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APRESENTAGAO

“A amizade nos inspira, o trabalho nos move, a solidariedade nos
une e a unido das pessoas € capaz de transformar o cotidiano,
construindo uma realidade melhor a cada dia”

Cleide Bauab Eid Bochixio

Foi pensando nas pessoas, que s3o a esséncia de toda organi-
zagdo, que foram elaborados os Manuais de Procedimentos,
apontando caminhos n3o somente para a padronizagdo da
execucdo de tarefas, como também e, principalmente, para
possibilitar aos servidores atendimento cada vez mais huma-
nizado, fluxo de informacdes, ciéncia dos direitos e conheci-
mento deles, enfim, pensando em melhorias, uma vez que sé
conseguimos melhorar o que conhecemos.

Esta iniciativa contempla o compromisso da Coordenadoria
de Gest3o de Recursos Humanos — CGRH, expresso na gestao
democritica e priorizando a descentralizag3o, portanto objeta
que, para descentralizar, é preciso saber fazer, conhecer legis-
lacdo de pessoal e sua adequada aplicabilidade na vida profis-
sional.

Acreditamos que, tendo procedimentos definidos e padroni-
zados, fornecendo alternativas de solugdo, serd mais simples
e objetivo desenvolver nas pessoas as habilidades e conheci-
mentos necessdrios para a execucdo das tarefas, além da ac¢do
maior que é a valorizagdo dos profissionais da Educagao.



Estas péginas s3o fruto do trabalho de um grupo representativo
de Diretores de Centros e Nucleos de Recursos Humanos, das
Diretorias de Ensino do Estado de S3o Paulo, em parceria com
os técnicos da CGRH, que se propds a socializar sua pratica nos
procedimentos operacionais e de gestao de recursos humanos,
para que medidas basicas e necessdrias fossem adotadas, com
o fim de subsidiar e padronizar os processos.

Tendo como embasamento a legislacdo, os técnicos da CGRH
consolidaram as a¢des administrativas e procedimentos que
deram corpo a estas pdaginas, criadas para uniformizar com
eficicia os servicos prestados aos servidores e 3 comunidade.

As rotinas e procedimentos descritos a seguir sdo sempre
precedidos da legislagdo que os respalda, para com isso equa-
lizar as agdes com objetividade e eficiéncia. Contamos que este
seja um manual de orientac3o e de utilidade publica, ja que
foi elaborado para a coletividade, visando resultado positivo
na vida funcional dos servidores. Ele ndo é nem serd estanque
e permanente, jA que acompanhard as mudancas, podendo
sofrer acréscimos de acordo com eventuais legisla¢des, sempre
regido pelas normas estabelecidas pela Unidade Central de
Recursos Humanos — UCRH e demais sistemas norteadores.

Cleide Bauab Eid Bochixio

Coordenadora de Gestao de Recursos Humanos
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ABANDONO DE CARGO/FUNCAO

Introducao

Um dos deveres do funciondrio/servidor ¢ a frequéncia assidua
e pontual ao servico.

Considera-se abandono de cargo a auséncia intencional do
servidor ao servi¢o por mais de 30 dias consecutivos (31 dias), e
abandono de funcido, por mais de 15 dias consecutivos (16 dias).

A unidade de lotag3o do funciondrio/servidor, antes de caracte-
rizado o abandono de cargo/fun¢do, deve encaminhar corres-
pondéncia a residéncia do funcionério/servidor, convocando-o
a comparecer ao servi¢o para justificar as suas auséncias, e,
assim, prevenir maiores prejuizos a ele e demandas proces-
suais a Administragao.

Inassiduidade

E caracterizada pelo ndo comparecimento do funcionéario/
servidor por mais de 45 (quarenta e cinco) dias durante um
ano, no caso de ocupantes de cargos, e 30 (trinta) dias no caso
de ocupantes de funcio, interpoladamente.

A inassiduidade somente se caracteriza a partir da 46 (quadra-
gésima sexta) falta, no caso de servidores, e da 312 (trigésima
primeira), no caso de funcionarios.

1. Legislacao

Lei n° 10.267, de 28/10/68
« Estatuto dos Funciondrios Publicos Civis Estado.
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2. Faltas

Lei n° 500, de 13/11/1974
« Institui o regime juridico dos servidores admitidos em cara-
ter temporério.

Lei complementar n° 367, de 14/12/1984
« Trata de licenga adog3o.

Lei Complementar n° 1041, de 14/04/08

« Dispde sobre o vencimento, a remuneracdo ou o saldrio do
servidor que deixar de comparecer ao expediente em virtude de
consulta ou sess3o de tratamento de satde.

Decreto n° 29.180, de 11/11/88
« Institui o Regulamento de Pericias Médicas — R.P.M.

Decreto 51.738, de 05/04/07
« Altera dispositivos do Decreto n® 29.180, de 11/11/88.

Decreto n° 52.054, de 14/08/07

« Dispde sobre o hordrio de trabalho e registro de ponto dos
servidores publicos estaduais da Administracdo Direta e das
Autarquias, consolida a legislagdo relativa as entradas e saidas
no servico.

Instrugdo DRHU 7, de 13/07/87

« Configuragao do ilicito administrativo do abandono de cargo
e/ou fun¢do atividade e a penalidade de demiss3o ou dispensa
em decorréncia de faltas ao servico.

Comunicado CG, de 25/10/95
« Procedimento sobre abandono de cargo/funcio.

As auséncias ao trabalho ou faltas s3o tipificadas como injus-
tificadas, justificadas, abonadas ou falta médica (antiga falta
IAMSPE).

2.1. Falta injustificada
Além do desconto salarial, a falta injustificada interrompe o




periodo aquisitivo da licenca-prémio; se somarem 30 seguidas
ou 45 intercaladas no ano civil, sujeitam o titular de cargo ao
processo administrativo por abandono de cargo ou frequéncia
irregular, respectivamente. Para o docente admitido em caréter
tempordrio, 15 faltas injustificadas seguidas ou 30 intercaladas
podem resultar no mesmo procedimento. N3o sdo compu-
tadas para qualquer fim.

2.2. Falta justificada

Essas faltas importam em desconto salarial, mas n3o sujeitam
o servidor a processo administrativo por abandono de cargo
ou funcdo. As auséncias justificdveis s3o aquelas cuja razoabi-
lidade constitui escusa para o ndo comparecimento. O supe-
rior imediato (Diretor da Escola) pode justificar até 12 (doze)
auséncias no ano; o mediato (Dirigente Regional de Ensino),
da 132 3 242,

3. Abandono de cargo
Considerar-se-a abandono de cargo o ndo comparecimento do

funciondrio ao servico por mais de 30 (trinta) dias consecutivos,
conforme preveem os artigos 63 e 256, { I°, da Lei n®10.261/68.
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Assim, somente na 312 (trigésima primeira) falta caracterizar-
-se-4 o abandono de cargo.

3.1. Inassiduidade de cargo

A inassiduidade é caracterizada pelo ndao comparecimento do
funciondario por mais de 45 (quarenta e cinco) dias interpolada-
mente, durante um ano, nos termos do artigo 256, inciso V, e
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artigo 308 da Lei n°10.261/68, com nova redacio dada pela Lei
Complementar n° 942/03.
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Deve ficar claro que somente a 46* (quadragésima sexta) falta
caracterizard a inassiduidade.

4. Abandono de funcao

Considerar-se-4 abandono de fun¢do o ndo comparecimento do
servidor por mais de 15 (quinze) dias consecutivos, nos termos
do artigo 36, inciso |, da Lei n°® 500/74, e artigo 308 da Lei n°
10.261/68, com nova redagdo dada pela Lei Complementar n°
942/03.
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Caracteriza o Abandono de Fungao.
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Somente na 16* (décima sexta) falta configurar-se-d o aban-
dono de fungdo nos termos da citada lei.

4.1. Inassiduidade de funcao

Considera-se inassiduidade o nao comparecimento do servidor
por mais de 30 (trinta) dias interpoladamente, durante um ano,
nos termos do artigo 36, inciso I, da Lei n® 500/74, e artigo 308




da Lei n®10.261/68, com nova redacio dada pela Lei Comple-
mentar n°® 942/03.
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Incorrerd o servidor no ilicito de abandono de fung¢do somente
apds se configurar a 312 (trigésima primeira) falta.

5. Preenchimento da Ficha Modelo Oficial 100

5.1.

Lancamento das faltas: As faltas sucessivas para a caracteri-
zagdo do abandono de cargo/funcdo deverdo ser consignadas
de segunda a sexta-feira e somente no registro da 312, ou 162,
todos os dias (sdbado, domingo e feriados), inclusive os que
somente foram descontados para fins de pagamento, entrardo
no cOmputo das faltas.

5.2.

Conforme estabelece o artigo 11 do Decreto n°® 52.054/2007, no
caso de faltas sucessivas injustificadas, os dias intercalados
(sébado, domingo, feriados e aqueles em que n3o haja expe-
diente), em primeiro momento, serao descontados apenas para
fins de pagamento, sendo que somente apds a configuragao do
abandono de cargo/funcio serd efetuado o seu registro e esses
dias entrardo no cémputo das faltas.

5.3.

Caracterizado o abandono de cargo/func¢ao ou a inassiduidade,
o superior imediato do funciondrio deverd, antes de enviar docu-
mentacdo para autuagdo do processo, verificar a possibilidade
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de justificacdo de faltas, nos termos da lei, evitando assim o
ilicito administrativo.

6. Procedimentos — unidade escolar
6.1.

Comunicar a autoridade competente, dentro do prazo de 30
(trinta) dias, através de oficio.

6.2.
Anexar:

a) Atestado(s) de Frequéncia — AF atualizado(s) do(s) ano(s)
em quest3o, até a data da autuagdo do processo;

b) Ficha(s) Modelo Oficial 100 atualizada(s) do ano em quest3o,
de acordo com a Instrugao n° 7 de 13/07/87;

c) Ficha Modelo Oficial 100 dos dltimos 5 (cinco) anos;
d) documento que comprove que o funciondrio/servidor foi

notificado que estd incurso no ilicito de abandono de cargo/
funcdo ou por Inassiduidade.

6.3.

Encaminhar os documentos a Diretoria de Ensino, para andlise.
7. Procedimentos - diretoria de ensino

7.1.

Atuar o Processo de Abandono de Cargo/Funcao ou Inassidui-

dade, anexando os documentos recebidos, acrescentando:

a) Ficha de Assentamento Individual — FAI atualizada;

b) Ficha Modelo Oficial 100 dos ultimos 5 (cinco) anos quando
for o caso;




c) Oficio informando se o funciondario/servidor ja incorreu na
mesma infracdo nos ultimos 5 (cinco) anos, acrescentando o
numero do processo e o desfecho final ou se ainda estd em
tramite.

7.2.

