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A. ORGANIZAGAO ESCOLAR

ATRIBUICOES REFERENTES AOS CARGOS/FUNGOES DO QUADRO DE
APOIO ESCOLAR

Fundamentacgao Legal

Lei n.° 7.698/1992

Lei n.° 8.034/1992

Lei Complementar n.° 720/1993
LC 1.144/2011

Conceito
O Quadro de Apoio Escolar - QAE é constituido de uma unica classe composta pelos

seguintes cargos e fung¢des-atividade:

| - Agente de Servicos Escolares — SQC-Ill e SQF-II;
Il - Agente de Organizagéo Escolar — SQC-IIl e SQF-II;
[ll - Secretario de Escola — SQC-IIl e SQF-II e Assistente de Administragao Escolar — SQC-

[, até a extingao, conforme previsto no artigo 35 LC 1144/2011.

ATRIBUICOES

As atividades dos integrantes do Quadro de Apoio Escolar (itens | e Il) serdo exercidas na seguinte

conformidade:

Conforme Resolucao SE 52/2011

Artigo 3° para cumprimento das atribuicées previstas no inciso | do artigo 2°, o Agente de

Organizacao Escolar devera:

| — organizar e manter atualizados os prontuarios dos alunos, procedendo ao registro e
escrituragao relativos a vida escolar, especialmente no que se refere a matricula, frequéncia

e histoérico escolar;

Il - providenciar a elaboracido de diplomas, certificados de conclusdo de série e de cursos,

de aprovagao em disciplinas e outros documentos relativos a vida escolar dos alunos;


http://www.ucrhnarede.net/Vclipping1/index.php/Resolu%C3%A7%C3%A3o_SE_n%C2%BA_52,_de_09_de_agosto_de_2011
http://www.ucrhnarede.net/Vclipping1/index.php/Lei_Complementar_n%C2%BA_1.144,_de_11_de_julho_de_2011
http://www.ucrhnarede.net/Vclipping1/index.php/Lei_Complementar_n%C2%BA_1.144,_de_11_de_julho_de_2011
http://www.ucrhnarede.net/Vclipping1/index.php/Lei_Complementar_n%C2%BA_720,_de_22_de_junho_de_1993
http://www.ucrhnarede.net/Vclipping1/index.php/Lei_n%C2%BA_8.034,_de_1%C2%BA_de_outubro_de_1992.
http://www.ucrhnarede.net/Vclipping1/index.php/Lei_n%C2%BA_7.698,_de_10_de_janeiro_de_1992

[l - expedir comunicados a equipe escolar sobre a movimentacao escolar dos alunos;

IV - inserir, manter e atualizar dados dos alunos nos Sistemas Informatizados Corporativos

da Secretaria de Estado da Educacao, tais como:

a) efetivacdo de matricula e manutencao da ficha cadastral dos alunos, de acordo com a

documentacao civil, e atualizacdo do enderego completo;

b) lancamento de todas as informacbes referentes a participacdo em programas de
distribuicdo de renda, transporte escolar e, quando for o caso, de caracterizagdo de

necessidade educacional especial;

c) langcamento da movimentagdo escolar, tais como transferéncias, auséncias, abandono e

outros;

d) langcamento de notas e frequéncia dos alunos, por componente curricular, no Sistema de
Avaliacao e Frequéncia - SAF, ao final de cada bimestre, para a elaboragdo do Boletim

Escolar;

e) registro do Rendimento Escolar Individualizado, no final do ano letivo, ou a cada semestre
no caso da Educacéo de Jovens e Adultos, no Sistema de Cadastro de Alunos, necessario

para o calculo dos indicadores de fluxo da escola;

f) preparacdo da documentacido e dados para consultas e publicagdo de registro de

concluintes de curso no sistema GDAE, Modulo Concluintes e Médulo Financeiro;

V - registrar, preparar, expedir e controlar documentos relativos a frequéncia do pessoal

docente e dos demais servidores da escola;

VI - organizar e manter atualizados os assentamentos dos servidores em exercicio na

escola;

VII - preparar dados para a folha de pagamento de vencimentos e salarios do pessoal da

escola, bem como realizar expedientes relacionados a ela;

VIII - consultar, inserir e manter atualizados dados nos sistemas informatizados de Controle
de Frequéncia e Cadastro Funcional PAEC/PAPC, relacionados a vida funcional dos

docentes e dos demais servidores;

IX - langar a frequéncia dos servidores lotados na unidade, bem como as alteragdes de
carga horaria de docentes, digitacdo de aulas ministradas eventualmente e reposicdo de

aulas, dentro dos prazos estabelecidos;

X - elaborar e submeter a apreciagao do Diretor de Escola a escala de férias anual €, no

inicio de cada més, verificar a confirmacdo do Boletim Informativo de Férias — BIF, para



pagamento do adicional de 1/3 de férias dos docentes, bem como digitar a escala e

apontamento de férias dos demais servidores no sistema GDAE, Mdédulo SIPAF;

XI — manter organizados e atualizados os arquivos, responsabilizando- se pela guarda de

livros e papéis;

XII — preparar expedientes relativos a registro, controle, aquisicdo de materiais e prestacéo
de servicos, bem como adotar medidas administrativas necessarias a manutencdo e a

conservacao de equipamentos e bens patrimoniais de natureza permanente e de consumo;

Xl — controlar a movimentag&do de alunos no recinto da escola, em suas imediagcbes e na
entrada e saida da unidade escolar, orientando-os quanto as normas de comportamento,

informando a Dire¢do da Escola sobre a conduta deles e comunicando ocorréncias;

XIV - controlar o fluxo de docentes, fiscalizando o cumprimento do horario de aulas e

encaminhar docente eventual a sala de aula, quando necessario;

XV — prestar atendimento, por telefone e pessoalmente, a comunidade escolar, quando

solicitado;

XVI — responder, perante o superior imediato, pela regularidade e autenticidade dos

registros da vida escolar dos alunos, a cargo da secretaria da escola;

XVIlI - cumprir normas legais, regulamentos, decisbes e prazos estabelecidos para a

execugao dos trabalhos de sua responsabilidade, relativos a secretaria da escola;

XVIII - propor medidas que visem a racionalizagcao das atividades de apoio administrativo,
bem como expedir instru¢cdes necessarias a regularizacdo dos servigos sob sua

responsabilidade;

XIX - providenciar a instru¢do de processos e expedientes que devam ser submetidos a

decisao superior;

XX - elaborar e assinar relatérios circunstanciados sobre o desempenho de suas atribuicdes,

conforme orientacao superior;

XXI - receber, registrar, distribuir, preparar e instruir expedientes e oficios, observadas as
regras de redacao oficial, oferecendo parecer conclusivo com fundamento na legislagédo

pertinente, quando for o caso, e dando-lhes o devido encaminhamento;
XXII - organizar e manter o protocolo e o arquivo escolar;

XXIIl - organizar e manter atualizado o acervo de leis, decretos, regulamentos, resolugdes,
portarias e comunicados de interesse da escola, acompanhando as publicagdes no Diario
Oficial do Estado;



XXIV - atender aos servidores da escola e aos alunos, prestando-lhes esclarecimentos

sobre escrituracao e legislagao, consultando o superior imediato quando necessario;

XXV - participar, em conjunto com a equipe escolar, da formulacdo e implementagdo da

Proposta Pedagdgica da Escola, contribuindo para a integragdo escola-comunidade;

XXVI - assistir o Diretor da Escola, mantendo registro de dados referentes a Associacéo de
Pais e Mestres, a verbas, estoque de merenda escolar, disponibilidade de recursos

financeiros, e prestando contas dos gastos efetuados na unidade escolar.

Artigo 4° - Para cumprimento das atribui¢cdes previstas no inciso Il do artigo 2°, o Agente de

Servicos Escolares devera:

| - executar tarefas relacionadas a limpeza, manutencao e conservacao da unidade escolar,
incluindo as areas interna e externa do prédio, bem como suas instalagdes, méveis e

utensilios;

Il — executar, quando necessario, atividades relacionadas ao controle, manutengao, preparo

e distribuicdo da merenda escolar;

Il — auxiliar na vigilancia da area interna da escola e na manutencdo da disciplina dos

alunos, de forma geral;

IV — executar outras tarefas, relacionadas a sua area de atuagdo, que |he forem

determinadas pelo superior imediato.

Artigo 5° - Para cumprimento de suas atribuigdes, o Secretario de Escola, até a extingdo do
respectivo cargo, exercera, dentre as atividades referidas no artigo 3°, além de outras
previstas em regulamento proprio, aquelas relacionadas as agdes da secretaria escolar, que

Ihe forem determinadas pelo Gerente de Organizagéo Escolar ou pelo Diretor de Escola.

Artigo 6° - O Assistente de Administracdo Escolar, até a extingdo do respectivo cargo,
desenvolvera atividades de apoio técnico-administrativo, de acordo com as necessidades da
escola, em especial as previstas nos incisos IV, alinea “f’, Xll e XXVI do artigo 3° desta

resolucao.

Artigo 7° - O servidor designado para o exercicio da funcdo de Gerente de Organizacdo
Escolar exercera a gestdo das atividades previstas nos artigos 3° 4° 5° e 6°
responsabilizando-se pelo acompanhamento e controle de sua execugdo, com vistas ao
pleno desenvolvimento dos trabalhos, a fim de garantir o cumprimento das atividades e o

atendimento as necessidades da escola.

Artigo 8° - Esta resolugao entra em vigor na data de sua publicacao.



Caracteristicas pessoais indispensaveis ao funcionario/servidor
* Integridade moral e de carater;

e Senso de organizagdo, de iniciativa e de discernimento para estabelecer

prioridades;
» Capacidade técnica e de lideranga;
e Presteza, zelo, lisura e precisdo no desempenho das atribui¢oes;

e Cautela e confiabilidade no trato de assuntos sigilosos e/ou de interesse

exclusivo da administragao;

< Boa vontade e solicitude para fornecer orientagcdes e esclarecimentos, de
qualquer ordem, assim como para divulgar assuntos de interesse geral ou

especifico, a quem couber;

« Lealdade e colaboragdo, tanto no relacionamento com superiores, quanto com o

pessoal da Escola e da comunidade;
* Predisposicdo a mudancgas e inovagdes, visando a agilizagao dos servigos;

» Disponibilidade para exercer atividades compativeis com suas atribuicdes,
sempre que se impuserem por situacdes emergenciais e/ou por determinacao da

Direcéo da Escola;

« Habilidade de comunicagao e sociabilizagao.



B. DIREITOS - DEVERES - VANTAGENS

DIREITOS E VANTAGENS DO FUNCIONARIO/SERVIDOR

DIREITOS DE ORDEM GERAL
2 Direito de Defesa: inciso LV, art. 5° CF/88 — S&o principios constitucionais,
garantindo a todos os acusados em geral e aos litigantes em processo administrativo ou

judicial, a ampla defesa e o contraditério.

