Encaminha-se NOVA orientagao referente a Alteragao de BFE:

A Unidade Escolar ao analisar a vida funcional dos servidores e encontrar divergéncias na
Frequéncia informada no BFE deve solicitar ao Nucleo de Frequéncia e Pagamento as
devidas alteragdes.

A solicitacdo deve ocorrer por Oficio criado e assinado no sistema Sao Paulo Sem Papel.
Nao encaminhar documentos fisicos ao Nucleo de Frequéncia e Pagamento para
alteracdo de BFE.

N3o serdo mais aceitos os formularios/oficios de alteraciao de BFE enviados por e-mail.

A solicitacdo deve conter assinatura do responsdavel pela Unidade Escolar - Diretor de Escola,
ou COE nos casos que a unidade escolar ndo comporta o cargo de Diretor de Escola.

OFicCIO:
0 modelo do tipo Oficio, criado no sistema Sao Paulo Sem Papel, deve conter a seguintes
informacdes:

Sera encaminhado um oficio para cada servidor que deseja alterar a frequéncia.
Um mesmo Oficio pode ser usado para alteracdo de BFE de varios meses.

Campo interessado: Nome da UE.
Campo assunto: Alteracdo de BFE de NOME DO SERVIDOR, RG
N° de referéncia: n° de oficio da UE, exemplo xxxx/2023

Texto:

"A EE xxxxxxxxxx, solicita altera¢cdo de BFE referente a xxxxxxxxxxNOMEDOSERVIDOR,
RGXXXXXXXXXX,

DI xx,

Més/Ano XXXXXXXXXX,

UA XXXXXXXXXX.

Onde consta: XXXXXXXXXX

Deve constar: XXXxXxXxXxxxx"

No campo "UA xxxxxxxxxx" deve constar o cédigo da Unidade Administrativa em que
ocorreu a frequéncia, ou seja, o codigo da UA que consta na tela do BFE (consulta PAEC 2.2).



E de extrema importancia que a Unidade Escolar seja clara referente ao que deseja,
informando cédigo da auséncia/afastamento e dia (ou quantidade de horas, se for o
caso).

Nos casos em que a Unidade Escolar encontrar necessidade em incluir/excluir faltas
descontaveis deve encaminhar junto a Alteracdo de BFE o Formulario 3 solicitando o
desconto ou o pagamento.

0 Formulario 03 deve ser digitalizado e incluido junto ao oficio no Sdo Paulo Sem Papel,
opgao arquivos auxiliares.

Da mesma maneira que o oficio, o formulario deve conter assinatura do responsavel pela
Unidade Escolar (Diretor de Escola).

FORMULARIO 3:
Em anexo Formulario nos moldes exigidos pela Secretaria da Fazenda e Planejamento.

Deve conter o nome do responsavel pelo preenchimento e carimbo e assinatura do
responsavel pela Unidade Escolar - Diretor de Escola ou COE nos casos que a unidade
escolar nao comporta o cargo de Diretor de Escola.

Link com orientagdes para preenchimento do formulario 3:
https://www.fazenda.sp.gov.br/folha/nova folha/legislacao/instrucao 04 2000.asp

INCLUSAO DE FALTAS DESCONTAVEIS

Para inclusdo de faltas descontaveis a Unidade Escolar deve preencher na coluna "QTD DIAS"
guantos dias deseja descontar. Ndo sera informada a frequéncia mensal, apenas a alteragao.

No campo OBS serd informado: "Solicito o desconto de xx dias em virtude de alteragao de
BFE para inclusdo de falta xxxx nos dias XXXXXxxxxx."

No caso de LS negada, havendo a necessidade de alteracdo de BFE, deverd constar no campo
OBS do formulario 3:

"Solicito o desconto de xx dias em virtude de Licenca Saude negada no periodo de
XXXXXXXXXX - DOE XXXXXXXXXX , DOE XXXXXXXXXX € DOE XXXXXXXXXX."

Observem que sdo 3 publicacoes.

Caso o servidor ndo deseje recorrer a decisao do DPME ndo haverd as 3 publicacdes. Neste
caso deve ser anexado ao formulario 3 uma declara¢do de préprio punho do servidor
justificando a auséncia das demais publicacdes - ndo ha solicitacdo de recurso e/ou
reconsideracao.


https://www.fazenda.sp.gov.br/folha/nova_folha/legislacao/instrucao_04_2000.asp

EXCLUSAO DE FALTAS DESCONTAVEIS

Para exclusdo de faltas descontéveis a Unidade Escolar NAO preenchera a coluna "QTD
DIAS" .

No campo OBS sera informado: "Solicito o pagamento de xx dias em virtude de alteracdo de
BFE para exclusdo de falta xxxx nos dias xxxxxxxxxx em virtude de Xxxxxxxxxx ."

Atenciosamente

Nucleo de Frequéncia e Pagamento