Encaminhar o processo ao Centro de Vida Funcional da Coor-
denadoria de Gestdao de Recursos Humanos para andlise e
manifestacdo.

8. Afastamento sem vencimentos

8.1.

Ao término dos 24 (vinte e quatro) meses da licenga sem venci-
mentos (artigo 202 da Lei n® 10.261/68 ou artigo 25, VII, da Lei
n° 500/74), se o funciondrio/servidor n3o reassumir imediata-
mente o exercicio, deverdo ser registradas faltas injustificadas
nos termos da lei. Nesta situacdo, também, deverd o superior
imediato enviar correspondéncia a residéncia do funcionério/
servidor, convocando-o a comparecer ao servico para justificar
suas auséncias.

8.2.

Na ocorréncia de faltas em niimero excessivo das previstas em
lei, seguir os procedimentos previstos nos itens 5 e 6 deste
manual.

9. Licencga para tratamento de satde (negada)

9.1.

Quanto a regularizagdo de vida funcional, em caso de licenca-
-saude negada, a Administracdo tem o intuito de conceder ao
funciondrio/servidor a oportunidade de se isentar do ilicito
administrativo de abandono de cargo/funcdo, porém n3o antes
de avaliar, criteriosamente, cada caso e as correspondentes
argumentagdes, para, entdo, deliberar sobre a possibilidade de
acolhimento do pedido de justificacdo das faltas consignadas.
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9.2.

Em caso de licenga-satide negada, e na inexisténcia de recurso
pendente aguardando decisao da autoridade recorrida, deverao,
apds a justificativa das 24 (vinte e quatro) faltas permitidas por
ano (12 (doze) faltas pelo superior imediato e 12 (doze) faltas
pelo superior mediato), nos termos do artigo 10 do Decreto n°
52.054/07, ser emitidos os seguintes documentos ao Centro de
Recursos Humanos:

a) Oficio do superior imediato enderecado ao superior mediato,
contendo o resumo da situagdo funcional do interessado;

b) Requerimento do(a) interessado(a) ao Secretdrio da
Educacido, solicitando justificacdo das faltas em virtude de
licencas-sauide negadas, para ilidir do ilicito administrativo de
cargo ou funcio, especificando corretamente os periodos;

c) Cépias das guias de licencas-satide n3o concedidas;
d) Cépias das publicagdes das licengas-satide negadas (DOE);

e) Documentos que comprovem a impossibilidade do exercicio
nos periodos de licenca satide negadas;

f) Declaragdo do(a) interessado(a) informando que solicitou
reconsideragdo e recurso ao 6rgdo competente e n3o foi
acolhido o seu pedido;

g) Fichas Modelo Oficial 100, atualizadas de acordo com a
Instrucdo 7 de 13/07/87.

Observacao:

Deveréd ser autuado e encaminhado ao Centro de Vida Funcional
o processo cujo assunto deverd ser “Regularizacao de Vida
Funcional”.




10. Pedido de exoneragao/dispensa — autoridade
competente

10.1.

Se o funciondrio/servidor protocolar pedido de exoneragio/
dispensa antes da instauragcdo do processo de abandono ou
inassiduidade, a situacao estara regularizada, nao necessitando
dar continuidade aos procedimentos administrativos.

10.2.

Extingue-se o processo instaurado exclusivamente para apurar
abandono de cargo ou fungdo, bem como inassiduidade, se
o indiciado pedir exoneragao/dispensa até a data designada
para o interrogatério, ou por ocasido deste (artigo 310 da Lei n°®
10.261/68, com nova redagido dada pela LC n° 942/03).

10.3.

Se o requerimento de exoneracdo/dispensa for protocolado
antes da instrucdo do processo, a autoridade competente para
acolher o pedido é o superior hierdrquico, publicando portaria
de dispensa/exoneragao.

10.4.

Ap6s a instauragdo do processo de abandono de cargo/funcio,
se, até um dia anterior a data do interrogatdrio, o funcionario/
servidor formular, por iniciativa prépria, pedido de exoneragao/
dispensa, a autoridade competente para acolher o pedido é a
prevista no Decreto n° 52.833/2008. Assim, deve ser providen-
ciada a publicagdo da portaria do Dirigente com comunicagado
urgente a Procuradoria de procedimentos disciplinares ou no
6rgdo onde esta tramitando o processo.

10.5.

Se o pedido for formulado no ato da inquiricdo, ou seja, no
interrogatério, a autoridade competente para acolher o pedido
é o titular da Pasta, que ird publicar a Resolugdo acolhendo
o pedido de exoneragio ou dispensa do funciondrio/servidor,
devendo ser emitida a portaria de exoneragao/dispensa por
parte do superior hierdrquico.
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Observacao:
A exoneragdo/dispensa é a partir da data do requerimento,
independente de este ter sido deferido em data posterior.

11. Exting¢ao do processo

11.1.

Em caso de pedido de exoneragdo/dispensa, ocorrera a extingao
do processo que foi instaurado para este fim e as faltas do
funciondrio ou servidor permanecerdo registradas.

11.2.

Caso o servidor retorne ao servico publico, essas faltas nao
serdo objeto de novo processo para apurar abandono de
cargo ou fungdo, bem como inassiduidade (art. 309 da Lei n°
10.261/62, com nova redacgido dada pelo art. 1°,V, da LC n°® 942,
de 06/06/03).

12. Retorno do servidor que esta em abandono

Enquanto o processo administrativo disciplinar autuado espe-
cificamente sobre abandono de cargo ni3o for finalizado, culmi-
nando com aplica¢do da penalidade cabivel, o servidor podera
retornar a qualquer momento para suas fungdes.
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ACUMULO DE CARGOS

Introducao

A acumulagdo de cargos/fun¢des com relagdo ao servidor
requer procedimentos a serem adotados através da legislagao
que disciplina o acimulo de cargos nesta Pasta, uma vez que
anualmente acontece ingresso, remogao e atribuicdes de aulas/
classes.

A regra geral da acumulagdo remunerada de cargos, fung¢des
e empregos publicos é a sua proibi¢ao. A acumulagdo remu-
nerada é uma excegdo a regra geral, e por se tratar de uma
situacdo excepcional, existem peculiaridades que devem ser
observadas para se evitar irregularidades, e que sao de respon-
sabilidade exclusiva do superior imediato. A acumulagdo remu-
nerada serd permitida para determinados cargos, funcdes e

empregos publicos se houver compatibilidade de horarios.

S3o considerados cargos, empregos ou fungdes publicas
todos aqueles exercidos na administrac3o direta e indireta, em
autarquias, empresas publicas, sociedade de economia mista
ou fundag¢des da Unido, Estados ou Municipios, quer seja no
regime estatutario ou no regime da Consolidagao das Leis do
Trabalho — CLT.

A Constituicao Federal disciplina, no tocante a Secretaria da
Educagdo, que existe a possibilidade de acimulo de dois cargos
de professor ou de um cargo de professor com outro técnico
cientifico, inexistindo a situag¢do de triplice acimulo.

Sempre que houver regime de acumulagdo de cargo na vida
funcional do servidor, serd necessdria publicacdo em didrio
oficial de ato decisério, no prazo determinado pelas legislacdes
que regulamentam o ingresso no servico publico e o exercicio
da funcdo publica.
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1. Legislacao

1.1. Legislacao federal

Constituigdo Federal de 5 de outubro de 1988

« Cargos, empregos e fungdes acumuldveis —inciso XVI, artigo 37
« Quais os cargos acumuldveis — inciso XVII, artigo 37

« Mandado eletivo — artigo 38

« Possibilidade de juiz exercer fun¢ao do magistério — artigo 95, |
« Servidores militares — artigo 42 e 142

Emenda Constitucional n° 18, de 5 de fevereiro de 1998
« Regulamentou a situacao dos Servidores Militares.

Emenda Constitucional n° 19, de 4 de junho de 1998
« Deu nova redagdo aos incisos XVI, “a” e “b”, XVIl — do artigo 37
da CF/88.

Emenda Constitucional n° 20, de 15 de dezembro de 1998

« Incluiu o § 10 ao artigo 37 da CF/88, que veda a percepcao
simultdnea de proventos de aposentadoria com remunerag¢do
de cargos, ressalvados os cargos acumuldveis e os cargos em
comissao.

« A vedagdo acima citada nao se aplica aos servidores e inati-
vos que até 20/12/98 tenham ingressado por concurso publico
de provas e titulos, sendo-lhes proibida a percep¢ao de mais de
uma aposentadoria pelo regime préprio de previdéncia.

Emenda Constitucional n° 34, de 13 de dezembro de 2001

Deu nova redagao a alinea “c” do inciso XVI, artigo 37 da Cons-
tituicdo Federal: “a de dois cargos ou empregos privativos de
profissionais de satide, com profissdes regulamentadas.”

1.2. Legislacao estadual

Constituigdo Estadual de 5 de outubro de 1989

« Cargos, empregos e fungdes acumuldveis: inciso XVIII,
artigo 115

« Cargos passiveis de acumulagdo — inciso XIX, artigo 115

« Servidores militares — § 1°, artigo 138

Lei n° 10.2617, de 28 de outubro de 1968
+ Cargo em comissdo — artigo 172




« Permissdo de acumular — artigo 173

« Acumulacdo ilegal — processo administrativo — §§ 1° e 2° do
artigo 174

« Comunicagdo de acumulagio ilegal — artigo 175, pardgrafo
unico

« Do direito a peti¢ao — artigo 239

Lei Complementar n° 207, de 5 de janeiro de 1979
« Servidores militares — inciso Ill, artigo 44

Lei Complementar n°® 209, de 17 de janeiro de 1979
» Cargo em comissado — artigo 8°

Lei Complementar n°® 444, de 27 de dezembro de 1985
« Cargo em comissao — artigo 110

Lei Complementar n° 836, de 30 de dezembro de 1997
« Limite de horas em situagcdo de acimulo de cargos sendo
dois cargos desta Pasta — artigo 12

Decreto n° 41.915, de 2 de julho de 1997

« Defini¢ao de cargo técnico, emprego e funcio técnica

« Abrangéncia

« Compatibilidade de horarios

« Autoridade competente para verificar a legalidade da acu-
mulagdo

« Acumulac3o de proventos e vencimentos

« Licenga sem vencimentos

« Prazos para recurso

Decreto n° 53.037, de 28 de maio de 2008

« Regulamenta a necessidade de publicagdo do ato decisério
para o exercicio do cargo e da func¢io de integrante do Quadro
do Magistério (artigo 19)

Lei Complementar n° 1.207, de 5 de julho de 2013

« Altera os {{ 2° e 3° do artigo 12 da LC 836/97

« Orientado pelo Correio CGRH de 19/08/2013 (ao final ane-
xado)

Decreto n° 59.448, de 19 de agosto de 2013
« Regulamenta a acumulagdo remunerada de dois cargos
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docentes ou duas fun¢des docentes ou de um cargo de suporte
pedagdgico com um cargo ou fun¢do docente, bem como de
cargo ou funcio docente com contrato de trabalho docente,
ou, ainda, de cargo de suporte pedagdgico com contrato de
trabalho docente

2. Acumulacao

A Constituicao de 1988 permite o actimulo de dois cargos de
professor, dois cargos privativos de médico e de um cargo
de professor com outro técnico cientifico. A Emenda Consti-
tucional n® 34, de 13/12/2001, passou a admitir o acimulo de
cargos ou empregos privativos de profissionais da satide com
profissdes regulamentadas. Consequentemente, o acimulo de
cargos deve ser informado pelo servidor/funciondrio a autori-
dade competente prevista no artigo 8° do Decreto n°® 41.915/97,
para andlise da legalidade da acumulagdo e compatibilidade de
horérios e jornadas.

