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Instrução nº 003/2021 - Núcleo de Administração de Pessoal
[bookmark: _Toc61441524]Assunto: Orientações 


[bookmark: _Toc61441527][bookmark: _Toc61529619]INCLUSÃO DE AFASTAMENTO

A U.A. deverá enviar ao NAP SJV, pode ser via e-mail institucional desjvnap@educacao.sp.br ou via NAD-Protocolo, devidamente preenchido e assinado, para publicação em D.O.E. e inclusão no Sistema PAEF, de consulta em dia seguinte da inclusão no PAEF na SED:
- Portaria de Designação (arquivo WORD quando o enviado via e-mail)
- Portaria de Cessação (arquivo WORD quando o enviado via e-mail)

INCLUSÃO DE CARGA HORÁRIA NO AFASTAMENTO
A U.A. deverá enviar ao NAP SJV, pode ser via e-mail institucional desjvnap@educacao.sp.br ou via NAD-Protocolo, devidamente preenchido e assinado, para inclusão SED:
- Planilha de Carga Horária no Afastamento PEI para docente, PCA, Sala de Leitura (arquivo em PDF quando o enviado é efetuado via e-mail)
- Planilha de Carga Horária no Afastamento Convenio Estado Município (arquivo em PDF quando o enviado é efetuado via e-mail)
- Planilha de Carga Horária no Afastamento Artigo 22 (arquivo em PDF quando o enviado é efetuado via e-mail)

AFASTAMENTO CONVENIO ESTADO X MUNICIPIO
A U.A. de classificação deverá enviar ao NAP SJV, pode ser via e-mail institucional desjvnap@educacao.sp.br ou via NAD-Protocolo, devidamente preenchido e assinado:
- Planilha de Carga Horária no Afastamento Convenio Estado Município 

AFASTAMENTO NOS TERMOS DO ARTIGO 22 DA LC 444/85
A inclusão do afastamento ocorre a partir do exercício do servidor, na escola de destino, portanto as escolas que receberem professores neste afastamento deverão enviar ao NAP :
- Planilha de Carga Horária no Afastamento Artigo 22 
O artigo 22 será trabalhado no processamento de fevereiro/2021, não será no processo inicial e o pagamento referente a carga da designação deverá ocorrer na folha de março a ser pago no 5º dia útil de abril.

[bookmark: _Toc61441528]PROGRAMA DE ENSINO INTEGRAL
1) [bookmark: _Toc61529620]Cessar e afastar na mesma Unidade Escolar
Unidade de classificação: A escola regular em 2020 passou a ser PEI em 2021
Situação: Docente classificado na escola regular/2020 e designado PC ou Vice-Diretor mesma Unidade
Procedimento: 
· Não é necessário transferir de Unidade, porém o afastamento da atual situação da escola regular deverá ser cessado com envio de Portaria de Cessação ao NAP SJV e afastado com envio de Portaria de Designação ao NAP SJV novamente para a identificação de PEI, a partir de 26/01/2021.
2) [bookmark: _Toc61441529][bookmark: _Toc61529621]Docente afastado em escolas diferentes 
Unidade de classificação: Escola “A” regular em 2020 e passou a ser PEI em 2021
Situação: Docente afastado estava classificado na escola B, e aderiu à PEI na escola A.
Procedimento: 
· Deve ser realizada a transferência com envio de Formulário 2 ao NAP SJV,  para a escola A, porém o afastamento da atual situação deve ser cessado com envio de Portaria de Cessação de Designação ao NAP SJV e afastado novamente na escola A, com envio de Portaria de Designação ao NAP SJV para a identificação de PEI, a partir de 26/01/2021;
Exemplo: 
· Vice-Diretor em 2020 passa a ser PCA em 2021.

3) [bookmark: _Toc61441530][bookmark: _Toc61529622]Cessar Designação/Afastamento e afastar para PEI
Unidade de classificação: Escolas envolvidas: A, B (regular) e C (PEI)
Situação: Docente classificado na escola A, designado/afastado na escola B e a partir de 26/01/2021, optou por aderir à PEI na escola C. 
Procedimento: 
· Cessa a designação/afastamento da escola B, com envio de Portaria de Cessação ao NAP SJV, transfere-o com envio de Formulário 2 ao NAP SJV da escola A para escola C e afasta com envio de Portaria de Designação ao NAP SJV na escola C (PEI/2021);
· Se o tipo de afastamento for diferente do EX cadastrado na SEFAZ em 2020, deverá cessar o EX para que haja a nova implantação de EX na programação de fevereiro.
Exemplo:
· Docente na escola A, Vice-Diretor - PC na escola B e se afasta na PEI da escola C.
[bookmark: _Toc61441531]
4) [bookmark: _Toc61529623]Mudança de situação funcional – Permanece na mesma PEI

