Secretaria de Estado da Educacao
UNIDADE REGIONAL DE ENSINO CENTRO-OESTE
E-mail: cto@educacao.sp.gov.br

Itens que devem ser incluidos no SEI PUCT aberto

Nota: Para incluir itens “prontos” (que ndo sdo os elaborados dentro do SEl), eles devem ser digitalizados

em PDF e incluidos como documento tipo EXTERNO.

012 parte - Documentos para iniciar um PUCT
Com o Processo SEl ja aberto/gerado a escola deve
Localizar INCLUIR DOCUMENTO
Escolher o tipo EXTERNO
Localizar e escolher o tipo: DOCUMENTO
Em nome na arvore, escrever: DOCUMENTOS PESSOAIS
Sugestado: Digitalizados em um Unico arquivo

- Copia RG / CPF (documentos aberto e nitido);

- Certiddo de Nascimento (em caso de solteiro);

- Certidao de Casamento (com averbacdes, se houver);

- Comprovante PIS/PASEP;

- Comprovante de endere¢o com CEP;

- Holerite recente.

- Titulo de Nomeacdo;

- Portaria(s) de Admissdo (com Apostilamento — Discriminac¢do Anual da Atribuicdo aula/classe);

- Portaria de Eventual (verso preenchido com os dias trabalhados);

NOTA: N3o esquecer de assinar autenticando, sem essa assinatura, ndo vai ser visualizado pelo destinatario.
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022 parte - Documentos gue serdo gerados ao longo da vida funcional e que deverdo ser incluidos.

Volte ao processo SEl ja existente para
Localizar INCLUIR DOCUMENTO
Escolher o tipo EXTERNO
Localizar e escolher o tipo: PORTARIA
Em nome na arvore, escrever: PORTARIAS TITULOS DIVERSOS
Sugestdo: Digitalizados em um Unico arquivo.
- Titulo de Nomeacao;
- Portaria(s) de Admissdo (com Apostilamento — Discriminag¢do Anual da Atribuicdo aula/classe);
- Portaria de Eventual (verso preenchido com os dias trabalhados);
- Portaria(s) de Dispensa;
- Titulo Exoneracao.

NOTA: Nao esquecer de assinar autenticando, sem essa assinatura, nao vai ser visualizado pelo destinatario.

Localizar INCLUIR DOCUMENTO
Escolher o tipo EXTERNO
Localizar e escolher o tipo: PUBLICACAO
Em nome na arvore, escrever: ACUMULO DE CARGO
Sugestdo: Digitalizados em um Unico arquivo.
- Publicacdo de acumulo do ano corrente, seguido do Ato Decisério.

NOTA: Nao esquecer de assinar autenticando, sem essa assinatura, ndo vai ser visualizado pelo destinatario.

Localizar INCLUIR DOCUMENTO

Escolher o tipo EXTERNO
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Localizar e escolher o tipo: PORTARIA
Em nome na arvore, escrever: PORTARIA TITULOS DIVERSOS
Sugestdo: Digitalizados em um Unico arquivo Obs. Por ordem cronoldgica.
- Designacgdes;
- Cessacgoes;
- Art 133 (se houver);
- Gratificacdo de Funcao (se houver).

NOTA: Nao esquecer de assinar autenticando, sem essa assinatura, ndo vai ser visualizado pelo destinatario.

Localizar INCLUIR DOCUMENTO
Escolher o tipo EXTERNO
Localizar e escolher o tipo: APOSTILA
Em nome na arvore, escrever: APOSTILAS TITULOS DIVERSOS
Sugestao: Digitalizados em um Unico arquivo Obs. Por ordem cronoldgica.
- Apostilas ou Titulos de:
Enquadramento;
Progressao Funcional;
Evolucdo Funcional;
Alteracdo de Jornada;
ATS.

NOTA: N3o esquecer de assinar autenticando, sem essa assinatura, ndo vai ser visualizado pelo destinatario.
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CHECKLIST detalhado - PUCT

Os PUCTS NAO devem ter as suas paginas numeradas pela Escola.

[ ] Cépia do RG (aberto e nitido no centro da folha); [ _] cpia do CPF;[ ] cépia Comprovante de Residéncia (no nome do
interessado ou cdnjuge); [ | cépia da Certiddo de Casamento (com averbagdo, se houver) ou Certidio de Nascimento
(caso solteiro); [_] Comprovante do Extrato PIS/PASEP;

[ ] Portarias de Admiss3o (com apostilamento — discriminag3o anual da atribuicio de aula/classe), Portarias de
dispensa, Titulo de nomeacdo, Exonerag¢do (ORIGINAL), organizadas por data de vigéncia.