Somente se os cargos forem acumulédveis e os horérios e
jornadas forem compativeis, o ato serd publicado conside-
rando a acumulac3o legal.

Importante ressaltar que, mesmo que o servidor, no outro
emprego, seja celetista, caracteriza-se situacdo de actimulo de
cargos se a fonte pagadora for puiblica.

3. Requerimento

3.1.

A autoridade competente (artigo 8° do Decreto n° 41.915/97)
deverd fornecer ao funciondrio/servidor que pretende acumular
cargos/funcdes os modelos constantes nos anexos 1, 2 e 3.

3.2

Em casodedeclaragido de que exerce outro cargo/funcio publica,
exigir o documento emitido pelo outro érgao que comprove o
horério de trabalho e a carga horéria semanal exercida.




3.3.

Na impossibilidade de se verificar a legalidade do acumulo
pretendido, solicitar ao funciondrio/servidor a comprovagio da
escolaridade exigida para exercer o cargo na outra esfera, sendo
o edital do concurso o documento hébil para esse fim.

3.4.
Se o cargo for em comissio, solicitar cépia da legislacdo que
criou o cargo junto aquele érgao.

3.5.

Se for servidor aposentado, exigir documentos que comprovem
a fonte pagadora de seus proventos, uma vez que, se for de
proveniéncia do INSS, n3o representa acumulo de cargos,
conforme pode se verificar no item 9, n3o carecendo publi-
cagdo de ato decisério.

3.6.
Se o INSS n3o for a fonte pagadora, deverd ser analisado o
acimulo conforme descriminado no item 3.3.

3.7.
Consultar o 6rgdo central de recursos humanos quando:

« asituagdo de acumulagdo n3o estiver prevista neste manual;
« houver duvida sobre a legalidade da acumulagao.

3.8.
Publicar ato decisério, numerado, de acumulagdo pretendida
(Anexo 7), sendo ato decisério legal ou ilegal.

3.9.

Publicar ato decisério, numerado, quando o servidor pedir
reconsideragdo de acumulacdo remunerada que passou a ser
legal.
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3.10.
Acumulo legal: o ato deverd ser anexado ao prontudrio do
servidor.

4. Acumulo ilegal

a) Publicado o ato decisério ilegal, dar ciéncia ao funcionario/
servidor (por escrito) do ato publicado; se o interessado
recusar-se a assinar o documento, fazer um termo de ciéncia
com a assinatura de duas testemunhas, observando no préprio
documento a recusa do funcionario/servidor.

b) O servidor/funcionario terd o prazo de 30 (trinta) dias para
pedir reconsideracao da ciéncia do ato decisério ilegal a auto-
ridade que o publicou, sendo que deverd apresentar novas
provas e argumentos.

c) Decorridos 30 (trinta) dias da ciéncia do interessado quanto
a ilegalidade da acumulagdo, e se o pedido de reconsideragao
nao acrescentou elementos que alterem os fatos e motivos
apresentados, comunicar o 6rgdo pagador que o actmulo
de cargos ¢ ilegal e solicitar a suspensdo dos vencimentos —
Portaria CAF para Secretaria da Fazenda.

d) Se a decisdo do pedido de reconsideragdo for desfavoravel, o
funciondrio/servidor poderd apresentar recurso hierdrquico até
a autoridade méxima administrativa, o Governador do Estado,
observando o prazo maximo para o pedido de recurso do
funcionario/servidor de 30 (trinta) dias para cada autoridade.

e) Se o ato decisério for desfavoravel a acumulagio e o prazo
para recursos tiver expirado ou se estes n3o foram acolhidos,
a autoridade competente deverd, em 30 (trinta) dias contados
do término do prazo do recurso ou do recurso nao acolhido,
notificar o funciondrio/servidor para optar por um dos cargos,
empregos ou funcdes, ou comprovar dentro deste prazo que foi
exonerado ou dispensado de outro cargo, emprego ou fungao.

f) Permanecendo a situagdo de acumulo ilegal, a autoridade
competente deverd propor ao 6rgdo pagador a suspensdo dos
vencimentos ou saldrios, caso ndo o tenha feito, conforme o

item “c”.




g) A autoridade competente a quem esta dirigido o pedido de
reconsideracdo deverd propor a instauragio de processo admi-
nistrativo disciplinar de acumulac3o.

4.1. Pedido de reconsideracao

Apds a publicacao de ato decisério contrario a acumulagado
pretendida, o servidor poderd apresentar pedido de reconside-
ragao (Anexo 4).

O pedido de reconsideragdo devera:
a) ser dirigido a autoridade responsavel pelo ato decisério
inicial;

b) conter novos argumentos ou novas provas;

c) ter sua decisdo publicada pela mesma autoridade a que se
refere o item “a”.

A autoridade competente a que se refere o item “a” deverad
propor abertura de processo contendo os documentos refe-
rentes a situacdo de acumulag3do ilegal, cujo assunto é “Acimulo
de Cargos”.

Observacao:

Se o pedido de reconsideragdo ndo apresentar os requisitos
constantes dos itens “a” e “b”, deverd ser indeferido pela auto-
ridade competente (vide exemplo — Modelo 2 do Anexo 7).

4.2. Recurso
Se a decisdo do pedido de reconsiderac¢do for desfavorével, o
servidor poderd apresentar recurso (Anexo 5). O recurso devera:

a) ser dirigido a autoridade superior que decidiu o pedido ante-
rior;

b) conter novos argumentos ou novas provas;

c) ser juntado ao processo autuado quando do pedido de
reconsideragdo;
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d) ter sua decis3o publicada pela autoridade competente (item “a”).

O pedido de recurso nao podera ser dirigido mais de uma vez
a mesma autoridade. Caso o servidor apresente novo recurso
para a mesma autoridade, esta deverd encaminhar o processo
para a autoridade superior competente.

5. Situagoes especiais

5.1. Dois cargos/funcoes na secretaria da educacao
Na hipétese de acumulagdo de dois cargos/fungdes docentes
ou de um cargo de suporte pedagdgico com um cargo/fun¢ao
docente, a carga hordria total ndo podera ultrapassar o limite
de 65 (sessenta e cinco) horas semanais.

Na situacdo acima apresentada exclui-se a possibilidade da
acumulagdo de dois contratos (categoria O).

5.2. Servidor em licenca para tratar de interesses
particulares

O servidor em licenga para tratar de interesses particulares
(artigo 202 da Lei 10.261/68) nao poderd entrar em exercicio em
cargo, funcdo, contrato ou emprego publico na Administracdo
Direta, nas Autarquias, nas Fundac¢des, nas Sociedades de
Economia Mista, suas subsididrias e sociedades controladas,
direta ou indiretamente, pelo poder publico, e nas Empresas
Publicas Estaduais (artigo 13 do Dec. n® 41.915/97).

5.3. Servidor investido em mandato de vereador

E passivel a acumulagdo remunerada ao servidor ocupante de
cargo, funcdo ou emprego publico, investido em mandato de
Vereador, desde que comprovada a compatibilidade de hora-
rios (artigo 38, IIl, CF/88).

Somente poderd ser autorizado o afastamento do cargo,
fungdo ou emprego publico quando houver incompatibilidade
de horarios entre as sessdes da Cadmara Municipal e o exercicio
na esfera estadual.




No caso de mandato eletivo ha possibilidade do exercicio deste
com dois cargos, fungdes ou emprego publico, pois ndo se
caracteriza triplice acumulagao.

5.4. Conselheiro tutelar

Conselho Nacional dos Direitos da Crianga e do Adolescente
— Resolucdo n° 139, de 17 de margo de 2010, que dispde sobre
os pardmetros para a cria¢do e funcionamento dos Conselhos
Tutelares no Brasil, e d4 outras providéncias, em seu artigo
37 estabelece que: “A funcio de membro do Conselho Tutelar
exige dedicacdo exclusiva, vedado o exercicio concomitante de
qualquer outra atividade publica ou privada.”

5.5. Aposentadoria

Conforme o artigo 10 do Decreto n°® 41.915/97, a acumulagdo
de proventos e vencimentos ou saldrios somente é permitida
quando se tratar de cargos, empregos ou funcées acumulaveis
na atividade, na forma prevista na Constituicio Federal/88,
devendo a andlise ser feita de acordo com o disposto no artigo
4° do mesmo diploma legal.

5.6. Professor eventual

As aulas exercidas em carater eventual, quando concomitante
ao exercicio de cargo/func¢do/contrato docente, caracteriza-se
como situa¢do de acumulagdo, havendo necessidade da publi-
cacdo de ato decisério.

5.7. Posto de vice-diretor

O servidor aposentado em cargo de suporte pedagégico, técnico
ou cientifico, acumulando com cargo/funcdo de Professor,
nao poderd ser designado para o posto de trabalho de Vice-
Diretor de Escola, por inconveniéncia administrativa, tendo em
vista que a principal fungdo do Vice-Diretor de Escola ¢ a de
substituir o Diretor de Escola em todos os seus impedimentos
legais e temporarios, ocasido em que se caracterizard acimulo
de cargos ilegal.

Em situagdo de actimulo de cargos ou fungdes docentes, se o servidor
for designado para exercer o posto de trabalho de Vice-Diretor de
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Escola, deverd ser verificada a compatibilidade de horéarios e
o limite de 65 horas semanais. Somente serd possivel a desig-
nacdo quando forem distintas as unidades escolares.

6. Limite de carga horaria semanal

O total de carga hordria em situagdo de acimulo n3o pode
ultrapassar 65 (sessenta e cinco) horas semanais. Deve ser
levado em considerac¢do que este limite serd observado quando
se tratar de acumulo de cargos/func¢des/contratos no dmbito
da Secretaria da Educagdo do Quadro do Magistério, conforme
§ 2° do artigo 12 da Lei Complementar n® 836/97 com nova
redacdo dada pela Lei Complementar n° 1.207/13.

Para tal cdmputo deve ser levada em consideragcao também a
ATPC — Aula de Trabalho Pedagdgico Coletiva e a ATPL — Aula
de Trabalho Pedagégico Livre.