S Férias: art. 176 a 180 da Lei n.° 10.261/68 e art. 3° e 5° do Dec. n.° 25.013/86 e Dec.

35.845/92. Somente depois do primeiro ano de exercicio o funcionario adquire direito a

férias (30 dias). O periodo sera reduzido para 20 dias se o funcionario/servidor, no ano
anterior, tiver mais de 10 auséncias (Faltas Abonadas, Justificadas, Injustificadas,
Licenca Familia, Licenca para tratar de interesses particulares, Licenga para

funcionarios/servidor casada com outro funcionario publico ou militar).

2 Aposentadoria: Lei n.° 10.261/68 e Constituicdo Federal/88.

2 Pensao Mensal aos dependentes: LC 180/74.

2 Licenca para tratar de interesses particulares: (art. 202 da Lei n.° 10.261/68).

=) Licenca a Gestante: Artigo 7°, inciso XVIIl da CF/88 e Artigo 124 § 3° CE/89.

- Licenca-Gestante, através de Guia de Pericia Médica:
Titular de Cargo: Artigo 198 da Lei n.° 10.261/68, alterada pela LC n.° 1.054/2008.
Ocupante de Fungao Atividade: Artigo 25, Inciso VI da Lei n.° 500/74.
- Licenga-Gestante pos-parto:
Titular de Cargo: Resolucdo SENA 12/84, combinado com o art. 198 da Lei n°
10.261/68.

Ocupante de Funcédo-Atividade: Resolucdo SENA 12/84, combinado com o artigo
25, Inciso VI da Lei 500/74.

Nota:

10


http://www.ucrhnarede.net/Vclipping1/index.php/Lei_n%C2%BA_500,_de_13_de_novembro_de_1974
http://www.ucrhnarede.net/Vclipping1/index.php/Resolu%C3%A7%C3%A3o_Sena_n%C2%BA_12,_de_26_de_julho_de_1984
http://www.ucrhnarede.net/Vclipping1/index.php/Lei_n%C2%BA_10.261,_de_28_de_outubro_de_1968
http://www.ucrhnarede.net/Vclipping1/index.php/Lei_n%C2%BA_10.261,_de_28_de_outubro_de_1968
http://www.ucrhnarede.net/Vclipping1/index.php/Resolu%C3%A7%C3%A3o_Sena_n%C2%BA_12,_de_26_de_julho_de_1984
http://www.ucrhnarede.net/Vclipping1/index.php/Lei_n%C2%BA_500,_de_13_de_novembro_de_1974
http://www.ucrhnarede.net/Vclipping1/index.php/Lei_Complementar_n%C2%BA_1.054,_de_07_de_julho_de_2008
http://www.ucrhnarede.net/Vclipping1/index.php/Lei_n%C2%BA_10.261,_de_28_de_outubro_de_1968
http://www.al.sp.gov.br/StaticFile/documentacao/cesp_completa.asp
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/Constituicao/Constitui%C3%A7ao.htm
http://www.ucrhnarede.net/Vclipping1/index.php/Lei_n%C2%BA_10.261,_de_28_de_outubro_de_1968
http://www.ucrhnarede.net/Vclipping1/index.php/Lei_Complementar_n%C2%BA_180,_de_12_de_maio_de_1978
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/Constituicao/Constitui%C3%A7ao.htm
http://www.ucrhnarede.net/Vclipping1/index.php/Lei_n%C2%BA_10.261,_de_28_de_outubro_de_1968
http://www.ucrhnarede.net/Vclipping1/index.php/Decreto_n%C2%BA_35.845,_de_14_de_outubro_de_1992.
http://www.ucrhnarede.net/Vclipping1/index.php/Decreto_n%C2%BA_35.845,_de_14_de_outubro_de_1992.
http://www.ucrhnarede.net/Vclipping1/index.php/Decreto_n%C2%BA_25.013,_de_16_de_abril_de_1986
http://www.ucrhnarede.net/Vclipping1/index.php/Lei_n%C2%BA_10.261,_de_28_de_outubro_de_1968
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/Constituicao/Constitui%C3%A7ao.htm

Ocorrido o parto, sem que tenha sido requerida a Licenca Gestante, através de
G.P.M., sera esta concedida mediante a apresentagdo da certiddo de nascimento e

vigorara a partir da data do evento, podendo retroagir até 15 (quinze) dias.

No caso de natimorto, sera concedida a licenga para tratamento de saude, a critério

médico.

No caso de morte, da crianga, apds o0 nhascimento, a mae podera optar em

permanecer ou ndo em Gozo de Licenga Gestante.

) Licenca-Adocgao: LC 367/84 (Titular de Cargo/OFA).

2 Licenca-Paternidade: Paragrafo 1°, Artigo 10, de DDTTS de CF/88 e paragrafo 3°
do Artigo 124 da CE/89 (Titular de Cargo/OFA).

2 Licenga-Prémio: Artigo 209 e 213 da Lei n.° 10.261/68, LC 857 (Titular de Cargo).

< Licenga-Saude: Artigo 191/324 da Lei n.° 10.261/68.

2 Licenga-Pessoa da Familia: Artigo 199 e 324 da Lei n.° 10.261/68, Artigos 25 e 26
da Lei n.° 500/74, Artigo 63, § 1° do Decreto n.° 29.180/88, Artigo 682 do Decreto n.°
41.981/63.

2 Licenga Compulséria: Artigo 206 e 324 da Lei n.° 10.261/68 (Titular de Cargo) ou
Inciso V, do Artigo 25 e 26 da Lei 500/74.

< Licenga - Acidente de Trabalho: Artigo 181, Inciso Il e Artigos 194 a 197 da Lei n.°
10.261/68 (Titular de Cargo) ou Inciso |, Artigo 25/26 da Lei n.° 500/74 (OFA), artigo
57/62 do Decreto 29.180/88.

2 Licenga-Gala: art. 78 da Lei n.° 10.261/68 e art. 16 da Lei n.° 500/74 — Afastamento

por até 8 (oito) dias a contar da data do casamento civil.

2 Licencga-Nojo: art. 78 da Lei n.° 10.261/68 e art. 16 da Lei n.° 500/74 — O

falecimento de conjugue, filhos, pais e irmaos 8 (oito) dias; avos, netos, sogro, sogra,

padrasto ou madrasta 2 (dois) dias.
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http://www.ucrhnarede.net/Vclipping1/index.php/Lei_n%C2%BA_500,_de_13_de_novembro_de_1974
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DIREITOS DE ORDEM PECUNIARIA

2 Sexta-Parte:_art. 129 da Constituigdo Estadual. E assegurada a concess&o da 62
Parte nos vencimentos integrais apds 20 (vinte) anos de efetivo exercicio. Observar
Instrucdo UCRH n° 03, de 19 de dezembro de 2011.

S Adicional por tempo de Servico — Quinquénio: artigo 129 da Constituicédo
Estadual/89. E uma vantagem pecunidria a que todos os funcionarios/servidores
publicos fazem jus a cada cinco anos, continuos ou ndo, de efetivo exercicio,

equivalendo a 5% (cinco por cento) dos vencimentos ou proventos.

o Salario-Familia:_artigo 155 da Lei n.° 10.261/68 e inciso Xll do art. 7°, combinado
com o art. 39, § 3° da Constituicdo Federal — o salario familia sera concedido, por filho

menor de 18 anos ou filho invalido de qualquer idade. Para efeito de recebimento do

salario-familia, equiparam-se aos filhos os enteados e os adotivos.

o Artigo 133: artigo 133 da CE/89 e Decreto n.° 35.200/92 — E a incorporagéo de

diferencga pecuniaria de cargo exercido de maior remuneragao, s6 podendo ser requerido

apo6s completar 5 (cinco) anos de exercicio no Servigo Publico Estadual.

2 Auxilio-Alimentagao: artigo 1° da Lei n.° 7.524/91 e Artigo 2° do Decreto n.°

34.064/91 alterado pelo Decreto n.° 39.534/94 — E concedido ao funcionario/servidor,

cuja retribuicdo global seja inferior a 436 141 UFESP, em fungdo dos dias uteis
efetivamente trabalhados. Para os docentes esta concessao sera feita considerando a

quantidade de horas trabalhadas e o niumero de dias trabalhados.

2 Auxilio-Transporte: Lei n.° 6.248/88 — Beneficio concedido, cujo valor corresponde

a diferenca entre o montante das despesas de conducdo do servidor e a parcela
equivalente a 6 % de sua retribuigdo global mensal, excluindo o salario-familia, salario-

esposa, GTN/GTCN e Servigo Extraordinario.

2 Auxilio-funeral:_artigos 165/168 da Lei n.° 10.261/68, artigo 22 da Lei n.° 500/74 e

Lei n.° 8.373/64 — Beneficio correspondente a 1 (um) més de Vencimento/Remuneragao

recebidos, em vida, pelo funcionario/servidor falecido.
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COMPETENCIAS

2 Licenga-Familia: a competéncia é do DPME ou Orgéos autorizados da Secretaria

da Saude, sendo a guia médica fornecida pelo Superior Imediato do funcionario/servidor.

= Licenca a Gestante: 180 dias a partir do nascimento da crianca, com fundamento na Res.
SENA, ou a partir do 8° més de gestagao, através da Guia de Pericia Médica:
= Licenca-Gestante através da G.P.M.: Competéncia da Concessao & do
DPME ou 6rgao autorizado da Secretaria da Saude.
= Licenga-Gestante pos-parto - Resolugdo SENA: Competéncia do Superior
Imediato, através de processo encaminhado a Diretoria de Ensino para

publicacdo em Diario Oficial do Estado.

> Licenga-Adogao: Concessado de 180 dias de licenga-adogao tanto
para o pai quanto para a mae, desde que ambos sejam funcionarios/servidores publicos,
que venham a adotar menor de até 7 (sete) anos de idade ou quando obtiverem,
judicialmente, sua guarda para fins de adog¢ao. O funcionario/servidor devera aguardar

em exercicio a publicagcao da concessao da licenga-adocao.

=) Licenca-Paternidade: 5 (cinco) dias a serem contados a partir da

data do nascimento da crianga.

=) Licenga-Prémio: O funcionario fard jus a 90 (noventa) dias de
Licenga como Prémio de Assiduidade, a cada 5 (cinco) anos ininterruptos de exercicio
(1825 dias), ou interrompidos por comprovada perda de vinculo empregaticio com o
servigo publico estadual ou pelo periodo de gratificagao natalina (opcional), de 01/08 /
1978 a 04/10/1988. Observar Instrucdo UCRH n° 03, de 19 de dezembro de 2011.

Ao requerer o0 gozo, o interessado devera aguardar em exercicio a publicacdo no DOE.

Para a formacao do bloco aquisitivo, ndo podera ultrapassar 30 (trinta) afastamentos,
incluindo Falta Abonada, Justificada, Falta Médica, Licenca-Saude e Licenga-Familia, nos
termos dos Incisos | e |l do Artigo 210 da Lei n.° 10.261/68.

