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Abertura de Contrato - Docente

Resolucdo SEDUC 44/2024, de 14/06/2024
Categoria O
Analise documental
Cadastramento dados pessoais
Cadastramento formacao curricular (CEE 213/2021)
Encaminhamento do expediente devidamente instruido conforme check-list
Apods insercao do vinculo e atualizacao SED, cadastro imediato da associacao
Categoria V
Anadlise documental
Cadastramento dados pessoais e formacao curricular
Cadastramento do Contrato em Sistema SED (EVENTUAL) — vide tutorial

Encaminhamento do expediente devidamente instruido, oficio solicitando a
homologacdo do contrato e cdpia do livro ponto.

Ponto de Atencao:
- andlise de situagao de acumulo,
- verificar se ocorreu anteriormente extingao contratual por descumprimento

- analisar no sistema funcional opg¢do eventual / PAPC se houve abertura de vinculo como docente eventual (V) anterior ao vinculo categoria (O).
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Pontos de atencao:
Seguir a documentagdo conforme check list e orienta¢dao da Resolu¢do SEDUC 44/2024
CNH nado substitui o RG na documentacao de abertura

Cuidado com “objetos” em fotos de documentos, sempre solicitar ao interessado toda a documentacdo do check list, original
e copia simples para correta conferéncia e visto confere com o original pela Direcao da Unidade Escolar.

Cuidado com cépia de cartdo bancario, pois ha demais dados de segurancga envolvidos, aceitar somente cabecalho do extrato
bancario ou print de tela do aplicativo com os dados bancarios

Apostilamento das aulas atribuidas para docentes categoria O sempre deve ser encaminhado, o modelo CGRH da atribuigao
nao substitui o apostilamento.

Modelo CGRH - data da atribuicao
Apostilamento — data em que o docente de fato assumiu as aulas atribuidas (data de exercicio).
Atencdo a emissdo de antecedentes criminais Estadual/Federal, certiddo do Tribunal Judiciario ndo é o mesmo documento.

Acimulo de cargo/funcdo — verificar, docente em situagdo de acimulo s6 pode entrar em exercicio apés a publicagdo do
ato decisdrio, mesmo se for abertura de contrato eventual.

O docente de Educacdo Fisica so pode ter atribuicdo de aulas se possuir registro CREF regularizado, como licenciado, mesmo
se for para atuacdao como Eventual.
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Declaragbes

 Utilizar declaracdes conforme Resolucao SEDUC 44/2024:
* Declaracao de Acumulo de Cargos

Declaracao quanto a responder ou ndao a processo administrativo disciplinar no qual
tenha sofrido penalidades

Declaracao de boa conduta
Declaracao de Parentesco
Declaracao necessidades especiais, se PCD.

* Declaracao de Grupo de Risco, nao mais necessaria devido as resolucoes
gue determinaram o retorno presencial a todos os servidores e ao decreto

gue revogou a necessidade de comprovacao da vacinacao - DECRETO Ne
67.490, DE 14 DE FEVEREIRO DE 2023.
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. Cadasltramento e atualizacdo dos dados pessoais / dados complementares e de dependentes no sistema
PortalNet.

* Verificar cuidadosamente dados pessoais do servidor:

* Alteracdes de nome e RG posterior ao inicio do vinculo, independente da categoria, devem ser
encaminhados expedientes para publicacao e regularizacao pela Diretoria de Ensino

* Atencdo a alteracdo de dados pessoais e dados complementares (Titulo de Eleitor / PIS-PASEP / Carteira
Profissional) — Sempre atualizar!!!

» Caso seja o primeiro vinculo empregaticio e ndo tenha cadastro de PIS/PASEP deixar em branco o campo
PIS/PASEP e colocar como ano do primeiro emprego o ano atual.

» Cuidado na Digitacdo dos Dados, principalmente NOME / RG / RACA / Data de ingresso no servico publico
* Nome / RG (pode haver alteragdo de vinculos anteriores, se for o caso, providenciar apostilamento)
* Raga — nao utilizar a opgao nao declarada, pois esta op¢ao nao permite cadastro em sistema funcional

* E-social: cadastro deve estar correto em todas as bases envolvidas (Empregador / Receita Federal /
Instituicdo Bancaria)

* O sistema atualiza somente no dia seguinte ao do cadastramento.
* Todos os campos devem ser preenchidos conforme a documentacao apresentada pelo contratado.