7. Licencga para tratamento de saude

Em caso de Licenca Saude, o funciondrio/servidor deverd
afastar-se dos dois cargos, conforme estabelecem os artigos 181
e 187 da Lei n° 10.261/68 — Estatuto dos Funciondrios Publicos
Civis do Estado de Sao Paulo.

A Licenca Saude ou Licenga para Tratamento de Pessoa da
Familia nao descaracteriza ilegalidade de acumulacio e nao
suspende prazos para pedidos de reconsideragdo ou recursos.

8. Compatibilidade de horarios

A compatibilidade de horarios é comprovada quando existir
a possibilidade de exercicio dos cargos/fun¢des/contrato em
horérios diversos, sem prejuizo do numero regulamentar de
horas de trabalho de cada um. Assim devera ser verificado que
entre o término do horario de um deles e o inicio do outro, haja
pelo menos uma hora de intervalo, se no mesmo municipio,
exceto se no mesmo estabelecimento ou préximos, e de duas
horas em municipios diversos.




No caso de unidades de exercicio préximas, o intervalo podera
ser de 15 (quinze) minutos (no minimo).

Também deve ser levada em conta a necessidade de ser
comprovada a possibilidade de acesso aos locais de trabalho
pelos meios normais de transporte.

9. Exercicio sem a publicag¢do do ato decisério

O Decreto n° 41.915/97, em seu artigo 8°, estabelece os crité-
rios quanto a publicagdo de ato decisério, entre eles a obriga-
toriedade da autoridade competente, responsavel pela posse
do cargo e exercicio do contratado, publicar o ato decisério,
previamente.

O Decreto n® 53.037, de 28/05/2008, determina, em seu artigo
19, que a publicacio de ato decisério sobre acumulagao remu-
nerada de integrante do Quadro do Magistério deve ocorrer
antes do inicio do exercicio no cargo/contrato.

Ainda, em seu paragrafo Unico, estabelece que quando houver
alteracdo da situagdo funcional, em especial no que envolver
horério e/ou local de trabalho, deverd ser verificada a regulari-
dade da acumulagdo remunerada, com publicagido de novo ato
decisério.

10. Descaracteriza¢ao de acimulo de cargos

Somente em casos de afastamento nos termos do artigo 202
da Lei n°® 10.261/68, por este ocorrer sem remuneracdo, fica
descaracterizada a acumulac3o ilegal.

Deve ser observado que, independente do afastamento auto-
rizado e iniciado seu gozo, deverd ser publicado o devido
ato decisério com a ressalva de que a acumulacdo é regular
enquanto perdurar o afastamento sem vencimentos.

Esta excecdo ndo poderd ser aplicada nas situagdes em que
os cargos ndo sio acumuldveis pela matéria, ou seja, os nao
previstos na Constituicao Federal.
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Os afastamentos sem prejuizo de vencimentos n3o descarac-
terizam a ilegalidade do acimulo de cargo/fungdo/contrato
publicado em Didrio Oficial, e ndo suspendem ou interrompem
a contagem do tempo dos prazos previstos para pedido de
reconsideragdo ou recurso e demais prazos legais.




Exemplos de situagoes passiveis de acumulagao
remunerada

| - CARGOS DA AREA DO MAGISTERIO
ACUMULAVEIS COM PROFESSOR: NiVEL SUPERIOR

1. Assistente de Diretor de Escola
3. Diretor de Escola

5. Orientador Educacional

7. Professor

9. Supervisor de Ensino
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Il - CARGOS COMUNS AOS QUADROS DAS SECRETARIAS E DAS

AUTARQUIAS ACUMULAVEIS COM PROFESSOR: NIVEL SUPERIOR
1. Analista Administrativo

2. Analista de Tecnologia
3. Analista em Planejamento, Orcamento e Finangas Puiblicas

4. Analista Sociocultural
5. Arquiteto | a VI
6. Assessor Técnico da Administracdo Superior

7. Assessor Técnico de Gabinete

8. Assistente Agropecudrio | a VI
9. Assistente de Administragdo Escolar

10. Assistente Técnico Administrativo I, Il e 111
11. Assistente Técnico da Administragdo Superior

12. Assistente Técnico de Coordenador

13. Assistente Técnico de Gabinete I, 1l e 11l
14. Assistente Técnico I, 11, 111, IV, V e VI

15. Chefe de Cerimonial

16. Chefe de Gabinete da Superintendéncia
17. Chefe Il

18. Coordenador

19. Coordenador Técnico

20. Diretor de Departamento
21. Diretor de Divisdo

22. Diretor de Servico

23. Diretor Técnico I, Il e 1l
24. Encarregado Il

25. Engenheiro Agronomo | a VI

26. Engenheiro | a VI

27. Especialista em Politicas Piblicas
28. Executivo Publico

29. Presidente da Corregedoria Geral da Administragdo

30. Supervisor Técnico I, 1l e 111

34



11l - CARGOS DA AREA DA SAUDE

ACUMULAVEIS COM PROFESSOR: NIVEL SUPERIOR
1. Agente Técnico de Assisténcia a Satide
2. Assistente Técnico de Coordenador de Satide

3. Assistente Técnico de Planejamento de Acdes de Satide I, 1l e 111

4. Assistente Técnico de Satide I, 1l e 11l

5. Assistente Técnico de Acoes em Vigildncia I, Il e 111
6. Supervisor de Satide

7. Chefe de Segao I

8. Cirurgido Dentista

9. Cirurgido Dentista Sanitarista Inspetor
10. Coordenador de Satide

11. Diretor Técnico de Satide I

12. Diretor Técnico de Satide Il

13. Diretor Técnico de Satde |

14. Encarregado de Satide I

15. Enfermeiro
16. Enfermeiro do Trabalho
17. Enfermeiro Inspetor de Satide Piiblica

18. Engenheiro Sanitarista Assistente
19. Médico

20. Médico Inspetor

21. Médico Sanitarista

22. Médico Veterindrio

23. Médico Veterindrio Supervisor

24. Supervisor de Divisdo Hospitalar
25. Supervisor de Equipe Técnica de Satide

26. Supervisor de Se¢do Hospitalar
27. Supervisor de Servico Hospitalar

28. Supervisor de Setor Hospitalar

IV — CARREIRAS DA AREA DA SEGURANCA PUBLICA

ACUMULAVEIS COM PROFESSOR: NiVEL SUPERIOR

1. Delegado de Policia

2. Médico Legista
3. Perito Criminal

4. Escrivdo de Policia
5. Investigador de Policia

ACUMULO DE CARGOS




V — CARREIRAS DA AREA DA ASSISTENCIA SOCIAL

ACUMULAVEIS COM PROFESSOR: NIiVEL SUPERIOR

1. Especialista em Desenvolvimento Social

VI - CARGOS DA AREA DE EDUCAGCAO TECNOLOGICA

ACUMULAVEIS COM PROFESSOR: NIVEL SUPERIOR
1. Analista Técnico Administrativo

3. Analista Técnico Educacional

5. Assessor Técnico Chefe

7. Assistente de Planejamento Estratégico
9. Chefe de Segdo Técnica Administrativa
11. Diretor de Faculdade de Tecnologia

13. Diretor Superintendente

15. Especialista em Planejamento e Gestdo

17. Vice-Diretor Superintendente

VIl - CARGOS DA AREA DE APOIO A PESQUIS
ACUMULAVEIS COM PROFESSOR: NiVEL SUPERIOR

Assistente Técnico de Pesquisa Cientifica e Tecnoldgica | a VI

VIII - CARGOS DA AREA AMBIENTAL
ACUMULAVEIS COM PROFESSOR: NIVEL SUPERIOR

Especialista Ambiental




IX — CARGOS DA AREA PREVIDENCIARIA

ACUMULAVEIS COM PROFESSOR: NIVEL SUPERIOR
1. Analista em Gestdo Previdencidria
2. Assessor Técnico Previdencidrio

3. Assistente Técnico Previdencidrio | e Il

4. Diretor de Administragdo e Finangas
5. Diretor de Beneficios — Servidores Puiblicos

6. Diretor de Beneficios — Militares

7. Diretor de Relacionamento com o Segurado

8. Diretor Presidente
9. Secretdrio Executivo

X — CARGOS DA AREA FAZENDARIA

ACUMULAVEIS COM PROFESSOR: NiVEL SUPERIOR

1. Agente Fiscal de Rendas
2. Analista Contdbil
3. Analista Contdbil Inspetor

4. Analista de Planejamento Financeiro
5. Analista em Gestdo Previdencidria

6. Analista para Despesa de Pessoal
7. Analista Técnico de Fazenda Estadual
8. Assistente de Planejamento Financeiro I, Il e 111

9. Assistente Técnico da Fazenda Estadual I, 1l e 111

10. Assistente Técnico de Coordenador da Fazenda Estadual
11. Auditor

12. Contador

13. Contador Chefe

14. Contador Encarregado

15. Contador Geral da Fazenda Estadual

16. Coordenador da Fazenda Estadual

17. Diretor Técnico de Departamento da Fazenda Estadual

18. Diretor Técnico de Divisdo Contdbil
19. Diretor Técnico de Divisdo da Fazenda Estadual

20. Diretor Técnico de Servigo da Fazenda Estadual
21. Julgador Tributdrio
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Xl — CARGOS DA AREA DE EXECUTIVA DE TRANSITO

ACUMULAVEIS COM PROFESSOR: NIVEL SUPERIOR
1. Agente Estadual de Trinsito
2. Assessor de Gabinete

3. Assistente Técnico de Trédnsito

4. Gerente Setorial
5. Diretor Presidente

7. Diretor Vice-Presidente

8. Superintendente Regional

6. Diretor Setorial

X1l — CARGOS DA AREA DE METROLOGIA
ACUMULAVEIS COM PROFESSOR: NiVEL SUPERIOR

1. Analista de Gestdo em Metrologia e Qualidade
2. Assessor Chefe

3. Assistente de Diregdo

4. Assistente Técnico de Diregdo
5. Auditor

6. Auditor Chefe
7. Delegado Regional

8. Diretor de Departamento

9. Diretor de Divisdo

10. Diretor de Niicleo

11. Especialista em Metrologia e Qualidade
12. Ouvidor

13. Superintendente

14. Superintendente-Adjunto

X111 - CARGOS DA AREA DE SANEAMENTO E ENERGIA
ACUMULAVEIS COM PROFESSOR: NIiVEL SUPERIOR

1. Assessor |, Il elll

2. Analista de Suporte a Regulacdo

3. Especialista em Regulagdo e Fiscalizagdo de Servigos Puiblicos
4. Diretor

5. Owuvidor de Agéncia

6. Secretdrio Executivo

7. Superintendente de Area
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XIV — CARGOS DA AREA DE SERVICOS PUBLICOS DELEGADOS DE
TRANSPORTE ACUMULAVEIS COM PROFESSOR: NiVEL SUPERIOR