A falta Injustificada e Penalidades Administrativas interrompem a formagao do bloco de LP

devendo ser reiniciado a contagem a partir dessa falta para formagao de um novo bloco.

2 Usufruto: 90 (noventa) dias, nas seguintes alternativas:

1 (uma) parcela de 60 e outra de 30;
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3 (trés) parcelas de 30 dias cada;
2 (duas) parcelas de 45 dias ;
2 (duas ) parcelas de 15 dias ;

parcela unica de 90 dias corridos.

2 Licenga-Compulséria: quando o funcionario ou servidor possa ser atribuido a condigao
de fonte de infeccdo ou de doenca transmissivel, devera ser concedida licenca
compulséria pelo prazo maximo de 5 (cinco) dias, mediante inspecdo médica.Se for
verificada a inexisténcia da moléstia, devera o funcionario ou servidor retornar ao
servigco, considerando-se como efetivo exercicio, para todos os fins. Caso confirmado

sera concedida licenga-saude incluindo os 5 (cinco) dias da Licenga Compulséria.

2 Licenga-Acidente de Trabalho: Licenga concedida ao funcionario/servidor, quando
acidentado no exercicio de suas atribuigdes ou acidentado no percurso até o local de
trabalho e, quando atacado por doenga profissional. Sera considerado de efetivo

exercicio para todos os efeitos legais.

Documentagido Necessaria

= Licenca-Prémio:
Concessao da Certidao de LP ( digitada no GDAE: Xerox de Ficha 100, Xerox do
Titulo de Nomeacao ( ingressante ) e Informacéao do Diretor.

Gozo: Requerimento, Portaria de Concessao.
= Licenga Paternidade: Requerimento, xerox da certiddo de nascimento.

= Licenca Gestante: Resolucdo SENA: Requerimento, cépia e original da Certiddo de
Nascimento e elaboragdo da Portaria de Concessédo a ser encaminhar a Diretoria
para fins de publicagdo em Diario Oficial. Por G.P.M.: Atestado Médico e Guia de

Pericia Médica ( a partir do 8° més)
= Licenca Adogao: Requerimento, certiddo ou a guarda judicial.

= Licenca Acidente de Trabalho: Oficio do Superior Imediato, 3 (trés) testemunhas,
relatério e declaracao do interessado relatando o ocorrido, xerox do atestado médico,

xerox da guia médica, prazo de até 8 (oito) dias do acontecido.
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DIREITO DE PETIGAO

Conceito

E assegurado a qualquer pessoa, fisica ou juridica, independentemente de pagamento, o
direito de peticdo contra ilegalidade ou abuso de poder e para defesa de direitos. Qualquer
pessoa podera reclamar sobre abuso, erro, omissdo ou conduta incompativel no servigo
publico.

Em nenhuma hipotese, a Administragdo podera recusar-se a protocolar, encaminhar ou
apreciar a peticao, sob pena de responsabilidade do agente (Lei n.° 10.261/68 — art. 239,
com redacéo alterada pela LC n.° 942, de 06/06/2003).

O servidor podera requerer ou representar, pedir reconsideragao e recorrer de decisdes, no

prazo de 30 (trinta) dias, salvo se houver previsado legal especifica (Lei n.° 10.261/68 — Art.

240, com redacgao alterada pela LC n.° 942/2003), observadas as normas de urbanidade e

as seguintes regras basicas:
a) o pedido sera dirigido a autoridade competente sempre através da chefia imediata;

b) os pedidos deverao conter (Decreto n® 5.614/75):

= Nome da autoridade a quem é dirigido;
» Dados pessoais e funcionais do peticionario;
= Qs fatos e os fundamentos do pedido;
= O pedido claramente feito;
= Declaragao de que o pedido € inicial ou indicagcdo do numero do processo,
se existir;
= Assinatura do servidor, ou do procurador legal.
c) o pedido de reconsideragao:
» Sera dirigido a autoridade que assinou o ato ou decidiu o assunto;
= Deve conter novos argumentos;
» Sera decidido no prazo de 30 (trinta) dias;
= Nao pode ser renovado.
d) recurso:
= S06 cabera quando houver pedido de reconsideracdo nao atendido ou nao
decidido no prazo legal;
= Sera dirigido a autoridade imediatamente superior que assinou o ato ou
decidiu o assunto;

= Nao pode ser dirigido mais de uma vez a mesma autoridade;
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= Tera deciséo final no prazo de 90 (noventa) dias e sera imediatamente
publicada ou se dara ciéncia ao interessado;
e) serdo indeferidos de pronto os pedidos em desacordo com os itens antes
apontados;
f) podera ser dada vista do processo ao interessado, pelo prazo de 10 (dez)

dias, quando requerido.

RESPONSABILIDADES PERTINENTES AO FUNCIONARIO/SERVIDOR

Fundamentacgao Legal

Lei n.° 10.261/68, art. 245, 246, 249 e 250

Constituicdo Estadual/89, art. 131

O Estado responsabilizara o seu funcionario/servidor por danos causados a administragao

ou por pagamentos efetuados em desacordo com as normas legais.

O funcionario/servidor sera responsabilizado por eventuais prejuizos que venha a causar a

Fazenda Estadual, por dolo, culpa ou omissao, apds as devidas apuracoes.

A responsabilidade sera caracterizada, especialmente, nos casos de:

Sonegacéao de valores e objetos sob sua guarda ou responsabilidade;

Nao prestacao ou tomada de contas na forma e no prazo estabelecido;
Quaisquer prejuizos aos bens e materiais sob sua guarda, exame ou fiscalizagao;
Falta ou erro de averbacdo em documentos da receita ou relativo a eles;

Qualquer erro de calculo contra a Fazenda Estadual.

O funcionario/servidor também sera responsabilizado:

Pelo custo de materiais comprados em desacordo com a lei e regulamentos,
podendo sofrer penalidades disciplinares cabiveis, e desconto no vencimento, salario
OuU remuneracao;

Por atribuir a pessoas estranhas ao 6rgéo, o desempenho de seu proprio trabalho ou

de trabalho de seus subordinados.

Indenizacao a Fazenda Estadual:

O servidor sera obrigado a repor a importancia do prejuizo causado, na seguinte forma:
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« De uma so vez nos casos de alcance, desfalque, remissdo ou omissao em efetuar
recolhimento ou entrada nos prazos legais;
« Em parcelas descontadas do vencimento, salario ou remuneragdo em outros casos,

nao excedendo o desconto a 102 parte do valor destes.

Consideragoes Gerais:

A responsabilidade administrativa € independente da civil e da criminal, embora
paralelamente respectivos processos possam coexistir, com conclusbes igualmente

independentes.

As autoridades que, por omissdo ou atraso nas informagdes, derem causa a pagamentos
indevidos a outro funcionario/servidor, ficarao responsaveis pelo ressarcimento
correspondente aos cofres publicos. Exemplo: quando forem providenciadas e
encaminhadas, fora do prazo legal, Portarias de Dispensa e Portaria CAF, tanto eletrénica,
quanto manual, a autoridade competente sera responsabilizada administrativamente pelo

pagamento gerado indevidamente.

DEVERES DO FUNCIONARIO/SERVIDOR

Fundamentacgao Legal

Artigo 241 da Lei n.° 10.261/68
Artigo 33 da Lei n.° 500/1974
Decreto n.° 40.260/1995

Sao deveres dos funcionarios/servidores:

. Ser assiduo e pontual.
. Cumprir as ordens superiores, representando quando forem manifestadamente ilegais.
« Desempenhar seu trabalho com cuidado e rapidez.
» Guardar sigilo sobre os assuntos do 6rgao no qual trabalha.
* Representar sobre irregularidades de que tiver conhecimento.
« Tratar com cortesia os companheiros de servigo e o publico.

. Cuidar para que sua declaragéo de familia esteja sempre em ordem no seu prontuario.
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» Economizar e conservar o material que estiver sob sua guarda ou utilizagao.
* Apresentar-se adequadamente vestido para o trabalho.

. Atender prontamente, e com preferéncia, as solicitacdes de autoridades judiciarias

ou administrativas para defesa do Estado em juizo.

 Cooperar e manter espirito de solidariedade com os companheiros de

trabalho.

» Estar em dia com as leis € normas de servico referentes a suas fungdes.

. Comportar-se na vida publica e privada na forma que dignifique a funcgéo

publica.

e Usar Cracha de Identificagdo Funcional, em parte visivel do vestuario.

Nota:

Todos os itens relacionados a Deveres, previstos na Lei n.° 10.261/68 aplicam-se

também aos Servidores regidos pela Lei n°® 500/74.

C - PROVIMENTO DE CARGOS E PREENCHIMENTO DE FUNGOES

ATIVIDADES

NOMEAGAO

Conceito

Ato administrativo de provimento de cargo publico.

Fundamentacgao Legal

- Artigo 20, Inciso Il, da LC 180/78 combinado com a £EG—+~2 888/2000 LC 1144/2011

( QAE)

- Artigo 20, Inciso Il, da LC 180/78 combinado com a LC 1.080/2008 e LC 1158/2011 ( QSE )
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- Artigo 20 Inciso Il da LC n.° 180/78 combinado com o artigo 11, inciso Il da LC n.® 444/85
(QMm)

Competéncia

Senhor Governador do Estado, através de Decreto.

Procedimentos

2 A U.E. devera aguardar publicagdo do decreto de nomeacao no Diario Oficial e, quando
do comparecimento do interessado a Unidade Escolar, este havera que ser orientado
sobre os procedimentos que devera adotar, sendo-lhe entregue a relagédo de toda a

documentagao necessaria para a posse e para o exercicio do cargo.

2 Anotar os dados pessoais do nomeado, tais como: nome completo, RG, endereco, e-

mail e telefone para contato.

9 Caso o nomeado ndo possua Conta Corrente em agéncia da Banco do Brasil,
providenciar a abertura de conta, através de oficio dirigido a agéncia indicada pelo

nomeado.

2 No caso de o nomeado pretender acumular o cargo de ingresso com outro cargo ou
funcao publica (ativo ou inativo/aposentado), solicitar declaracdo de horario ou cépia do
ato de sua aposentadoria, a fim de que seja providenciado o Ato Decisério da
Acumulagao pretendida, a ser enviado a Diretoria de Ensino, para imediata publicagao

em Diario Oficial.

2 Providenciar a impressao da Guia de Pericia Médica no sistema GDAE.

POSSE

Conceito

E o ato administrativo que investe o cidad&o em cargo publico.

Fundamentacgao legal

Lei n.° 10.261/68, artigos 46 a 55
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Instrugdo CGRH 01, DE 10-1-2012

Competéncia

Na Unidade Escolar, o Diretor de Escola.

Procedimentos

2 Toda a documentagao exigida, apresentada pelo nomeado, devera ser conferida com o

original, registrando “visto confere” em todas as copias dos documentos.

