
São João da Boa Vista, 23 de janeiro de 2020
 

Instrução nº 003/2020 - Núcleo de Administração de Pessoal 
Assunto: Afastamento PEI 
 
 

 
TRANSFERENCIA  E ALTERAÇÃO DE SEDE DE CONTROLE DE FREQUENCIA 

 

1º) CASO: VÍNCULO CATEGORIA “A” 
Enviar ao NAP SJV, Formulário 2 informando a Transferência  
 
2º) CASO: VÍNCULO CATEGORIA “F” 
Enviar ao NAP SJV, Formulário 2 informando a Alteração de Sede de Controle de Frequência  

 
 

DESIGNAÇÃO E CESSAÇÃO DE DESIGNAÇÃO 
 

1º) CASO:  Nova Designação e/ou de Cessação de Designação como DIRETOR DE ESCOLA em 
Escola do Programa de Ensino Integral: 
1- Enviar ao NAP SJV 4 vias de Portaria de Designação e/ou Cessação de Designação devidamente 
preenchidas  
2 -  O NAP SJV  publica em D.O.E.  e inclui no Sistema PAEF 
Observações: 
 Após a inclusão no PAEF é de consulta para as escolas na SED-FUNCIONAL-AFASTAMENTO 
 
2º) CASO:  Nova Designação e/ou de Cessação de Designação como VICE DIRETOR DE ESCOLA em 
Escola do Programa de Ensino Integral: 
1- Enviar ao NAP SJV 4 vias de Portaria de Designação e/ou Cessação de Designação devidamente 
preenchidas  
2 -  O NAP SJV  publica em D.O.E.  e inclui no Sistema PAEF 
Observações: 
 Após a inclusão no PAEF é de consulta para as escolas na SED-FUNCIONAL-AFASTAMENTO 
 
3º) CASO:  Nova Designação e/ou de Cessação de Designação como PCG em Escola do Programa de 
Ensino Integral: 
1- Enviar ao NAP SJV 4 vias de Portaria de Designação e/ou Cessação de Designação devidamente 
preenchidas  
2 -  O NAP SJV  publica em D.O.E.  e inclui no Sistema PAEF 
Observações: 

1ª) Para  Professor Coordenador Geral não poderá ser associada carga horária de afastamento  
2ª) Após a inclusão no PAEF é de consulta para as escolas na SED-FUNCIONAL-AFASTAMENTO 
 
 
4º) CASO:  Nova Designação e/ou de Cessação de Designação como PCA em Escola do Programa de 
Ensino Integral: 
1- Enviar ao NAP SJV 4 vias de Portaria de Designação e/ou Cessação de Designação devidamente 
preenchidas  
2- Para Designação enviar ao NAP SJV também a Planilha de Carga Horária no Afastamento (anexada 
à Portaria de Designação) devidamente informando a carga horária de 100 horas no segmento de 
atuação:  
a) Anos Iniciais  
b) Anos Finais  
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c) Anos Finais e/ou Ensino Médio – informar a carga horária distribuída entre os segmentos oferecidos 
pela Escola; 
3-  O NAP SJV  publica em D.O.E.  a Designação e inclui no Sistema PAEF 
4- A Carga Horária no Afastamento deverá ser incluída na SED  
Observação.: 
 Após a inclusão das designações, no PAEF, o Afastamento e a Carga Horária no Afastamento é de 
consulta para as escolas na Secretaria Digital – Funcional em Afastamento. 
IMPORTANTE: 
 Para PCA Designados em 2020 ou em anos anteriores, a escola deverá enviar Planilha de Carga 
Horária no Afastamento, informando a Carga Horária no Afastamento em 2020. 
 
5º) CASO: Nova Designação e/ou de Cessação de Designação como SALA DE LEITURA  em Escola 
do Programa de Ensino Integral: 
1- Enviar ao NAP SJV 4 vias de Portaria de Designação e/ou Cessação de Designação devidamente 
preenchidas  
2-  O NAP SJV  publica em D.O.E.  e inclui no Sistema PAEF 
3 –  Consultar SED – FUNCIONAL – AFASTAMENTO para verificar se consta o registro, constando,  
associar a Carga Horária no Afastamento na SED de 2020 
 
6º) CASO: Nova Designação e/ou de Cessação de Designação como DOCENTE  em Escola do 
Programa de Ensino Integral: 
1- Enviar ao NAP SJV 4 vias de Portaria de Designação e/ou Cessação de Designação devidamente 
preenchidas  
2-  O NAP SJV  publica em D.O.E.  e inclui no Sistema PAEF 
3 –  Consultar SED – FUNCIONAL – AFASTAMENTO para verificar se consta o registro, constando,  
associar a Carga Horária no Afastamento na SED de 2020 
IMPORTANTE: 
 Para Docentes Designados em 2020 e/ou em anos anteriores, a escola deverá associar a Carga 
Horária no Afastamento na SED de 2020 
 
 
OBSERVAÇÕES GERAIS 

1ª) Os procedimentos referentes a Designação deverão ser providenciados somente após todo o 

movimento de transferência, quando os envolvidos ficarão com sede de classificação e exercício 

iguais; 
 
2ª) Designações e Cessações de 2020 deverão ser efetuado o envio ao CRDPe (Secretaria da 
Fazenda); 

3ª) Modelos de Portarias enviadas pelo E-mail Institucional das Escolas; 

4ª) Modelo da Planilha da Carga horária no Afastamento enviadas pelo E-mail 
Institucional das Escolas. 
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