Situação: Designados na PEI/2020 como Docente, PCA, PCG ou Vice-Diretor e que mudaram de situação em 2021.
Procedimento: 
· Cessar com envio de Portaria de Cessação ao NAP e afastar com envio de Portaria de Designação ao NAP, novamente na nova situação/2021;
Exemplo: 
· Docente em 2020, vai atuar como PCA em 2021, cessar o afastamento e afastar novamente na nova função.
· Docente como PCA em 2020 e vai atuar como VICE, cessar o afastamento e afastar novamente na nova função. Se o tipo de afastamento for diferente do EX cadastrado na SEFAZ em 2020, deverá cessar o EX para que haja a nova implantação de EX na programação de fevereiro.
· Docente deixa de ser PCA e vai atuar como PCG, o “EX” na SEFAZ continua o mesmo, porém o afastamento deve ser atualizado no PAEF. Não enviar nada para SEFAZ.

5) Inclusão de docente Categoria “O”

Situação: Para designar na Unidade Escolar docente com vínculo ativo de categoria O e que aderiram ao Programa de Ensino Integral – PEI
Procedimentos: 
· Verificar se o docente está em IE. Caso esteja, a UA efetua na SED a cessação IE;
· A UA envia de Formulário 2 ao NAP SJV informando a alteração de sede de controle de frequência com a vigência que o docente vai ser afastado na PEI;
· A UA envia ao NAP SJV Portaria de Designação com os documentos necessários e a Planilha de Carga Horária no Afastamento-PEI 

Pontos de atenção
1º) Todos em afastamento na PEI (Diretor de Escola, Vice Diretor de Escola, PCG, PCA, Docente) tem que constar com a  sede de classificação na UA da PEI (verificar SED-Funcional) e se necessário for, a UA de Origem deverá enviar ao NAP, Formulário 2 informando:
·  “TRANFERENCIA” para Cat. “A” 
·  “ALTERAÇÃO DE SEDE DE CONTROLE DE FREQUENCIA” para cat. “F” ou “O”,
2º) Docente afastado aguardando aposentadoria (056), cuja escola aderiu ao Programa de Ensino Integral, PEI 2021, deverão alterar a sede de classificação para escola regular e enviar ao NAP, Formulário 2 com a vigência 26/01/2021 informando:
· “TRANFERENCIA” para Cat. “A” 
·  “ALTERAÇÃO DE SEDE DE CONTROLE DE FREQUENCIA” para cat. “F” 
3º) Alteração de U.A de classificação de escola regular para PEI, deverá ter a vigência de 26/01/2021;
4º) Para os afastamentos de PCA, associar turmas de acordo com o segmento de atuação;
5º)Para os afastamentos de PCG, Vice Diretor de Escola e Diretor de Escola, não existe associação de aulas, portanto, não existe envio de Planilha de Carga Horária no Afastamento; 
6º) Para todos docentes, PCA, Sala de Leitura, com designação em 2021 ou em anos anteriores, deverá ter envio ao NAP SJV de Planilha de Carga Horária no Afastamento. 

[bookmark: _Toc61441532][bookmark: _Toc61529624]ESCOLA DE ENSINO REGULAR
Situações:
1ª) Para Diretor de Escola com remoção em 2020 é necessária a verificação na SED-Funcional se não há a necessidade de Cessação de Afastamento, com envio de Portaria de Cessação de Designação ao NAP SJV; 
2ª) Para cessação, designação e afastamento que não contem na SED (consultar SED-Funcional) necessitam de envio, ao NAP SJV, de Portaria de Cessação de Designação e/ou Portaria de Designação em modelo atualizado para publicação em D.O.E. e inclusão no PAEF, com consulta na SED no dia seguinte da inclusão no PAEF;
3ª) Professor efetivo sem atribuição de classe/aulas em 2020 ou em anos anteriores e com atribuição em 2021 na mesma unidade escolar, enviar ao NAP SJV:
- Ofício de Cessação da Condição Especial de Adido

4ª) Professor efetivo sem atribuição de classe/aulas em 2020 ou em anos anteriores e com atribuição em 2021 em outra unidade escolar, enviar ao NAP SJV:
- Ofício de Cessação da Condição Especial de Adido
- Formulário 2 informando a Remoção Ex Ofício com a opção de retorno se for o caso

5ª) Professor efetivo sem atribuição de classe/aulas em 2020 e com atribuição em 2021 em outra unidade escolar enviar ao NAP SJV:
- Ofício de Declaração da Condição Especial de Adido
- Ofício de Cessação da Condição Especial de Adido
- Formulário 2 informando a Remoção Ex Ofício com a opção de retorno se for o caso

