
São João da Boa Vista, 31 de janeiro de 2020 

 
Instrução nº 012/2020 - Núcleo de Administração de Pessoal 
Assunto: Contrato de Trabalho Docente  

 

Considerando a necessidade de dir imir dúvidas sobre as questões relat ivas 
a documentação para elaboração do contrato de trabalho de docente Categoria “O”, 
i lustramos:  

I )  Procedimentos 
1º) a UA ver if ica e atual iza, se necessár io, Portal Net Formação Curr icular;  
2º) a UA ver if ica e atual iza Portal Net Dados Pessoais e entre todos os 

dados, especial atenção ao e-mail pessoal do interessado informado; 
3º) a UA envia ao NAP, dentro da programação de digitação correspondente 

ao iníc io do exercício do docente, a documentação necessária e 5 vias do contrato 
devidamente preenchidas e assinadas (pelo interessado e pelas testemunhas);  

4º) o NAP efetua o encaminhamento das vias do contrato para assinatura 
do Dir igente Regional de Ensino e a inclusão no PAEF; 

5º) publ icação automática efetuado pelo sistema; 
6º) o NAP efetua o direcionamento das vias do contrato: 
-  2 para a UA (1 via para arquivo na UA e 1 via para o interessado)  
- 1 para arquivo no NAP 
- 1 para o Tribunal de Contas 
- 1 para a Secretaria da Fazenda, no  caso  de  rejeitado  no cadastramento 

automático (ou envia para a UA no caso de cadastramento automático).  
 
I I)  Documentos necessários  (para envio, a ser efetuado pela UA ao NAP, 

dentro da programação do iníc io do exercício do docente): 
- ofício do responsável pela UA dirigido ao Dirigente Regional de Ensino propondo a 

      contratação docente 
- comprovante de início do exercício (cópia da folha do livro ponto devidamente 
assinada pelo interessado e pelo responsável pela UA) 
- cópia da Ata da Atribuição 
- formulário(s) Secretaria da Fazenda (Formulário 17 e/ou Formulário 29) 
-  2 vias do Termo de Ciência e de Notificação  
- cópia de documentos pessoais (RG, CPF, Título de Eleitor, comprovante de votação, 
comprovante da Carteira de Trabalho constando o nº e comprovando o ano do 1º 
emprego, comprovante de PIS/PASEP etc) 
- comprovante de conta bancária (não pode ser a proposta da agencia bancária) 
- comprovante de escolaridade (Diploma, Histórico Escolar, Declaração) 
- atestado de saúde ocupacional com data anterior ou igual ao exercício 
- declaração de próprio punho de acúmulo ou não acumulo de cargo/função  
- ato decisório (no caso de acúmulo) 
- declaração de próprio punho que não responde processo administrativo 
- declaração de próprio punho de boa conduta 
- comprovante Inscrição Docente 
 

    

 

GOVERNO DO ESTADO DE SÃO PAULO 
SECRETARIA DE ESTADO DA EDUCAÇÃO 

DIRETORIA DE ENSINO DA REGIÃO DE SÃO JOÃO DA BOA VISTA 
 



Observações: 
1ª) Se no Portal Net Dados Pessoais constar “NÃO” ou constar sem 

preenchimento em “TRABALHA OU TRABALHOU NO SERVIÇO PÚBLICO” preencher 

“SIM” e colocar em “DATA DE INGRESSO NO SERVIÇO PÚBLICO” = a data do 

iníc io do exercício na contratação; 

2ª) O NAP SJV inclui o Contrato de Trabalho Docente no PAEF e a Escola 

associa a carga horária atr ibuída na SED quando constar (na SED) o vínculo at ivo 

do docente na contratação como Cat “O” (dia seguinte);  

3ª) Não deixar para efetuar o envio do contrato à Diretor ia de Ensino para 

o últ imo dia da Programação de Dig itação (cronograma mensal de digitação 

est ipulado pela PRODESP/CGRH-SP retransmit ido às UA.s).  

 

  

AAll eerr ttaammooss   qquuee::   
  

1º) O  Início do Exercício do Contratado é de competência do superior imediato, após 
apresentação, pelo interessado,  de todos os documentos necessários para exercer função/cargo e 
de  acordo com  legislação vigente; 

 

22 ºº ))   OO envio   ddooss   ccoo nn tt rr aa tt ooss   ddee   DDoocc eenn tteess   (( cc aa tt ..   ““VV””   ee // oouu   ccaa tt ..   ““OO”” ))   oouu   ddee   CCaarrgg oo   
CCoorr rreesspp oonndd eenn ttee     eenn vv iiaa ddooss   ff oo rraa   ddoo   pp rr aa zzoo   eess tt ii ppuu llaadd oo   (( ff oo rraa   ddaa   pp rroogg rraammaaççããoo   iimmeedd iiaa tt aa   
aappóóss   oo   ee xxeerr cc íí cc ii oo ))   ddee vveerráá   aacc oommppaann hhaarr   tt aammbbéémm  OOff íícc ii oo   ddoo   RReessppoo nnssáá vvee ll   ddaa   UUAA  
jj uuss tt ii ff ii ccaanndd oo   oo   mmoott ii vvoo   ddoo   nnããoo   ccuummpprr iimmee nn ttoo   ddoo   ddee ttee rrmmii nnaadd oo   ppee ll aa   II nnss tt rr uuççããoo   CCoonn jj uunn tt aa   
CCGGRRHHCCOOFFII   ppuubb ll ii ccaadd aa   eemm  DDOOEE  0044 //1100 //2200 1122   (( ““ ccoonn tt rr aa tt ooss   eenn vv ii aa ddooss   ff oo rraa   ddoo   pp rraa zzoo   ss ee rrããoo   
oobb jj ee tt oo   ddee   jj uuss tt ii ff ii cc aa tt iivv aass ”” ))   ee   nn ããoo   sseerr ããoo   aacc ee ii tt aass   aass   jj uuss tt ii ff ii ccaa tt ii vvaass ::   

--   ““PPoorr   uumm  ll aappss oo .. .. .. ””   
                  oouu     
--   ““OO  ddoocceenn ttee   nnããoo   ee nn tt rr eegg oouu   ooss   ddooccuummee nn ttoo ss .. .. .. ””   

 
 
 

 

 

NAP SJV 
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