2 A autoridade competente para dar posse verificara, sob pena de responsabilidade, se as
condigbes legais para a investidura no cargo foram satisfeitas, inclusive quanto ao grau
de parentesco, lavrando, em livro proprio, o termo de posse, com assinatura do

nomeado e da autoridade.

2 Caso o nomeado néo tome posse dentro do prazo legal, a escola encaminhara oficio a
Diretoria de Ensino informando o ocorrido e propondo que a nomeacéao seja tornada sem

efeito.

Requisitos para posse em cargo publico:

| — ser brasileiro, nato ou naturalizado;

Il — ter completado 18 (dezoito) anos de idade;

[l — estar em dia com as obrigag¢des militares;

IV — estar no gozo dos direitos politicos;

VI — gozar de boa saude, comprovada em inspecao realizada em 6rgao médico oficial;
VII — possuir aptidao para o exercicio do cargo e

VIl — ter atendido as condigdes especiais prescritas para o cargo.

Documentagido Necessaria para o Ato da Posse
1- Cédula de identidade (RG)

2- Comprovante de estar em dia com as obrigacdes militares
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3- Titulo de eleitor e prova de que votou na ultima eleicdo ou de que quitou a respectiva
multa, ou ainda, de que se justificou perante a justica eleitoral, salvo possivel caso

de isengéo legal.

4- Declaragdo, de proprio punho de boa conduta, ou seja, de nao ter sofrido

penalidades, nos ultimos 5 anos, nos termos do artigo 251 da Lei n.° 10.261/68.

5- No caso de o nomeado ser responsavel legal por crianga em idade escolar,
comprovacao de que a mesma se encontra matriculada em estabelecimento de

ensino.

6- Certificado de aprovagcdo em concurso publico, correspondente ao cargo que estara

provendo, de acordo com as condi¢des previstas no Edital do concurso.

7- Prova da habilitacdo exigida para o provimento do cargo.

Notas:

No caso de ingresso de docente, devera ser apresentado, em via original, diploma
devidamente registrado, comprovando a conclusdo de curso de licenciatura plena, cuja
disciplina especifica seja a mesma do certificado de aprovagdo no concurso, em

conformidade com a habilitacdo exigida no Edital de concurso.

O diploma, nos casos de ingresso de docente, e a comprovacgao legal de escolaridade,
nos demais casos de ingresso, devem ser exigidos e analisados no momento da posse,
posto que esta averiguagdo ndo mais se processa no decorrer das etapas do concurso
publico (Sumula 266 - Superior Tribunal de Justica - D.J.U. de 29/05/2002).

Duvidas quanto a analise de diplomas, histéricos escolares, e demais documentos de
comprovacao de habilitagdo devem ser previamente esclarecidas junto a Diretoria de

Ensino.

Certificado de Sanidade e Capacidade Fisica (laudo médico) expedido apés a
publicagdo do Ato de Nomeagao, pelo Departamento Médico ou Unidades Basicas de
Saude desde que autorizadas, ou Prova de Isencdo de Apresentagcdo de Certificado de

Sanidade Fisica, nos casos previstos em legislagao.

O ingressante que, na data da nomeagéo, esteja readaptado, aposentado por invalidez,
em disponibilidade remunerada ou em licenga-saude, por outro cargo ou funcéo publica,
a pericia médica devera ser realizada, obrigatéria e especificamente, no Departamento
de Pericias Médicas do Estado — DPME.
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=

Declaracdo de possuir ou ndo outro cargo, fungdo ou emprego, ativo ou aposentado, no
ambito do servico publico federal, estadual, municipal ou ainda, em empresas publicas,
sociedades de economia mista, fundagdes instituidas ou mantidas pelo Poder Publico,

autarquias e universidades.

2 No caso de o nomeado possuir outro cargo, fungdo ou emprego na algada publica, o
Diretor de Escola devera, anteriormente a posse, providenciar a publicagdo no Diario
Oficial do Ato Decisorio, favoravel ou contrario a acumulacao pretendida.

2 O nomeado que nao pretenda acumular cargos devera apresentar declaragao de préprio
punho de que, na data em que vier a assumir o exercicio, apresentara a 22 via do pedido
de exoneragao/dispensa, com vigéncia a partir da data do exercicio no novo cargo,
isentando, assim, o Diretor de Escola da publicagdo de Ato Decisorio.

EXERCcIcIO

Conceito

E o ato pelo qual o servidor assume as atribuicdes e responsabilidades do cargo.

Fundamentagao Legal

Lein.° 10.261/68, art. 57 a 60

Instrugdo CGRH 01, DE 10-1-2012

Procedimentos

=)

=

=

A Unidade Escolar devera verificar se toda a documentagcdo apresentada pelo

ingressante esta completa e correta.

No caso de o funcionario possuir vinculo anterior na Secretaria da Educacao (na mesma
fungéo): conferir o Prontuario Funcional e Ficha 100 do interessado, verificar a existéncia
do Requerimento de Dispensa/Exoneracdo (Caso esteja vinculado e ndo deseje

acumular).

Caso seja a primeira nomeacéo, devera ser providenciada, pela Secretaria da Escola, a

elaboracéo do Prontuario Funcional, contendo todos os documentos necessarios.

A autoridade competente devera lavrar em livro préprio o termo de Exercicio.
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=)

Fornecer, ao ingressante, informag¢des sobre direitos, deveres, proibigcbes, normas e

regulamentos internos.
Providenciar a abertura de folha do Livro-Ponto, em nome do funcionario.

Anotar, no Livro-Ponto, todos os dados referentes a Nomeacgao, Posse e Exercicio e

demais ocorréncias que, porventura, possam surgir.
Preencher quadro de horario das aulas atribuidas, transcrevendo-a para o Livro-Ponto.
Abrir, caso n&o possua, o Requerimento Unico de Faltas.

Pedir para o interessado preencher o Cadastro de Dados Complementares -
Qualificacéo Profissional, a ser posteriormente digitado no PAEC/PAEF.

Preencher o Modelo DRHU — Titular de Cargo

Encaminhar, em carater de urgéncia, Oficio a Diretoria de Ensino, informando a data de
Posse e Exercicio do funcionario, anexando Prontuario Funcional, Cadastro de Dados

Complementares e Modelo DRHU.

No retorno, o Titulo de Nomeagao devera ser arquivado no Prontuario do funcionario.

Consideracoes Gerais:

=

O nomeado tem prazo de 30 dias para tomar posse, a contar da data da publicagéo da
nomeacgao, podendo este prazo ser prorrogado por mais 30 dias. A prorrogag¢ao devera
ser requerida com antecedéncia ao término do prazo inicial, para a devida publicagdo em
Diario Oficial.

A contagem do prazo de posse podera ser suspensa (interrompida) por até 120 (cento e
vinte) dias, a partir da data em que o nomeado apresentar guia (GPM) ao o6rgao
encarregado da inspecdo e a autoridade médica expedir oficio dirigido ao Diretor da
unidade escolar informando a suspenséo. Na data da expedigdo do laudo médico e/ou

do término do periodo de suspensao, retoma-se a contagem do prazo.
Para o exercicio, 0 nomeado tem prazo de 30 dias, contados a partir da data da posse,
que pode ser prorrogado por mais 30 dias.

A contagem dos prazos, tanto para a posse quanto para o exercicio, quando em
prorrogacao, devera ser corrida, ou seja, na continuidade da contagem do prazo inicial,

sem qualquer interrupgao.

Quando o término do prazo inicial (sem prorrogagdo) ou do prazo que tenha sido
prorrogado recair em dia ndo util, a posse ou o exercicio devera se dar no primeiro dia
util subseqtiente ao término.

O nomeado, que se encontre ocupando cargo em comissdo podera assumir 0 exercicio

do novo cargo por Oficio, e ser na mesma data, considerado afastado deste novo cargo,
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permanecendo no exercicio do cargo em comissado (D.N.G., de 16/03/77 - D.O.E. de
17/03/77).

2 E vedada a posse por procuracdo de qualquer espécie, exceto se o nomeado ja for
funcionario publico e se encontre ausente do Estado, em missao do governo (artigo 50
da Lein.®° 10.261/68).

2 E vedado ao funcionario trabalhar sob as ordens imediatas de parentes, até segundo
grau, salvo quando se tratar de fungdo de confiangca e livre escolha, ndo podendo
exceder a dois o0 numero de auxiliares nessas condigdes. No caso de integrantes do
Quadro do Magistério, até o limite de 2 (dois), ndo se aplica esta vedagao.(Artigo 244 da
Lei n.° 10.261/68e Paragrafo unico do artigo 96 da LC n°® 444/85).

2 Aingressante, que na data da nomeagéao se encontrar em licenga-gestante, podera fazer
uso do adiamento da contagem do prazo de posse, para inicia-lo ao término da licencga,
ou podera pedir exoneragao/dispensa do cargo/fungéo anterior e, na mesma data, tomar
posse, assumir o exercicio do cargo e requerer o saldo da licenga-gestante, cuja fruicao
devera se iniciar no dia subseqiente ao do exercicio (§ 2° do artigo 52 da Lei n.°
10.261/68 e artigo 56 do Decreto 29.180/88).

2 Se o0 nomeado nao tomar posse dentro dos prazos estabelecidos, sua nomeagao sera

tornada sem efeito e se tomar posse, mas nao assumir o exercicio, sera exonerado.

EXONERACAO

Conceito

Exoneracéo € o ato pelo qual o funcionario deixa de prover um cargo publico.

A exoneracgao se dara nas seguintes situagdes:

1 —a pedido

2 — a critério da administragdo, quando se tratar de ocupante de cargo em comissao

3 — por proposta da administragdo, quando o funcionario nao entrar em exercicio dentro do

prazo legal.

Fundamentacgao Legal
LC n.° 180/78 — Art. 58, 1, § 1°
Lein.®° 10.261/68 — Art. 86, § 1°
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Procedimentos

1 — Exoneragao a pedido do interessado:

- O interessado preenche o Requerimento, dirigido ao Diretor do DRHU, quando se tratar de
motivos particulares, ou ao Dirigente Regional de Ensino, quando o motivo for o ingresso em

Novo cargo.

- A unidade escolar devera protocolar o requerimento do interessado, encaminhando o

expediente a Diretoria de Ensino.

- A unidade escolar devera encaminhar a Secretaria da Fazenda a Portaria CAF, sob pena

de responsabilidade.

2- Exoneragao quando o funcionario nao entrar em exercicio do cargo no prazo legal:

- A escola, por oficio, informara o ocorrido a Diretoria de Ensino, fornecendo a data em que

0 nomeado tomou posse e solicitando que seja providenciada sua exoneragao.

CONTRATAGAO

Fundamentacgao Legal

LC . 1.093/2009 ,

LC . 1.163/2011

Decreto 54.682/2009 .

