GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO
SECRETARIA DE ESTADO DA EDUCACAO
DIRETORIA DE ENSINO - REGIAO SAO JOAO DA BOA VISTA

ORIENTACAO - CONTRATO POR TEMPO DETERMINADO (CTD)

Resolugdo SEDUC n2 02/2024:

“Artigo 6° - Para fins de autoriza¢do de exercicio, compete ao Diretor da unidade providenciar
a contratagdo do candidato a quem se tenha atribuido classe ou aulas em sua unidade escolar,
desde que o profissional apresente:” (...)

Lei Complementar 1093/09, Art. 72, “§12 - A contratagdo para o exercicio de fungdo docente
terd o prazo mdximo de 3 (trés) anos e poderd ser prorrogada até o ultimo dia letivo do ano em
que findar esse prazo.”

A unidade escolar deve realizar a prévia verificagdo da listagem de documentos
necessarios para a contratacdo do servidor, solicitar e conferir todos os documentos para
elaboracdo da proposta de contratagdo, bem como inclusGes e atualizagdes dos sistemas da
Secretaria da Educagdo - SEDUC (Sistema SED e Sistema PortalNet) e Secretaria da Fazenda -
SEFAZ (Sistema PAPC).

Procedimentos:

1- Cadastrar/atualizar o cadastro do docente no PortalNet com o perfil “Dados Pessoais”;
- Caso o servidor ndo possua o numero de cadastro no PIS (Programa de Integragdo
Social) ou PASEP (Programa de Formacdo do Patrimoénio do Servidor Publico), a partir
do cadastro e processamento do vinculo, serd gerado um nimero de PASEP ao servidor
no sistema da SEFAZ (PAPC). Apds o processamento do vinculo, a unidade escolar devera
verificar o nimero processado no sistema PAPC 11.2.1, acessar o PortalNet — Dados
Pessoais e atualizar a informacdo de PIS / PASEP conforme o niUmero gerado ao servidor;
- Endereco: caso o interessado resida em sitio ou seu endere¢o ndo possua nimero,
preencher com 9999;

- Observacdo importante: Os CEPs dos Distritos de Igarai e S3o Benedito das Areias
(ambos em Mococa), ndo sdo reconhecidos pelo PortalNet. Sugerimos que a Unidade
Escolar, ao preencher os dados, informe o CEP da UE ou de algum parente do
contratado que resida em Mococa.

- Nacionalidade: se estrangeiro, solicitar RG emitido no Brasil;

- NAO CADASTRAR NENHUM NOME COM ACENTO OU CEDILHA;

2- Cadastrar/atualizar a formagdo curricular do docente de acordo com a andlise de
diplomas e certificacGes apresentadas no PortalNet através do perfil “Formacdo

Curricular”;

- Todos os alunos, independente do curso (licenciatura, bacharel, tecndlogo) terdo as
disciplinas que fazem jus de acordo com a legislagdo vigente, incluidas como
qualifica¢des;

- Somente os portadores de licenciatura plena terao disciplinas de habilitacao, salvo as
qualificacgbes a que fazem jus, de acordo com a legislagdo vigente;
- Artigo 2, da Resolugdo Seduc 74/2023, §2° - A atribuicdo de aulas da disciplina de
Educacdo Fisica, em observancia a Lei estadual n® 11.361/2003, sera efetuada apenas a
docentes e candidatos devidamente habilitados, portadores de diploma de licenciatura
plena nessa disciplina, devendo apresentar prova do registro profissional obtido no
Sistema CONFEF/CREF, de acordo com o que estabelece o artigo 12 da Lei federal
9.696/1998;



- Duvidas sobre qualificagdo devem ser direcionadas a Comissao de Atribuicdo, que tem
competéncia para analise de diplomas/certificados e histdrico escolar.

Acessar PAPC 11.2.1 e conferir os dados do servidor conforme documentos
apresentados. Nos casos de divergéncia de dados, a unidade escolar deve providenciar
e encaminhar ao NFP, por e-mail, formulario 02 e cépia do documento do servidor que
comprove a alteracdo. O NFP fard a atualizacdo dos dados no sistema Efolha. E
imprescindivel que os dados pessoais junto a SEFAZ (PAPC 11.2.1) estejam de acordo
com os dados da SED no momento do processamento. Dados desatualizados geram
rejeicdao na abertura do contrato.