6ª) Docente com atribuição de classe/aulas em UA diferente de 2020 é necessário o envio de Formulário 2 ao NAP SJV:
· “TRANFERENCIA” para Cat. “A” que aderiu ao Programa PEI
· “TRANFERENCIA” para Cat. “A” que foi com Remoção Ex Ofício em anos anteriores que teve a opção de retorno atendida
· “REMOÇÃO EX OFÍCIO” para Cat. “A” Adido na UA de Origem com atribuição na UA de Destino
·  “ALTERAÇÃO DE SEDE DE CONTROLE DE FREQUENCIA” para cat. “F” que alterou a escola sede devido atribuição de classe/aulas ou por adesão ao Programa PEI
·   “ALTERAÇÃO DE SEDE DE CONTROLE DE FREQUENCIA” para cat. “O” que alterou a escola sede devido atribuição de classe/aulas ou por adesão ao Programa PEI





















































[bookmark: _Toc61529658][image: ]Anexo VI - PORTARIA DESIGNACAO PC GERAL-com GDPI-MOD 2































[bookmark: _Toc61529659][image: ]Anexo VII - PORTARIA DESIGNACAO PEB II-com GDPI-MOD 1































[bookmark: _Toc61529660]Anexo VIII - PORTARIA DESIGNACAO SALA DE LEITURA-com GDPI-MOD 6
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[bookmark: _Toc61529661][image: ]Anexo IX - PORTARIA DESIGNACAO VICE DIRETOR-com GDPI-MOD 3



1

image1.png




image2.png
s Y1 PORTARIA DESIGN) Ferramentas de Tabela Anilton Santos De Faria Junior

Anﬁvu Paginalnical  Inserir  Desenhar  Design mﬁm Referéncias  Correspondéncias  Revisio  Exibir  Desenvolvedor  Ajuda DEH Laﬁut £ resauigy 5 Comgggtihar
e

5 ] Bog ol B BB B

B GOVERNO DO ESTADO DE SO PAULO
E SECRETARIA DE ESTADO DA EDUCAGAO
K DIRETORIA DE ENSINO REGIO

PORTARIA DE DESIGNAGAO

E 0 Diigente Regionsl de Ensino, 3 vista da competéncia que Ine & conferida e com

i fundamento no tem 3 do § 1 do rtgo 3 da Lel Complementar 1.16412012 com recaco dada pela Lei
Complementar 119172012, DESIGNA, para o Posto de Trabalho_destnado 3s funcces de

& PROFESSOR COORDENADOR GERAL fazendo jus a Gratiizacéo de Dedicacdo Plena c Infegral -
GDPI. de acordo com o Atigo 11 da Lei Complementar 118472012,  docente abaixo dentfczdo

E IDENTIFICAGAO DO SERVIDOR

E = = o o

E s P | CARGOFUNGAD ATVIDRGE [ ssarmae awions | somvon [eermuronn

E UNIDADE DE CLASSIFICACAG

i EEeS SEEmRGS

4 VOGS SFETORASEEID

i e

B TNIGADE 0 EXERCIC
ey U TGRS

= VOGS DRETORAGE EVG
i

B APARTIRDE | FAZENDO JUS A CARGA SUPLENENTAR  HORARIA Pus00E,

B Horas Mensas

B T e

A

i TS0 o0 pove

lpam;m 183 palavias [ Portugués rasi) DlFoco B -—F +





image3.png
Salvamento Autom; PORTARIA DES} Ferramentas de Tabela Anilton Santos De Faria Junior

Arquivo  Paginalnical  Inserir  Desenhar  Design  Layout  Referéncias  Correspondéncias  Revisio  Exbir  Desenvolvedor  Ajuda  Design  Layout £ pesquisar & Compartilhar

3 B 1B ST 9 D 5 B =

GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO
SECRETARIA DE ESTADO DA EDUCAGAO
DIRETORIA DE ENSINO REGTAO

B PORTARIA DE DESIGNAGAO

© Dirgente Regional de Ensino, no uso da competéncia que lhe & conferda o com
B fundamento o Inciso Il do Arigo 64 da Lei Complementar. 444185 & no § 3° do Afio 3° da Lei
B Complementar 115412012 com redacio dada pela Lei Complementar 1.181/2012, DESIGNA, para o
] exereicio de ATIVIDADES DOCENTES, fazendo jus a Graticaco de Dedicacao Plena e Integral —
E ‘GDP. de acordo com o Arliao 11 da Lel Complementar 1164/2012. @ servidor abaixo identiicado:

B 22| IDENTIFICACAO DO SERVIDOR
° = oC o [owe

3 V| CARGOIFUNGAD ATIVIDADE | Susamas auncno | omweon _[ssmumins
] UNIDADE DE CLASSIFICACAO
& SO0 U DENGHINACAD.
4 WUNGIFID DRETORA DE ENSING
E UNIDADE DE EXERCICIO
i b UK BEROHIACAD
E UNCIFID DRETORA DE ENSING.
2 APARTRDE FAZENDO JUS A CARGA SUPLENENTAR | HORARIA PUSL DO
B e=ry e o D e S T
H USO DO DDPE

lPagmaldzl 187 palawas [} Portugués (Brasi) S T Foco B - 1 + 7%




image4.png
Salvamento Autom;

PORTARIA DESIGN)

O SALA DE LEITURA-com Ferramentas de Tabela

Anilton Santos De Faria Junior

Arquivo

?

L6511 112

12601251 21 T 2 201 201518117

2

Paginaldel

Pagina Inicial

164 palavras

Inserir  Desenhar

m

Portugués (Brasil)

Design

=5

Layout

Referéncias  Correspondéncias  Revisio  Exbir  Desenvolvedor  Ajuda  Design  Layout

B 1B 67 e 0 2 5 ) B

GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO
SECRETARIA DE ESTADO DA EDUCAGAO
DIRETORIA DE ENSINO REGTAO

PORTARIA DE DESIGNAGAO

© Drigente Regional de Ensino, & vista da compsténsia que Ihe & conferida, ¢ com fundamento
o fem 5 do § 1° do Atigo 3° da Lei Complementar 115412012, com redacio dada pela Lei
Complementar 119172012, DESIGNA, para aiuar ra SALAIAMBIENTE DE LEITURA, fazendo Jus &
Gratfcacéio de Dedicaco Piena e Integral — GDPI, de acordo com 0 Arigo 11 da Lei Complementar
116472012, 0 docente abaixo identficado

IDENTIFICAGAO DO SERVIDOR

= o [or VouE 7 =
[CARGO  FUNGAD ATIVIDADE | SUBGITABIGUADRD | JORNAGA | FAVG: [ NVeL | ESTRUTURA.
eveo
UNIDADE DE CLASSIFICAGAOD
(SR DEVOMICAD.
WG DRETORADE ENGIG.
UNIDADE DE EXERCICIO
OGO UA | DENOWNAEC,
WUNGIPD DRETORADE ENSING
APARTROE FAZENDD JUS A CARGA SUPLEMENTAR | HORARIA PUBL DO
Hoas Mensss
i e N R N R
Uso po bopE

P Pesquisar

DlFoco

8 Compartilhar

B B B

+ 7%




image5.png
Salvamento Autom; PORTARIA DES} Ferramentas de Tabela Anilton Santos De Faria Junior

Arquivo  Paginalnical  Inserir  Desenhar  Design  Layout  Referéncias  Correspondéncias  Revisio  Exbir  Desenvolvedor  Ajuda  Design  Layout £ pesquisar & Compartilhar

= IO AR A AR AT T AE e AT aE Y. arar T =

GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO
K SECRETARIA DE ESTADO DA EDUCAGRO
E DIRETORIA DE ENSINO REGLAD (NN

B PORTARIA DE DESIGNAGAO

© Dirigente Regional de Ensino, & vista da competéncia que Ine & conferca & pelo § 2°
90 arigo 5° do Desreto n° 43.409/98, de 26 de agosto de 1998, & com fundamento no tem 2o § 19 do.
B arigo 3 da Lei Complementar 118412012, com redagéo dada pela Lei Complementar 119172012,
] DESIGNA, para o Posto de Trabalho destinado & fungdes de VICE-DIRETOR DE ESCOLA, fazendo
jus & Gratifcago de Dedicagdo Plena ¢ Infegral — GDP, de acordo com o Arigo 11 da Lei
Complementar 116412012, 0 docente abaixo identifcado:

E = NN
4 = P | CARGOFUNGR ATVIDRDE | suRa e s [ cen

b UNIDADE DE CLASSIFICACAO

E SR TERIC

2 VUNGIFG DIRETORIA DE ENSING.

E UNIDADE DE EXERCICIO

3 el -

B VONGFD SREORADE B0

4 APARTRDE | FAZENDO 15 ACARGA SUPLEMENTAR | HORARIA e 0oz
4 s

3 = T R R
H TT5 55 e

2

n——
v

Piginaidei  1deisdpalawas [ Portuguds Brasl S DlFoco B -—1# + %