Competéncia

Portaria do Dirigente Regional de Ensino, contratando para ministrar aulas ou reger classe
no Ensino Fundamental e/ou Médio, por proposta do Diretor de Escola, quando a atribuicao

de classe/aulas ocorrer em nivel de Unidade Escolar e Contratacédo dos Servidores do QAE.

Procedimentos

= A Unidade Escolar atribui classe ou aulas, seguindo os critérios determinados na

legislagdo vigente, quando em nivel U.E., registrando-as no livro de atas de
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atribuicdo de classe/aulas ou verifica o documento de atribuicdo de classe/aulas

quando em nivel de Diretoria de Ensino.

Verificar a necessidade ou nao da Requisicado de Exame de Sanidade e Capacidade
Fisica para Ingresso ou Admissao — Laudo Médico

Verificar a necessidade de abertura de Conta Corrente, através de Oficio, nas
agéncias do Banco do Brasil.

Solicitar ao docente, declaracao de préprio punho se acumula ou n&o cargo/fungao

(ativo ou inativo) no dmbito Federal, Estadual ou Municipal.

Caso o docente for acumular cargo/funcao, solicitar declaracdo de horario da outra
atividade exercida, e providenciar publicacdo do Ato Decisorio, encaminhando-o a

Diretoria de Ensino para publicacdo em Diario Oficial, previamente ao exercicio.

Tratando-se de 12 admissdo, solicitar cépias de todos os documentos pessoais e
escolares, juntamente com os respectivos originais; caso contrario, solicitar

prontuario do docente, que devera ser devidamente conferido.

Solicitar, ao docente, o preenchimento do Cadastro de Dados Complementares —

Qualificacao Profissional, a ser posteriormente digitado no sistema PAEC/PAEF..

Providenciar o preenchimento termo de contrato , constando no verso, quando for o

caso, o apostilamento de todas as atribuicoes.
Preencher o Requerimento Unico Anual de Faltas em nome do docente.
Abrir, para o docente, uma folha no livro-ponto.

Orientar o docente sobre direitos, deveres, proibigdes, normas e regulamentos
internos.

Preencher Quadro de Horario, de acordo com o horario das aulas, transcrevendo-a
para o livro-ponto, ndo esquecendo que o limite maximo é de 8 horas diarias,
incluindo as aulas, de HTPC.

Anotar, no Livro-Ponto, dados referentes a Contratagdo do docente, tais como o n°

Termo de Contrato , vigéncia do contrato e a publicagdo em Diario Oficial.

Encaminhar a Diretoria de Ensino: o Prontuario, o Termo de Contrato devidamente
preenchido, o Cadastro de Dados Complementares — Qualificagdo Profissional e, se

possuir, o Ato Decisério de Acumulagao de cargos/fungoes.
No retorno, o Prontuario e as demais documentagdes deverao ser arquivadas.

Qualquer ocorréncia de interesse administrativo, devera ser anotada no livro-ponto e

posteriormente na Ficha 100 do docente.

26



Consideracoes Gerais:

2 O docente ndo pode entrar em exercicio sem o atestados expedidos por érgaos ou

entidades integrantes do Sistema Unico de Saude no Estado de Sao Paulo
2 O servidor contratado devera assumir o exercicio conforme LC 1093/2009

2 A vigéncia da contratagdo sera obrigatoriamente a partir da data em que o docente

entrar efetivamente em sala de aula, e ndo da data da atribuicdo da classe/aulas..

< A duragédo da hora de trabalho docente, de acordo com o que dispbe o § 1° do artigo 10

da Lei Complementar 836/97 é de 60 (sessenta) minutos, dentre os quais, 50 (cinquenta)

minutos dedicados a tarefa de ministrar aulas.

2 O limite de carga horaria diaria € de, no maximo, 8 (oito) horas de trabalho, entre as
quais se incluem, no caso de docente, as Horas de Trabalho Pedagdgico Coletivo-
HTPC, conforme dispde o artigo 5° do Decreto n° 39.931/95.

DISPENSA / EXTINGAO

Conceito
A dispensa é o ato em que o servidor (docente) deixa de ocupar uma funcgao-atividade,
podendo ocorrer nas seguintes situacgoes:

- a pedido do interessado;

A extincdo € o ato em que o servidor (docente) deixa de ocupar uma funcgdo-atividade,

podendo ocorrer nas seguintes situacgoes:
- a pedido do interessado;

- no caso de criagao de cargo correspondente;

- a critério da administracao, caracterizada a desnecessidade de servigo

Fundamento Legal
Lei 500/74, art. 35, incisos |, Il e lll ( Dispensa )

Lei Complementar 1093/2009 ( Extingao )

Procedimentos

2 apedido do interessado:
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Protocolar o pedido do interessado e fornecer-lhe o comprovante de entrega do

requerimento.

Elaborar a Portaria de Dispensa, encaminhando-a juntamente com o requerimento
do interessado a Diretoria de Ensino, no prazo maximo de 24 horas, sob pena de
responsabilidade, uma vez que a Portaria de Dispensa, apds a digitagao no Sistema,
suspende o pagamento do requerente.

Anotar no Livro-Ponto os dados referentes a dispensa, tais como: o nimero da
Portaria de Dispensa, a vigéncia, o tipo de dispensa e sua publicagdo no Diario
Oficial.

Encerrar a Ficha Modelo-100, apontando todos os dados referentes a dispensa.

Consultar no Sistema PAEC, opcao 7.8, se houve inconsisténcia sobre a dispensa
digitada pela Diretoria de Ensino; caso positivo, providenciar Portaria CAF e

encaminhar a Secretaria da Fazenda.

2 nos casos de criagao do cargo ou a critério da administragao:

Comunicar ao docente o motivo de sua dispensa.

Elaborar e encaminhar a Portaria de Dispensa a Diretoria de Ensino, dentro do prazo
de 24 horas.

Anotar no Livro-Ponto os dados referentes a dispensa, tais como: o niumero da
Portaria de Dispensa, a vigéncia, o tipo de dispensa e sua publicagdo no Diario
Oficial.

Encerrar a Ficha Modelo-100, apontando todos os dados referentes a dispensa.
Consultar no Sistema PAEC, opcéo 7.8, se houve inconsisténcia sobre a dispensa
digitada pela Diretoria de Ensino; caso positivo, providenciar Portaria CAF e

encaminhar a Secretaria da Fazenda.

D — ROTINAS ADMINISTRATIVAS

ROTEIRO DE ATIVIDADES MENSAIS

Relativos a Vida Funcional

1. Pagamento

1.1 - Digitagdo do Boletim de Frequéncia (BFE) e alteracdo de Carga Horaria

1.2 - Preenchimento e encaminhamento de formularios diversos

1.3 - Verificar as inconsisténcias e providenciar os acertos necessarios

1.4- Encaminhar Boletim de Ocorréncias (docente) para outras Unidades Escolares
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1.5 - Portaria de Dispensa e Termo de Contrato e Extingao
1.6 - Verificagdo de vantagens (ATS, 6%Parte, Licenca-Prémio, Aposentadoria,
encaminhando-as a Diretoria de Ensino.
1.7 - Apontamentos de Férias do pessoal administrativo
. Elaboracao e atualizagao das fichas 100
. Organizar e atualizar os prontuarios dos funcionarios

. Controle do Livro Ponto — atualizagao diaria

2
3
4
5. Leitura diaria do DOE, Secao | e Secéo Il (Internet)
6. Atribuicdo de Aulas/Classe

7. Verificagdo dos e-mails

8 . Prodesp - Transacgdes diversas.

PAEC: frequéncia, vantagens, férias, substituicdes, reposi¢cdes, qualificagao,
afastamentos, licengas (CGRH)

PAPC: consulta de pagamento (Fazenda)

JATI: atribuicdo de aulas

JBOE — bénus

SIPAF — escala de férias e apontamento férias para recebimento de 1/3

Quadro Horario (aulas/ classes dos docentes)

etc.) —

GDAE - cadastro de docentes eventuais, evolucéo funcional, Licenga Premio, remocao,

inscricao atribuicdo de aulas, bonificagao por resultado
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PRONTUARIO FUNCIONAL

Conceito

Pasta contendo todos os documentos e anotagdes referentes a vida funcional do servidor,

arquivada nas respectivas unidades de pessoal.

Fundamentag¢ao Legal

Resoluciao SE — 52/2011

Competéncia

Secretario de Escola e Agente de Organizagao Escolar

Documentagao Necessaria

Titulos de Nomeagao ou Portarias Dispensa e Termo de Contrato/ Extingao.
Laudo Médico e Atestado SUS

AAFF e Fichas 100

Requerimentos diversos

Portarias de Designacgéo e Cessagao

Convocacao/Afastamento (Copia dos Atos)

Declaragao de que nao exerce outra atividade remunerada, ou Ato Decisorio
(Acumulo).

Certificado de Aprovacado em Concurso Publico

Recorte do DOE da vida funcional do servidor

Documentos Escolares e Documentos Pessoais (copias)

Numero de Conta Bancaria

Modelo DRHU

Notas Importantes:

O prontuario dos funcionarios ou dos servidores ficara sob a guarda da Unidade
Escolar de classificagdo ou na sede de Controle de Freqliéncia.

O funcionario ou servidor que acumula cargos, fungbes-atividade tera um Prontuario
funcional referente ao exercicio de cada cargo ou fungao-atividade.

O funcionario ou servidor nomeado para prover cargo em comissao, designado para
responder por cargo ou para exercer fungdo retribuida mediante “pro labore”,
afastado em unidade diferente daquela em que se encontrar classificado seu cargo
efetivo ou sua funcgéo-atividade, tera um novo Prontuario Funcional o que prestar
servicos, ao retornar ao cargo ou fungdo de origem o Prontuario Funcional do

afastamento sera anexado ao original.
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= Na&o se arquiva em prontudrio funcional, documentos de interesse da administracao
tais como: Boletim de Ocorréncia, Comunicado de Ocorréncia, Boletim de Ocorréncia

Especifico para Substituigdo Eventual, Formularios de Pagamento, etc.

LIVRO PONTO

Conceito

E um instrumento que deve registrar, com exatiddo, todas as ocorréncias relativas a

freqliéncia do funcionario/servidor.

A legitimidade das informagbes nele contidas refletirda na precisdo de dados de frequéncia
que, informados no Boletim de Frequéncia da Educacdo — BFE, e inseridos no Sistema
PAEC, irdo possibilitar:

2 0O pagamento mensal do vencimento/salario com os seus devidos descontos;

< Atualizagéo do cadastro de Contagem de Tempo de Servigo;

2 A agilizagcédo dos efeitos na folha de pagamento das vantagens adquiridas da contagem
de tempo: Adicional por Tempo de Servigo, Sexta-Parte.’

o Através do correto preenchimento do livro-ponto, sera elaborada a Ficha 100 do
docente, que fornecera subsidios para a concessao de varios beneficios, tais como ATS

(QuingUénios), Aposentadoria, Sexta-Parte e Licenga-Prémio, etc.

