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OBJETIVO

Este material de apoio foi cuidadosamente elaborado com o intuito de direcionar e dirimir davidas referentes a
todos 0s processos que ocasionam em pagamento e, especialmente, orientar o servidor responsavel pelo servico
em questdo, sobre a importancia de se utilizar corretamente as novas ferramentas tecnoldgicas disponiveis,
organizar - por prioridades - as funcbes didrias e manusear adequadamente todos os sistemas disponiveis para
inclusdo de dados pessoais, bem como dados que implicam em beneficios pecuniarios, disponibilizados pela

Secretaria Estadual de Educacéo de Séo Paulo.

INTRODUCAO

O trabalho administrativo, em especial os efetuados nas Secretarias das Unidades Escolares publicas do
Estado de Sao Paulo, vai muito além de uma tela de computador e papéis sobre a mesa.

Todo trabalho administrativo, automaticamente envolve pessoas. Lidar com pessoas dentro de um
estabelecimento de ensino, implica sempre e necessariamente em coleta de algum tipo de informacédo, que
posteriormente sera incluida em um sistema que, por sua vez, deverd, durante toda a vida estudantil (no caso de
alunos) e profissional (no caso de servidores), ser alimentado e atualizado constantemente com dados novos.

No caso do nosso material de estudos, os dados geralmente necessarios para 0s nossos fins, estes
relacionados a vida profissional que implica em pagamento, sdo 0s pessoais, 0s relacionados a carga horaria
semanal, bem como os relacionados a vantagens pessoais.

Logo, estamos falando de um oficio no qual os principais aliados sdo a organizacdo, a paciéncia, a
disposicédo para aprender todos os dias, 0 habito diario da leitura e a verificacdo de tudo que se é incluido, pois
muito mais que lidar com papéis e maquinas, estes profissionais estdo lidando com vidas e realiza¢cbes pessoais.

Resumidamente, podemos definir o trabalho administrativo como sistematico, ininterrupto, persistente,




constante e, principalmente responsavel.

A ideia de um material de apoio, ja foi utilizada em 2014, com o intuito de fortalecer e de uniformizar tudo que
se inclui e que se encaminha a Diretoria de Ensino, porém, com as atuais mudancas de sistemas e com as novas
praticas educacionais e tecnoldgicas implantadas pela Secretaria da Educacdo, se fez necessario uma
reformulagdo e um novo “olhar” focado primordialmente na execugdo das tarefas, na humanizacao do trabalho
individual e em equipe e na pontuacdo de resolugcbes dos eventuais problemas que ocorrem tanto no ambito
geral, como no ambito individual.

Trabalhar o respeito, a conscientizacdo do trabalho coletivo e democratico, na qual todos os envolvidos
participem ativamente, disseminando ac¢des que deram certo em uma determinada escola, uniformizar tarefas
diarias, aprender em equipe a utilizar adequadamente os sistemas utilizados para insercao de dados, séo o foco
do material em questdo, que também primordialmente, leva-se em consideracdo que a informacdo vem e é
acessivel para todos e que, em pleno século XXI, se faz de extrema importancia a relacdo entre o uso de
tecnologia e a concepcao de conhecimento e educacéo envolvidas neste processo.

Por fim, batemos sempre na “mesma tecla”: Desenvolver o habito diario do estudo e da leitura, exercitar a
capacidade de se tornar autodidata, estar disposto a “aprender a aprender”, a pesquisar e a investigar para se

chegar a um consenso e a uma concluséo, também séo os objetivos principais deste material.

Publico Alvo

- Profissionais que atuam dentro das Secretarias das Unidades Escolares.

- Servidores interessados em orientagdes sobre Pagamento e Vida Funcional.




Resolucdo SE n° 08, de 19-1-12

Dispbe sobre a carga horéaria dos docentes da rede estadual de ensino

O SECRETARIO DA EDUCACAO, considerando o disposto no § 4° do artigo 2° da Lei federal n® 11.738, de
16 de julho de 2008, que dispde sobre a composicéo da jornada de trabalho docente com observancia ao limite
maximo de 2/3 (dois ter¢os) da carga horéaria para o desempenho das atividades de interacdo com os educandos,
resolve:

Artigo 1° - Na composicdo da jornada semanal de trabalho docente, prevista no artigo 10 da Lei
Complementar n° 836, de 30 de dezembro de 1997, com a redacdo dada pela Lei Complementar n° 1.094, de 16 de
julho de 2009, observar-se-do, na conformidade do disposto no § 4° do artigo 2° da Lei federal n° 11.738, de
16.7.2008, e do Parecer CNE/CEB n° 5/97, os seguintes limites da carga horaria para o desempenho das atividades
com os alunos:

| — Jornada Integral de Trabalho Docente:

a) total da carga horaria semanal: 40 horas (2.400 minutos);

b) atividades com alunos: 26h40min (1.600 minutos);

Il — Jornada Bésica de Trabalho Docente:

a) total da carga horaria semanal: 30 horas (1.800 minutos);

b) atividades com alunos: 20 horas (1.200 minutos);

lIl — Jornada Inicial de Trabalho Docente:

a) total da carga horéaria semanal: 24 horas (1.440 minutos);

b) atividades com alunos: 16 horas (960 minutos);

IV — Jornada Reduzida de Trabalho Docente:

a) total da carga horaria semanal: 12 horas (720 minutos);

b) atividades com alunos: 8 horas (480 minutos).




Artigo 2° - Para cumprimento do disposto no artigo anterior, as jornadas de trabalho docente passam a ser
exercidas em aulas de 50 (cinquenta) minutos, na seguinte conformidade:

| — Jornada Integral de Trabalho Docente:

a) 32 (trinta e duas) aulas;

b) 3 (trés) aulas de trabalho pedagdgico coletivo na escola;

c) 13 (treze) aulas de trabalho pedagogico em local de livre escolha;

Il — Jornada Bésica de Trabalho Docente:

a) 24 (vinte e quatro) aulas;

b) 2 (duas) aulas de trabalho pedagdgico coletivo na escola;

c) 10 (dez) aulas de trabalho pedagoégico em local de livre escolha;

lIl — Jornada Inicial de Trabalho Docente:

a) 19 (dezenove) aulas;

b) 2 (duas) aulas de trabalho pedagdgico coletivo na escola;

c) 7 (sete) aulas de trabalho pedagdgico em local de livre escolha;

IV — Jornada Reduzida de Trabalho Docente:

a) 9 (nove) aulas;

b) 2 (duas) aulas de trabalho pedagdgico coletivo na escola;

c) 3 (trés) aula de trabalho pedagdégico em local de livre escolha.

Paragrafo unico — Os docentes ndo efetivos, que ndo estao sujeitos as jornadas previstas no artigo anterior,
serao retribuidos conforme a carga horéaria que efetivamente vierem a cumprir, observado o Anexo desta resolucéo,
gue também se aplica aos efetivos cuja carga horaria total ultrapasse o niumero de horas da jornada de trabalho em

gue estejam incluidos.




Artigo 3° - Esta resolucéo entra em vigor na data de sua publicacao, surtindo efeitos a partir de 1° de fevereiro
de 2012, ficando revogadas as disposi¢cées em contrario, em especial a Resolucdo SE n° 18, de 24 de fevereiro de
2006.

Tabela de Carga Horaria:

CARGA
HORARIA AULA DE 50 MINUTOS
SEMANAL COM TRABALHO PEDAGOGICO
(HORAS) ALUNOS

NA ESCOLA | LOCAL LIVRE
40 32 3 13
39 31 3 12
38 30 3 12
37 29 3 12
35 28 3 11
34 27 2 11
33 26 2 11
32 25 2 11
30 24 2 10
29 23 2 9
28 22 2 9
27 21 2 9
25 20 2 8
24 19 2 7
23 18 2 7
22 17 2 7
20 16 2 6
19 15 2 5
18 14 2 5
17 13 2 5
15 12 2 4
14 11 2 3
13 10 2 3
12 9 2 3
10 8 2 2
9 7 2 1
8 6 2 1
7 5 2 1
5 4 2 0
4 3 1 0
3 2 1 0
2 1 1 0




Calculo da Carga Horaria prevista na Resolucdo SE 8/2012

Tendo em vias as Duvidas com relacdo a aplicacao do disposto no artigo 2° da Resolu¢édo SE 8/2012, no que

diz respeito a quantidade de aulas de 50 minutos e a devida equivaléncia as Jornadas de Trabalho fixada em horas,

informamos:
JORNADA Jornadas em 2/3 da jornada em 1/3 da
Horas minutos minutos jornada
semanais _&m
minutos
INTEGRAL 40 h x 60’ = 2400’ 2400’ : 2/3 = 1600’ 2400’ —
40 Horas 1600’ =
800’
BASICA 30 hx 60" =1800’ 1800’ : 2/3 = 1200’ 1800’ —
30 horas 1200’ =
600’
INICIAL 24 hx 60" = 1440’ 1440’ : 2/3 = 960’ 1440 -
24 horas 960’ = 480’
REDUZIDA 12 hx 60 =720 720’ ;2/3 =480 | 720" —480’
12 horas =240’




JORNADA

Total de aulas com

Total de aulas

Total de minutos

Horas alunos (2/3) + semanais (_aluno + _(aluno +TP)
semanais aulas de Trabalho TP) em minutos equivalente a horas
Pedagogico todas semanais
de 50’
INTEGRAL 32 + 16 = 48 aulas 48 x 50’ = 2400’ 2400’ : 60’ = 40 horas
40 Horas
BASICA 24 + 12 = 36 aulas 36 x 50’ = 1800’ 1800’ : 60’ = 30 horas
30 horas
INICIAL 19 + 9 = 28 aulas 28 x 50’ = 1400’ 1400’ : 60’ = 24 horas
24 horas
REDUZIDA 9+5=14 aulas 14 x 50’ = 720’ 720’ : 60’ = 12 horas
12 horas
GTCN

O noturno teré a jornada de 4 (quatro) horas diarias e 20 (vinte) horas semanais, mas a partir de 25/04/2018,
devido a decisdo proferida em Mandado de Seguranca Coletivo, impetrado pela APEOESP, referente Processo n°
0115328-09.2006.8.26.0053, o pagamento da Gratificacdo por Trabalho no Curso Noturno — GTCN nédo sera
limitado a 100 (cem) horas semanais, mas sim sobre a quantidade de aulas que o docente ministra no periodo

noturno. Portanto, a partir de entdo, devera ser digitada a quantidade total de aulas que o docente ministra no

periodo noturno, de 01 a 25 aulas, perfazendo jus a um total de 125 horas mensais.




Implantacao/Alteracdo de GTCN

Formulario 17 para o QM, caso a informacdo do GTCN digitada através da carga horaria seja rejeitada pelo

processo automatico.

Formulario 15 para o QAE/QSE, respeitando os limites e consultas PAEC - 2.2 e/ou 2.1 — frequéncia.

Cargo/Funcao dl\éléc);('irrr(l;oN
Diretor de Escola 120
Vice Diretor de Escola 100
Professor Coordenador 100
Secretario de Escola 92
Agente de Organizacao Escolar 92
Agente de Servigo Escolar 92
QSE 92
PEB 125
PEB — Readaptado 100




CALCULO GTCN

1) DE DIRETOR, SECRETARIO E AGENTES
Célculo das horas de GTCN/GTN

1 - Somar n° de horas da semana

2 - Dividir por 5 (dias da semana)
3 - Multiplicar por 30 (dias do més)

- COMO CALCULAR O VALOR A RECEBER
1 - Salario — (menos) prémio de valorizacao, salario familia e descontos
(dividido) 240 horas
(multiplicado) pelo total de horas

(multiplicado) 20% para Diretor e 10% para Secretérios e Agentes.

2) DE PROFESSOR, PROFESSOR COORDENADOR E VICE-DIRETOR.

COMO CALCULAR GTCN
(Soma) das horas da semana
(Mais) HTPC/HTPL
(Multiplicado) por 5 semanas
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- COMO CALCULAR O VALOR A RECEBER

1 - Salério — (menos) prémio de valorizacéo, salario familia e descontos
(dividido) pela carga horéria;
(multiplicado) pela quantidade de horas de GTCN
(multiplicado) por 20

SED - Secretaria Escolar Digital

O sistema SED - Secretaria Escolar Digital - foi instituido pela Resolucdo SE 36, de 25-5-2016, publicada
em DOE de 26-05-2016, tendo como principal objetivo, centralizar e viabilizar o acesso a operac¢des que envolvem a
gestado diaria da administracao escolar, professores, alunos e responsaveis.

Com objetivo de simplificar, padronizar e agilizar a realizacdo de procedimentos administrativos, o sistema
SED, além de promover a inclusdo digital, fornece informac¢des e dados atualizados de profissionais vinculados a
Secretaria Estadual da Educacdo de S&o Paulo, bem como proporciona aos pais ou responsaveis o
acompanhamento da vida escolar dos alunos.

A plataforma é inovadora e cada usuario (Servidores, professores, etc), tem acesso personificado ao sistema,
através de um login (RG) e uma senha (criada com o perfil de cada usuario).

E nesse sistema, por exemplo, que se registram dados referentes & vida funcional do servidor, bem como
padroniza procedimentos e rotinas das secretarias escolares.

Como o objetivo desse manual é orientar e padronizar os diferentes acessos ao sistema junto aos usuarios das
Secretarias Escolares nos limitaremos a produzir informacdes sobre o manuseio correto da SED, referente a

inclusdes de dados que geram pagamento.
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Passo 1

Carga Horéria — Processo Inicial

Todo o processo referente a Carga Horaria Docente, inicia-se na atribuicéo inicial de aulas. Cada professor,

respeitando a sua categoria e jornada, obrigatoriamente precisa de uma carga horaria, seja ela atribuida no inicio do

ano letivo, seja ela tribuida durante o ano letivo.

No Estado de Sdo Paulo ha fases de atribuicdo de aulas, todas respeitando as etapas definidas pela Resolucéo

de Atribuicdo de Aulas, atribuindo-se primeiro aos professores titulares de cargo, estaveis e contratados em

sequéncia. E como jA mencionado, € na atribuicdo de aulas que se inicia todo o processo de pagamento do

docente.

