Substituição, com período do evento  igual ao informado no 

BFE referente a substituída 
Exemplo: Formulário “DADOS PARA SEREM INCLUÍDOS NO SISTEMA” informando “período da substituição de 
03/05/2021 a 01/06/2021”, no  BFE da substituída tem que constar informação: 
-  referente ao mês 05/2021 = 047 de 03 a 31  
- referente ao mês 06/2021 = 047 no dia 01 
 

4) Designação por Escala de Substituição é mediante  exercício das funções a serem substituídas, não 
podendo o substituto estar em férias, licença premio etc. Quando o 1º substituto da Escala de Substituição estiver 
impedido o exercício, o 2º substituto será Designado por Escala no período. Não havendo o 2º Substituto, no caso 
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de impedimento do substituído e do 1º substituto, a escola permanecerá sem Diretor de Escola e/ou sem GOE no 
período. 
 

5) No caso de Designação por Escala de Substituição em período indeterminado  e quando o 1º 
substituto estiver impedido de exercer as funções, é necessário fechar o período da substituição e, se for o caso, 
informar novamente o período aberto após o término do impedimento  

 

EXEMPLO:  
- Substituído = Diretor de Escola designado Supervisor de Ensino por período interminado, a partir de 

10/01/2018  
 - 1º Substituto = Vice Diretor de Escola designado por Escala de Substituição como Diretor de Escola 

a partir de 18/11/2019 (de 10/01/2018 a 31/10/2019 o 1º substituto era outro servidor que teve sua 
aposentadoria publicada em DOE de 01/11/2019), com períodos de férias: 

 2019 = férias de 02/01/2019 a 31/01/2019 
 2020= férias de 09/03/2020 a 07/04/2020 
 2021= férias de 03/05/2021 a 01/06/2021 
 

 
Procedimentos referente ao exemplo do item 5: 

 
passo 1 = A Escola de exercício envia ao NAP SJV, em data correta, o Formulário DADOS PARA SEREM 

INCLUÍDOS NO SISTEMA em nome do 1º Substituto da Escala de Substituição, entre outros dados, informando: 
• o período de 18/11/2019 até ____ / ____ / _____ 
• motivo 118 
• como substituído o Diretor de Escola designado Supervisor de Ensino  
• DOE da Escala de Substituição Biênio 2018-2020   

 
passo 2 = A Escola de exercício envia ao NAP SJV, em data correta, o Formulário DADOS PARA SEREM 

INCLUÍDOS NO SISTEMA em nome do 1º Substituto da Escala, entre outros dados, informando: 
• o período de 18/11/2019 até 08/03/2020 
• motivo 118 
• como substituído o Diretor de Escola designado Supervisor de Ensino  
• DOE da Escala de Substituição Biênio 2018-2020   

 
passo 3 = A Escola de exercício envia ao NAP SJV, em data correta, o Formulário DADOS PARA SEREM 

INCLUÍDOS NO SISTEMA informando em nome do 2º Substituto da Escala, entre outros dados, informando: 
• período de 09/03/2020 até 07/04/2020 
• motivo 118 
• como substituído o Diretor de Escola designado Supervisor de Ensino  
• DOE da Escala de Substituição Biênio 2020-2022   

 
passo 4 = A Escola de exercício envia ao NAP SJV, em data correta, o Formulário DADOS PARA SEREM 

INCLUÍDOS NO SISTEMA em nome do 1º Substituto da Escala, entre outros dados,  informando: 
•  período de 08/04/2020 até ____ / ____ / _____  
• motivo 118 
• como substituído o Diretor de Escola designado Supervisor de Ensino  
• DOE da Escala de Substituição Biênio 2020-2022  

 
passo 5= A Escola de exercício envia ao NAP SJV, em data correta, o Formulário DADOS PARA SEREM 

INCLUÍDOS NO SISTEMA em nome do 1º Substituto da Escala de Substituição, entre outros dados, informando: 
• o período de 08/04/2020 até 02/05/2022 
• motivo 118 
• como substituído o Diretor de Escola designado Supervisor de Ensino 
•  DOE da Escala de Substituição Biênio 2020-2022   

 
passo 6 = A Escola de exercício envia ao NAP SJV, em data correta, o Formulário DADOS PARA SEREM 

INCLUÍDOS NO SISTEMA informando em nome do 2º Substituto da Escala, entre outros dados, informando: 
• período de 03/05/2021 até 01/06/2021 



• motivo 118 
• como substituído o Diretor de Escola designado Supervisor de Ensino  
• DOE da Escala de Substituição Biênio 2020-2022  

 
passo 7 = A Escola de exercício envia ao NAP SJV, em data correta, o Formulário DADOS PARA SEREM 

INCLUÍDOS NO SISTEMA em nome do 1º Substituto da Escala, entre outros dados,  informando: 
•  período de 02/06/2021 até ____ / ____ / _____  
• motivo 118 
• substituído o Diretor de Escola designado Supervisor de Ensino  
• DOE da Escala de Substituição Biênio 2020-2022   

 

Observações: 

1ª) O período de Designação não é interrompido devido a vigência da Escala de Substituição 

Ex.: O período de Designação a partir de 18/11/2019 não é interrompido em 01/03/2020 devido à 

vigência do Biênio 2020-2021, mas quando há necessidade de interromper, para inclusão de novo período, há 

obrigatoriedade de Escala válida  

2ª) Nenhum período de Designação por Escala de Substituição pode iniciar em sábado, domingo ou 

feriado, se o término das férias for véspera de dia não útil, o período iniciará no primeiro dia útil subsequente. 

Ex.:  

1º Substituto em férias = de 04/05/2021 a 02/06/2021 

 03/06/2021 = Feriado 

 04/06/2021 = Abonada 

05/06/2021 = Sábado 

 06/07/2021 = Domingo, 

Início do novo período de designação = 07/06/2021 

3ª) No caso de impedimento do 1º substituto (férias, licença premio etc), o período deverá ser 

interrompido, mesmo se não houver o 2º substituto. 

 

ALERTAMOS: 

O não atendimento ao orientado acima, acarreta danos à vida funcional dos envolvidos inclusive a não 

concessão de Gratificação Gestão Escola (GGE). 

 
 

 
 

NAP SJV 
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