Procedimentos

Competéncias do Diretor:
e Lavrar os termos de abertura e encerramento do Livro Ponto

» Encerrar e assinar mensalmente o livro ponto

Competéncias da Secretaria:

e Controlar e atualizar diariamente o Livro-Ponto

» Destinar uma folha do livro para cada funcionario ou servidor no inicio de cada més,
em ordem crescente de RG, em caso de acumulagio devera ser destina uma folha
para cada cargo/funcao.

* Preencher em ordem alfabética no Quadro Indicador do Livro Ponto, os nomes e os
numeros das paginas onde deverao assinar.

» Atualizar mensalmente o Quadro Indicador registrando o novo nimero da pagina

* Encerrar e assinar mensalmente o livro ponto
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Preencher, quando necessario, ao término do més o Boletim de Ocorréncia (B.O.) de
acordo com as anotagdes constantes no Livro ponto, encaminhado-os as sedes de
controle de freqliéncia, até o segundo dia util.

Controlar o recebimento de B.O. de outras unidades.

Evitar rasuras e ementas, ressalvando-as quando necessario.

No Campo Observacao; assentar todos os atos referentes a vida funcional dos
funcionarios e servidores, tais como: Admissoes, Dispensas, Nomeacao, Posse e
Exercicio, Licencas e Afastamentos.

Preencher campo 3, referente ao Horario de Aulas, ndo esquecendo de langar o
HTPC.

Preencher campo 8, referente ao Resumo Final, ndo esquecendo de mencionar o
HTPL.

Todas as faltas-aula, inclusive o HTPC, devem ser langadas no campo 6, referentes
a auséncias.

Preencher corretamente o campo 4 — Jornada Prevista, preencher a Jornada Diaria
do docente considerando aulas e HTPC. As aulas ministradas eventualmente devera
ser registradas no campo substituicdo (aconselha-se transcrevé-la com caneta
verde) ndo esquecendo do total geral, ndo podendo ultrapassar a 8 horas diarias.
Orientar e exigir de todos os funcionarios e servidores a assinatura diaria do livro-
ponto, sob pena de responsabilidade.

N&o esquecer de langar no livro administrativo, o horario de almogo/jantar.

Anotar, no campo “observagao”, todas as ocorréncias em nome do interessado, tais
como: licencas, afastamento, convocagdes pela Resolugao n.° 62/2005, designagdes
e cessacoOes, admissoes e dispensa, etc, contendo sempre a fundamentacéo legal e
sua publicagao em Diario Oficial.

O livro ponto é um instrumento de suma importancia para a administragédo, portanto

deve ser guardado em local seguro.

Notas Importantes:

A duracédo da hora do trabalho docente, de acordo com o dispde o § 1° do artigo 10

da Lei Complementar 836/97 é de 60 (sessenta) minutos, dentre os quais 50

(cinquenta) minutos dedicados a tarefa de ministrar aulas, portanto ficando mantido o
limite maximo de 8 horas de trabalho por dia, incluindo as Horas de Trabalho
Pedagdgico Coletivo - HTPC (Decreto 39.931/95, artigo 5°).

A duracdo da hora do trabalho de funcionarios/servidores sera de 8 (oito) horas

diarias, sendo obrigatorio por lei no minimo hora de almogo ou jantar.
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* As auséncias deverdo ser registradas sempre em vermelho e discriminando, no
campo 6, as aulas do docente. No caso de funcionario administrativo, constar em

vermelho, auséncia total.

Boletim de Ocorréncia — B.O.

Documento cuja finalidade é o registro da freqliéncia de docentes que possuam outra sede
de controle de exercicio.

Observar o limite maximo diario de 08 horas diarias (Aulas e HTPC)

Procedimentos:

Devera ser preenchido conforme informagdes constantes no livro ponto.

Nao esquecer de langcar no campo fungdes remuneradas, o total de aulas dadas, mais o
HTPC.

O Boletim de Ocorréncia devera ser encaminhado a Diretoria de Ensino ou entregue

pessoalmente ao interessado até o segundo dia util.

Comunicado de Ocorréncia — C.O.

Documento cuja finalidade é de informar a Sede de Controle de Frequiéncia, todas as
situagdes ocorridas com o Docente, tais como:

e Alteragbes da Carga Horaria;

* Deixar de ministrar aulas;

e Comunicacao de Licencas ou Afastamento;

* Comunicagao de Designacbes ou Cessacdes.

Nota importante:
Ap6s o recebimento do Comunicado de Ocorréncia — C.O., devera ser providenciada
imediatamente a alteracdo no Sistema PRODESP, a redugdo ou alteragdo de carga do

docente, bem como os devidos assentamentos no livro ponto.

Boletim de Ocorréncia Especifico para Substituicao Eventual — B.O.E.

Documento cuja finalidade é informar as aulas ministradas eventualmente pelo docente.
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Observacgao: Esta em estudos, pelo Departamento de Recursos Humanos, a
implantagcdo do Livro-Ponto e do Boletim de Ocorréncia em Sistema Informatizado,
bem como a implantagao de alteragoes no Sistema PRODESP, referentes a digitacao

de aulas ministradas eventualmente.

FICHA 100

Conceito

A Ficha Modelo 100 — IMESP — é documento preenchido anualmente, em todas as unidades
que controlam a frequéncia do funcionario/servidor do Estado de Sao Paulo. Trata-se do
instrumento basico para concesséo dos beneficios funcionais do funcionario/servidor.

Fundamentagao Legal

Instr. CRHE n° 01, de 23/2/1987, publicada em 1/4/1987

“2. As contagens de tempo de servigo deverdo ser efetuadas a vista do registro de
frequéncia (artigo 77 § 1° da Lei n.° 10.261/68 — EFP), conforme Anexo I”

Passo-a-passo

Preenchimento da Ficha 100

e Devera ser feita no modelo 100-IMESP, ou em computador, impressa em
papel similar ao do modelo oficial, ou seja, papel vergé ou liso, na gramatura

de 120 gramas.

» Se o funcionario/servidor passou por mais de uma unidade escolar durante o

ano, a ultima escola € que vai entregar toda a freqiéncia ao término do ano.
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Se a escola recebeu o servidor de outra Diretoria, mandar uma copia legivel,
com assinaturas e sem cortes, de todas as fichas anteriores, com a

observacéao “confere com o original” assinada pelo Diretor.

Nao esquecer das assinaturas, que sao duas: a do responsavel pelo

preenchimento e do Diretor, com os respectivos carimbos.

Se houve acumulo, observar no verso cargo/fungao e 6rgao de acumulo em

ambas, constando o ato decisério e o DO que publicou.

Quanto ao cabecalho - frente

Os nomes devem ser escritos por extenso;

Funcgao: se for PEB | ACT, constar em seguida, se é classe ou aulas;
Preencher o campo 2 com dados retirados do B.F. ou Hollerith, completando
todos os espacos; s6 dois campos poderdo, eventualmente, ficar em branco:
PIS/PASEP e NI, que neste caso devera ser preenchido com N/C (n&o
consta).

O CPF, deve ter onze numeros, no seguinte formato “nnn.nnn.nnn-nn”. A
conta bancaria € composta de : n°® do banco, numero da agéncia, tipo da
conta-numero da conta-digito; ex:151, 0123, 01-000234-5.

O servidor docente (SQF | QM) é sempre Tabela .

Nao colocar carimbo da escola sobre o cabecalho.

Quanto aos demais campos - frente

N&do alterar a ordem dos afastamentos que ja constam no campo 5,

acrescente se quiser nos quadradinhos em branco.
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Os funcionarios efetivos e os servidores admitidos nos termos do artigo 1° da
Lei 500/74 pelos §§ 2° e 3° do artigo 2° da LC 1010/2007 (categoria F) tem

direito a sexta parte, quando completar 7300 dias, parando entdo de acumular

o tempo, repetindo 7300 no final da ficha. Ndo acumular este campo para o
ACT. Se houve nomeacgao durante o ano, a partir do més do exercicio, repetir
0 mesmo tempo do campo de ATS.

Para os docentes admitidos como eventual, constar “c” para cada dia
trabalhado, ndo esquecendo de que o primeiro dia trabalhado tem que ser
obrigatoriamente o dia da admissado. Ex: Admitido a partir de 23 de margo, o

primeiro dia tem que ser 23 de marco.

Os tempos de classes e aulas, devem ser separados; observar orientagao
contida na Instrucdo DRHU n.° 03/99, DO 14.09.99. Aqueles docentes que

ainda nao tem o 1° quinqUénio concedido e estdo com tempos misturados,

deverao providenciar novas fichas 100 com tempos separados.

Segue ANEXO um quadro dos afastamentos mais frequentes, lembrando o

que deve ser descontado e em que campo:

Quanto ao verso da Ficha:

O verso deve ser utilizado para observagdes , iniciando com: nomeagao com
fundamento legal e respectivo DO, posse e exercicio para os efetivos e para
servidores, a admissao, com o DO e exercicio. Especificamente para
docentes sempre constar a Portaria de Admiss&o que esta em vigor e demais
registros de alteragbes de portarias que ocorreram durante o ano, com 0s
respectivos DOs; para o estavel, deve constar a partir de quando foi

declarado estavel e o DO.

Devem constar também observagcbes sobre afastamentos, designacgdes,
licengas, apostila de nome, enquadramentos, concessdes de ATS, sempre

com as respectivas publicagdes.
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As licencas saude, devem conter: 1-n.° de dias concedidos, 2-tipo de licenca,
3-fundamento legal e 4-Diario Oficial que concedeu, ex: 15d LS (10 a 24.04),
artigos 191 e 193/EFP, DO.05.05.2005 ou 15d LF (1 a 15.06), artigo 199/EFP,
DO 10.07.2005. Consultas de publicagdes de licengas no site do

Departamento de Pericia Médicas do Estado: www.dpme.saude.sp.gov.br

Se houve licenca saude que foi negada, transformar os dias em faltas
justificadas ou injustificadas conforme o caso, considerando-se somente os

dias de trabalho, excluindo sabados, domingos e feriados.

Qualquer ocorréncia de interesse administrativo, devera ser anotada no livro-ponto e

posteriormente na Ficha 100 do docente.

Através do correto preenchimento do livro-ponto, sera elaborada a Ficha 100 do
docente, que fornecera subsidios para a concessao de varios beneficios, tais como

ATS (Quinquénios), Aposentadoria, Sexta-Parte e Licenga-Prémio, etc.

Todas as publicagdes em Diario Oficial relativas a vida funcional ou de interesse da
administracdo devem ser recortadas e coladas em folha prépria, apontando-as no

Livro-Ponto e na Ficha 100 de cada funcionario ou servidor.

E desaconselhavel a colagem dos recortes do Diario Oficial diretamente nas Fichas
100 devido ao fato das mesmas poderem extraviar-se ou terem que ser refeitas.
Aconselha-se abrir uma folha contendo o nome e RG do funcionario ou servidor e
utiliza-la para colagem de todos os recortes do Diario Oficial, devendo ser anexada a

Ficha 100 e arquivada no Prontuario Funcional.