1. Agente de Fiscalizagdo a Regulagdo de Transporte

2. Analista de Suporte a Regulagdo de Transporte
3. Assessor de Regulagdo de Transporte

4. Assistente de Regulagdo de Transporte

5. Diretor

6. Diretor-Geral

7. Especialista em Regulagdo de Transporte
8. Gestor Técnico Administrativo

9. Ouvidor de Regulagdo de Transporte

10. Superintendente de Area

XV — CARGOS DA AREA DE REGISTRO PUBLICO
ACUMULAVEIS COM PROFESSOR: NiVEL SUPERIOR

1. Analista em Processos do Registro Publico
2. Assessor Técnico da Presidéncia

3. Assessor Técnico da Vice-Presidéncia

4. Assessor Técnico do Registro Publico
5. Diretor Executivo |
6. Diretor Executivo Il

7. Especialista em Tecnologia e Processos
8. Owuvidor
9. Presidente

10. Secretdrio Executivo

11. Secretdrio Geral
12. Vice-Presidente

ACUMULO DE CARGOS




XVI — CARGOS DA AREA JURIDICA

ACUMULAVEIS COM PROFESSOR: NIiVEL SUPERIOR
1. Defensor Publico
2. Procurador de Autarquia Assistente
3. Procurador de Autarquia Chefe

4. Procurador de Autarquia
5. Procurador do Estado

6. Procurador do Estado Assessor
7. Procurador do Estado Assessor Chefe

8. Procurador do Estado Chefe
9. Procurador do Estado Chefe de Gabinete
10. Procurador do Estado Corregedor Geral

11. Procurador do Estado Assistente
12. Procurador Geral do Estado
13. Procurador Geral do Estado Adjunto
14. Subprocurador Geral do Estado

XVII — CARGOS DA AREA FERROVIARIA

ACUMULAVEIS COM PROFESSOR: NIVEL SUPERIOR
1. Analista Ferrovidrio

3. Diretor de Departamento

5. Diretor de Servigo

2. Assistente Técnico Ferrovidrio | e Il

4. Diretor de Divisdo

6. Diretor Ferrovidrio




XVIII - SITUACOES ACUMULAVEIS NO QUADRO DO MAGISTERIO
CATEGORIA ACUMULACAO PERMITIDA
Efetivo A Candidato a contratagdo

OFA Candidato a contratagdo
OFA N Candidato a contratagdo
OFA Candidato a contratagdo
Cargo de Suporte Pedagdgico Candidato a contratagdo

XIX — SITUACOES ACUMULAVEIS QUANTO AO CAMPO DE ATUACAO

Dois cargos docentes Mesmo campo Legal
Outro campo
Mesmo campo

Cargo docente e contrato docente Outro campo
Cargo docente e func¢do docente —

Mesmo campo
-
-
-
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ANEXO 1

DECLARACAO

RG ottt , declaro, sob pena de responsabilidade, para fins

de acumulagdo remunerada, que exergo outro cargo, emprego ou fungdo publica.

1. IDENTIFICAGAO DA PRIMEIRA UNIDADE DE EXERCICIO

UNIJAdE: et Telefone: ....cccccvevivineienens
ENEIEEO: ettt ettt sttt b et e et b ettt b et b et
Bairro: .o Cidade: ..o
Cargo/emMPregO/fUNGAO: .....cevveuiieriereeere ettt st ettt b et sa s ese s e s ebessesseseeseseebennens

REGIME JUITHICO: 1ttt ettt ettt b e e

2. HORARIO DE TRABALHO

Dia da semana |Entrada Saida Entrada Saida

22 feira

32 feira

43 feira

52 feira

62 feira

Sabado

TOTAL DA CARGA HORARIA SEMANAL:
Esclarego que a distancia entre as unidade em que vou atuar é de aproximadamente

.............. km e que utilizarei .......cccceevevierciriisiiesesesieienenne.. COMO Meio de transporte,

Local e data

Assinatura funcionario/servidor




ANEXO 2

DECLARACAO

RG et , declaro, sob pena de responsabilidade, para fins
de acumulagdo remunerada, que sou aposentado(a) e que na atividade exercia o(a)

cargo/emprego/fungio de

....................................... Bimomiarasyesssssss ey
........................... , para o(a) qual era exigida a escolaridade ..........cccoeueirereinenicinene
(Reg. juridico)
€ que Prestava ServigoS NO(A) ...oooviiiiiiiiiiiiiiie e
a P 3 ( ) (Unidade)
[o Y (<) ISP 1= 14 TSRS
Secretaria, autarquia, fundagdo, etc. Local/cidade

OBS.: Anexar documentos relativos a sua aposentadoria.

Local e data

Assinatura funcionario/servidor

ACUMULO DE CARGOS




ANEXO 3

DECLARACAO

1. IDENTIFICA(;AO DA SEGUNDA UNIDADE DE EXERCiCIO DO SERVIDOR
UNIJAE: ettt Telefone: ....ocecevevvereneeens

Endereco: ............

BailTO: et Cidade: oo

2. IDENTIFICAGAO DO SERVIDOR

Nome: ..........

RG: oot Cargo/emprego/fungdo: ......cccceeveveevereeresreeerenne.
REEGIME JUITHICO: 1ttt ettt eae et nne e
Escolaridade exigida para exercer o cargo/emprego/fungao: ......ccueevveerreeereirieeeenieennens

3. HORARIO DE TRABALHO

Dia da semana |Entrada Saida Entrada Saida

22 feira

32 feira

42 feira

52 feira

62 feira

Sébado

TOTAL DA CARGA HORARIA SEMANAL:
Esclarego que a distancia entre esta e a unidade em que o(a) servidor(a) vai atuar é de
aproximadamente .............. km.

Declaro, sob pena de responsabilidade, que as informagdes constantes desta
declaragdo representam a verdade.

Local e data

Assinatura funcionario/servidor




ANEXO 4

Pedido de reconsideracao

llustrissimo(a) Senhor(a)

RG e , tendo em vista o Ato Decisorio N2 .........ccceeueneee ,
publicado em ....... Y Y ST , contrario a acumulagdo do(a) cargo/fun¢do/contrato
QUE EXEIGO A .ttt sttt et , com o(a) cargo/emprego/fun¢io
OB ettt , que pretendo exercer
21 YOO , solicito RECONSIDERACAO

Assinatura funciondrio/servidor

Recebi, nesta data: ....../......./ ......

Assinatura/carimbo

ACUMULO DE CARGOS




ANEXO 5

Pedido de recurso dirigido a autoridade superior a
que decidiu o pedido anterior

llustrissimo(a) Senhor(a)

RG e , tendo em vista o Ato Decisorio N2 .........ccceeueneee ,
publicado em ....... Y Y ST , contrario a acumulagdo do(a) cargo/fun¢do/contrato
QUE EXEIGO A .ttt sttt et , com o(a) cargo/emprego/fun¢io
OB ettt , que pretendo exercer
21 T OO OO OTST P UOTRUP , dirijo o presente RECURSO

Assinatura funciondrio/servidor
Observagdes:

1) Entregar a autoridade competente para dar posse.
2) Essa autoridade encaminhara o recurso, devidamente informado, em processo

autuado quando do pedido de reconsideragdo, a autoridade a qual é dirigido.

Recebi, nesta data: ...... fo. Y-

Assinatura/carimbo




ANEXO 6

DECLARACAO

RG et , declaro, sob pena de responsabilidade, que NAO
acumulo vencimentos ou proventos provenientes de cargo/emprego/fun¢do publica
na Administracdo Direta ou Indireta do Estado, Municipio ou da Unido, conforme

artigo 37, incisos XVI e XVII da Constituicdo Federal de 1988.

Local e data

Assinatura funcionario/servidor

ACUMULO DE CARGOS




ANEXO 7 - Modelo 1

Lauda para publicacao em DOE

DIRETORIA DE ENSINO DA REGIAO DE

Portaria do Diretor de Escola da EE de ..., Y ST S

O Diretor da EE com base no Decreto 52.833/2008, combinado com o artigo 82,

do Decreto n2 41.915/97, expede os seguintes Atos Decisorios:

Ato Decisério n? 01/14 — RG Diretor de
(Nome)

Escola, aposentado, e Professor de Educagéo Basica, efetivo, nesta unidade. Acimulo legal.

Ato Decisério n2 02/14 — RG Professor
(Nome)
de Educagdo Baésica SQ s nesta Unidade Escolar, acumula com o cargo de
na Escola na Prefeitura do Municipio de
— Acumulo legal.
Ato Decisério n 03/14 — RG Professor
(Nome)
de Educagdo Bésica SQ e na disciplina de .....cccveeeineeninis , nesta Unidade Escolar,
acumula com o cargo de na EE da
Diretoria de Ensino da Regido de —Acimulo legal.
Ato Decisério n2 04/14 — RG Professor
(Nome)
de Educagdo Basica SQ s na disciplina de ....cceovenernininens , nesta Unidade Escolar,
acumula com o cargo de na Escola na

Prefeitura do Municipio de .. — Acumulo legal.

Ato Decisério n2 05/14 — RG Professor
(Nome)

Doutor, da Faculdade Campus e Coordenador Pedagégico, nesta

unidade. Acumulagdo ilegal, por incompatibilidade de horarios.

DIRETORIA DE ENSINO DA REGIAO DE

Portaria do Dirigente Regional de Ensino, de .......... y Y ST
O Dirigente Regional de Ensino, com base no Decreto 52.833/2008, combinado com o artigo 82, do Decreto n?

41.915/97, expede os seguintes Atos Decisérios:

Ato Decisério n? 01/14 — RG Diretor de
(Nome)

Escola da EE da Diretoria de Ensino da Regido de acumula

com Professor de Educagdo Basica ............ , efetivo, na EE — Acumulo legal.

Ato Decisério n2 02/14 — RG Supervisor

de Ensino na Diretoria de Ensino da Regido de acumula com o cargo de

na Escola na Prefeitura do Municipio

de —Actmulo legal.




ANEXO 7 - Modelo 2

Exemplos de Atos Decisorios de autoridade compe-
tente de pedido de reconsideracao

DIRETORIA DE ENSINO DA REGIAO DE

Portaria do Diretor de Escola de , de / /
Acumulagdo de Cargos
O Diretor da EE ......oeeeeveeeeieeeeiieeeceee e e , com base no Decreto 52.833/2008,

combinado com o artigo 82, do Decreto n? 41.915/97, expede os seguintes Atos

Decisorios:

Ato Decisério de Reconsideragdo n2 11/14. ......................... R ,
RG e Pedido de reconsideragdo interposto em face do Ato
Decisério n2 02/14, publicado em ....... Y ST S Indefiro, por incompatibilidade
de horarios.