Verificar se foram cumpridos os prazos legais de impedimento do docente para abertura
de novos contratos conforme LC n2 1093/2009, com redagdo dada pela Lei
Complementar n2 1.331, de 13/12/2018, Artigo 892: “Fica reduzido para 40 (quarenta)
dias o prazo estabelecido no §1° do artigo 6° da parte permanente desta lei
complementar.”

Consultar no sistema SED > Recursos Humanos > Funcional > Consulta Funcional
(Eventos > Cargo/Funcdo) se consta ao servidor contratacdo anterior e qual o
fundamento legal de extingao, bem como as possiveis penalidades aplicadas ao docente
e prazos legais.

Caso esteja tudo correto, digitalizar todos os documentos de abertura de contrato
listados e encaminhar por e-mail ao NAP (desjvnap@educacao.sp.gov.br) para andlise.
Deixar claro no e-mail, na remessa ao protocolo e no oficio do Diretor qual o tipo de
proposta de contrato (O ou V).

Documentos necessarios a celebragdo do contrato (todos os documentos que forem copia
devem conter visto confere c/ original do responsavel pela Unidade Escolar):

Oficio de encaminhamento da proposta de contratacdo carimbado e assinado pelo
Diretor de Escola;

Checklist CTD devidamente preenchido e assinado pelo responsavel pela secretaria e
pelo responsavel pela Unidade Escolar;

3 vias do contrato:

- 1 via do interessado;

- 1 via prontuario;

- 1 via arquivo da Diretoria de Ensino.

2 vias do termo de ciéncia e notificagao;

- 1 via Diretoria de Ensino;

- 1 via prontuario.

Cdpia do RG;

Cdpia do CPF;

Certiddo de nascimento/casamento;

Copia do titulo de eleitor e comprovante de votagdo na ultima elei¢do (12 e 22 turnos)
ou comprovante de quitacao eleitoral;

Copia do PIS/PASEP ou cartdo cidad3o;

- Caso o servidor ndo possua o numero de cadastro no PIS (Programa de Integra¢do
Social) ou PASEP (Programa de Formacgdo do Patrimonio do Servidor Publico), devera
declarar de proéprio punho. Conforme orientacdo do CGRH, ndo devera ser apresentado
ou inserido para cadastro o nimero do NIT.

Cdpia do comprovante de endereco;

Copia de comprovante de conta corrente (novas contas precisam de movimentacao,
para garantir que esteja recebendo valores);
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- S3o aceitos: extrato bancdrio ou declaragdo de conta corrente em papel timbrado e
assinado por servidor do banco;

- Ndo sdo aceitos: proposta de abertura de conta, conta facil digital, copia do cartdo de
conta. Os pagamentos sdo efetuados exclusivamente em contas do Banco do Brasil.
Ndo podem ser apresentados comprovantes de conta universitaria ou conta poupancga.
- A conta deve ser individual e no nome do contratado.

Cdpia do comprovante de alistamento militar ou certificado de reservista;

Copia da Carteira de Trabalho:

- Pagina de qualificacao civil, contendo os dados do interessado;

- Pagina contendo a foto do interessado e nimero da carteira;

- Cépia da pagina do 12 emprego.

Atestado de Antecedentes Criminais Federal e Estadual (caso a emissdo esteja
temporariamente indisponivel, solicitar declaracdao de préprio punho de antecedente
criminal e compromisso de entregar o(s) atestado(s) assim que normalizar o acesso a
emissao);

Atestado de Saude Ocupacional para categoria (expedido por Médico do Trabalho de
clinica conveniada, validade de 30 dias);

Declaragdo de préprio punho informando que possui ou ndo a ocorréncia de extingao
contratual pelo descumprimento de obrigacdo legal ou contratual por parte do
contratado nos termos do inciso IV do artigo 82 da LC n2 1.093/2009;

Declaracdo de préprio punho se acumula ou ndo cargo/funcio-atividade (em caso de
acumulo, a unidade escolar deverd providenciar a publicacdo prévia do ato decisério e
enviar pagina do DOE com a publicac¢do junto dos demais documentos);

Declaragdo de que ndo responde a processo administrativo e ndo sofreu penalidades
entre as previstas nos incisos IV, V e VI do artigo 251 da Lei n2 10.261/68;

