GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO

SECRETARIA DE ESTADO DA EDUCACAO
DIRETORIA DE ENSINO DA REGIAO DE SAO JOAO DA BOA VISTA

Sao Jodo da Boa Vista, 27 de maio de 2019

Instrucdo n° 012/2019 - Nucleo de Administracdo de Pessoal
Assunto: Contragcdo Docente

Retransmitindo orientacdes anteriores

) Documentos necessarios para celebrar contratacéo
¢ Oficio do responsavel pela UA (do Diretor ou do Vice Diretor, quando a escola ndo comportar
Diretor de Escola) propondo a contratacdo a Sra. Dirigente Regional de Ensino;
5 vias do Contrato devidamente preenchidas e assinadas
- 2 vias séo para retorno a escola{ 1 via para arquivo no prontuario

1 via do interessado
- 3 vias da Diretoria de Ensino{ 1 via para o Tribunal de Contas
1 via de arquivo da Diretoria de Ensino
1 via da Secretaria da Fazenda
» Xerox documentos pessoais = , CPF, PIS/PASEP, Comprovante(s) de Dependente(s), Carteira
Profissional, Titulo Eleitoral com o comprovante de votacao etc
» Xerox Atestado de Saude Ocupacional (exercicio dentro da validade de 30 dias)
» Comprovante de Conta Bancaria
» Formulario de Qualificacéo Profissional devidamente preenchido
e Comprovante de Escolaridade (xerox do Diploma, xerox do Historico Escolar ou Declaragdo da
Faculdade se for aluno)
« Comprovante de Inicio de Exercicio (xerox Livro Ponto)
¢ 2 vias de “Termo de Ciéncia e Notificacdo” com a data do exercicio
¢ Declaragéo do interessado que ndo acumula cargos/funcdes ou declaracdo de acumulo com xerox
da publicacdo em DOE (correta e dentro da validade de 30 dias) do Ato Decisorio
¢ Declaracgéo, de préprio punho, de boa conduta (inciso V do artigo 4° da LC 1.093/2009)
e Modelo CGRH com apenas a atribuicdo da vigéncia da contratacdo (para Cat.”O”)
e Formulério 17 (para Cat.”Q”) informando aulas livres, se for o caso e/ou
e Formulério 29 (para Cat.”O”) informando as aulas em substituigdo, se for o caso
e Comprovante de inscri¢do/cadastramento na disciplina de atribuicdo

Obs.:

O Inicio do Exercicio do Contratado € de competéncia do superior imediato, apds
apresentagdo, pelo interessado, de todos os documentos necessarios para exercer funcdo e de
acordo com legislacao vigente, verificar.

II) A observancia do estipulado pelo Artigo 11 do Decreto 54.682/2009
O 6rgao ou entidade deverd efetuar a contratacdo (com pagamento efetuado) dentro da
programacéo imediata apos o exercicio.

- A Escola devera enviar todos os documentos necessarios para celebrar contratacdo
docente para a DER-SJBVista (via NAD = Protocolo) até um dia anterior ao término da programacéo
mensal de digitacdo estipulada pelo CEPAG/CGRH-SP, retransmitida as UAs pelo NAP SJV.

Exemplo: Cronograma de digitacdo = até 10/06/2019 (segunda-feira), os documentos
referentes a contratacdo de docentes deverdo estar no NAP SJV até o dia 07/06/2019 (sexta-feira),
com todos os registros corretos constantes no Portal Net — Dados Pessoais até o dia 06/02/2019.
Com inicio de exercicio nos dias 10/06/19 deverdo ser enviados via e-mall
(desjvnap@educacao.sp.gov.br) no dia 10/06/2019, com posterior envio via NAD-Protocolo.

Observacéo:


mailto:desjvnap@educacao.sp.gov.br

A ndo observancia do estipulado pelo Artigo 11 do Decreto 54.682/2009 acarretara
apuracdo de responsabilidade e deverd acompanhar também Oficio do Responsavel da UA
justificando o motivo do ndo cumprimento do determinado pela Instrugdo Conjunta CGRHCOFI
publicada em DOE 04/10/2012 (“contratos enviados fora do prazo serdo objeto de justificativas”). Ndo
seréo aceitas as justificativas :

- “Por um lapso” ou “O docente ndo entregou os documentos” ...

Alertamos:

1°) Para inclusé&o de vinculo no Cadastro da Secretaria da Educacgéo ser efetuado pelo NAP SJV:

- € necesséria a inclusdo e/ou alteracdo, a ser efetuado pela Escola de Exercicio, de todos os
registros corretos de Dados Pessoais no Sistema Portal Net (pelo menos um dia antes da inclusdo
do contrato a ser efetuada pelo NAP);

- no caso de ndo possuir vinculo anterior, preencher no Portal Net - Dados Pessoais, 0 campo “Inicio
no Servi¢o Publico”. Exemplo: “Trabalha/Trabalhou no Servico Publico? = SIM”, “Data do Ingresso no
Servico Publico? = a data do inicio do exercicio do contrato”;

2°) A(s) Escola(s) devera(ado) efetuar a Associacdo do Professor na Classe, no dia posterior a
incluséo do contrato no PAEF (pelo NAP);

3°) Para cadastramento automético ser efetuado na Secretaria da Fazenda:
- conferir todos os dados constantes no PAPC e, se necessario for, enviar o Formulario 2 informando
os dados corretos.

NAP SJV
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