DIRETORIA DE ENSINO DA REGIAO DE

Portaria do Diretor de Escola de , de / /
Acumulagdo de Cargos

O Diretor da EE ....vvveeeuveeeeieeeeieeeeceee e , com base no Decreto 52.833/2008,

combinado com o artigo 82, do Decreto n? 41.915/97, expede os seguintes Atos

Decisorios:

Ato Decis6rio de Reconsideragdo N2 11/14. ............ccooveieuivieresrerenerieiereeieeeesseseeseesesens ,
(Nome}

RG oot Pedido de reconsideragdo interposto em face do Ato

Decisério n2 02/14, publicado em ....... fe. Y T Defiro, por apresentar novas

provas e argumentos.

ACUMULO DE CARGOS




ANEXO 7 — Modelo 3

Exemplos de Atos Decisorios de autoridade compe-
tente de pedido de recurso

DIRETORIA DE ENSINO DA REGIAO DE

S~

Portaria do Diretor de Escola de , de /

Acumulagdo de Cargos
O Dirigente Regional de Ensino, com base no Decreto 52.833/2008, combinado com o

artigo 82, do Decreto n2 41.915/97, expede os seguintes Atos Decisorios:

Ato Decisério de Recurso n? ........, J20. . eees e et ,
(Nome)

RG ot Pedido de recurso interposto em face do Ato Decisério

de Reconsideragdo n? ......... /20......... , publicado em ....... Y ST SSSR Indefiro, por

ndo apresentar novas provas e argumentos.

DIRETORIA DE ENSINO DA REGIAO DE

Portaria do Diretor de Escola de , de / /

Acumulagdo de Cargos
O Dirigente Regional de Ensino, com base no Decreto 52.833/2008, combinado com o

artigo 892, do Decreto n? 41.915/97, expede os seguintes Atos Decisorios:

Ato Decisoério de Recurso n? ........, J20. . eees e et ,
(Nome)

RG ot Pedido de recurso interposto em face do Ato Decisério

de Reconsideragdo ne ......... /20......... , publicado em ....... Y ST S Defiro, por

apresentar novas provas e argumentos.
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ADICIONAL POR TEMPO DE
SERVIGO E SEXTA-PARTE

Adicional por tempo de servigo — ATS:

vantagem concedida ao funciondrio publico estadual, a cada
5 (cinco) anos de efetivo exercicio, continuos ou ndo, que
consiste no acréscimo de 5% (cinco por cento) sobre o venci-
mento do servidor.

Sexta-parte dos salarios:
vantagem concedida ao funciondrio publico estadual, apés
completar 20 anos, continuos ou n3o, de efetivo exercicio.

O valor da sexta-parte é calculado pela somatéria dos venci-
mentos e o adicional por tempo de servico e incide sobre as
gratificacdes incorporadas.

Fundamentacao legal

Constituigdo do Estado de Sdo Paulo de 1989.

Lei n° 6.628/89:

« regulamenta que o adicional por tempo de servico de que
trata o artigo 129 da Constituicao Estadual serad calculado na
base de 5% (cinco por cento) por quinquénio de servico, sobre
o valor dos vencimentos, do saldrio ou da remuneragdo, n3o
podendo ser computado nem acumulado para fins de conces-
s3o de acréscimos ulteriores, sob o mesmo titulo ou idéntico
fundamento, nos termos do inciso XVI do artigo 115 da Consti-
tuicdo do Estado.

Lei n° 10.2617, de 28 de outubro de 1968:
« Estatuto dos Funcionérios Civis do Estado de S3o Paulo.

Lei Complementar n° 792/95:

« regulamenta que o adicional por tempo de servico serd
concedido pela autoridade competente, na forma que for esta-
belecida em regulamento, no prazo méaximo de 180 (cento e

ADICIONAL POR TEMPO DE SERVICO E SEXTA-PARTE




oitenta) dias, contados da data da complementacdo do periodo
aquisitivo, sob pena de ser responsabilizado o servidor que der
causa ao descumprimento do prazo ora fixado.

Lei Complementar n°® 437/85:

. altera a vigéncia do inciso | do artigo 1° da Lei Complemen-
tar n° 318, de 10 de marco de 1983, que dispde sobre contagem
de tempo de servigo publico prestado a Unido, outros Estados
e Municipios, e suas Autarquias.

Lei Complementar n° 318/83:

« altera disposicdes da Lei n®10.261, de 28 de outubro de 1968,
da Lei n® 500, de 13 de novembro de 1974, da Lei Complementar
n° 180, de 12 de maio de 1978, e d4 outras providéncias.

Lei Complementar n° 260/81:

« altera disposicoes das Leis Complementares n° 180, de 12 de
maio de 1978, n° 201, de 9 de novembro de 1978, e n°® 112, de 15
de outubro de 1974.

Lei Complementar n° 180/78:
« dispde sobre a instituicdo do Sistema de Administrac3o de
Pessoal.

Decreto n® 52.833/08:
. dispde sobre os 6rgaos do Sistema de Administracdo de
Pessoal, define competéncias das autoridades.

Despacho Normativo do Governador de 02/08/85 — DOE de
03/08/85:

« regulamenta que seja contado, a partir de 01/06/78, o tempo
de servico prestado ao Estado como servidor na forma do artigo
205 da LC 180/78, anteriormente a edi¢do do referido diploma
legal, para os fins previstos nos seus artigos 94 e 95 (adicional
por tempo de servico — quinquénio) e 20 de suas DTs.

Comunicado CRHE — 3, de 08/12/99, DOE 09/12/99:

« independentemente de requerimento, o adicional por tempo
de servico e a sexta-parte dos vencimentos a que se refere o
artigo 129 da Constitui¢do do Estado de Sao Paulo, dever3o ser
concedidos no dia seguinte a data em que completar o tempo
de servico necessdrio a aquisicao de cada um desses beneficios.




Despacho Normativo do Governador, de 22/11/2011, publicado
no DOE de 23/11/2011:

« autoriza a extens3o aos servidores admitidos com assento
na Lei 500/74 dos efeitos das decisdes judiciais que reconhe-
ceram a tais agentes o direito a licenca-prémio, admitido o
cémputo de periodos aquisitivos desde o respectivo ingresso e
retroagindo a averbac3o ao preenchimento dos requisitos pre-
vistos nos artigos 209 e 210 da Lei 10.261/68.

1. Adicional por tempo de servico

1.1.

O adicional por tempo de servico é concedido a cada 1.825 dias
de efetivo exercicio, continuos ou n3o, e é um direito garantido
pela Constitui¢ao Estadual.

1.2.

O adicional por tempo de servico serd calculado na base de 5%
(cinco por cento) por quinquénio de servico, sobre o valor do
salario ou da remunerac3o.

1.2.1.
Sua concessdo independe de requerimento do servidor,
devendo ser concedido pela autoridade competente.

1.2.2.
Os servidores regidos pela Lei n® 500/74 e pela CLT fazem jus
ao adicional, podendo computar inclusive o tempo de servigo

prestado ao Estado anteriormente a edicdo da Lei Comple-
mentar n°® 180/78.

1.3.
O ocupante de cargo em comissdo e o substituto perceberao
os adicionais a que fizerem jus calculados com base no venci-

mento do cargo em comissdo ou em substituicdo (Lei n°
10.261/68 — artigos 132 a 133).

ADICIONAL POR TEMPO DE SERVICO E SEXTA-PARTE




1.4.

O aposentado que ocupa ou venha a ocupar cargo em comissao
nao poderd computar tempo vinculado a aposentadoria em
cargo efetivo, para efeito de adicional por tempo de servigo.

1.5.

Para efeito de adicional por tempo de servico, somente poderd
ser computado o tempo de servico publico prestado até
20/12/84, a Unido, outros Estados, Municipios e a suas Autar-
quias, conforme assegurado na Lei Complementar n® 437, de
23/12/85. A contagem desse tempo é assegurada somente ao
servidor efetivo, ao nomeado em comissdo e ao extranumerario,
conforme assegura o artigo 76 da Lei n°® 10.261/68 (Estatuto),
cuja redagido foi alterada pela Lei Complementar n° 318/83.

1.6.

O servidor que exercer cumulativamente cargos ou funcdes
terd direito aos adicionais por tempo de servico referentes a
cada cargo ou fungdo.

1.6.1.
Em regime de acumulag@o, é vedado contar tempo de um dos
cargos/func¢des para reconhecer direitos ou vantagens em
outro.

1.7.

Para fins de contagem de tempo, na apuragdo dos cinco
anos (1.825 dias) de efetivo exercicio, deverd ser observado o
disposto no artigo 78 da Lei n® 10.261/68.

2. Concessao

2.1.

O adicional sera devido a partir do dia subsequente aquele em
que o servidor completar o tempo de servi¢o necessdrio a aqui-
sicdo do quinquénio, ou seja, cinco anos (1.825 dias) de efetivo
exercicio, continuos ou n3o, inclusive os dias de eventual




(Comunicado CRHE n. 3, de 08/12/1999, publicado no DOE de
09/12/1999), conforme tabela abaixo:

Niimeros de ATS Anos Dias de efetivo exercicio

10
15
20
25
30
35
40
45

3. Pagamento

3.1.

O adicional por tempo de servico é calculado na base de 5% por
quinquénio de servigo sobre o valor do vencimento do cargo/
fungdo conforme tabela abaixo:

40 14.600 40%
45 16.425 45%

Numeros de adicionais Anos Percentuais

5 5%

10 10%

15 15%

20 20%

25 25%

30 30%

35 35%
| 14600 |
| 6425 |

4. Procedimentos
4.1. Concessao automatica
4.1.1. Orgaos subsetoriais
Enviar mensalmente, para o setor responsével, até o 5° dia util

de cada més:

| — As Fichas 100 do servidor.
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Il — Consulta Coleta de Tempo GDAE (Consolidado), dos ATS
com vigéncia no més anterior, para atualizacdo do programa
PAEA (Prodesp).

[l — Imprimir a planilha dos servidores que fazem jus ao bene-
ficio do ATS.

IV — Confirmar vigéncia do ATS, se tudo correto, no processo
automatico.

V — Incluir a concessao do ATS, apés publicagido da concessao
pelo érgao central, no PAEF.

VI — Receber a portaria da concess3o do ATS, assinar e arquivar
no Processo Unico de Contagem de Tempo do Servidor.

4.1.2. Orgéo central
| — Gerar a lauda e encaminhar para publicacdo no DOE.

Il — Enviar para a Secretaria da Fazenda, em processo automa-
tico para pagamento.

[l — Emitir portaria da concessdo do ATS e encaminhar para
os respectivos 6rgaos subsetoriais para assinatura e arquiva-
mento.

4.2. Concessao manual — importante!

4.2.1.

A concessdo do ATS deverd ser efetuada de forma manual
quando for rejeitado no sistema automatico ou nao processado
no prazo do processamento automatico.

4.2.2. Procedimentos
| — Efetuar a contagem de tempo.

Il — Providenciar a lauda e a correspondente publicagdo no
DOE.