Declaragdo de parentesco conforme os anexos do Decreto n2 54.376/2009;

Copia dos comprovantes de escolaridade:

- Formado: certificado de conclusdo (validade de 1 ano da data de expedicdo, ver §129
do Art. 22 da Res. SEDUC 74/2023) ou diploma e histoérico escolar;

- Aluno de ultimo ano: declaragdo de matricula e histérico escolar parcial;

Modelo CGRH devidamente preenchido (ndo é o comprovante de atribui¢ao);

Cdpia da folha de livro ponto assinada pelo servidor e pelo superior imediato;

Caso o contrato seja aberto com menos de 20 aulas (apenas para docente):

- Declaragdo do Diretor de Escola justificando;

- Termo de compromisso do interessado em manifestar interesse.

OBS.: O DOCENTE PODERA ENTRAR EM SALA DE AULA E CARACTERIZAR O EFETIVO
EXERCICIO SOMENTE SE FOREM APRESENTADOS TODOS OS DOCUMENTOS

~

NECESSARIOS A ELABORACAO DO CONTRATO DE TRABALHO.

PROPOSTA DE CONTRATO CATEGORIA “Vv”

Encaminhar a mesma documentacdo da proposta de contratacdo do Categoria “0O”,
exceto as vias de Contrato. Ele serda emitido pela Diretoria de Ensino pela SED apds
homologacao.

O contrato “V” e a dispensa “V” sdo emitidos pela Diretoria de Ensino na

SED, portanto NAO E NECESSARIO ENVIAR modelo preenchido de contrato

“V” e dispensa “V” ao NAP.




AVISOS IMPORTANTES:

1.

Os documentos acima estdo listados no Checklist de CTD e devem ser digitalizados e
encaminhados por e-mail ao NAP (desjvnap@educacao.sp.gov.br) para andlise, sendo a

documentacado fisica encaminhada posteriormente a andlise e aprovacdo da Diretoria
de Ensino.

Em casos de duvidas sobre a situacdo do interessado ou regularidade de sua atribuicao,
a unidade escolar deve realizar consulta prévia a Comissao de Atribuicdo ou CRH.

O envio de expediente de contratacdo por parte da unidade escolar a Diretoria de
Ensino, indica que a situacdo do servidor ja foi analisada pela Unidade Escolar e
autorizada pelo Diretor de Escola o inicio do exercicio.

Respeitar os prazos determinados mensalmente através dos cronogramas encaminhados,
lembrando que:

A insercdo do contrato deve ocorrer dentro da programacao do més em que se der o
exercicio do contratado, evitando a aplicacdo da multa do INSS por pagamentos
efetuados com atraso, conforme Instru¢do Conjunta CGRH/COFI 01, de 03/10/2012.

O docente poderda entrar em sala de aula, caracterizando o inicio do exercicio,
APENAS apds a entrega de toda a documentacdo de contratacdo na Unidade Escolar;

O docente podera entrar em sala de aula, caracterizando o inicio do exercicio,
APENAS apds a comprovacao de situagdo regular ao Diretor de Escola;

A inclusdo do contrato no sistema PAEF para processamento do sistema da Secretaria
Escolar Digital — SED ocorre apenas mediante a entrega de expediente de contratacao
completo do servidor na Diretoria de Ensino pela Unidade Escolar;

A inclusdo de Associacao do professor na Classe no caso de novos contratos podera ser
realizada pela Unidade Escolar apenas apds a digitacdo do contrato realizada pela
Diretoria de Ensino.

A associa¢do deve ocorrer dentro do mesmo cronograma que a inclusdo do contrato.
Contratos sem aula atribuidas sdo rejeitados. Cuidado com contratos nos ultimos dias
de cronogramal

IMPORTANTE: Caso o docente tenha aulas atribuidas que ndo estdo de acordo com sua
habilitagdo/qualificacdo comprovada pela entrega dos diplomas/certificados, sua atribuicdo
serd anulada e a proposta de contrata¢do ndo serd aceita.

Duvidas ou casos que ndo estejam contemplados na orientag¢do, favor entrar em contato

com os integrantes do NAP através dos canais de atendimento de costume (telefone, e-mail
institucional, teams).

At.te,

NAP-SJV
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