ApoOs efetivamente terem a carga horaria atribuida, o professor recebe um documento denominado modelo

CGRH, que consiste na atribuicdo de aulas efetivada por escrito, ou seja: O modelo CGRH nada mais € que a

atribuicdo de aulas do professor no “papel”’, documentada.

O modelo CGRH deve ser encaminhado a Secretaria da Unidade Escolar e € neste ponto que entra a inclusao

desta carga horaria no sistema, conforme verificaremos a seguir.

A N N ~ S
ATRIBUICAO | CARGA MODELO ENTREGA INCLUSAO
DE AULAS | HORARIA CGRH DO MODELO | DE DADOS
CGRH- SISTEMA
SECRETARIA SED
ESCOLAR
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Passo 2

Associacdo do Professor na classe

Apo6s o modelo CGRH ser entregue na Secretaria Escolar, € hora de iniciar a Associacdo do Professor na
Classe. Este evento € o primeiro passo para geracao da carga horaria docente e é imprescindivel fazer com cautela
para que o restante ocorra bem.

A responsabilidade pela inclusdo desses dados fica por conta do Diretor Escolar e do responsavel na
secretaria pelo pagamento docente, geralmente o GOE, quando a escola comportar. Para tanto, verificaremos com

um passo a passo, como incluir o professor na classe.

Tela Inicial = SED — Secretaria Escolar Digital

Acessar o site: https://sed.educacao.sp.gov.br

1°- Login e senha

Portal da Educacdo Secretaria Escolar Digital Intranet Espaco do Servidor

SECRETARIA DA EDUCACAO DO ESTADO DE SAO PAULO SOBRE A SECRETARIA  BOLETIMESCOLAR  CONCLUINTES - CONSULTA PUBLICA
Secretaria Escolar Dig ital PORTAL DE ATENDIMENTO  SAIBA COMO ACESSAR

NOME DE USUARIO

Bem-vindo a
Secretaria Escolar Digital

Saiba mais sobre a Secretaria Escolar Digital

ACESSAR

Esqueciasenha

Nio possui cadastro? Obtenha seu primeiro acesso
Saiba como acessar

Precisa de Suporte? Acesse o portal de atendimento SED e abra uma
ocarrénda ou ligue para 0800 77 00012,

© O o :

Aluno Professores e Servidores Pais e Responsaveis



https://sed.educacao.sp.gov.br/

2° Associacao do Professor na Classe / Atribuicdo de Aulas

Inicio » Recursos Humanos » Associagdo do Professor na Classe » Atribuicdo de Aula

Acesso répido Associacao do Professor a Classe

Gestdo DE/SEE
1° Cadastrar horarios de aulas 2° Cadastrar AssociacGes

Gestdo do Sistema

Consultar Associacfies e ATPC
Gestdo Escolar

Recursos Humanos Ano Letive:
Associacdo do Professor na . Rede de Ensino:
Classe

Afribuicio de Aula Diretoria:
Atribuicdo do Artigo 22 Municipio:

Atribuicdo Especial
Aulas Sem Professor
Histérico de Atribuicdes
Relatério Online

Reposicdo de Aula

tps://sed.educacao.sp.gov.br/AssociacaoProfessorClasse/Index

Situagdo das Escolas:

Escola:

Tipo de Ensino:

3° Cadastrar Horario do Professor a Classe 4° Cadastrar ATPC

2019

Selecione... -

Selecione... -

Selecione .

Selecione... =

Selecione... =

Selecione... =
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Resumidamente, temos 0 seguinte acesso ao sistema para incluir a atribuicéo de aulas do professor no
sistema SED.

1° Acessar o site: https://sed.educacao.sp.qgov.br

2° Clicar no link: Associacao do Professor na Classe
3° Clicar em: Atribuicao de aula

Conforme exemplificado acima, o proprio sistema interage com o responsavel pela inclusdo de dados referentes a
atribuicdo de aulas.

Basta ir seguindo 0 passo a passo e respeitar as etapas, conforme solicitado.

Na 12 aba, conforme tela abaixo, € efetuada a inclusdo do horario de aulas docente, conforme exemplo abaixo:
Na 22 aba, cadastra-se Associacfes

Na 32 aba, cadastra-se Horario do Professor na sala

Na 42 aba, cadastra-se ATPC

\ .
Gestio DE/SEE
1° Cadastrar horarios de aulas 2° Cadastrar Associacfes 3° Cadastrar Horario do Professor a Classe 4° Cadastrar ATPC

Gestdo do Sistema
Consultar Associacies e ATPC
Assinatura do Servidor v
Gestio Escolar Ano Letivo: | 2019
Cadastro de Alunos & Rede de Ensino: | Selecione.. -
Calendario Escolar v

Diretoria: Selecione... -

Matriz Curricular -
Municipio: | Selecione.. =
Recursos Humanos

Situagéo das Escolas: ~ Seclecione... ~

Aposentadoria v

Associacdo do Professor na Escola: | Selecione.. ~
=

Classe

Tipo de Ensino: Selecione...

rarna Hardria -



https://sed.educacao.sp.gov.br/

Gestao DE/SEE
1° Cadastrar horérios de aulas 2° Cadastrar Associacbes 3 Cadastrar Horario do Professor & Classe 4° Cadastrar ATPC

Gestio do Sistema

Consultar Associacfes e ATPC

Assinatura do Servidor -
Gestio Escolar
_ I — Ano Letive: 2019
Cadastro de Alunos -
[ > Rede de Ensino: ESTADUAL - SE -
Calendario Escolar -
[ i Ta: -
o —— . — Diretoria: ~ TAQUARITINGA

Recursos Humanos > Municipio: TAQUARITINGA -

Aposentadoria ! > Situagio das Escolas: ATIVA -
Associacdo do Professor na
Classe ¢ - [  ——— Escola: = CARMELA MORANO PREVIDELLI PROFA - 48379 -
Carga Horaria = [ T ——— Tipo de Ensino: ‘ Selecione... - |
| selecione |
CORIRIEEITEID - FUIEEIE cPE: | ATIVIDADES CURRICULARES DESPORTIVAS (ACD)
Ensino Integral ENSINO FUNDAMENTAL DE 9 ANOS
ENSINO MEDIO
Formacéo Curricular -
cPrE I n Tipode I u i Tipode I I i | 11 | Qtde |
Professor Atribuigdo (e e Ensino SR L= Aulas
CRISTHINA : B e ERSING . 2 ANO B
26124027201 1 RESPONSAVEL  Constituicio\Composicao FUNDAMEMNTAL Livre G
LONGHITAMO de Jomada PREVIDELLI DE 9 ANOS TARDE
PAGLIUSO FROFA
JOSIANY B.A- CARMELA ENSINO
CRISTHINA 45 4027801 1 RESPONSAVEL Constituicie\Composicio  MORAND  cynn amENTAL Livre 87 ANC C &
LONGHITANO de Jornada PREWVIDELLI DE 9 ANCS TARDE
PAGLIUSO FROFA
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1° Cadastrar horarios de aulas

Consultar Associacdes e ATPC

1° Cadastrar horarios de aulas

Consultar Associacdes e ATPC

N

2° Cadastrar Associacies 3° Cadastrar Horario do Professor a Classe 4° Cadastrar ATPC

Ano Letivo: 2019
Rede de Ensino: Selecione... -
Diretoria: Selecione... -
Municipio: Selecione... -
Situagio das Escolas: Selecione... =
Escola: Selecione... -
Tipo de Ensino: Selecione... =
Turma: Selecione... -
Dia da Semana: Selecione... -

2° Cadastrar Associacdes 3° Cadastrar Horario do Professor & Classe 4° Cadastrar ATPC

Ano Letivo: 2019
Rede de Ensino: ESTADUAL - SE -

Diretoria: TAQUARITINGA ~

Municipio: TAQUARITINGA -
Situagdo das Escolas: ATIVA -
Escola: CARMELA MORAMO PREVIDELLI PROFA - 48379 -
Tipo de Ensino: ENSING MEDIO -

Professor: JOSIANY CRISTHINA LONGHITANO PAGLIUSO ~
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1° Cadastrar horarios de aulas 2° Cadastrar Associactes 3° Cadastrar Horaric do Professor a Classe 4° Cadastrar ATPC

Consultar Associacdes e ATPC

Ano Letivo: 2019
Rede de Ensino: Selecione... -
Diretoria: Selecione... -

Municipio: Selecione... -

Situagio das Escolas: Selecione... =
Escola: Selecione... -

Tipo de Ensino: Selecione... -

Professor: Selecione... -

Observacao 1: Favor efetuar consultas periddicas de todas as inclusdes efetuadas no sistema.

Observacao 2: é possivel visualizar, os seguintes itens incluidos no sistema:

- Vigéncias;
- Fases de Atribuigéo;
-Livres / Substituicéo;
- Ouantidade de aulas.
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FASES PARA DIGITACAO DO MODELO CGRH

NA UNIDADE ESCOLAR:

1.1 - constituicdo de jornada;

1.2 — ampliacdo de jornada,

1.3 - carga suplementar.

NA DIRETORIA DE ENSINO:

B.1 — constituicdo de jornada

B.3 carga suplementar.
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ATRIBUICAO ESPECIAL

Associacdo do Professor na
Classe

Atribuicdo de Aula
_— > Atribuicdo do Artigo 22

Atribuicdo Especial

Denomina-se Atribuicdo de Carga Horéria Especial, as aulas atribuidas a:

- PROFESSOR MEDIADOR

- PROFESSOR DE SALA DE LEITURA

- PROFESSOR DE CLASSE HOSPITALAR
- PROJETO LER E ESCREVER (EMAI)

- PROFESSOR ARTICULADOR

- ACAO JUDICIAL

- ATENDIMENTO DOMICILIAR

OBSERVACAO: A Carga Horéria de Ac¢éo Judicial é cadastrada pela Diretoria de Ensino mediante
documentacgéo enviada pela unidade escolar.
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—_— Atribuicdo do Artigo 22

ATRIBUICAO ARTIGO 22

- Clicar no link: Artigo 22
- Para adicionar as aulas atribuidas pelo Artigo 22, entrar em: Adicionar Artigo 22 +
- Preencher todos os dados, conforme solicitacdo do sistema;

- Incluir o Artigo 22 SEMPRE na fase B.1 — Constituicao de Jornada ou B.3 — B.3 — Carga Suplementar
- Clicar em: ADICIONAR - depois CADASTRAR PARA salvar a ASSOCIACAO

OBSERVACAOQO: Caso haja incluséo de carga horéaria do artigo 22 errada no sistema, proceder da seguinte forma:

a) Clicar Novamente no botdo ADICIONAR ARTIGO 22 +

b) Aparecera a seguinte mensagem: JA FORAM ASSOCIADAS AS ASSOCIACOES DO ART. 22 PARA O

DOCENTE, AO CONTINUAR ESSAS ASSOCIACOES SERAO EXCLUIDAS E SERA NECESSARIO
CADASTRAR NOVAMENTE.

c) Clicar em ok e o sistema permitird novas associacfes, porém as anteriores serdo excluidas.

Aasaroesanal < Associacao do Professor no Artigo 22

Classe

Afribuigdo de Aula I Ano Letivo: 2019

Rede de Ensino: ESTADUAL - SE
Atribuicdo Especial

I Diretoria Destino TAQUARITINGA ~

CPF:

I i3 i= Escolher Colunas m B Gerar PDF

Mostrar | 10 = | registros Filtro

N e e R R e
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PROFESSOR ADIDO

Professor Adido:

1° Passo: A U.E devera encaminhar a Diretoria de Ensino, Oficio declarando o Professor Adido. A vigéncia € a data
da atribuigéo.

2° Passo: Ao Cessar a situacdo de Adido, a Unidade Escolar devera igualmente comunicar a Diretoria de Ensino
atraves de Oficio.

3° Passo: Remocéo EX Oficio: Se houver caso de Remocéao Ex Oficio em virtude de situacao de Adido, a U.E
deverd encaminhar a Diretoria de Ensino Oficio.

A VIGENCIA da Remoc&o EX Oficio é a mesma vigéncia da Cessacao da situacdo de Adido.

PAEC — Opcéo 15 - PAGAMENTO DE AULAS EVENTUAIS/DOCENTE:

SISTEMA PAEC

15.
(INCLUSAO — MES REFERENCIA)
INCLUSAO (MESES ANTERIORES)
CORRECOES

EXCLUSAO

A
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5. CONSULTA
6. INCLUSAO (2001 A 2006)
EXEMPLO: 15.1
1- COM VINCULO ATIVO NO PAEF (PARA PROFESSORES COM VINCULO)
2- EVENTUAL ACUMULANDO C/ VINCULO ATIVO NO PAEF
3- SO EVENTUAL
Escolher a opcéo (1, 2, 3)
22 tela - digitar RG
32 tela — més/ano periodo da substituicdo
42 tela — preencher os dados da escola — ale — ciclo i — ciclo ii ou ensino médio (quantidade de aulas ministradas).
Confirmar com s (sim) ou n (n&o) e dar enter.
52 tela — dia (em que substituiu) hr (horas) rg e di do substituido (se forem aulas livres, jogar o c4digo 99 no campo

rg substituido). finalizar com enter.
15.4 — Exclusdo — Apenas Diretoria de Ensino;

15.5 - Consulta.

OBSERVACOES:

e Solicitamos que as Unidades Escolares verifiguem sempre a vida funcional do professor e procedam com as
orientacdes adequadas quanto ao envio de documentos para a Secretaria da fazenda, respeitando os prazos

estabelecidos em cronograma mensal.

e Verificar se as aulas eventuais foram processadas. Caso estejam rejeitadas, providenciar o formulario 16,

anexar consultas do rejeitado.
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CARGA HORARIA REJEITADA:

SED: CLICAR EM CIMA DO STATUS: CARGA HORARIA REJEITADA; VERIFICAR A MENSAGEM E
QUANDO FOR O CASO, ENCAMINHAR DOCUMENTOS COMPROBATORIOS E PERTINENTES A SECRETARIA
DA FAZENDA, VIA MALOTE.

Exclusdo de Carga Horéria: Caso a vigéncia da Associacao esta incorreta ou possuir dados incorretos, apos a
devida correcéo, o sistema substituira ou excluird automaticamente as informacdes anteriores conforme for o caso.
E quando isso ndo ocorrer, enviar e-mail relatando a situacdo para o NFP para analise para posterior

encaminhamento ao CEPAG.