Data de ingresso no servico publico

Dados Pessoais

Consultas

Sistema

Cadastro Dados Pessoais

Campos com * 550 obrigatérios:

Dados Pessoais
Frome:

*CPF:

*RG:

#$rgio Emisson
*UF:

#Paiz de Origem:

Dados Complementares

BRASIL

Registro incluido em 13/08,/2021 as 16:10:06 por Silvana Aparecida Milla
Ulima atualizagio em 13/08,/2021 3s 16:10:06 por Silvana Aparecida HMilla

Cependentes

Mome Social:

D

*Data de
Emissia

~ Macionalidade:

P
Ano de chegada ao
Brasil:
*RacafCor: | BRANCA w
“Data da 1emanges | oA
Mascimento:
*#Escolaridade: | SUPERIOR b
*Trabalha/Trabalhou i
e am e | A0 hd
#fno do 19 Emprege: 2015

Mame da MEe:

*#Tem Mecessidades
Especiais?:
#Especificagio do
tipo:

Tipo:

Tipe:

Mecessita local de
ficil acesso?:

Fonte Ampliada:

SELECIONE b

SELECICHE ~

= | caixa para SIM

FMunicipio de
Mascimanto:

FESedoiN | FEMIMIMG hd
aldeado: | SELECIONE hd
~ *Estado Civil: | CASADO
Alterar sele¢do da S

Ingressono

Publico:

#Tinad

=

Escolaridade:

do tipao:
Ledon:

Tamanho:

Atualizar Servidor || Voltar a Pesquisa

ECELTOTE

SELECIONE b

SELECIONE b

Informar neste
campo a data de
inicio de exercicio

Usudrio:CARDLINA DA PAZ SABIND  Perfil:DIRETORIA  Mbdule: GD'AE  Yersio: 20200317_18420(11)
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Sem a inclusdo da informacao data de ingresso no servico publico, raca e escolaridade ndo é possivel dar seguimento na
inclusdo do vinculo contratual.
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Cadastre Dades Pessoais Educacao

Campos com * 550 obrigatérios: Registro incluido em 13 /0872021 55 16:10:06 por Silvana Aparecida Milla
Ultima atualizac3o em 13/08,/2021 35 16:10:06 por Silvana Aparecida Milla

Dados Pessoais Dados Complementares Dependentas

FMaormet Marme Social
*CPF:
*RG: {sTef}
a *
*Orgia Emissan Djata"de
Emissdm
*UF:
*paiz de Origem: |EIR.=’-\SIL - Macionalidade:
*UF Maturalidade: |ZP A4 ITunI.CIPIO da
ascimento:
Ano de cheg;f:sa”ol *Ganot
*Raga/Cor: | BRAMNCAS - Aldeadn
*
Naspaa d i6m3ness i +Estade Civil
*Ezcolaridade: | SUPERICR w *#Situagioe | COMPLETO
*Data de
#TrabalhafTrabalhou Ingresso no
no Servico Pdblica?: M hd Servigo 23/08/2021
Piiblica
HTimsd
*&no do 19 Emprego: 2015 e ELECIUINE i

Mare da Mie:

#*Tem Mecessidades

Ezpaciaiz?:
#Especificagia do
tipo:
Wipasy | SELECIONE v do ti SELECIONE W
o tipo:
Tinoa| | SELECIONE v BERSElCE | sELECIONE v
o tipa
HEses=alecslis) | seLecionE v Letor| | SELECIONE v
facil acezza®:
Fonte Ampliada:  SELECIONE v Tamanho:  =ELECIONE v

Atualizar Servidor || voltar 2 Pesquisa

Usuirio :ICARODLINA DA PAZ SABINO  Perfil:DIRETORIA  Médule: GDAE  ¥ersio: 20200317_12420(11)



!Q ck3270 - Sessdo A - .Sem titulo = '
wo Editar  Exibir  Ses: Transfer Macro  Configuraciies  Ajuda

Dlslul &l _[s/e] 5 3
TPAEF©0 SECRETARIA DA EDUCACAQ - CADASTRO FUNCIONAL
01.1.2 INCLUSAO DE FUNCIONARIO/SERVIDOR - DADOS PESSOAIS — 9:43:44

RG:

NOME

NOME SOCIAL:

SEX0: F (F,M) RACA/COR: B (A,B,I,P,N) ALDEADO (S/N) : DATA NASC.: 16 03 1988
ESTADO CIVIL: C (C,S,V,D=DESQ,R=DIV.,E=UNTAO EST.,H=UNIAQ EST.HOMOAF,6A=SEP.JUD)
NATURALIDADE (U.F.): SP MUNICIPIO NASC: DIADEMA

PAIS ORIG.: BRASIL
ANO DE CHEGADA NO BRASIL: INGR. SERV. PUBL.:

ENSINO: 3 (1=FUNDAMENTAL,2=MEDIO,3=SUPERICR) SIT.: C (C=COMP,I=INCOMP)

DADOS PARA PIS/PASEP:/
NUM. : NOME DA MAE:

NOME DO PAIL:

ANO DO 1. EMPREGO: 2015
] Y

(F=FISICA,A=AUDITIVA,6V=VISUAL):
NECESSITA LOCAL DE FACIL ACESSO (S/N) 7 :

Conectado a 10.200,200.1 LU=CROIL QYR MM
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Formacgao Curricular

* Cadastramento da escolaridade do servidor, no caso de contratacao “novo”, a
formacao curricular deve ser preenchida apos o cadastramento dos dados
pessoais, observar sempre o campo escolaridade.

* A atribuicao de aulas se concretiza ap0s analise da documentacao do contratado
pela Direcao da Unidade Escolar, mesmo que as aulas tenham sido atribuidas na
Diretoria de Ensino, analisar cuidadosamente a documentacao do candidato,
inclusive quanto a Formacao Curricular, antes de caracterizar o exercicio.

* Na conferéncia da documentacdo de formagao, verificar se informacgdes do
historico e do diploma estao de acordo.

* Docente indicar a habilitacdo / qualificacdo
e CEE 213/2021 - Cadastro no PortalNet / Migracdo para a SED
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| Confirmar || Cancelar |




PAULO

GOVERND
DO ESTADO

Secreiaria de
Educacio

Formacgde Curricular |

DIRETORIA DE ENSING - DIADEMA i

Selecione V|

|

Selecionar Cargo(s) |

O

Editar H./Q. Historico Status Excluir

257 -4 LETRAS ENSINO SUPERIOR LICENCIATURA PLENA 01/02/2001 31/12/2003 N 3 @ Ative Q

707 -9 GESTAO ESCOLAR APERFEICOAMENTO APERFEICOAMENTO 01/05/2006 30/06/2007 b_'] 3 EQ Ativo [x]

263 - X PEDAGOGIA ENSING SUPERIOR LICENCIATURA PLENA 01/06/2013 01/12/2015 N ,,a @ Ativo Q
Novo Curso | | Analisar

Usudrio:CAROLINA DA PAZ SABINO  Perfilt DIRETORIA  Madulo: SDAE  Versdo: 20200217_18420(11)
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Nova Habilitagdo/Qualificagio
Nivel Ensino QideHoras Habilita? Qualifica? Editar Histérico Status Excluir

1200 LINGUA ESTRANGEIRA ESPANHOL 1% 2 20 Grau

LINGUA PORTUGUESA 1100 LINGUA PORTUGUESA 1% 2 20 Grau
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D MANDARIM LINGUA ESTRANGEIRA MANDARIM
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O cadastro de formacdo curricular, esta relacionado ao processo de atribuig¢do / associacdo do docente
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Antes da assinatura do contrato pelo interessado conferir se o contrato foi preenchido
corretamente quanto aos dados pessoais e, principalmente, observar os pontos que dizem
respeito a:

Acumulacao de cargo;
Periodo contratual
Ingresso no Servico Publico

Campo assinatura da Dirigente Regional de Ensino, informar local e data, tal qual informado
no campo de assinatura do contratado.

Envio do Contrato: Enviar o contrato juntamente com todos os documentos apresentados
(contendo visto confere do Diretor da Unidade Escolar) pelo sistema SEI

SEI — Atendimento a Solicitacdes
Assunto: Abertura de Contratos (V ou O)— Nome e RG do Interessado — Denominag¢ao da UE

Tramitar ao NFP/DIA
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* Assim que o vinculo for gerado, associar as aulas atribuidas no Associacao do Professor na Classe;
* Acompanhar pelo PAPC se o vinculo foi gerado na Secretaria da Fazenda de forma automatica;

e (Caso nao gere automaticamente ou possua alguma inconsisténcia, como por exemplo ALE ou GTCN, informar por email a rejeicao
para regularizacao via arquivo

* Importante: atencao ao prazo de encaminhamento informado em rede Cronograma de Pagamento para o envio de contratos, no
penultimo dia de cronograma para inclusao de observar, caso o vinculo nao tenha sido incluido, encaminhar email ao NFP
(dedianfp@educacao.sp.gov.br) informando o numero do protocolo SEI de envio.

 E importante que o docente que esta sendo contratado saiba que provavelmente ndo receberd o pagamento no préximo més
dependendo do dia da contratagao devido ao cronograma. Explicar ao docente as datas de processamento.


mailto:dedianfp@educacao.sp.gov.br
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