[ ]Portaria de Eventual (com preenchimento no verso dos dias trabalhados) ou Certid3o Declaratéria até o ano de 1989.
Conforme orientagdo conjunta com o CEVIF, caso ndo possuam as portarias e titulos, favor expedi-los em segunda via
para fins de regulariza¢do da vida funcional.

- Obs.: Nos casos de tempo anterior 1990, favor incluir Portaria do periodo, ou Certiddo, (Seguindo o modelo
homologado pelo CEVIF) com a RATIFICACAO do Dirigente de Ensino.

- Nos casos de tempo a partir de 1990, favor incluir Portaria do periodo (em ndo havendo, é necessario expedir 22 via).
- Nos casos de Prof. Eventual é necessario discriminar os dias trabalhados.

[ ] Apostila de Enquadramentos QM (LC 836/87, LC 1097/09 e LC 1143/11);

[ J-Apostila de enquadramento QSE (LC 1250/14 e 1306/17;

[ ]Apostila de Enquadramento QAE (LC 1144/11);

[ ]Apostila de Progressdo (QAE/QSE) LC 712/93;

[]Progressdo Funcional;

[ ]alteragdo de jornada;

[ ] Apostila de Incorporagio nos termos do Art.133 devidamente averbada (se fizer jus);

[ ] Apostila de gratificagdo de funcdo (Diretor, Vice Diretor e Coordenador) (se fizer jus);

[ ] Apostila de gratificagdo de representaco Incorporada devidamente averbada (se fizer jus);

[ ] Apostila de Concess3o de Adicional de Insalubridade e Periculosidade devidamente averbadas (se fizer jus);

[ ]Apostila de concessdo da sexta parte (no caso de decisdo Judicial juntar a respectiva apostila) devidamente averbada;
(se fizer jus);

[ ] Apostila relativa a concess3o de outras Vantagens pecuniarias que deverao ser incluidas nos proventos devidamente

averbada (se for o caso).

IMPORTANTE: Apostila de todas as vantagens as quais o servidor tiver direito a receber na aposentadoria

(Ex.:[_]ALE,[_]GDPI,[_]GAP,[ ]GGEe[_]PDI...)
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[ ] Apostila de promogdo de Nivel/Classe (apresentacdo de todos os titulos de promogdo na carreira em que se
aposentard) devidamente averbadas - Originais por ordem cronoldgica.

[ ] Apostila de Concessdo de Adicional por tempo de servico, original devidamente averbada (se fizer jus) ordenada por

vigéncia: [ ]19; [ ]29;[]39;[]4% [ Jse[ ] 69 ]79[ 8 ]9 1109 .
[ ] Apostilas de Designagdes e Cessac¢des ordenadas por vigéncias;
[ ] Postaria CAAS, Rol de atividades e [ | Apostila de carga horaria de readaptado;

[ ] Titulos de Afastamentos (TRE, PMSP e outras Prefeituras e em outras Pastas) com as prorrogacdes devidamente
assinadas.

[ ] Ficha FAI (Ficha de assentamento Individual: todas as publica¢des por ordem cronoldgica, afastamento de LSV com
periodos de gozo, Inicio e reassunc¢do do cargo);

[ ] DPME — Histérico de Licenca saude.

[ ] Comprovag3o de pagamento de LSV quando usufruida até o ano 2002. Apés 2003 providenciar Quitagdo de Débitos
junto a SPPREV — S&o Paulo Previdéncia;

[ ] Certid3o de tempo de outros 6rgdos ORIGINAL acompanhada de requerimento Unico solicitando a inclusdo (deverd
constar na certiddo o regime de arrecadacdo e, em casos de tempo de professor, acompanhada da declaracdo de
docéncia).

[]Publicacdo de Acumulo de cargo do ano, com o Ato Decisério — lembrar que em todas as situagdes de acimulo entre
RPPS deve constar tal ato, mesmo que a acumulagdo se dé entre diferentes RPPS (ex.: acimulo de professor do Estado
com Prefeitura).

[ ] Apostila de Interrupg3o de exercicio.

[ ] Ficha 101 ou Contdrhu (digitagdo da frequéncia e histérico das admissdes e dispensa, nomeagdo e exoneragio,
designacdo e cessagdo e Interrupgao de exercicio, contendo cépia fiel da frequéncia do BFE, ficha 100, livro de ponto,
discriminagdo das Licengas salde com publicagdes no DOE.

[ ]Ficha 101 = BFE

— Obs.: Lembrando que todas as informagoes digitadas na ficha 101 deverdo constar o documento (fisico) encartado
no PUCT.

Quanto ao ABONO DE PERMANENCIA — SEGUIR a instrucdo especifica.

Quanto ao PROCESSO DE APOSENTADORIA — SEGUIR a instrugdo especifica.
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