CRONOGRAMA MENSAL

Mensalmente, é disponibilizado pelo CEPAG, cronograma contendo prazos para inclusées de beneficios que
geram pagamento.

Este cronograma, geralmente chega no fim de cada més, via e-mail e é repassado para todas as Unidades
Escolares.

Os prazos estabelecidos, devem ser rigorosamente cumpridos, pois qualquer inclusédo fora do mesmo, nao

gera pagamento ou beneficio automatico.
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Abaixo, um exemplo do cronograma mensal, onde constam as datas e 0s prazos para inclusao:

CROMNOGSRAMA FARA DIGITAG Ko: wMHO 2019

EVENTO PRAZO oaseRvaCio
J1 |PAEE 0506/ 2009
02 |paADOs FESS0MIS - AtuslizacBo Automatica 10/06,/2019
Digitar no PAEF
a3 |Apuarcenco Aposentadoris - cac go 035 o7 o6 2043

Apcsentadoria por Invalides - Codigo 100

oa |B

- ;'.m_:ﬂu referembs 5 A0 2008 13062013

CADASTRAMENTO AUTORATICD - TIT. DE CARSO:
EXECUTIVO PUFBLICO § OFICIAL ADMINETRATING
05 |SUFERVISOR DE ENSIND [ AGENTE DE ORSANIZACED ESCOLAR 10fo6,/ 2009 ATE AS 15 HORAS.
ANALIETA ADMINISTRATIVO / AMALISTA SOCIOCULTURAL
ASENTE TECNICD DE ASSISTEMCIA A salDE

CADATRAMENTD AUTOMATICO DE DO CENTES HNao esquecer de digitar o
(=] 10062009

Categoria "0” = Efetivos Associmgao

07 |CADASTRAMENTO DE AGENTES TEMPORARIOS 1006/ 2003
a8 | 52D - Cadeastramento Artometios - Cortrato Eventus 0E/ & 2019 P"uh-licu-gin- 08,06/ 2019
@
o8 |DIsPEMEA J EXTINCED - Catezprias “F", "F" e 0" — 1070620459
E 22 2706,/ 2045
10 |ExONERACED 10/06/ 2015
- 19 1006/ 2009
11 |ASSDOWCS0 D0 FROFESSOR NA CLASSE
242 27 06/ 2009
12 |Cadastramento artiEzo 22 e T
iz S.JE__UH;E':' DDICENTE EVENTUAL 1006,/ 2009
14 |REFOE n'_:j:C DiE AULAS 10,06/ 2043
15 |PROGRAMACED DE APONTAMENTO DE 1206/ 2045
CONCESSE0 AUT. DE VANTAGEMS - MAID /2013
} S — Arualizar u=fr4=ql.|E n<iEs wia
tuslizagso do tempa: B.F.E.
is - P - - -
Disponibilizzgac da planilha |PAEA 2.2) o506/ 200 A partir das 12:30 Horas
tuslizacBo do tempo dos funcionarics constantes da o
. . . 07,05 2019 Publicagio 11062019
planilha e confirmagio ce wigsncia:
17 |REFOE !'_Ls:c DIEE FALTAS - FARALY EAC.EC :E DAE-FORTAL "'-IET:I Far= JHEED 20AB 20415 de 03 & 23/05/2049
18 |EwOLUCED FUNCIOMAL === via nio acad&mica o706 2013 Publicagdo 11/06/2019
15 (18w 217062049 25/06/20019
21 |UCEMCA SEM WVENCIMIEEMTOS - ART. 20Z EFF iz 13062019
- i =W - : 242 2E/06/ 2009

Dias Uteis - gas Gh &5 220

i o a i Farimdo - das §h &z 1ER
21 |Disponibiizacao dos terminais da rede FRODESF . .
Saondas - das &h as LEh

Domingos - das Eh Bs 15h|




FERIAS REGULAMENTARES :

Legislacao:
Artigos 39, 8§ 3° combinado com o artigo 7°, XVII da Constituicdo Federal e artigos 176 a 180 da Lei
Estadual 10.261/1968.

Orientacdes sobre férias

O funcionéario publico fara jus a férias com base nos artigos 39, § 3°, combinado com o artigo 7°, XVII da
Constituicdo Federal e artigos 176 a 180 da Lei Estadual 10.261/1968.

Os docentes que ndo completaram 01 (um) ano em janeiro de 2019 e completardo 01(um) ano de exercicio até
27/06/2019, terdo que gozar o periodo a que fazem jus (20 ou 30), no periodo indicado no calendario escolar e para
fins de pagamento, a Unidade Escolar devera encaminhar form. 05 para o Ndcleo de Frequéncia e Pagamento da
Diretoria de Ensino.

Periodo: 12 Quinzena de Janeiro e 12 Quinzena de Julho (Ou inicio no final de Junho).

OBSERVACAO: No ano de 2020, ocorrerdo mudancas no periodo de férias escolares do
segundo semestre.
No ano de 2019, as férias de docente serédo de 28/06/2019 a 12/07/2019.

Se professor se encontrar em Licenca Saude no més de janeiro, verificar até quando vai a
Licenca, pois se estiver de licenca o més inteiro, ndo podera usufruir o periodo de férias desse
més, o qual ja esta previsto no calendario..

Deve-se verificar quantos dias ele teria direito (as férias), converter em 2 blocos para ver o inicio
do 2° bloco; se for de 30 dias deve-se iniciar em 16/01 e se for de 20 dias deve-se iniciar em

11/01. Licenga Gestante inicia 0 gozo no dia imediatamente posterior ao término da Licenca.
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CONDICOES PARA FAZER JUS AS FERIAS:

Ter no minimo 1 ano de exercicio no servigo publico estadual. Podera ser levado em conta o

tempo de outro cargo publico, desde que entre a cessacdo do anterior e o inicio do subsequente
exercicio, ndo haja interrupcao superior a 10 (dez) dias.

Periodo para gozo de férias do exercicio:

Entre 01 de Janeiro e 31 de Dezembro. Somente poderd haver gozo de férias no exercicio

subsequente quando o funcionario completar o 1° ano de exercicio durante 0 més de Dezembro.

Quantidade de dias:

- Parcela unica de 30 (trinta) dias ou 2 parcelas iguais de 15 (quinze) dias

- Parcela unica de 20 (vinte) dias ou 2 parcelas iguais de 10 (dez) dias.

Observacdao: O periodo de férias sera reduzido para 20 dias se o funcionério tiver mais de
10 ndo comparecimentos consignados no exercicio anterior (entre 1 de Janeiro e 31 de
Dezembro).

Observacdo.: - CPV = com prejuizo de vencimentos; SV = sem vencimentos, Licenca motivo
107 (art. 202 da lei 10.261/68).

Funcionario que se encontrar em licenca motivo 107 no dia 17 de Dezembro do ano base, néo

fara jus a férias no exercicio subsequente.
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Férias do Administrativo:

Efetuar login e senha, através da pagina inicial: http://portalnet.educacao.sp.gov.br/

Gestdo Dinadmica da Administragio Escolar

Dividas « Sugastdes
‘ s Parfil Médulol GDAE  Versiio! 20180805_19325(11

Entrar no link abaixo:

o SIPAF

Abrird a seguinte tela:

>

Consultas Sistema

Programagdo / Agendamento de Férias - N3o Docente

de Férias - Nio Docente

e Programacédo/Agendamento de férias — (Ndo docente): Neste item séo incluidos os periodos de férias
(administrativo);

e Apontamento de férias — Ndo docente: Neste item séo efetuados os apontamentos dos periodos de
férias para fins de recebimento de 1/3 de férias (administrativo).

1/3 DE FERIAS:

E sobre o salario do més.

SO fara jus se possuir 1 (um) ano de exercicio ou até 10 dias de interrupcao entre a
Dispensa e uma nova Admisséo.

30 dias = salario + por 3 - 15 dias = salario + por 6 20 dias = salario + por 30 (multiplicado) por 20

+ por 3 Resumo de ocorréncias para fins de 1/3 de férias. Na opgéo Portal NET - SIPAF, a
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http://portalnet.educacao.sp.gov.br/

unidade podera verificar o total de faltas computadas por més, para efeito da reducdo de 30

para 20 dias do periodo de férias.

Férias — Procedimento Manual

Quando as férias ndo processarem, cair no rejeitado, ou, quando houver alteracdo de periodo cujo
pagamento ja foi efetuado, providenciar envio a Diretoria de Ensino do formulario 05, para fins de

pagamento manual, conforme orientacédo abaixo:

FORMULARIO 05

INSTRUCAO PARA PREENCHIMENTO DO FORMULARIO 05

UTILIZACAO
O formulario Comunicado de Gozo de Férias é utilizado para informar o periodo em que o servidor ird
usufruir férias, conforme a legislacdo em vigor, e deverd ser elaborado tendo em vista 0 modelo constante

nesta instrucao;

ROTEIRO DE PREENCHIMENTO

IDENTIFICACAO DA UNIDADE. SECRETARIA: Indicar a Secretaria ou a Procuradoria Geral de Estado a
qual estd vinculado o servidor, informando a denominacdo correspondente; COORDENADORIA /
DEPARTAMENTO / DIRETORIA: Indicar a denominag¢do da Coordenadoria / Departamento / Diretoria, a
qual esta subordinada a UNIDADE, conforme dados constantes na folha de pagamento; COD. UA /
DENOMINACAO: Indicar o codigo numérico da Unidade Administrativa, bem como a denominaco,

conforme dados constantes na folha de pagamento; MUNICIPIO: Indicar o municipio o qual esté vinculada a
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unidade, conforme dados constantes na folha de pagamento; MES/ANO/REF: Indicar 0 més e ano de
processamento da folha de pagamento na qual serdo inseridos os dados informados; U.C.D: Indicar o
codigo da Unidade Controladora de Despesa, da Divisdo Seccional e a Se¢cdo de Despesa/Municipio, a qual

esta vinculada a U.A., conforme dados constantes na folha de pagamento.

IDENTIFICACAO DO SERVIDOR

R.G: Indicar o numero do registro geral do servidor, conforme consta na folha de pagamento da unidade;
RS / PV / EX: Indicar o nimero do registro do sistema/provimento/variacdo de exercicio, conforme dados
constantes na folha de pagamento da unidade; NOME: Indicar o nome completo do servidor, conforme
dados constantes na folha de pagamento; CARGO / FUNCAOQ: Indicar a denominacgdo do cargo ou fungéo
atividade exercida pelo servidor, conforme dados constantes na folha de pagamento; CARGO/FUNCAO
DESIGNADO: Indicar a denominacdo do cargo/fungéo, caso o servidor se encontre designado. TIPO DE
DESIGNACAO 3.1: Indicar se a designacdo é em Pro Labore, Cargo Vago, em Substituicdo ou Posto de
Trabalho de Vice Diretor de Escola / Professor Coordenador; A partir de Indicar o dia, més e ano que

ocorreu a designacao

DADOS PARA PAGAMENTO

QUANTIDADE DE DIAS: Informar a quantidade de dias que o servidor ir4 gozar as férias; PERIODO:
Informar o periodo em que o servidor ird usufruir as férias; EXERCICIO: Indicar o ano de exercicio referente
as férias que o servidor ira usufruir.

GRATIFICA(}AO POR TRABALHO NOTURNO (G.T.N.)

VALOR: Indicar guando for o caso, o valor correspondente a média dos valores recebidos, referentes aos

06 (seis) ultimos meses, relativo a GTN.
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FERIAS ANULADAS: QTDE DIAS: Indicar a quantidade de dias referente as férias que serdo anuladas;
PERIODO Indicar o periodo a ser anulado; EXERCICIO Indicar o ano de exercicio a ser anulado.

OBS.: Justificar neste campo o motivo da anulacdo de férias ou gozo fora do exercicio / calendario escolar
(para os docentes); LOCAL: Indicar o municipio o qual esta vinculada a unidade. DATA: Indicar a data do
preenchimento do formulario. PREENCHIDO POR: Indicar o nome do responsavel pelo preenchimento do

formulario. ASSINATURA E CARIMBO DO RESPONSAVEL: Assinatura e carimbo do Diretor ou

responsavel.
Lembrando que, o Formuléario 05, devera ser
encaminhado a Diretoria de Ensino.
SUBSTITUICAO EVENTUAL
FORMULARIO 13
UTILIZACAO

O formulario Substituicdo Eventual tem como objetivo informar as substituicbes administrativas em
quantidade, decorrentes do impedimento do titular de cargo/funcao atividade e encaminhado ao Nucleo de

Frequéncia e Pagamento da Diretoria de Ensino.
Informamos que, o pagamento através do acesso da Diretoria de Ensino, sO € possivel para pagamentos de

até 06 meses apos a substituicao.
O documento devera ser elaborado, tendo em vista 0 modelo constante nesta instrugéo:
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ROTEIRO DE PREENCHIMENTO

IDENTIFICA(;AO DA UNIDADE

SECRETARIA: Indicar a Secretaria ou a Procuradoria Geral de Estado a qual esta vinculado o servidor,
informando a denominacao correspondente; COORDENADORIA / DEPARTAMENTO / DIRETORIA: Indicar
a denominacdo da Coordenadoria / Departamento / Diretoria, a qual esta subordinada a UNIDADE,
conforme dados constantes na folha de pagamento; CODIGO DA UA / DENOMINACAO: Indicar o codigo
numérico da Unidade Administrativa, bem como a denominacédo, conforme dados constantes na folha de
pagamento; U.C.D. Indicar o codigo da Unidade Controladora de Despesa, da Divisdo Seccional e a Secao
de Despesa/Municipio a qual esta vinculada a U.A., conforme dados constantes na folha de pagamento;
MUNICIPIO: Indicar o Municipio o qual esta vinculada a unidade, conforme consta na folha de pagamento;
MES / ANO REF. Indicar o més e ano de processamento da folha de pagamento na qual seréo inseridos os

dados informados.