[Il — Elaborar a Portaria de Concessao que deverd ser assinada pelo
Diretor de Centro de Recursos Humanos da Diretoria de Ensino.




IV — Encaminhar a Secretaria da Fazenda para averbagao, com:
a) oficio com justificativa;

b) documentos comprobatérios (portarias de admissao/
dispensa, titulo de nomeacao, etc.);

c) quadro de aulas.

V — Incluir a concessdo do ATS, apés publicagdo da concess3o,
no PAEF.

VI — Arquivar no Processo Unico de Contagem de Tempo do
Servidor

5. Sexta-parte

5.1.

5.1.1.

A sexta-parte foi instituida pela Constitui¢do do Estado de S3o
Paulo de 1947, e até a promulgagdo da Constituicdo do Estado
de Sao Paulo de 1989 era concedida quando o servidor viesse a
completar 25 anos de efetivo exercicio.

5.1.2.

A partir da Constituicao de 1989, conforme disposto no artigo
129, os servidores ocupantes de cargo efetivo, os extranumera-
rios, assim como os ocupantes de cargo de comissao, fazem
jus a sexta-parte ao completar 20 anos de efetivo exercicio.

5.1.3.

A sexta-parte serd devida a partir do dia imediato aquele em
que o servidor completar o tempo de servi¢o necessdrio a aqui-
sicdo, ou seja, 20 anos (7.300 dias) de efetivo exercicio, conti-
nuos ou ndo (Comunicado CRHE n. 3, de 08/12/1999, publi-
cado no DOE de 09/12/1999). Sua concessao independe de
requerimento do servidor.
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5.1.4.

Para fins de contagem de tempo, na apuracdo dos 20 anos (7.300
dias) de efetivo exercicio, deverd ser observado o disposto no
artigo 78 da Lei n°®10.261/68.

5.2. Procedimentos para a concessao

5.2.1.

Os procedimento de concessao automadtica e manual s3o idén-
ticos aos procedimentos descritos nos itens 4.1 e 4.2 (idéntico
ao ATS).

5.2.2.

Declaragdo do interessado de que nao existe ac3o judicial plei-
teando a concessao da sexta-parte (para quem nao entrou com
agao) ou

5.2.3.
Declaragdo do érgao responsavel pela ac3o, aos que tiverem
acdo judicial em andamento, sem transito em julgado.

6. Informacoes gerais

6.1. Efetivo exercicio:
sdo aqueles dias que constam no rol taxativo do artigo 78, da
Lei Estadual n° 10.261/1968.

6.2.

A portaria do adicional por tempo de servico deverd fazer parte
do Processo Unico de Contagem de Tempo (PUCT), instituido
pelo Decreto n. 50.974, de 02/12/68.

6.3.

Os dias em que o servidor deixar de comparecer ao servico
em virtude de mandato legislativo municipal (artigo 1° da Lei
Complementar n 124/75) — artigo 79 do EFP.




6.4.
Licenca-adogdo (artigo 1°, pardgrafo dnico, da Lei Comple-
mentar n° 367/84).

6.5.

S3o também considerados para efeitos de concessdo de
adicional os seguintes afastamentos (alineas a e b, inciso | do
artigo 81 do EFP):

6.5.1.

os dias de afastamentos, nos termos do artigo 65 e 66 do EFP,
junto a outros poderes do Estado, fundagdes instituidas pelo
Estado ou empresas em que o Estado tenha participagao majo-
ritdria pela sua administragdo centralizada ou descentralizada,
bem como junto a érgaos da administragao direta da Unido, de
outros Estados e Municipios, e de suas Autarquias;

6.5.2.
os dias de afastamento em entidades com as quais o Estado
mantenha convénio, nos termos do artigo 67 do EFP.

6.6.

S3o descontdveis, para fins de apuracdo do tempo, as ocor-
réncias nao consideradas de efetivo exercicio, tais como: faltas
justificadas, injustificadas e faltas médicas, licenga-saude,
licenga-doenga em pessoa da familia, licenga para tratar de
interesses particulares (artigo 202 EFP).

6.7.

Sua concessdo independe de requerimento do servidor,
devendo ser concedido pela autoridade competente, no prazo
maximo de 180 dias (Lei Complementar n°® 792/95), contados
da data em que completar o periodo aquisitivo.

6.8.
A sexta-parte é calculada a razdo de um sexto sobre o valor do
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vencimento do cargo/funcdo, acrescido do adicional por tempo
de servico, das parcelas incorporadas, assim como sobre outras
parcelas previstas em legislac3o especifica.

6.9.
O valor da sexta-parte n3o sera considerado para o célculo dos
adicionais ou quaisquer outras vantagens pecunidrias.

6.10.

N3o fardo jus a aplicagdo do Despacho Normativo do Gover-
nador, publicado no DOE de 23/11/2011, os que entraram com
acdo judicial, porém n3o tiveram direito reconhecido (perderam
agao).




ANEXO 1

SECRETARIA DE ESTADO DA EDUCAGAO | | ™
uo UA
uD

CONCESSAO DE SEXTA-PARTE

O Diretor do Centro de Recursos Humanos, no uso da competéncia conferida
pelo Artigo 96 do Decreto n® 57.141/2011, concede, com fundamento no artigo 129 da
Constituigdo do Estado de Séo Paulo de 05/10/89, a Sexta-Parte dos vencimentos

integrais, ao servidor abaixo identificado, por contar 20 anos de efetivo exercicio:

RG ‘ NOME ‘

’7 —’ ‘7 CARGO/FUNGAO ATIVIDADE —‘ T SUBQ - TAB - QUADRO —‘
’* UNIDADE ADMINISTRATIVA ‘

MUNICIPIO DA UNIDADE ADMINISTRATIVA

Ne° DE QUINQ. —’ ’7 VIGENCIA —‘ ’/ PUBL.D.O.E. —‘
r ATS T ART.25 T PF1 T PF Il T PF Il T ENQ. FIN *‘ AD. MAG *‘ MEREC ‘{ OUTROS 1

— LOCAL/DATA/ASSINATURA

[ USO DO DDPE

RECEBIDO EM OPERAGAO ANALISE E CONFERENCIA

— MOTIVO DA DEVOLUGAO
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ANEXO 2

SECRETARIA DE ESTADO DA EDUCAGAO | [ *°
uo COORDENADORIA DE ENSINO DO INTERIOR VA——
ub DIRETORIA DE ENSINO-REGIAO DE

CONCESSAO DE ADICIONAL POR TEMPO DE SERVIGO

O Diretor do Centro de Recursos Humanos, no uso da competéncia conferida
pelo Artigo 96 do Decreto n° 57.141/2011, concede, ao servidor abaixo identificado, um
quinquénio de Adicional por Tempo de Servigo, a que se refere o artigo 129 da
Constituicdo do Estado de Sao Paulo de 05/10/89.

RG NOME

1L |

’7 —’ ’/ CARGO/FUNGAO ATIVIDADE —‘ F SUBQ - TAB - QUADRO —‘
’» UNIDADE ADMINISTRATIVA ‘

MUNICIPIO DA UNIDADE ADMINISTRATIVA ‘

N° DE QUINQ. —‘ ’7 VIGENCIA —‘ ’/ PUBL. D.O.E. —‘
r ATS —" ART.25 —‘* PF1 T PF Il —" PF Il T ENQ. FIN w AD. MAG W MEREC w OUTROS

— LOCAL /DATA/ASSINATURA

[ USO DO DDPE

RECEBIDO EM OPERAGAO ANALISE E CONFERENCIA

— MOTIVO DA DEVOLUGAO




ANEXO 3

GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO °r
UO | 07 [ SECRETARIA DE ESTADO DA EDUCACAO VA—————
uD | 291 DIRETORIA DE ENSINO-REGIAO DE

PORTARIA - CONCESSAO DE SEXTA-PARTE

O Diretor do Centro de Recursos Humanos, no uso da competéncia conferida
pelo Artigo 96 do Decreto n® 57.141/2011, concede, com fundamento no artigo 129 da
Constituicdo do Estado de Sao Paulo de 05/10/89, combinado com o DNG de 22,
publicado em 23/11/2011, a Sexta-Parte dos vencimentos integrais, ao servidor abaixo

identificado, por contar 20 anos de efetivo exercicio:

- I

’7 —’ r CARGO/FUNGAO ATIVIDADE —‘ F SUBQ - TAB - QUADRO —‘
’* UNIDADE ADMINISTRATIVA ‘

NOME

MUNICIPIO DA UNIDADE ADMINISTRATIVA

N° DE QUINQ. —’ ’7 VIGENCIA —‘ T PUBL.D.O.E. —‘
r ATS T ART.25 T PF1 T PF Il T PF Il T ENQ. FIN *‘ AD. MAG *‘ MEREC ‘{ OUTROS 1

— LOCAL/DATA/ASSINATURA

[ USO DO DDPE

RECEBIDO EM OPERAGAO ANALISE E CONFERENCIA

MOTIVO DA DEVOLUGAO

ADICIONAL POR TEMPO DE SERVICO E SEXTA-PARTE
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AFASTAMENTO E TRANSFERENCIA

Introducao

Afastamento

O afastamento do servidor publico estadual para frequentar
Curso de Pés-Graduacgio, Especializagdo, Aperfeicoamento ou
Atualizagdo no Pais estd previsto no Estatuto dos Funciona-
rios Civis do Estado de S3o Paulo, Lei n® 10.261/68, tendo por
objetivo diversificadas oportunidades de aprendizado, visando
a aquisicdo e ao desenvolvimento de competéncias — conheci-
mentos e habilidades — requeridas para o desempenho profis-
sional dos servidores que comp&em os Quadros da Educagdo.

Transferéncia

E a movimentacdo do servidor para outra unidade, a qual ¢
concretizada respeitando-se seus direitos, bem como o inte-
resse da Administracao Publica.

Pode ocorrer a pedido ou ex-officio.

Legislacao

« Lei Complementar n° 180/78, artigos 54 ¢ 55

« Lei Complementar n° 1.191, de 28 de dezembro de 2012

« Lei Complementar n° 1.164, de 4 de janeiro de 2012

« Decreto n°42.966, de 27/03/98, artigo 2° incisos | e/ou I

« Decreto n® 52.630, de 16 de janeiro de 2008, artigo 2°, (f
1°, 2°¢ 3°

« Resolugdo SE 64, de 29/09/2011, artigo 1°

« Resolugdo SE 32/2011

« Resolugdo SE 62/2012

«  Comunicado SE publicado em 13/03/2008 (Segdo I, fls. 15/23)
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1. Afastamento para curso de pés-graduacgao; especiali-
zagao, aperfeicoamento ou atualizagdo no pais

1.1. Competéncia da autorizacao — Secretario da
Educacao

1.1.1.

Afastamento com prejuizo dos vencimentos, mas sem o das
demais vantagens do cargo.