Consultar o site www.dpme.saude.sp.gov.br, podera fornecer dados referentes a

licengas, readaptacgdes e aposentadoria de todos os funcionarios e servidores.

Consultar Sistema Prodesp - http://10.200.200.140/hod/educacao.html - transacao

“PAEC,008”, “opgao 7.5”, fornecera dados referentes a publicacdes diversas.

37


http://10.200.200.140/hod/educacao.html

Consultar o Site da Imprensa Oficial - http://www.imprensaoficial.com.br/ - quando

usada a consulta por palavra “entre aspas”, fornecera todas as publicacbes do
funcionario/servidor desde janeiro de 2003; Exemplo de busca: “Luiz Inacio” ou
“32870952” (RG) ou “32.870.952” (RG separado com pontos)

Atencédo: A simples consulta ndo exime a Unidade escolar de consultar e recortar do
Diario Oficial (papel), atos de interesses dos funcionarios/servidores ou da
administracdo, devendo os mesmos serem assentados em livro-ponto e na ficha 100

dos interessados.
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Estatuto dos Funcionarios Publicos Civis do Estado (parcial)
Lei N° 10.261, de 28 de outubro de 1968

(com as alteragbes introduzidas pela Lei Complementar n® 942/2003)

Artigo 68 - O funcionario podera ausentar-se do Estado ou deslocar-se da respectiva sede de
exercicio, para missdo ou estudo de interesse do servigo publico, mediante autorizagao
expressa do Governador.

Artigo 73 - No caso de mandato legislativo municipal, o afastamento somente se dara quando
o horario das sessbes das respectivas Camaras coincidir com o horario normal de trabalho a
que estiver sujeito.

§ 1.° - Quando a vereanca for remunerada, o funcionario podera optar pelo subsidio ou pelo
vencimento ou remuneragao.

§ 2.° - Na hipétese de vereanca gratuita, o afastamento a que alude este artigo serd sem
prejuizo do vencimento ou remuneragao.

Artigo 75 - O funcionario, devidamente autorizado pelo Governador, podera afastar-se do
cargo para participar de provas de competigdes desportivas, dentro ou fora do Estado.

§ 1.° - O afastamento de que trata este artigo, sera precedido de requisigédo justificada do
6rgdo competente.

§ 2.°- O funcionario sera afastado por prazo certo, nas seguintes condigbes:

| - sem prejuizo do vencimento ou remuneracdo, quando representar o Brasil, ou o Estado,
em competicdes desportivas oficiais;

Il - com prejuizo do vencimento ou remuneragao, em quaisquer outros casos.

CAPITULO XV - Da Contagem de Tempo de Servico

Artigo 76 - O tempo de servigo publico, assim considerado o exclusivamente prestado a
Unido, Estados, Municipios e Autarquias em geral, sera contado singelamente para todos os
fins.

Artigo 77 - A apuracao do tempo de servigo serd feita em dias.

§ 1.° - Serdo computados os dias de efetivo exercicio, do registro de freqiiéncia ou da folha
de pagamento.

§ 2.° - O numero de dias sera convertido em anos, considerados sempre estes como de 365
(trezentos e sessenta e cinco) dias.

§ 3.° - Feita a conversao de que trata o paragrafo anterior, os dias restantes, até 182 (cento e
oitenta e dois), ndo serdo computados, arredondando-se para 1 (um) ano, na aposentadoria
compulséria ou por invalidez, quando excederem esse numero.

Artigo 78 - Seréo considerados de efetivo exercicio, para todos os efeitos legais, os dias em
que o funcionario estiver afastado do servico em virtude de:

| - férias;

Il - casamento, até 8 (oito) dias;

Il - falecimento do cénjuge, filhos, pais e irmaos, até 8 (oito) dias;

IV - Falecimento dos sogros, do padrasto ou madrasta, até 2 (dois) dias;

V - servigos obrigatérios por lei;
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VI - licenga quando acidentado no exercicio de suas atribuicdbes ou atacado de doencga
profissional,

VII - licenga a funcionaria gestante;

VIII - licenciamento compulsoério, nos termos do art. 206 (abaixo);

IX - licenga-prémio;

X - faltas abonadas nos termos do § 1.° do art. 110 (abaixo), observados os limites ali fixados;
Xl - missdo ou estudo dentro do Estado, em outros pontos do territério nacional ou no
estrangeiro, nos termos do art. 68 (abaixo);

XII - nos casos previstos no art. 122;

XIII - afastamento por processo administrativo, se o funcionério for declarado inocente ou se a
pena imposta for de repreensao ou multa; e, ainda, os dias que excederem o total da pena de
suspenséo efetivamente aplicada;

XIV - transito, em decorréncia de mudanca de sede de exercicio, desde que ndo exceda o
prazo de 8 (oito) dias;

XV - provas de competi¢cdes desportivas, nos termos do item |, do § 2.°, do art. 75.

Artigo 79 - Os dias em que o funcionario deixar de comparecer ao servigo em virtude de
mandato legislativo municipal, nos termos do art. 73, serdo considerados de efetivo exercicio
para todos os efeitos legais.

Paragrafo unico - No caso de vereanga remunerada, os dias de afastamento nao
serdo computados para fins de vencimento ou remuneracéo, salvo se por eles tiver optado o
funcionario.

Artigo 80 - Sera contado para todos os efeitos, salvo para a percep¢do de vencimento
OuU remuneragao:

| - o afastamento para provas de competigcbes desportivas nos termos do item |l do § 2.° do
art. 75;

Il - as licengas previstas nos artigos 200 e 201.

Artigo 81 - Para efeito de disponibilidade e aposentadoria sera contado o tempo de:

| - afastamento junto a entidades paraestatais e servigos publicos de natureza industrial;

Il - licenga para tratamento de saude.

Artigo 82 - O tempo de mandato eletivo federal ou estadual, ou de mandato de prefeito, sera
contado para fins de aposentadoria e de promogéao por Antiglidade.

Artigo 83 - Para efeito de aposentadoria sera contado o tempo em que o funcionario esteve
em disponibilidade.

Artigo 84 - E vedada a acumulagdo de tempo de servigo concorrente ou simultaneamente
prestado, em dois ou mais cargos ou fung¢des, a Unido, Estados, Municipios ou Autarquias em
geral.

Paragrafo unico - Em regime de acumulagéo é vedado contar tempo de um dos cargos para
reconhecimento de direito ou vantagens no outro.

Artigo 85 - Nao sera computado, para nenhum efeito, o tempo de servico gratuito.

Artigo 110 - O funcionario perdera:
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| - o vencimento ou remuneragéo do dia. quando ndo comparecer ao servigo, salvo no caso
previsto no § 1.° deste artigo;

Il - 1/3 (um tergo) do vencimento ou remunerag¢do diaria, quando comparecer ao servigo
dentro da hora seguinte & marcada para o inicio do expediente ou quando dele retirar-se
dentro da ultima hora.

§ 1.° - As faltas ao servigo, até o maximo de 6 (seis) por ano, ndo excedendo a uma por
més,poderao ser abonadas por motivo de moléstia comprovada , mediante apresentacéo de
atestado médico no primeiro dia em que comparecer ao servico.

§ 2.°- No caso de faltas sucessivas, justificadas ou injustificadas intercalados domingos
expediente serdo intercalados domingos, os dias intercalados-domingos, feriados e aqueles
em que nao haja expediente-serdo computados exclusivamente para efeito de desconto do
vencimento ou remuneragao.

Artigo 122 - O funcionario que comprovar sua contribuicdo para banco de sangue mantido por
o6rgao estatal ou paraestatal, ou entidade com a qual o Estado mantenha convénio, fica
dispensado de comparecer ao servigo no dia da doagao.

Artigo 200 - Ao funcionario que for convocado para o servico militar e outros encargos da
seguranga nacional, sera concedida licenga sem vencimento ou remuneragao.

§ 1.° - A licenga sera concedida mediante comunicagdo do funcionério ao chefe da reparticéo
ou do servigo, acompanhada de documentacgao oficial que prove a incorporagao.

§ 2.° - O funcionario desincorporado reassumira imediatamente o exercicio, sob pena de
demisséo por abandono do cargo, se a auséncia exceder a 30 (trinta) dias.

§ 3.° - Quando a desincorporagéo se verificar em lugar diverso do da sede, os prazos para
apresentagao serao os previstos no art. 60.

Artigo 201 - Ao funciondrio que houver feito curso para ser admitido como oficial da reserva
das Forgas Armadas, sera também concedida licenca sem vencimento ou remuneragao,
durante os estagios prescritos pelos regulamentos militares.

Artigo 206 - O funcionario, ao qual se possa atribuir a condigdo de fonte de infecgdo de
doenca transmissivel, podera ser licenciado, enquanto durar essa condi¢cdo, a juizo de

autoridade sanitaria competente, e na forma prevista no regulamento.
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GUIA PARA PERICIAS MEDICAS — G.P.M.

Fundamentagéo Legal

Decreto n° 29.180, de 11 de nhovembro de 1988

Institui 0 Regulamento de Pericias Médicas

Decreto n° 30.559, de 3 de outubro de 1989

Reorganiza o Departamento de Pericias Médicas do Estado

Decreto n° 52.088, de 23 de agosto de 2007
Altera o o Regulamento de Pericias Médicas

Conceito

A Guia para Pericia Médica — G.P.M., é o documento indispensavel para a realizacao de
pericia médica e tera validade até o final do expediente do primeiro dia util subsequiente ao

de sua expedicao.

Toda licenga para tratamento de saude tera como data de inicio aquela fixada na G.P.M.
pela autoridade responsavel pelo parecer final, e podera retroagir até 5 (cinco) dias corridos

contados da data do atestado médico.

Procedimentos
A G.P.M. devera ser requerida, pelo funcionario, ao seu superior imediato.
A U.E. devera preencher a G.P.M, no sistema e-Sisla —( agendamento de pericias on line).

A U.E. devera acompanhar em Diario Oficial a publicacdo da requerida Licenca, lembrando
que em caso de indeferimento o prazo de recurso € de 3 (irés dias) apds publicagdo em
Diario Oficial.

O funcionario ou servidor deve comparecer ao D.P.M.E. ou a uma das Unidades Basicas de

Saude autorizadas, para ser submetido a pericia médica.

No caso de impossibilidade de locomogao do servidor, a pericia médica sera realizada em
seu domicilio ou na unidade hospitalar que se encontre internado, devendo ser anexada a
"Guia" uma declaracdo de internagcdo ou atestado médico sobre a impossibilidade de

locomogéao.