IDENTIFICACAO DO SUBSTITUTO

RG. Indicar o numero do registro geral do servidor, conforme dados constantes na folha de pagamento;
RS/PV/EX: Indicar o numero do registro no sistema / provimento / variacdo de exercicio, conforme dados
constantes na folha de pagamento; NOME: Indicar o nome do servidor, conforme dados constantes na folha
de pagamento. CARGO/FUNCAO ATIVIDADE: Indicar a denominacdo do cargo ou funcéo atividade
exercida pelo servidor, conforme dados constantes na folha de pagamento; FAIXA/NIVEL: Indicar a
faixa/nivel do cargo ou funcédo atividade exercida pelo servidor, conforme dados constantes na folha de
pagamento; REF./GRAU: Indicar a referéncia e grau do cargo ou fungéo atividade exercida pelo servidor,
conforme dados constantes na folha de pagamento; JORNADA: Indicar a jornada do cargo/fungao atividade

exercida pelo servidor, conforme dados constantes na folha de pagamento.
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IDENTIFICAGAO DO SUBSTITUIDO

RG. Indicar o niumero do registro geral do servidor, conforme consta na folha de pagamento; NOME Indicar
0 nome do servidor, conforme dados constantes na folha de pagamento; MOTIVO DO IMPEDIMENTO
Identificar o motivo pelo qual o servidor esta afastado; D.O. E. Informar a data de publicacdo no Diario
Oficial do Estado que autorizou a substituicio (ESCALA DE SUBSTITUICAO E/OU DESIGNACAO).

DADOS PARA PAGAMENTO
TIPO DE SUBSTITUICAO: Indicar se é uma substituicio de Cargo Vago, Pr6 Labore ou de Titular de
Cargo;

E COMPLEMENTACAO () “S” SE SIM, indicar com “S” se for uma complementacéo de substituicéo ja
paga, em virtude de vantagens concedidas, anuladas ou n&o informadas. CARGO/FUNCAO ATIVIDADE-
SUBSTITUID DENOMINACAO DO CARGO: Indicar a denominacéo do cargo / funcéo atividade substituida;
COD. CARGO: Indicar o codigo do cargo/funcdo atividade substituida (opcional); FAIXA/REF: Indicar a
faixa/referéncia do cargo/funcao atividade substituida;

NIVEL/GRAU: Indicar o nivel/grau do cargo/funcéo atividade substituida; JORNADA: Indicar a jornada que
faz jus no cargo/funcéo atividade substituido; U.A Indicar o c6digo numérico da Unidade Administrativa onde
ocorreu a substituicdo;

PERIODO DA SUBSTITUICAO

DE: Indicar o dia/ més / ano que teve inicio a substituicdo. ATE: Indicar o dia/ més / ano que terminou a

substituicao

QUANTIDADE DE DIAS Indicar a quantidade de dias do(s) periodo(s) substituido(s) durante o més; G.T.N:
Indicar a quantidade mensal de horas a serem pagas; ADICIONAL PERICULOSIDADE: Indicar com “S” se
o funcionario faz jus a receber a vantagem no cargo ou fungdo substituida; ADICIONAL DE

INSALUBRIDADE: Indicar o percentual (10, 20 ou 40) se a unidade onde ocorreu a substituicdo ou a
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atividade exercida for considerada insalubre; GRATIFICACAO DE INFORMATICA: Indicar o percentual
(15,05 ou 22,48), se tiver direito a vantagem; GRATIFICACAO/OUTROS: Indicar as gratificacdes
pertinentes ao cargo/funcdo atividade substituido, conforme segue: SERVICO EXTRAORDINARIO
QUANTIDADE DE HORAS. Indicar quando for o caso, a quantidade de horas a serem pagas;
PUBLICACAO D.O.E. Indicar a data de publicacdo no Diario Oficial, que autorizou a prestaco do servico

extraordinario.

SUBSTITUICAO EVENTUAL — QUADRO DO MAGISTERIO

FORMULARIO 14

UTILIZACAO

O formulério Substituicdo Eventual - Quadro do Magistério - 14, tem como objetivo, informar as
substituicdes do quadro do magistério decorrentes do impedimento do titular de cargo/funcao atividade.
Atencéo:

— O pagamento através do acesso pela Diretoria de Ensino, via sistema e-folha, s6 € possivel para
inclusbes de periodos de até 06 meses apOs a substituicdo. Posterior a isso, encaminhar a
Secretaria da Fazenda com justificativa e documentos necessarios.

— Quando se tratar de Designacao por grade, o pagamento de GGE se dara através do formulario
14 juntamente com o adicional de transporte, portanto, devera ser anexo uma via do Titulo de GGE

ao formulério 14 (com todos os campos devidamente preenchidos).
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— Quando se tratar de Designhacéao por Cargo Vago, o pagamento titulo de GGE se dara atraves do
EX da Designacdao, portanto, o referido titulo deve ser enviado para Diretoria juntamente com uma
cOpia da Portaria de Desighacéao;

— O documento devera ser elaborado, e encaminhado a Diretoria de Ensino, para o Nucleo de

Frequéncia e Pagamento, tendo em vista o modelo constante de preenchimento, conforme instrucao:

ROTEIRO DE PREENCHIMENTO

IDENTIFICACAO DA UNIDADE

DIRETORIA DE ENSINO: Indicar a denominacdo da Diretoria de Ensino, a qual esta subordinada a
UNIDADE, conforme dados constantes na folha de pagamento; CODIGO DA UA / DENOMINACAO Indicar
o cbédigo numérico da Unidade Administrativa, bem como a denominacgéo, conforme dados constantes na
folha de pagamento; U.C.D. Indicar o codigo da Unidade Controladora de Despesa, da Divisdo Seccional
e a Secao de Despesa/Municipio a qual esta vinculada a U.A., conforme dados constantes na folha de
pagamento; MUNICIPIO: Indicar o Municipio o qual esta vinculada a unidade, conforme consta na folha de
pagamento; MES / ANO REF: Indicar o més de processamento da folha de pagamento na qual ser&o

inseridos os dados informados.

IDENTIFICACAO DO SUBSTITUTO

R.G.: Indicar o numero do registro geral do servidor, conforme dados constantes na folha de pagamento;
RS/PV/EX: Indicar o niumero do registro no sistema / provimento / variacdo de exercicio, conforme dados
constantes na folha de pagamento; NOME Indicar o nome do servidor, conforme dados constantes na folha
de pagamento; CARGO/FUNCAO ATIVIDADE: Indicar a denominacdo do cargo ou funcio atividade
exercida pelo servidor, conforme dados constantes na folha de pagamento; FAIXA/NIVEL: Indicar a
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faixa/nivel do cargo ou funcéo atividade exercida pelo servidor, conforme dados constantes na folha de
pagamento; JORNADA: Indicar a jornada do cargo/funcao atividade exercida pelo servidor, conforme dados

constantes na folha de pagamento.

IDENTIFICAGAO DO SUBSTITUIDO

R.G. Indicar o numero do registro geral do docente, conforme dados constantes na folha de pagamento;
NOME: Indicar o nome do servidor, conforme dados constantes na folha de pagamento; MOTIVO DO
IMPEDIMENTO Identificar o motivo pelo qual o servidor estd afastado; D.O.E. Informar a data de
publicacdo no Diario Oficial do Estado que autorizou a substituicdo (ESCALA DE SUBSTITUICAO E/OU
DESIGNACAO).

DADOS PARA PAGAMENTO

TIPOS DE SUBSTITUICAO: Identificar se é uma substituicdo em Cargo Vago, Pr6 Labore, Titular de cargo
ou de Posto de trabalho; E COMPLEMENTACAO ? () “S” SE SIM Indicar com “S” se for uma
complementacdo de substituicdo jA paga, em virtude de vantagens concedidas, anuladas ou nao
informadas;

CARGO/FUNCAO ATIVIDADE — SUBSTITUIDA

DENOMINACAO DO CARGO: Indicar a denominacdo do cargo / funcdo atividade substituida; COD.
CARGO: Indicar o codigo do cargo/funcéo atividade substituida (preenchimento opcional); FAIXA/NIVEL:
Indicar a faixa/nivel INICIAL do cargo/funcéo atividade substituida; JORNADA: Indicar a jornada que faz jus
no cargo/funcdo atividade substituida; U.A: Indicar o cédigo numérico da Unidade Administrativa onde

ocorreu a substituicao;
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PERIODO DA SUBSTITUICAO

DE: Indicar o dia/ més / ano que teve inicio a substituicdo. ATE: Indicar o dia/ més / ano que terminou a
substituicdo; QUANTIDADE DE DIAS: Indicar a quantidade de dias do(s) periodo(s) substituido(s) durante o
més; GTCN: Indicar quando for o caso, a quantidade mensal a ser paga no cargo/funcao atividade
substituida, observando o limite de 120 horas (Diretor de Escola);

GRATIFICACAO ESPECIAL: (1) Indicar com “S” se o cargo/funcéo atividade substituida possui direito a
gratificacdo, desde que seja igual a de Supervisor de Ensino; A.L.E: (2) Indicar com “S”, se a substituigao
ocorreu em uma unidade administrativa que faz jus a receber o adicional local de exercicio. ADICIONAL
DE TRANSPORTE (3) Indicar com “S”, somente se o cargo/fungao atividade substituida for igual a de

Diretor de Escola ou Supervisor de Ensino.

POSTO DE TRABALHO- VICE-DIRETOR DE ESCOLA

PERIODO DA SUBSTITUICAO

DE: indicar o dia/més/ano que iniciou a substituicdo. ATE: indicar o dia/més/ano que terminou a
substitui¢ao.

NOTA: o periodo substituido devera ser igual ou superior a 30 dias; QUANTIDADE DE DIAS: Indicar a
guantidade de dias referente ao periodo substituido; QUANTIDADE DE HORAS: Indicar o numero de horas
correspondentes a diferenca mensal da carga horaria do servidor, e o limite de 200 horas,
proporcionalizando as diferencas, conforme a quantidade de dias substituidos; GTCN A informacédo
ocorrera somente em uma das situacdes abaixo:

a) o docente nédo faz jus ao recebimento no cargo/funcdo atividade e possui direito, quando substitui no
Posto de Trabalho de Vice-Diretor de Escola. Indicar a quantidade de horas a pagar (P), proporcionalizando

de acordo com os dias substituidos, observando o limite de 100 horas.
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b) o docente faz jus ao recebimento no cargo/funcédo atividade e ndo possui direito, quando substitui no
Posto de Trabalho de Vice-Diretor de Escola.

Indicar a quantidade de horas a repor (R), proporcionalizando de acordo com os dias substituidos,
observando o limite de 100 horas.

c) o docente faz jus ao recebimento no cargo/funcédo atividade e também, quando substitui no Posto de
Trabalho de Vice-Diretor de Escola.

Indicar a quantidade/valor a pagar / repor, proporcionalizando, de acordo com os dias substituidos e
observando o limite de 100 horas.

NOTA: Se a quantidade de GTCN recebida como docente e a ser paga como Vice-Diretor de Escola forem
iguais, nada devera ser informado, desde que a GTCN nao seja de carga suplementar (PEBI — efetivo - com
carga suplementar de 5 a 8 ou Ensino médio).

P/R = PAGAMENTO OU REPOSICAO: Indicar se “P” (pagamento) ou “R” (reposicdo). A.L.E: A informac&o
ocorrerd somente em uma das situacdes abaixo:

a) o docente ndo faz jus ao recebimento no cargo/funcéo atividade e possui direito, quando substitui no
Posto de Trabalho de Vice-Diretor de Escola. Indicar a quantidade de horas a pagar (P), proporcionalizando
de acordo com os dias substituidos.

b) o docente faz jus ao recebimento no cargo/funcéo atividade e ndo possui direito, quando substitui no
Posto de Trabalho de Vice-Diretor de Escola.

Indicar a quantidade de horas a repor (R), proporcionalizando de acordo com os dias substituidos.

c) o docente faz jus ao recebimento no cargo/funcao atividade e também, quando substitui no Posto de
Trabalho de Vice-Diretor de Escola.

Indicar a quantidade/valor a pagar / repor, proporcionalizando de acordo com os dias substituidos.
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PERIODO DO IMPEDIMENTO

DE: indicar o dia/més/ano em que inicia o impedimento ATE: indicar o dia/més/ano que termina o
impedimento. PUBLICACAO D.O.E. Indicar a data de publicac&o no Diario Oficial que autorizou a prestacéo
do servico extraordinario. GRATIFICACAO DE REPRESENTACAO DENOM. F. E. Q. Indicar a
denominacéo da Funcdo Extra Quadro do cargo/funcéo atividade do substituido (Seguir instrucBes sobre 0
preenchimento da GGE); COD. F.E.Q: N&o preencher. LOCAL: Indicar o municipio o qual esta vinculada a
unidade. DATA: Indicar a data do preenchimento. PREENCHIDO POR: Indicar o nome do responséavel pelo
preenchimento do formulario. ASSINATURA DO DIRETOR: Assinatura e carimbo do Diretor ou
responsavel.

LOCAL: Indicar o municipio o qual esta vinculada a unidade. DATA: Indicar a data do preenchimento.
PREENCHIDO POR: Indicar o nome do responséavel pelo preenchimento do formulario. ASSINATURA DO
DIRETOR: Assinatura e carimbo do Diretor ou responsavel.

CALCULO DE VICE-DIRETOR FORMULARIO 14:

a) HORAS: 200 horas de Vice-Diretor subtrai horas de PEB mensal e divide por 30 X por dias trabalhados como
Vice-Diretor.

b) GTCN: Horas do Noturno X por dias trabalhados na semana X por 5 = “HORAS/MES”.

Aplicar a regra de 3, 100 esta para 100, assim como “X” esta para “HORA/MES”.

X =100 X “hora/més” divido por 100.

Observacao: Este mesmo célculo podera ser usado para outros cargos, observar apenas a quantidade maxima
possivel: Funcionarios = 92 horas, Vice = 100 horas e Diretor = 120 horas.
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FORMULARIO 14 - GTCN

Para o docente que ndo recebe GTCN no cargo/funcéo atividade e possui direito quando substitui no
Posto de Trabalho de Vice-Diretor de Escola, deveréa indicar a quantidade de horas a pagar (P), fazendo a
proporcao de acordo com os dias substituidos, observando o limite de 100 horas.

O docente que recebe como PEB GTCN e no cargo/funcao atividade que ira substituir ndo fara jus a
receber o GTCN (Nesses casos geralmente como Vice), indicar a quantidade de horas a repor (R),
proporcionalizando de acordo com os dias substituidos, observando o limite de 100 horas.