1.1.2.
Requisito necessdrio — ter 3 (trés) anos de efetivo exercicio no
cargo do qual é titular.

1.2. Documentacao necessaria:

a) requerimento ao Secretdrio da Educagao;

b) atestado de matricula expedido pela Universidade, decla-
rando que o interessado é regularmente matriculado no curso,

constando o hordrio;

c) declaragdo de estar ciente de que o afastamento é autorizado
com prejuizo dos vencimentos;

d) declarac¢do da escola referente ao hordrio das aulas do inte-
ressado;

e) anuéncia do superior imediato;

f) declaragdo do Diretor da Escola de que ha professor habili-
tado para substitui-lo;

g) dados funcionais do servidor;
h) aguardar a publicagao em exercicio.

2. Afastamento para curso de pés-graduacao; especia-
lizacdo, aperfeicoamento ou atualizagao no exterior

2.1. Competéncia da autorizagao — Secretario Chefe
da Casa Civil




2.1.1.
Afastamento com prejuizo dos vencimentos, mas sem os das
demais vantagens do cargo

2.1.2.
Requisito necessdario — ter 3 (trés) anos de efetivo exercicio no
cargo da qual é titular

2.2. Documentacao necessaria:
a) requerimento ao Secretédrio Chefe da Casa Civil;

b) atestado de matricula expedido pela Universidade, decla-
rando que o interessado é regularmente matriculado no curso,
constando o hordrio;

c) declaragdo de estar ciente de que o afastamento é autorizado
com prejuizo dos vencimentos;

d) declaracgdo da escola referente ao hordrio das aulas do inte-
ressado;

e) anuéncia do superior imediato;

f) declaragdo do Diretor da Escola de que ha professor habili-
tado para substitui-lo;

g) dados funcionais do servidor;

h) aguardar a publicagao em exercicio.

3. Afastamento de primeira-dama - conjuge

3.1. Competéncia para autorizac¢ao: Secretario da
Educacao

3.1.1.

Afastamento sem prejuizo dos vencimentos e das demais
vantagens do cargo

3.2. Documentacao necessaria:
a) proposta do Prefeito Municipal dirigido ao Secretario da
Educacio;
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b) cépia da Certidao de Casamento ou declaragao de que vivem
maritalmente, com comprovante;

c) ata da Posse do Prefeito fornecida pelo Presidente da Camara
Municipal;

d) declaracdo do Presidente da CiAmara de que o Prefeito se
encontra em pleno exercicio do cargo;

e) declaragdo do integrante do QM, conjuge de Prefeito, de que
concorda com o afastamento;

f) anuéncia do superior imediato;

g) dados funcionais do servidor.

4. Transferéncia

As transferéncias aqui tratadas sao aquelas que ocorrem entre
os 6rgdos setoriais e subsetorias desta Pasta.

4.1. Competéncia

4.1.1.

Coordenadora da Coordenadoria de Gestdo de Recursos
Humanos (Resolucao SE 64, de 29/09/2011, artigo 1°)

4.1.2.
De unidade escolar extinta, desativada ou parcialmente desati-

vada (QM/QAE/QSE)

4.1.3.
De escola que aderiu ao Programa de Ensino Integral (Quadro
Magistério)

4.1.4.
Em virtude de terceirizagdo dos servicos de limpeza e merenda
em ambiente escolar (QAE/QSE)

4.1.5.
De funciondrio excedente, a pedido (dentro da Pasta)




4.1.6.
De funciondrio readaptado, a pedido (dentro da Pasta)

4.2. Transferéncia de unidade escolar extinta, desati-
vada ou parcialmente desativada

4.2.1.

Os titulares de cargo do QM e titulares de cargo/ocupantes de
funcdo-atividade do QAE e QSE, de unidade escolar extinta ou
desativada, serdo TODOS transferidos para a unidade escolar
mais préxima, do mesmo municipio ou da mesma Diretoria
de Ensino quando existir mais de uma Diretoria no ambito do
Municipio.

4.2.2.
Para verificar o contingente da unidade escolar que serd trans-
ferido, consultar:

| — Na opgdo 7.4.1, os titulares de cargo do QM/QAE e QSE que
serdo transferidos;

Il — Na opgdo 7.4.2, os ocupantes de funcdo-atividade do QAE e
QSE que seri3o transferidos;

Il — Esta transferéncia deve ser digitada pela Diretoria de
Ensino na opcao 4.1.2;

IV — Para efetuar a transacdo até aqui tratada siga os seguintes
passos:

a) digite o RG do interessado;

b) cédigo UA da unidade de destino;
c) vigéncia,

d) Portaria 01 (Ato Oficial);

e) “Enter” e em seguida “S” (confirme atualizag3o). Vai
aparecer a mensagem: Operacdo Efetuada. “Enter”;

f) data da vigéncia da transferéncia: a partir da data em que
o Prefeito assumiu a unidade escolar.
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4.2.3. Competéncia:
Coordenadora da Coordenadoria de Gestao de Recursos
Humanos — CGRH (Resolucdo SE 64, de 29/09/2011, artigo 1°)

4.3. Quadro do Magistério para docente estavel e Lei
n° 500/74 - OFA

4.3.1.

A transferéncia serd feita através de mudanca de sede de controle
de frequéncia, de competéncia do Dirigente Regional de Ensino.

4.4. Transferéncia em virtude de extincao, desativacgao
ou municipalizacao de unidade escolar

4.4.1.

Autuar processo Unico de transferéncia, em virtude de extin¢3o,
desativagdo ou municipalizagdo de unidade escolar.

4472,

Solicitar a transferéncia, com fundamento nos artigos 54 e 55
da Lei Complementar n°® 180/78, combinados com o artigo 2°,
inciso(s) | e/ou Il do Decreto n.° 42.966/98, de competéncia
da Coordenadora da Coordenadoria de Gestdo de Recursos
Humanos.

4.4.3.
Devem constar do expediente os seguintes documentos:

| — Oficio do Dirigente Regional de Ensino dirigido a Coorde-
nadora da CGRH, propondo a transferéncia do pessoal (QAE/
QSE/QM) da unidade extinta/municipalizada para a unidade

de destino mais proxima.

[l — Planilha com a relagdo de todos (QM/QAE/QSE) a serem
transferidos, com os seguintes dados:

a) nome do interessado, RG, cargo (Dl);
b) nome e cédigo da UA de origem;

c) nome e cédigo da UA de destino;

d) data a partir da qual serd transferido.




[l — O processo deve ser encaminhado a CGRH ao CECAF/
DEAPE.

444,

Efetuada a transferéncia (QM/QAE/QSE), havendo o aprovei-
tamento dos servidores na unidade para onde foram transfe-
ridos, conforme as vagas existentes na nova unidade escolar,
ndo havendo nada a ser providenciar (verificar o médulo da
unidade escolar).

4.4.5.

Efetuada a transferéncia, em virtude de extingcdo/desativagido
da unidade escolar (QM/QAE/QSE), aqueles que estiverem
extrapolando o médulo da unidade escolar, para a qual foram
transferidos, ficardao excedentes, devendo ter o seguinte proce-
dimento:

| — Quadro de Apoio Escolar — QAE e Quadro da Secretaria da
Educagdo — QSE

a) declara-se excedente;

b) competéncia do Dirigente Regional de Ensino, conforme
dispde o artigo 12 da Resolugdo SE 32/2011, alterada pela
Resolucdo SE 62/2012.

Il — Quadro do Magistério

a) declara-se adido: digitar a situagdo de adido no PAEF na
opg¢ao 4.3.1;

b) confirmar o adido na opg¢do 4.3.4.

Observacao:

N3o publicar a declara¢do de adido, porque na confirmacio
(opgdo 4.3.4) o sistema vai gerar lauda automatica de adido,
para publicacao.

4.4.6. Procedimentos
4.4.6.1.
Digitar nas opg¢des:
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a) 4.3.1—declarar a condigdo de adido (sem data de publicagdo);

b) 4.3.4 — confirmar a declaracdo de adido para gerar lauda e
publicacio;

c) 4.3.2 — cessar a condi¢do de adido (a mesma data da
remocdo) — nao confirmar a cessacio;

d) 4.1.6 — remover “ex-officio”(a mesma data da cessac¢do do

adido).

4.5. Transferéncia de unidade escolar que aderiu ao
Programa de Ensino Integral

A transferéncia aqui tratada somente podera ser concedida aos
integrantes do QM (titulares de cargo)

4.5.1.
Transferéncia de Escola do Programa Ensino Integral sem
classe regular no periodo noturno

| — Serdo transferidos somente os titulares de cargo do Quadro
do Magistério da Escola do Programa Ensino Integral — sem
classe regular no periodo noturno.

Il — Os integrantes do QM titulares de cargo s3o transferidos
para a escola mais proxima (docentes/Diretor de Escola),
conforme dispde § 6° do artigo 3°, da Lei Complementar n°
1.191/2012 que alterou a LC 1.164/2012).

IIl — PEB readaptado, classificado e em exercicio na escola PEI
é transferido junto com os demais para a escola mais préxima.

IV — Professor de Educagdo Bésica readaptado, com sede de
exercicio na unidade escolar que aderiu o Programa Ensino
Integral, deverd retornar para a unidade de classificagdo e,
se for o caso, solicitar fixacdo de sede de exercicio em outra
unidade escolar.

V — A transferéncia acima citada deve ser digitada pela Diretoria
de Ensino na opgao 4.1.2:




a) RG do interessado;

b) cédigo UA da unidade de destino;
c) vigéncia;

d) Portaria 01 (Ato Oficial);

e) “Enter” e em seguida “S” (Confirme atualizagdo). Vai
aparecer a mensagem: Operacgao Efetuada. “Enter”.

4.5.1.1.
Autuar processo unico de transferéncia, em virtude de a unidade
escolar ter aderido ao Projeto Ensino Integral.

4.5.1.2.

Solicitar a transferéncia, com fundamento nos artigos 54 e 55
da Lei Complementar 180/78, combinados com artigo 3°, § 6°
da Lei Complementar n° 1.164, de 4 de janeiro de 2012, retifi-
cada em 07/01/2012 e alterada pela Lei Complementar n° 1.191,
de 28 de dezembro de 2012, de competéncia da Coordenadora
da Coordenadoria de Gestdo de Recursos Humanos.

4.5.1.3.
O processo deve ser instruido com os seguintes documentos:

| — Oficio do Dirigente Regional de Ensino dirigido a Coorde-
nadora da CGRH, propondo a transferéncia do pessoal do QM
(titulares de cargo) da escola PEI para a unidade escolar mais

préxima.

[l — Planilha com a relagdo de todos a serem transferidos, com
os seguintes dados:

a) nome do interessado, RG, cargo (Dl);
b) nome e cédigo da UA de origem;
c) nome e cédigo da UA de destino;

d) data a partir da qual seréd transferido.
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