O docente que faz jus ao recebimento no cargo/funcdo atividade e também, quando substitui
(geralmente no Posto de Trabalho de Vice-Diretor de Escola),
indicar a quantidade/valor a pagar / repor, proporcionalizando, de acordo com os dias substituidos e
observando o limite de 100 horas.

NOTA: Se a quantidade de GTCN recebida como docente, e a ser paga como Vice-Diretor de Escola forem
iguais, nada devera ser informado, desde que a GTCN nao seja de carga suplementar (PEBI —efetivo - com
carga suplementar de 5 a 8 ou Ensino médio).

P/R — PAGAMENTO OU REPOSICAO: Indicar se “P” (pagamento) ou “R” (reposi¢&o).

CALCULO GTCN - FORMULARIO 14:
GTCN: Horas do Noturno X dias trabalhados na semana X 5 =“HORAS/MES”.
Aplicar a regra de 3, 100 esta para 100, assim como “X” est4 para “HORA/MES”.

X =100 X “hora/més”.

Observacdao: Para seguir a regra acima, favor observar apenas a quantidade maxima possivel:

Funcionarios =92 horas. Vice = 100 horas. Diretor = 120 horas.

40




FORMULARIOS PARA PAGAMENTO MANUAL

FORMULARIO 16
SUBSTITUICAO EVENTUAL — QUADRO DO MAGISTERIO

UTILIZACAO

O formulario Substituicdo Docente Eventual/ Reposicdo / G.T.C.N / A.L.E / Serv. Extra, € utilizado para a
série de classes Docentes, para informar as aulas ministradas em carater eventual, nas situacdes
especificas, conforme a legislacdo em vigor e devera ser elaborado tendo em vista o0 modelo constante
nesta instrucao;

ROTEIRO DE PREENCHIMENTO

IDENTIFICACAO DA UNIDADE DIRETORIA DE ENSINO

Indicar a denominagdo da Diretoria de Ensino, a qual estd subordinada a UNIDADE, conforme dados
constantes na folha de pagamento; U.C.D. (Unidade Controladora de Despesa): Indicar o c6digo da Unidade
Controladora de Despesa, da Divisdo Seccional e a Secdo de Despesa a qual esta vinculada a U.A.,
conforme dados constantes na folha de pagamento; CODIGO DA UA / DENOMINACAO: Indicar o cddigo
numérico da Unidade Administrativa, bem como a denominacédo, conforme dados constantes na folha de
pagamento; MUNICIPIO: Indicar o municipio o qual esta vinculada a unidade, conforme dados constantes
na folha de pagamento.

IDENTIFICACAO DO SERVIDOR
R.G. Indicar o numero do registro geral do servidor, conforme consta na folha de pagamento; RS / PV / EX

Indicar o numero do registro do sistema / provimento / variacdo de exercicio, conforme consta na folha de
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pagamento; NOME: Indicar o nome completo do servidor, conforme dados constantes na folha de
pagamento; CARGO/FUNCAO DENOMINACAO. Indicar a denominacdo do cargo ou funcéo atividade
exercida pelo servidor, conforme dados constantes na folha de pagamento. CATEGORIA: Indicar a
categoria funcional do servidor, conforme dados constantes na folha de pagamento.

DADOS PARA PAGAMENTO

MES/ANO DE REF: Indicar o més e ano de processamento da folha de pagamento na qual serdo inseridos
os dados informados; E COMPLEMENTACAO? () “S” SE SIM, indicar com “S” se for uma
complementacdo de substituicdo docente jA paga; SERV. EXTRA QTDE: Indicar, quando for o caso, a
guantidade de horas a serem pagas, desde que devidamente autorizadas; D.O.E: Informar a data de
publicacdo no Diario Oficial do Estado que autorizou a prestacdo do servico extraordinario; MES/ANO:
Indicar o més e ano a que se refere o pagamento das aulas de 12 a 43, 52 & 82, Ensino Médio e Auxilio
Transporte; P/R (P) — PAGAR - REPOR, AULAS: Indicar o tipo de aula a que se refere: Substituicdo
Docente Eventual / Aulas de Reposicéo;

12 A 42 SERIE:

HORAS: Indicar a quantidade ministrada pelo docente, observando o limite de 200 horas mensais; G.T.C.N:
Indicar a quantidade de horas mensais de acordo com as horas ministradas, observando o limite de 100
horas; A. L. E: Indicar a quantidade de horas mensais de acordo com as horas ministradas; U.A.: Indicar o
cbdigo da Unidade Administrativa que o docente faz jus a receber o adicional local de exercicio;

O referido campo devera ser preenchido, quando a sede de controle de frequéncia do servidor néo fizer jus
a receber a vantagem. Para os casos em que o0 servidor substitua em mais de uma U.A. e faca jus a
vantagem, devera ser considerada a de maior quantidade de horas mensais validas para o adicional local de

exercicio, sendo que se as quantidades forem iguais, o critério de selecdo é opcional;
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52 A 82 SERIE

HORAS: Indicar a quantidade ministrada pelo docente, observando o limite de 200 horas mensais; G.T.C.N:
Indicar a quantidade de horas mensais de acordo com as horas ministradas, observando o limite de 100
horas; A. L. E: Indicar a quantidade de horas mensais de acordo com as horas ministradas; U.A: Indicar o
codigo da Unidade Administrativa que o docente faz jus a receber o adicional local de exercicio.

NOTA: O referido campo devera ser preenchido, quando a sede de controle de frequéncia do servidor ndo
fizer jus a receber a vantagem. Para os casos em que o servidor substitua em mais de uma U.A. e faca jus a
vantagem, devera ser considerada a de maior quantidade de horas mensais vélidas para o adicional local de

exercicio, sendo que se as quantidades forem iguais, o critério de selecao € opcional.

3.8 ENSINO MEDIO

HORAS: Indicar a quantidade ministrada pelo docente, observando o limite de 200 horas mensais; G.T.C.N:
Indicar a quantidade de horas mensais de acordo com as horas ministradas, observando o limite de 100
horas; A. L. E: Indicar a quantidade de horas mensais de acordo com as horas ministradas; U.A: Indicar o
codigo da Unidade Administrativa que o docente faz jus a receber o adicional local de exercicio.

NOTA: O referido campo deveréa ser preenchido, quando a sede de controle de frequéncia do servidor nao
fizer jus a receber a vantagem. Para 0s casos em que o servidor substitua em mais de uma U.A. e faca jus a
vantagem, deverd ser considerada a de maior quantidade de horas mensais validas para o adicional local de
exercicio, sendo que se as quantidades forem iguais, o critério de selecéo é opcional.

AUXILIO TRANSPORTE

Preencher somente para o docente substituto eventual “categoria S”. Indicar a quantidade de dias

efetivamente trabalhados no més da substituicao.
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NOTA: Este campo sO podera ser preenchido, se houver informacéo de aulas simultaneamente. Existindo
informacéo de diversos tipos de aula, efetuar a somatoria dos dias trabalhados e informa-los em um Unico

formulario (0 de maior quantidade de aulas)

IDENTIFICAGAO DO SUBSTITUIDO

AULAS DE 12 A 42

RS/PV-SUBSTITUIDO: Indicar o nimero do RS/PV do docente que foi substituido; HORAS: Indicar a
quantidade de horas substituidas;

AULAS DE 52 A 82
RS/PV-SUBSTITUIDO: Indicar o nimero do RS/PV do docente que foi substituido; HORAS: Indicar a
quantidade de horas substituidas.

AULAS DE ENSINO MEDIO.

RS/PV-SUBSTITUIDO: Indicar o nimero do RS/PV do docente que foi substituido; HORAS: Indicar a
quantidade de horas substituidas. LOCAL: Indicar o municipio o qual esta vinculada a unidade. DATA:
Indicar a data do preenchimento do formulario. PREENCHIDO POR: Indicar o nome do responsavel pelo
preenchimento do formulario. ASSINATURA DO DIRETOR: Assinatura e carimbo do Diretor ou

responsavel.
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FORMULARIO 15
UTILIZACAO
O formulério GTN / Adicional Local de Exercicio /Atestado de Frequéncia, é utilizado para servidores do

Q.A.E / Q.S.E, para informar as quantidades de horas/dias que o mesmo faz jus a receber a(s)
gratificacdo(es) nas situacdes especificas, conforme a legislacdo em vigor, bem como retificar a frequiéncia

e devera ser elaborado tendo em vista 0 modelo constante nesta instrucao:

ROTEIRO DE PREENCHIMENTO

IDENTIFICACAO DA UNIDADE: DIRETORIA DE ENSINO: Indicar a denominac¢éo da Diretoria de Ensino,
a qual esta subordinada a UNIDADE, conforme dados constantes na folha de pagamento, U.C.D. Indicar o
codigo da Unidade Controladora de Despesa, da Divisdo Seccional e a Secao de Despesa/Municipio a qual
esta vinculada a U.A., conforme dados constantes na folha de pagamento;

COD. UA DENOMINACAO Indicar o codigo numérico da Unidade Administrativa, bem como a
denominac&o, conforme dados constantes na folha de pagamento; MUNICIPIO: Indicar o municipio o
qual esta vinculada a unidade, conforme dados constantes na folha de pagamento; MES / ANO DE
REFERENCIA: Indicar o més e ano de processamento da folha de pagamento na qual serfo inseridos os

dados informados.

IDENTIFICACAO DO SERVIDOR
R.G: Indicar o numero do registro geral do servidor, conforme consta na folha de pagamento; RS / PV / EX:
Indicar o numero do registro do sistema / provimento / variagdo de exercicio, conforme consta na folha de

pagamento; NOME: Indicar o nome completo do servidor, conforme dados constantes na folha de
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pagamento; CARGO/FUNCAO DENOMINACAO:; Indicar a denominacdo do cargo ou funcéo atividade

exercida pelo servidor, conforme dados constantes na folha de pagamento.

DADOS PARA PAGAMENTO:

A PARTIR DE: Indicar o dia / més / ano, a que se refere a incluséo ou alteragdo.G.T.N. — 10% Indicar a
quantidade de horas a pagar, quando o horario em que for prestado o servigo estiver compreendido entre
19:00 e 24:00 horas

NOTA: Caso haja informacao de varios meses, no campo “a partir de” devera ser discriminado més a més;
G.T.N. - 20% Indicar a quantidade de horas a pagar, quando o horario em que for prestado o servigo estiver
compreendido entre 0:00(zero) e 5:00 horas.

NOTA: Caso haja informagao de varios meses, no campo “a partir de” devera ser discriminado més a més.

ADICIONAL LOCAL DE EXERCICIO Indicar a quantidade de dias a serem pagos.

NOTA: Caso haja informagao de varios meses, no campo “a partir de” devera ser discriminado més a més.

FREQUENCIA MES / ANO Informar o més / ano, referente a frequéncia que esta sendo atestada, para fins

de acerto ou complementacédo de pagamento;

COMPARECIMENTO: Indicar “frequente” caso o servidor ndo tenha ocorréncias dentro do respectivo

periodo;
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QUANTIDADE / FALTA DIA Indicar a quantidade de dias que deverdo ser descontados / devolvidos para

fins de acerto ou complementacao de pagamento, dentro do respectivo periodo;

AUXILIO TRANSPORTE Preencher somente quando se referir a nomeagéo / admiss&o / reassungéo o
acerto de (pagamento/reposicdo), informando a quantidade de dias (Uteis) que o servidor faz jus ao

beneficio, dentro do respectivo periodo.

PERDAS: Gratificagdo de Funcédo / A.L.E. /| GAAE / GAE / GTN 10% / GTN 20%. Preencher com a
guantidade de dias a descontar, nos casos decorrentes de licenca saude, cujo total de auséncias seja
superior a 45 dias, bem como para os afastamentos conforme legislacéao pertinente.

Para os casos de devolucdo de valores ja descontados indevidamente, informar a quantidade de dias a
restituir e justificar no campo: MOTIVO DESCONTO/DEVOLUCAO.

MOTIVO DESCONTO / DEVOLUCAO: Justificar a ocorréncia que gerou a retificacdo/complementacdo da
frequéncia. No caso de faltas, informar o dia e o tipo da falta (Abonada / Justificada / Injustificada)

LOCAL: Indicar o municipio o qual esta vinculada a unidade. DATA Indicar a data do preenchimento do

formulario. PREENCHIDO POR: Indicar o nome do responsavel pelo preenchimento do formulario.
ASSINATURA DO DIRETOR Assinatura e carimbo do Diretor ou responsavel.
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CARGA HORARIA:

1. Aulas livres: Se houver éxito no processamento automatico, a carga horaria constara no sistema SED-

Funcional com o status “Proc. OK” e devera constar na folha de pagamento, a qual a unidade escolar tem
acesso por meio do E-folha. Caso tenha sido rejeitada, apos a devida andlise, elaborar Oficio e formulario 17
anexando as consultas funcionais e comprobatdrias da carga horaria rejeitada e enviar ao CRDPe.

2. Aulas em substituicdo: Se houver éxito no processamento automatico, a carga de substituicdo constara no
sistema SED-Funcional com o status “Proc. OK” e devera constar na folha de pagamento, a qual a unidade
escolar tem acesso por meio do E-folha. Observar o tipo de processamento, ou seja, pagamento ou
reposicao. Se a situacao estiver processamento pagamento OK, nada a fazer. Se a situagao estiver rejeitada
na Fazenda, apds a devida analise, elaborar Oficio e formulario 29 com o0s seguintes anexos: consultas
funcionais e da carga horéaria em substituicdo rejeitada.

Observacdo 1: Para cada vigéncia de carga horaria em substituicdo rejeitada, devera ser preenchido um formulario
29 diferente. Para carga horaria livre rejeitada, fazer um Unico formulario com vigéncia a partir de, incluindo-se todas
as alteracdes de carga horaria livre.

Observacdo 2: Em ambos os casos, o relatério do rejeitado podera estar disponivel também na opcdo 7.8 do
PAEC. Caso contrario, imprimir a tela da carga horaria por meio da SED-Funcional.

Cadastramento automatico de contrato:

e Contrato por tempo determinado rejeitado no cadastramento — enviar ao CRDPe: consultas Paec,
7.8 — Opcéo 2 e 3, uma via do contrato por tempo determinado para averbacdo ( ndo esquecer de
preencher a data de publicacdo da mesma) e o respectivo formuléario da carga horéria a qual o
docente faz jus.

Observacao: Lembrando sempre que, se o docente tiver aulas livres e em substituicdo, as

mesmas deverdo estar especificadas em seus respectivos formularios (17 e 29).
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Entendendo o Demonstrativo de Pagamento:

PV 5
. & | § v 2
covtnon | (3% GOVERN [AD 01 | b e N* ORDEN FLs
:\ %\:bk- SISTEMA DE E DES TAD_ | : i ?‘ n2.0022 204.561 1
¥ B i
26581 =~ DEMONSTR |TIVO DE PAGAMENTO Y
viD . c
P e cenal Mo EMDERECAMENTO )
VENClMENTOSJ’ REGBISTEMA (RS PV REG. GERALDOC C.PF SECRETARIA DA EDUCAGAO
012345687 0z 000087E54321 2244556677 DIRETORIA DE ENSING BEGIAD
DESCONTOS 12345 —EE JARDIM DOS AMORES
FUNGAQ ATIVIDADE CATEGORIA PIS/PASEP
C — PROFESSOR EDUCAGAD BASICA I TITULAR DE CARGO EFETIVOD 18022198124 VENCIMENTOS DESCONTOS
TIPO I\ FOLHA REG.RETRIB |ESC/TAEVCTO | REF/GR-FAIXANIVEL |BANCO
FOLHA HORMAL —1272011 i) 21 2 003 001-BANCO DO BRASIL J 50878
CODIGO DENOMINACAD NAT JOTDE J UNIDADE PERIODO ‘u'\ kIMENTDS DESCONTOS
001001 SALARIO BASE N VALOR 12/2011 1.821,30
002045 CARGA HORARIA/SUPLEMENTAR N 050 AULAS 1212011 607,10
004130 GAM - GRAT.ATIVIDADE MAGI N VALOR 1212011 133,56
009001 ADICIONAL TEMPO DE SERVICO N 002 QUING 1212011 182,13
009003 ADICIONAL S/CARGA SUPLEMENT N 002 QUING 1212011 60,71
12020 AUXILIO TRANSPORTE N 016 VALOR 011212011 a 301212011 20,51
070006 IAMSPE M 2,00 PER 1272011 56,09-
070012 IMPOSTO DE RENDA NA FONTE M DEPTE 1212011 58,96-
07005 CONTRIBUICAQ PREVIDENCIARIA.11% N 011 VALOR 1212011 308,52-
071001 FALTA DIA N om VALOR 01112011 30112011 93,49
nerom ASSOC.FUNCIONARIOS PUBLICO N VALOR 122011 16,00-
097060 UBB-UNIAD BRASILEIRA BENEFI N VALOR 1212011 79,90
097181 COOPERATIVA - CREDIPAULISTA N 1212011 26,20
097181 COOPERATIVA - CREDIPAULISTA N 8 | PAR 12/2011 100,73
197185 BANCO DO BRASIL S/A 1 VA 1212014 541,37
AUXILIO ALIMENTACAO
LEGENDA DA NATUREZA pEPSST | FaTS-13 | AUMGLIM. TOTAL VENCIMENTOS TOTAL DESCONTOS LiGuiDe A RECEBER
N=HOMAL 0 =DEVOLUGAD E-ESTORNO O FGTS SALS
A=ATRASADD R =PREPOSIGAD RIO 2.82531 1.281.26 1.544,05
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ADICIONAL POR TEMPO DE SERVICO

O Adicional por tempo de servigo, referido no artigo 129 da Constituicdo Estadual de 1989, é uma vantagem

pecuniaria a que todos os servidores pubicos civis da Administracdo Direta do Estado de S&o Paulo fazem jus a

cada cinco anos, continuos ou ndo, de efetivo exercicio no servi¢o publico estadual.

Cada adicional equivale a 5% (cinco por cento) dos vencimentos ou proventos calculados sob o salario-base.

Salientamos que no momento da contagem para concessao do beneficio devem ser descontas ocorréncias como:

Falta Médica, Licenca-Saude da Pessoa ou Familia, Justificadas e Injustificadas, Afastamento para

campanha eleitoral, Licenca sem vencimentos e outros afastamentos cujo o cOmputo ndo esta previsto em

Lei.

Contagem de tempo (DIAS) para concessao do beneficio:

1°AT.S 1.825 DIAS
2°AT.S 3.650 DIAS
3°ATS 5.475 DIAS
4° ATS. 7.300 DIAS
S°ATS 9.125 DIAS
6° A TS 10.950 DIAS
7°ATS 12.775 DIAS
8° A TS 14.600 DIAS
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CONCESSAO DE ADICIONAL POR TEMPO DE SERVICO:

PROCESSO AUTOMATICO

No processo automatico, o responsavel pela conferéncia da contagem de tempo do/a servidor/a na Unidade
Escolar envia ao nucleo de frequéncia e pagamento apenas XEROX das Fichas 100 (a partir de 2002), devidamente
atualizada. Deve informar o dia e o niumero do ATS para concesséao do beneficio (bilhetinho) lembrando que este é
efetivado um dia ap6s o vencimento do mesmo. Lembramos que as fichas 100 podem e devem ser enviadas ao
N.F.P um dia ap6s o vencimento do beneficio com a frequéncia atualizada até a data da concessdo. Reiteramos

ainda que é imprescindivel alimentar o BFE dentro da data estabelecida pelo cronograma.

Favor atentar ao cronograma (CONCESSAO AUTOMATICA DE VANTAGENS), seguir corretamente as

datas definidas e evitar enviar fichas com atrasos ou em cima da hora.

EXEMPLO: CRONOGRAMA DE JUNHO

Para a Concessao Automatica de Vantagens — Abril 2019 (ATS e 62 Parte), conforme item 16 do
cronograma, seguir 0S prazos:

e Atualizar a Frequéncia (BFE) dos servidores até 04/06/2019;
¢ Disponibilizagédo da planilha 05/06/2019 a partir das 12hs e confirmag&o dos servidores no dia 07/06/2019;

DOE: 11/06/2019
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PROCEDIMENTOS:

1. Unidade Escolar - enviar XEROX das fichas 100 ao Nucleo de Frequéncia e Pagamento;

2. Nucleo de Frequéncia e Pagamento — Atualizar e alimentar o sistema PAEA,

3. Nucleo de Frequéncia e Pagamento — Imprimir a planilha dos servidores que fazem jus ao beneficio
do AT.S;

4. Nucleo de Frequéncia e Pagamento — confirmar vigéncia do ATS, se tudo estiver correto, no
processo automatico — sistema PAEA,;

5. Nucleo de Frequéncia e Pagamento e Unidade Escolar — Conferéncia do Diario Oficial;

6. Nucleo de Frequéncia e Pagamento — incluir a concessao do ATS, apds publicacdo da concessao,
pelo 6rgéo central, no PAEF;

7. Nucleo de Frequéncia e Pagamento e Unidade Escolar — Conferir pagamento;

8. Nucleo de Frequéncia — Receber a portaria da concessdo do ATS, conferir, assinar e arquivar no

Processo Unico de Contagem de Tempo do Servidor.

CONCESSAO DE ADICIONAL POR TEMPO DE SERVICO:

PROCESSO MANUAL

A concessdo do ATS devera ser efetuada de forma manual quando for rejeitado (PAEC opg¢éo 7.8.B) no
sistema automatico ou néo processado no prazo do processamento automatico (Unidade Escolar enviou

concessao atrasada ou sistema PAEA ndo processou o tempo).
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8.
9.

PROCEDIMENTOS:

Unidade Escolar - Efetuar a contagem de tempo;

Unidade Escolar — Enviar ao nacleo de frequéncia e pagamento oficio solicitando publicacdo manual
de vantagem com a devida justificativa do atraso, requerimento do/a interessado/a e fichas 100
devidamente atualizadas;

Nucleo de Frequéncia e Pagamento — Conferéncia da documentacgéo;

Nucleo de Frequéncia e Pagamento — Conferéncia e acertos da contagem de tempo no sistema
PAEA;

Nucleo de Frequéncia e Pagamento - Providenciar a lauda e a correspondente publicacdo no DOE;
Nucleo de Frequéncia e Pagamento - Elaborar a Portaria de Concessao que devera ser assinada
pelo Diretor de Centro de Recursos Humanos da Diretoria de Ensino;

Nucleo de Frequéncia e Pagamento — Seguir cronograma e-folha incluindo em tempo habil a
vantagem no referido sistema; caso ocorra algum problema na hora da digitacdo este mesmo nucleo
encaminha a documentacao ao CRDPe;

Nucleo de Frequéncia e Pagamento — incluir vantagem no sistema PAEF;

Conferéncia do Pagamento — Unidade Escolar e Nucleo de Frequéncia e Pagamento;

10.Nucleo de Frequéncia e Pagamento — carimbar averbacao;

11.Ndcleo de Frequéncia e Pagamento — devolucdo de fichas 100 juntamente com uma via da

concessdo a Unidade Escolar para arquivo no prontuario funcional do/a interessado/a; e arquivo de

uma via no PUCT do/a interessado/a juntamente com oficio e requerimento.
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CONCESSAO DE ADICIONAL POR TEMPO DE SERVICO:

PROCESSO MANUAL COM INCLUSAO DE TEMPO

1. Somente o servidor efetivo pode incluir tempo de qualquer categoria e de outras Secretarias do Estado de
Séo Paulo (A,F,S,L,1,0,V) para todos os fins. - Fundamento Legal: Art. 76 da Lei 10.261/68.

2. Os contratados ndo podem contar nenhum tempo que néo seja tempo exclusivo de contrato, no entanto,
a referida categoria ndo tem direito a quinquénio;

3. O servidor categoria F (ACT), pode contar com tempo de F, S, e A, e de outras Secretarias do Estado de
Sao Paulo para todos os fins. - Fundamento Legal: Art. 76 da Lei 10.261/68.

4. A vigéncia da concessdo do ATS para o servidor efetivo/ACT que incluir tempo de categoria ante-

rior, se tratando do 1° ATS, é a dataque completou o tempo, no entanto, caso iSso ocorra antes

da data de inqgresso/admissdo, a vigéncia sera a data de ingresso/admissao, caso contrario, sera

a data do requerimento. Portanto, as fichas 100 deverdo estar unificadas sob o PV e categoria

atuais, e a contagem nas fichas devera ser acumulativa e sequencial. Exemplo: Servidor efetivo
possui categoria O de 2012 a 2014 e se efetivou em 2017, logo, as fichas 100 de 2012 a 2014
deverdo ser refeitas sob a categoria e PV atuais e a ficha 2017 devera iniciar com o saldo
acumulado dos anos anteriores, bem como deverdo conter a observacdo da inclusédo de tempo, desde
0 inicio até o ano da efetivagdo, sendo discriminado o periodo, a categoria e os dias efetivamente
trabalhados. Esclarecemos que, esse procedimento visa facilitar a contagem tanto pela unidade
escolar quanto pela Diretoria, tornando mais agil o registro de frequéncia no sistema de concesséo de

vantagens.

5. O expediente, nessa situagdo, devera conter, além do solicitado para concessdo manual, requerimento

de incluséo e declaracéo do servidor. Reiterando que, nesse caso, a concessao sempre sera manual'54




e Requerimento de inclusdo de tempo: Requerimento solicitando a inclusdo de tempo das categorias
anteriores a efetivacéo ou de outra Secretaria do Estado de Sao Paulo, e quando se tratar das categorias L, |,
O e V, deverd ser mencionado que é somente para fins de VANTAGENS (Vide Boletim CGRH de
12/09/2016 — Parecer 30/2014). Esclarecemos que a inclusdo das referidas categorias, o tempo soé
podera ser computado para fins de aposentadoria, mediante apresentacdo da CTC do INSS. As demais
categorias, o cOmputo é para todos os fins.
Fundamento legal: Art. 76 da Lei 10.261/68 c/c Parecer n°® 30/2014 c/c Comunicado UCRH n° 19, de 07 de
maio de 2014.

e Declaracdo de ciéncia do servidor deve conter os periodos e categorias ou Secretaria do tempo incluso e
quando se tratar das citadas categorias pertencentes ao INSS, mencionar também a ciéncia do cédmputo

somente para fins de vantagens.

7. ApoOs avaliacao referente documentacao de incluséo de tempo, o nucleo de frequéncia e pagamento realiza o

procedimento da concessao manual.
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Sexta-parte

Vantagem concedida ao funcionario publico estadual, apés completar 20 (7.300 dias anos, continuos ou nao,

de

efetivo exercicio no servigo publico estadual, como estabelece o artigo 129 da Constituicdo Estadual). No ano de

2011 o Despacho Normativo do Governador publicou em Diario Oficial (23/11/2011) o direito formalizado aos

servidores admitidos nos termos da Lei n® 500/74, os efeitos das decisfGes judiciais que reconheceram a tais

agentes o direito a sexta-parte.

O valor da sexta-parte € calculado pela somatoria dos vencimentos: salario-base mais os adicionais por tempo

de servico divido por 6. Os procedimentos de concessdo sdo idénticos aos procedimentos descritos acima (

concessao de ATS automatico ou manual) .

Reiteramos que, em todos 0s casos, as ocorréncias nas fichas 100 deverao estar compativeis com o
sistema funcional e de frequéncia, bem como os dados pessoais e funcionais registrados nas fichas e

especialmente a contagem de dias, devendo observar rigorosamente o transporte de dias de um
ano para o outro. Dessa forma, alertamos que a auséncia da documentacéao especificada nessas
orientacfGes acarretara na devolucao do expediente e no consequente atraso na concesséo da
vantagem do servidor.
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SOLICITACAO DE 22 VIA DE APOSTILA DE ATS E 62 PARTE

1. Unidade Escolar — Enviar ao nucleo de frequéncia e pagamento oficio solicitando 22 via da portaria
de A.T.S ou Sexta-parte juntamente com a cépia do Diario Oficial comprovando publicagéo. Oficio
deve conter: numero, assunto, 2 2 via solicitada (exemplo: emisséo da 22 via do 1° ATS), publicacao,
nome, RG, DI, categoria e cargo.

2. Nucleo de Frequéncia e Pagamento — conferéncia da documentacao e confeccédo da portaria.

3. Ndcleo de Frequéncia e Pagamento — enviar a Unidade Escolar.

AUXILIO ALIMENTACAO
UFESP 2019: 26,53 (PUBLICADO EM DIARIO OFICIAL ANUALMENTE)
Valor Diario do auxilio alimentacédo: R$ 12,00

Legislagbes:

Instituido pela Lei n° 7524, de 28/10/1991;
Regulamentada pelo Decreto n° 34.064, de 28/10/1991;
Comunicado CRHE n° 07, de 15/04/1992;

Comunicado CRHE n° 08, de 13/07/1992;

Decreto n°® 48.938 de 13/09/2004;

Decreto n° 50.079, de 06/10/2005;

Obs.: Os usuarios nao podem deixar saldo no Cartao acima de 03 meses, caso contrario, o cartao ira
expirar.

Lembramos que, qualquer servidor pode retirar o ticket, contanto que esteja devidamente autorizado, por
escrito, pelo Diretor Escolar.
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INSTRUCOES SOBRE O PEDIDO DE SUPLEMENTACAO DE VALES DO AUXILIO ALIMENTACAO

Atencdao: Faz jus ao vale alimentacdo o interessado cujo vencimento total mensal bruto ndo ultrapasse 141

UFESP. O valor da UFESP/2019 é de R$26,53.

COMO FUNCIONA?

MES DE OCORRENCIAS |=VALES A RECEBER
FREQUENCIA (menos as NO
(dias uteis auséncias de)
trabalhados de)
Janeiro Novembro 5° dia util de fevereiro
Fevereiro Dezembro 5° dia util de marco
Marco Janeiro 5° dia util de abril
Abril Fevereiro 5° dia atil de maio
Maio Marco 5° dia atil de junho
Junho Abril 5° dia util de julho
Julho Maio 5° dia til de agosto
Agosto Junho 5° dia atil de setembro
Setembro Julho 5° dia util de outubro
Outubro Agosto 5° dia atil de novembro
Novembro Setembro 5° dia util de dezembro
Dezembro Outubro 5° dia util de janeiro
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Exemplo: Se em Julho, o interessado teve 1 abonada e 1 Justificada — seus vales de auxilio alimentacdo no
més Setembro, pagamento em Outubro, seriam: 22 dias Uteis més de Setembro menos as 02 auséncias de
Julho =>22 -2 = 20 vales areceber em Outubro

Numero de aulas e quantidade de créditos

AULAS/MES % DE DIAS UTEIS Quantidade de

NO MES vales a receber -

Proporcgéo para

20 dias uteis
(20 X %

correspondente)
000-009 000 00
010-019 005 01
020-029 010 02
030-039 015 03
040-049 020 04
050-059 025 05
060-069 030 06
070-079 035 07
080-089 040 08
090-099 045 09
100-109 050 10
110-119 055 11
120-129 060 12
130-139 065 13
140-149 070 14
150-159 075 15
160-169 080 16
170-179 085 17
180-189 090 18
190-199 095 19

200 100 20, 21,22 ou 23

(depende dos dias

Uteis do més)
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QUANDO PEDIR A SUPLEMENTACAO?

Geralmente, os vales do auxilio alimentacdo deixam de ser creditados quando, por algum motivo, o servidor
recebe mais de 1 més em um Unico demonstrativo de pagamento.

Exemplos:

1) Sempre que o servidor ingressar em cargo publico, considerando que o pagamento € implantado pela

Secretaria da Fazenda e os vales ndo sdo gerados de imediato, sendo necessaria a suplementacao.

2) Quando for verificado desconto de vales devido ao lancamento indevido de auséncia na frequéncia do

servidor.

3) O Professor fez aniverséario, por exemplo, em Outubro e ndo fez seu recadastramento anual. Em
Dezembro seu pagamento veio zerado. Realizou seu recadastramento em Janeiro do ano seguinte
recebendo, portanto, referente aos meses de Novembro e Dezembro. O campo auxilio alimentacao veio

zerado. Entdo, se faz necessario solicitar a Suplementacéo dos meses Novembro e Dezembro.

*Toda vez que o interessado fizer jus aos créditos e deixar de receber, deve-se pedir a suplementacao
0 quanto antes.

OBS: No caso de contratados com prazo pré-determinado, se deixou de receber os vales de algum més,

precisa pedir a suplementacdo imediatamente antes do vencimento do contrato. Com o fim do contrato e o

recebimento do ultimo pagamento ndo ha mais como receber suplementacao.
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EXPEDIENTE DO PEDIDO DE SUPLEMENTACAO:

A Unidade Escolar encaminhara para a Diretoria de Ensino um OFICIO solicitando e justificando o pedido de
suplementacdo com 0s anexos:
v'Cépia do demonstrativo de pagamento do més que solicita a suplementacao;
vEXPEDIENTE DE SUPLEMENTACAO DE AUXILIO-ALIMENTACAO (Disponivel no site da D.E)
v'Copia da digitacao do BFE — sistema paec, 008
v'Encaminhar ao CRH/NFP para providéncias.

BOLETIM DE FREQUENCIA

O boletim de frequéncia deve ser preenchido a vista do livro ponto, sendo imprescindivel sua digitacdo para
gue ndo ocorram problemas de pagamento. As informacdes sobre licencas, afastamentos ou outras ocorréncias
devem ser incluidas no sistema PAEC, 008 dentro do periodo estabelecido no cronograma mensal. Quando néo
houver a possibilidade de completar a digitacdo, a Unidade Escolar devera entrar em contato com a Equipe do
Nucleo de Frequéncia e Pagamento.

As Unidades Escolares deverdo consultar diariamente, até o ULTIMO dia previsto no Cronograma, a opG&o
2.5.2 do PAEC atentando a eventuais pendéncias de digitacdo. Se constar algum servidor com erro de frequéncia
ou mesmo indevido no BFE, favor solicitar alteracdo ou exclusdo do mesmo, em documento especifico, ao Nucleo
de Frequéncia e Pagamento.

Servidores que ndo aparecerem no BFE, deverdo ser incluidos através da Opcédo 1.2 no PAEC. As
transferéncias de sede ocorridas durante o més devem ser digitadas pelas Unidades Escolares envolvidas no

processo, lembrando que apenas uma das partes deve digitar o total de 09b.
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PASSO A PASSO - DICAS

1° - Passo: Manter um livro ponto bem preenchido e atualizado, evitando deixar tudo para o ultimo dia.

2° - Passo: Digitar as licencas, no sistema PAEC, 008 opcdo 13.6. Sem essa digitacdo ndo € possivel lancar a

licenca no BFE.

3° - Passo: Definir os tipos de auséncias dos professores, levando em consideracdo as solicitacdes feitas atraves

de formularios especificos.

4° - Passo: Rascunhar o BFE.

5° - Passo: Verificar se ndo ha professores ou funcionarios a serem inclusos no BFE, caso haja, inclui-los para que

sua frequéncia possa ser digitada.

6° - Passo: Digitar o BFE no sistema PAEC, 008, opc¢ao inclusdo més de referéncia.

7° - Passo: Conferir o BFE digitado para garantir que nenhum dado foi digitado errado ou esteja faltando.

8° - Passo: Enviar e receber B.O de aulas eventuais. Esse B.O é especifico para professores que lecionaram aulas
eventualmente. Os referidos Boletins deverdo ser encaminhados entre as U.Es impreterivelmente entre o ultimo

dia do més ou no maximo no 1° dia util do més subsequente sendo que o0 mesmo nao devera conter rasuras.

9° - Passo: Digitar as aulas eventuais no sistema PAEC, 008 (atentar ao cronograma).
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10° - Passo: Verificar se ndo existe carga horaria para ser digitada, caso haja digitar dentro do prazo estipulado

para evitar inconsisténcia de sistema.

EXEMPLO: CRONOGRAMA DE JUNHO

ITEM 04: B.F.E — Digitacao referente a MAIO/2021 - Prazo: 13/06/2021

ITEM 13: SUBSTITUICAO DOCENTE EVENTUAL - Prazo: 10/06/2021

ALTERACAO DE JORNADA

1. Unidade Escolar — Acompanhar as publica¢des diarias do Diario Oficial;

2. Unidade Escolar — Constatada a publicacdo, e se estiver correto, solicitar, por e-malil, a via da Portaria
de Alteracdo ao Nucleo de Frequéncia e Pagamento;

3. Nucleo de Frequéncia e Pagamento — Imprimir, coletar assinatura do dirigente e enviar a Unidade

Escolar;

OBS: Em caso de urgéncia entrar em contato com o nucleo de frequéncia e pagamento.
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AUXILIO — TRANSPORTE

O Auxilio-transporte para os servidores publicos do Estado foi instituido pela Lei n°® 6.248 de 13 de Dezembro
de 1988, e o seu valor corresponde a diferenca entre o montante estimado das despesas de conduc¢éo do servidor e
a parcela equivalente a 6% (seis por cento) de sua retribuicdo mensal, excluidos o salario-familia, o salario-esposa,
a gratificacéo por trabalho noturno e a gratificacao por servico extraordinario.

Esse auxilio sera devido por dia efetivamente trabalhado apurado a vista do Boletim de Frequéncia. O valor
estimado da despesa de conducéo foi estabelecido pelo Decreto 30.595 de 13 de Outubro de 1989 o qual estimou
um valor diario para cada regido administrativa do Estado de S&o Paulo. Estes valores séo revistos mensalmente
pela Secretaria da Fazenda e publicados em diario oficial (Diario Oficial - Poder Executivo - Secédo | — Fazenda —

valor diario da despesa de conducao).

Ultimo valor publicado: Regido de Araraquara — R$ 13,05

Regido de Ribeirdo Preto — R$ 12,60

Célculo:

Valor Bruto x (multiplicar) 6% =y
09b x (multiplicar) Valor da Diéaria = x

Conclusao:
Sendo y > x servidor ndo tem direito ao auxilio.

Sendo y < x servidor tem direito. Esse valor é o resultado da diferencga entre x e y.
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Exemplo:
FOLHA NORMAL 05/2021 DATA DO PAGAMENTO 06/2021

SALARIO BASE VAL 3.500,21
ADICIONAL TEMPO DE SERVICO 002 QUI VAL 350,00
AUXILIO TRANSPORTE 021 VAL 43,04
IAMSPE 2,00 PER VAL 69,28-
IMPOSTO DE RENDA NA FONTE DEP VAL 112,86-
CONTR.PREVID.11%-RPPS LC.10 N PER VAL 381,05-
ASSOC. FUNCIONARIOS PUBLICO N VAL 50,25-
097050 APEOESP-SIND.PROF.ENSINO OF VAL 48,49-

Valor Bruto x (multiplicar) 6% =y
09b x (multiplicar) Valor da Diéaria = x

Valor Bruto x (multiplicar) 6% =y
R$ 3.850,21 X 6% = R$ 231,01
Y =R$ 231,01

09b = frequéncia do més anterior ABRIL = 21

a > 0w N E

Valor Bruto = R$ 3.850,21 (Valor sem auxilio transporte).

6. Valor da Diaria = no exemplo servidor pertence a regidao de Araraquara (lembrando que apenas duas

escolas, EE Prof. Salvador Gogliano Junior e EE Maestro Villa Lobos, pertencem a regido de Ribeirdo

Preto).
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7. 09b =21

8. Valor da Diaria R$ 13,05

9. 09b x (multiplicar) Valor da Diaria = x

10. 21 x R$ 13,05 = R$ 274,05

11. X=R$ 274,05

12. Portanto Y < X = servidor tem direito ao auxilio

13. Sendo y < x servidor tem direito. Esse valor € o resultado da diferenca entre x e y.
14. X-Y = R$ 274,05 - R$ 231,01 = R$ 43,04

15. Valor do Transporte referente més de Abril — folha normal Maio — pagamento em Junho = R$ 43,04

AUXILIO DOENCA — CATEGORIA O

O professor contratado nos termos da L.C 1093/2009 é chamado de categoria O. Este servidor fara parte do
Regime Geral da Previdéncia Social.

Auxilio doenca — até 15 dias: responsabilidade do pagamento € da Secretaria da Educacéo (enviar
documentacdo ao Nucleo de Frequéncia e Pagamento para publicacdo em D.O.E); a partir do 16° dia, com prejuizo
de vencimentos, o pagamento compete a Previdéncia Social, portanto, o servidor ter4 que solicitar pericia junto ao
INSS; nesse caso, a escola devera enviar a Portaria CAF eletrdnica a Secretaria da Fazenda para desconto do
pagamento, se for periodo pequeno, ou para bloqueio, se for periodo longo, e registrar no PAEC (Licenca e BFE) o
periodo sob o cadigo 257.

Esclarecemos que o auxilio doenca € direito apenas ao proprio segurado, conforme a Lei Federal 8.213/91,
nao sendo estendido aos familiares.

O servidor categoria O faz jus também a falta médica de que trata a L.C. n°® 1041/2008.
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PROCEDIMENTOS PARA PUBLICACAO

1. Unidade Escolar: providenciar e conferir documentacao (oficio, requerimento e XEROX do atestado médico).

e Oficio solicitando publicagdo: Solicitamos, por gentileza, ndo esquecer. nome e R.G do/a interessado/a,
guantidade de dias bem como os dias que deverao ser publicados, cargo, categoria e CID,;

e CID: Informamos que dentro de 60 dias 0 mesmo CID néo pode ultrapassar a contagem de 15 dias de auxilio-
doenca (Exemplo: Servidor solicitou 10 dias — CID A90, portanto, dentro de 60 dias s6 podera solicitar mais
5 dias do referido CID A90, se ultrapassar, o servidor tera que solicitar pericia junto ao INSS para concessao
do periodo excedente; caso apresente atestado com outro CID a contagem recomeca).

e Requerimento (direcionado ao Diretor da Unidade Escolar): preencher corretamente com os dados e
informacdes solicitadas no mesmo. Lembramos que para fins de padronizacao de procedimento, informamos
gue o fundamento legal que devera constar no requerimento de auxilio doenca (Categoria O) é: Lei 8.213/91
c/c LC 1093/09.

e Atestado Médico: apenas a coOpia (legivel) do atestado devera integrar o expediente (Oficio e requerimento),

sendo o original arquivado no prontuéario funcional. Favor atentar e conferir as informagfes contidas no

atestado.

2.Unidade Escolar: enviar ao Nucleo de Frequéncia e Pagamento a referida documentagédo para avaliagdo e
posterior publicacdo em D.O.E;

3.Nucleo de Frequéncia e Pagamento: conferéncia, publicacao, transcricdo no livro e arquivo;

4.Unidade Escolar: conferir publicacdo e alimentar o sistema (PAEC);

5.Unidade Escolar: O referido auxilio deve ser incluido no BFE.
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AUXILIO MATERNIDADE — CATEGORIA O

Salario-maternidade é o beneficio que concede as servidoras gestantes contratadas 120 dias de licenca
remunerada, por ocasido do nascimento de um filho; a licenca podera ter inicio até 28 dias antes do parto. Se
concedida antes do nascimento da crianca, a comprovacao sera por atestado médico (constar as semanas de

gestacao); se posterior ao parto, a prova sera a Certiddo de Nascimento.

Categoria O — Auxilio Maternidade - legislacao - Artigo 71 da Lei Federal n® 8.213/91 e Lei Complementar n°
1.093/09.

PROCEDIMENTOS PARA PUBLICACAO - SERVIDORA NO 8° MES DE GESTACAO

1.Unidade Escolar: providenciar e conferir documentacéo (oficio, requerimento (direcionado ao Diretor da
Unidade Escolar) e XEROX do atestado médico (constar obrigatoriamente as semanas de gestacao (a
partir da 322 semana € permitido tal publicagao))).

2.Unidade Escolar: enviar ao Nucleo de Frequéncia e Pagamento a referida documentagcédo para avaliagédo e
posterior publicacdo em D.O.E;

3.Nucleo de Frequéncia e Pagamento: conferéncia, publicacao, transcricdo no livro e arquivo;

4.Unidade Escolar: conferir publicacdo e alimentar o sistema (PAEC);

5.Unidade Escolar: O referido auxilio deve ser incluido no BFE.
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PROCEDIMENTOS PARA PUBLICACAO — CERTIDAO DE NASCIMENTO

1.Unidade Escolar: providenciar e conferir documentacdo (oficio requerimento (direcionado ao Diretor da

Unidade Escolar), e Certiddo de Nascimento).

2.Unidade Escolar: enviar ao Nucleo de Frequéncia e Pagamento a referida documentacéo para avaliacao e

posterior publicacdo em D.O.E;
3.Nucleo de Frequéncia e Pagamento: conferéncia, publicagdo, transcri¢cdo no livro e arquivo;
4.Unidade Escolar: conferir publicacdo e alimentar o sistema (PAEC);

5.Unidade Escolar: O referido auxilio deve ser incluido no BFE.
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ALTERACAO DE UNIDADE ADMINISTRATIVA

CATEGORIA O

1.Enviar ao nucleo de frequéncia e pagamento oficio solicitando mudanca de sede de controle de frequéncia;

2.0FICIO DEVE CONTER: NUMERO DO OFICIO, ASSUNTO, NOME, CATEGORIA, R.G., DA U.A (favor
informar cédigo da U.A e denominacdo da mesma), PARA U.A (favor informar cédigo da U.A e denominacao
da mesma), A PARTIR DE e MOTIVO. Lembramos que o0 mesmo deve estar assinado pelo Diretor (a) da
Unidade Escolar sendo enderecado a Dirigente Regional de Ensino.

CATEGORIA F

1. Encaminhar ao Supervisor da Unidade Escolar de origem para a devida ciéncia e autorizacdo, e apoés
homologacédo do Dirigente de Ensino, o Nucleo de Frequéncia e Pagamento digitar4 a alteracdo de sede de
controle de frequéncia,

2.0FICIO DEVE CONTER: NUMERO DO OFICIO, ASSUNTO, NOME, CATEGORIA, R.G., DA U.A (favor
informar cédigo da U.A e denominacao da mesma), PARA U.A (favor informar codigo da U.A e denominacéao

da mesma), A PARTIR DE e MOTIVO. Lembramos que o0 mesmo deve estar assinado pelo Diretor (a) da
Unidade Escolar sendo enderecado a Dirigente Regional de Ensino.

3.ANUENCIA DOS DIRETORES DAS UNIDADES ESCOLARES COM O DEVIDO DEFERIMENTO DO
SUPERVISOR DE ENSINO.
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INTERRUPCAO E CESSACAQO DE INTERRUPCAQO DE EXERCICIO

CATEGORIA O

. Acessar 0 menu SED/RECURSOS HUMANOS/FUNCIONAL/INTERRUPCAO DE EXERCICIO

. Incluir a interrupcéo de exercicio ou cessacao, quando for o caso.

. Apos a inclusdo da interrupgdo de exercicio, a unidade escolar deve enviar, imediatamente, CAF eletronica
para informar a Fazenda.

. Ap0s a incluséo da cessacao de I.E, a unidade escolar devera inserir a nova atribuicdo através do sistema da
Associacao e aguardar/acompanhar o processamento automatico.
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ESTUDOS DE CASOS

Caso 1 — Professor Categoria O com aulas em Substituicao
Més: Novembro 2018 com previsdo de pagamento para: dezembro de 2018
Quantidade de aulas que fazia jus: 53 horas,
Quantidade que recebeu no més 12/18: Somente 02 horas.
No més seguinte (més 01/19) também ndo recebeu,
Providéncias:
Foi elaborada a documentacao pela escola para acerto de pagamento.
Documentos enviados:
Oficio para pedir ordem de crédito
Formulario 29, pois as aulas eram em substituicao.

Foi utilizado o Anexo N para conseguir calcular a carga horéria, pois teve varias vigéncias dentro de um mesmo
meés.

De Dezembro de 2018 a professora s6 conseguiu receber em junho/2019, pois na primeira vez foi elaborado
formulario 17 com a quantidade geral mensal. ApGs receber orientacdo da Diretoria de Ensino, foi elaborado o
formulario correto 29 aulas em substituicao.

Nucleo NFP, orientou e auxiliou nos calculos.
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Caso 2 - Quando néo ocorre o processamento automatico Educacéo X Fazenda

Admisséo da professora — contrato categoria O, vigéncia 20/03/2019.
Na educacdo foi digitado o contrato no periodo correto, as aulas também foram digitadas na SED.

Porém, nao foi possivel o cadastramento automéatico, caindo no rejeitado.

A Unidade Escolar tirou a consulta, viu que no PAPC, ndo estava aparecendo ativo o PV da professora como

contrato O.
Providéncias:

A Unidade Escolar, apos orientacéo da Diretoria de Ensino, encaminhou documentacao pertinente:

¢ Oficio,

e Formulério 17 - aulas livres

e Consulta do rejeitado,

¢ Via original do Contrato Docente, para averbacéao e pagamento.

Previsdo do pagamento: Més de Julho/2019.
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CASO 3 - PROCESSAMENTO DE CARGA INCORRETO
Foi constatado no e-folha (pagamento p/ 05/04/19) que uma PEB | recebeu por 200 h. a partir de 01/02/2019,
mas ela encontrava-se afastada no codigo 056 desde 16/01/2019, com jornada Basica -150 h. mensais + 20 C.S (c/
EMALI).
- CH. Livre
- GOE constatou o erro antes do pagamento através do efolha em 27/03/19.
Providéncias

- Envio a Fazenda:

e Formulério 17,
¢ Oficio por email e fisico em 28/03/19,

- Abertura de chamado pelo SED em 15/05/2019(ainda sem resposta)

- Nao foram devolvidos, mas a fazenda ao efetuar a correcao, efetuou também reposicao referente ao EMAI a partir
de 01/02/2019.

- Durante todo o processo houve interagéo e troca de informacoes entre U.E., NFP-DE e FAZENDA.

Diante da constatacao da reposicéo da Carga h. referente ao EMAI, e sem nenhuma devolutiva da ocorréncia aberta
no SED, em 25/05/19 houve novo questionamento da U.E. junto a D.E.

A DE, entdo, sugeriu uma busca em “Ocorréncias - SED”-“topicos sugeridos”, da qual obtivemos a resposta e
conclusao do problema:

Como funciona a Carga Horaria — Disciplina 008 Aguardando Aposentadoria (Afastamento 056)?
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O docente que esta afastado nos termos do artigo 126, § 22, da Constituicdo Estadual (aguardando a publicacdo da
aposentadoria) ndo tera aulas atribuidas no processo de atribuicdo de aulas, e percebera seus vencimentos de
acordo com a carga horaria que possuia. As aulas j& atribuidas serdo declaradas livres (encerra a vigéncia da
associacdo na SED). O afastamento (cod. 056) precisa estar inserido no sistema. Recupera a carga horaria anterior
a data do afastamento N&o tem Adicional Noturno e Adicional Local de exercicio As aulas em substituicdo séo
transformadas em aulas livres Nao considera a disciplina 1006 — EMAI (Projeto Ler e escrever) Atencdo Operador:
Consultar afastamento, designagéo ou cargo na Funcional > Consulta > Funciona e/ou Eventos.”

g) Informar prazo entre o inicio da situacéo e fim: Quanto tempo levou para o professor receber o provento correto?
- 60 dias.

Obs:- Importante salientar que até a constatacdo da presente situac¢do a U.E. tinha conhecimento de que ao solicitar
o afastamento pelo céd. 056 o docente faz jus a ultima Carga vigente anterior ao afastamento.Nesse caso : jornada
Basica =150 h. mensais + 20 C.S (c/ EMAI), somente apds troca de informacdes entre U.E./ DE/RT/FAZENDA , foi
possivel interagir informacdes, corrigir os erros e compreender a situacdo/problema.

Estudo de Caso 4 — art. 22
Detalhamento de uma situac&o problema relacionado ao Processamento de Pagamento

Durante o processo inicial de atribuicdo de aulas 2019 uma professora com Jornada Inicial de Trabalho docente,
teve atribuido pelo art. 22, 24 h/a de lingua portuguesa em substituicdo outra Professora, que também possui
jornada Inicial, porém a atribuicéo foi constituida com um bloco indivisivel de 24 h/a. Portanto, a professora deveria
receber mensalmente as 120h correspondente a jornada inicial e mais 30h de Carga Suplementar.

Ao verificar o processamento da folha de pagamento de fevereiro/2019 via e-folha, foi constatado que a professora
havia recebido estritamente o corresponde a jornada de trabalho e que a carga suplementar ndo havia sido
processada. Quando a folha de pagamento foi disponibilizada para os professores, a professora também solicitou
que a GOE verificasse se 0 pagamento estava correto. Como ja havia detectado o problema, foi explicado a
professora que a documentacao para acerto ja estava sendo providenciada (Formulério 29) e enviada para o Centro
Regional de Despesa de Pessoal — Araraquara no malote do inicio do més de margo/2019.

Aguardamos o novo processamento de pagamento e a situacdo da professora permaneceu a mesma. O Formulario
enviado para a Fazenda voltou por inconsisténcia e em tratativa com Nucleo de Frequéncia e Pagamento,
principalmente com o Diretor do NFP, elaboramos nova documentacéao (Formulario 29, Portaria de designacao pelo
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art. 22, publicacdo da designacdo do diario oficial, oficio solicitando a regularizacdo dos vencimentos e as copias
das consultas da SED) no malote do inicio do més de abril/2019.

Quando a Fazenda recebeu a documentacao, foi entrado em contato com a escola para que o formulério elaborado
fosse 0 17 e encaminhado por e-mail, uma vez que a SED leu as aulas da designagao como sendo “cargo vago”.

Enviamos de imediato o Formulario 17 via e-mail e no préximo malote encaminhamos o original com um aviso de
que aquele documento ja fora encaminhado via e-mail.

No processamento de Abril/2019 a professora teve seus vencimentos regularizados e recebeu todos os atrasados.

A. Detalhamento de 01 (um) problema relacionado ao pagamento docente, constando data de
vigéncia de carga horaria e data de vigéncia da inclusdo no sistema.

R: Erro diagnosticado: ERRO-RS/PV NAO ECONTRADO.
Vigéncia da carga horaria: 04/04/2019 a 21/12/2019.
Vigéncia da inclus&o no sistema: 04/04/2019.

B. Exemplificar se carga horaria é livre ou em substituicdo — Se é carga horéaria de atribuicao
especial.

R: As aulas que a docente possui sdo todas em substituicao.

C. Informar prazo de constatacdo do problema pelo responsavel do pagamento da Unidade Escolar
(caso o problema nado tenha sido constatado pelo responsavel do pagamento, informar quem
percebeu o problema: Professor/ NFP-D.E/ Diretor da U.E.- outros).

R: O problema ocorrido foi constatado pela pessoa responsavel pelo pagamento na consulta do sistema e-
folha. O erro referente ao pagamento da servidora foi constatado no dia 29/04/2019 devido ao néo
processamento das aulas em substituicao pela SED e reportado a Secretaria da Fazenda.

D. Detalhar como foi resolvido o problema, quais documentos foram necessarios, prazo de envio a
Diretoria de Ensino, prazo de envio a Secretaria da Fazenda.
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R: O problema foi sanado mediante o preenchimento de uma planilha enviada pela propria Secretaria da
Fazenda solicitando o total de aulas ndo recebidas com a vigéncia 04/04/20109.

E. Informar se os documentos enviados a Secretaria da Fazenda estavam corretos ou se foram
devolvidos para acerto.

R: Apo6s o preenchimento da planilha e conferéncia da carga horaria da docente houve o processamento e
recebimento na folha de pagamento seguinte.

F. Informar como foi a relacéo entre os envolvidos para fins de solucdo do problema.

R: Depois de diversos contatos telefonicos e muita troca de informacdo conseguimos realizar todos o0s
procedimentos para que a servidora néo fosse prejudicada.

. Informar prazo entre o inicio da situacdo e fim: Quanto tempo levou para o professor receber o
provento correto?

R: Inicio da situacéo: 29/04/2019

Data do recebimento do provento correto: folha suplementar em 15/05/2019 e folha normal de pagamento em
07/06/2019.
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O sucesso é a soma de
pequenos esforcos

repetidos dia apés dia.

Robert Collier