Quando o funcionario ou servidor adoecer em localidade diversa de sua sede devera

solicitar junto a sua Unidade de Classificagao a G.P.M. ,
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Todos os servidores e funcionarios que estiverem Readaptados, somente serdao atendidos
no DMPE com a apresentacdo do Rol de Atividades exercidas na reparticdo onde

desempenha suas fungdes.

O servidor nao podera:

a) deixar de reassumir imediatamente o exercicio de suas fungdes, quando:

- terminada a licenga .

- for considerado apto em inspecao médica realizada "ex officio"

b) desistir da licenca sem que haja inspecao médica para comprovar a cessacao dos
motivos da licencga

c) exercer qualquer atividade remunerada, enquanto se encontrar em licenca-saude, sendo

obrigado a seguir rigorosamente o tratamento médico adequado a doenca.

Consideracoes Gerais:
Todos os campos da G.P.M. devem ser preenchidos com atencgéo e responsabilidade.

Consultar o site: www.dpme.saude.sp.gov.br — fornece todas as informacgdes referente a

Licencgas, lembramos que nao substitui a necessidade de possuir o recorte do Diario Oficial

no prontuario do interessado.

Preenchimento — Guia Pericia Médica

CODIGO SECRETARIA DA EDUCACAO 0800
CAMPO 26 - MOTIVO DA PERICIA

ACIDENTE DE TRABALHO 15
APOSENTADORIA 60
DOENCA PROFISSIONAL 20
ESTUDO DE APOSENTADORIA OU LICENCA 65
GESTANTE 10
REASSUNCAO 45
TRATAMENTO SAUDE 05

CAMPO 29 - GRAU DE PARENTESCO

AVOS 05
CONJUGES 01
FILHOS 02
IRMAOS 04
NETOS 06
PAIS 03
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ACUMULACAO DE CARGOS/FUNGCOES

Fundamento Legal

» Artigos 37, inciso XVI, da Constituicdo Federal de 1988

» Artigos 115, inciso XVIIl, da Constituicdo Estadual de 1989
* Decreto 41.915/97

Competéncia

Superior Imediato, no caso, o Diretor de Escola

Documentagao Necessaria

e Declaracdo de préprio punho do funcionario/servidor de que pretende, ou nao

acumular cargos/fungoes;

e Declaragdo de horario dos dois vinculos, constando o tempo gasto, distancia
aproximada e o(s) meio(s) de transporte utilizado(s) para deslocar-se entre os dois

locais de trabalho;
» Ato Decisorio do Superior Imediato (Diretor de Escola)

e Oficio de encaminhamento do expediente a Diretoria de Ensino para imediata

publicacdo em Diario Oficial.

Conceitos Gerais

1- A acumulagdo remunerada de cargos/fungdes/empregos publicos € vedada pela

Constituicdo Federal/88, no seu artigo 37, XVI, com redagéao alterada pelas EC n° 19/1998 e

n°® 34/2001, abrindo excegdo apenas para as situacdes de:
| — dois cargos de professor;
[l — um cargo de professor com outro técnico ou cientifico;

[ll — dois cargos privativos de profissionais de saude.

2- Com a publicacéo da EC 20/98, foi acrescentado o paragrafo 10 ao art 37 da CF/88, que
vedou a acumulacdo de proventos de aposentadoria com vencimentos de cargos, fungoes
ou empregos publicos, exceto nas hipoteses em que os cargos, fungbes ou empregos

inativos sejam considerados acumulaveis na atividade.
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3- Nos termos do artigo 11 da EC-20/98, deixou-se de aplicar a proibicdo acima para os
aposentados que tenham ingressado novamente no servigo publico anteriormente a EC-
20/98, ou seja, até 16/12/1998, ficando vedada, no entanto, nova aposentadoria, pelo

regime de previdéncia do servidor publico, neste segundo cargo.
4- Tratando-se de acumulacédo em caso de:

a) Ingresso:
N&o dar posse ao docente ou funcionario até que o Ato Decisério Favoravel seja
publicado em Diario Oficial. Se no momento do exercicio for detectada incompatibilidade
de horarios devera ser publicado Ato Decisério desfavoravel (ilegal), impedindo assim o
exercicio do ingressante, devendo o interessado, no prazo de 30 (trinta) dias, providenciar

a regularizagao da situagcéo ou optar pela exoneragéo de um dos cargos.

Consideracoes Gerais:

2 Toda e qualquer acumulagéo pretendida por membros das Policias Militares, dos corpos
de Bombeiros Militares e de Membros das Forcas Armadas, quando em atividade é
inconstitucional, exceto na reserva e desde que a patente tenha exigido para o acesso
nivel superior ou nivel médio profissionalizante, ou seja, a partir da patente de Capitéo, a
vista dos incisos Il e lll do paragrafo 3° do artigo 142 da CF/88, com a redagao dada

pela emenda constitucional 18/98.

2 Relagao de alguns cargos nao considerados técnicos: Técnico de Informatica, Técnico
de Laboratdrio, Oficial de Justica, Escrevente Judiciario, Escrivao de Policia, Técnico
Administrativo ou de Administragcédo, Técnico |, Il ou lll, Telefonista, Monitor, Auxiliar de

Instrucado, Técnico de Enfermagem, Auxiliar de Enfermagem, etc.

2 E dever do servidor informar ao superior imediato sua situacdo funcional e se tem

intengdo de acumular.

S A soma das cargas hordrias atribuidas em dois vinculos devera obedecer ao limite
maximo de 64 (sessenta e quatro) horas semanais. Este limite é restrito a situacdes
de cargos/fungdes dos Quadros da Secretaria da Educagao do Estado de Sao Paulo.
Nos demais casos, deve-se verificar apenas a compatibilidade de horarios e de

distancias.

2 Os proventos do inativo, quando pagos por cofres publicos, sdo considerados para fins
de acumulacao de cargos/fungdes, exigindo-se assim a publicacdo de Ato Decisorio de

Acumulagéao.
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LEITURA DO DIARIO OFICIAL DO ESTADO

A leitura do Diario Oficial € de suma importancia para a administragao, devendo ser lido

diariamente (inclusive por meio eletrdnico )

Secdo | - Poder Executivo
Deve ser priorizado na leitura:
 Atos do Poder Executivo (Leis /Decreto)
» Casa Civil
» Secretaria da Fazenda
» Secretaria da Educagao
» Editais da SEE
» Concursos da SEE
Secdo Il — Poder Executivo
Deve ser priorizado na leitura:
» Atos do Governador
» Casa Civil
» Secretaria da Educacao

» Secretaria de Gestdo Publica ( CAAS e DPME)

Assentamentos/Recortes para Prontuario

2 Todas as publicacbes relativas a vida funcional ou de interesse da administracao
devem ser recortadas e coladas em folha prépria, apontando-as no Livro-Ponto e na

Ficha 100 de cada funcionario ou servidor.

Notas Importantes:

* Na Secado |, sdo publicados os atos normativos (Leis, Decretos, Resolugdes,
Portarias, Instrugdes, Comunicados, Editais), de carater geral.

« Na Secao ll, sdo publicados os atos referentes ao pessoal; eventualmente, dentro
desta secdo sao editados suplementos com eventos de grande porte, como:
remocgéo, ingresso, e enquadramentos em geral.

« E desaconselhavel a colagem dos recortes do Diario Oficial diretamente nas Fichas
100 devido ao fato das mesmas poderem extraviar-se ou terem que ser refeitas.

» E aconselhavel abrir uma folha contendo o nome e RG do funcionario ou servidor e

utiliza-la para colagem de todos os recortes do Diario Oficial, devendo ser arquivada
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no Prontuario Funcional quando da saida do funcionario ou quando nao houver mais

espaco para colagem.

¢ Consultar site: www.dpme.saude.sp.gov.br, que fornece dados referentes a licengas,
readaptagdes e aposentadoria de todos os funcionarios e servidores.

e Consultar Sistema Prodesp, Transagdao PAEC, 008, Opcao 07.5 — fornece dados
referentes a publicagdes diversas.

« Atencéo: As simples consultas ndo eximem a Unidade escolar de consultar e recortar
no Diario Oficial, atos de interesses dos funcionarios/servidores ou da administracao,

devendo os mesmos ser assentado em livro-ponto e na ficha 100 dos interessados.

APOSENTADORIA

Fundamentacgao Legal

» Artigo 40 CF/88

« Artigo 2° - EC 41/03

« Artigo 3° - EC 41/03

» Artigo 6° - EC 41/03

« Artigo 3° - EC 47/05

A previdéncia social € um direito constitucional assegurado aos trabalhadores urbanos,
rurais e domésticos (arts. 6° e 7° da Constituicao Federal /1988 ).

Existem dois sistemas previdenciarios: Regime Geral de Previdéncia Social (RGPS) e o
Regime Préprio de Previdéncia Social (RPPS).

O Regime Geral é regra para todos os cidadaos do Brasil, independentemente de area
de atuacédo ou, até mesmo, de atuacgéao.

O Regime Proprio é excegdo e somente pode ser criado para operar a previdéncia dos
servidores publicos titulares de cargos efetivos, desde que observadas as condigdes
legais para seu funcionamento.

A previdéncia Complementar (CF - artigo 40, §§ 14,15 e 16), para o setor publico, esta
em processo de implementacdo. A Lei Complementar 108/2001 desenha os principais

tragos operacionais para o funcionamento deste Sistema, porém seu contorno final ainda
aguarda defini¢ao legal.
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A definicdo do regime de trabalho do servidor publico indica o regime de previdéncia
possivel para a regulamentagao de sua inatividade.

O servidor publico do Estado de Sao Paulo tem direito garantido a aposentadoria pela
Constituicdo Federal e Estadual (CF - artigo 40, com as redag¢des dadas pelo artigo 1° da
E.C. n.° 20/98, pelo artigo 1° da E.C. n.° 41/2003 e pelo artigo 1° da E.C. n° 47/2005;
artigo 8° da E.C. n.° 20/98 c/c o artigo 3° da EC n.® 41/03; artigos 2° 3° e 6° da E.C. n.°
41/2003; artigo 3° da E.C. n° 47/2005; artigo 126 da C.E./89 c/c o artigo 3° da EC n.°
41/03 e artigo 53, V, do A.D.C.T. da CF/88).

http://www.recursoshumanos.sp.gov.br/manuaisAposentadoria.html
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E - Quadros Demonstrativos
1 - QUADRO DEMONSTRATIVO DA LEGISLA C[\O QUE REGULAMENTA ENTRADA E SAIDAS DO FUNCIONARIO/SERVIDOR -
QAE/ QSE

Ocorréncia

Tempo e compensacio

Incidéncia Legal

Prejuizo

Freqtiéncia

Entrada com atraso ou
retirada para servidor Durante o ano letivo, D.52.810/71 - revogado D.52.831/71 mediante documento
estudante, quando 1 (uma) hora pordia  exceto periodo de férias. D.52.926/72 D.52.932/72 D.10.135/77 Nada Perde habil expedido pela
mediar até 90 minutos sem compensagao Né&o se aplica ao revogado D.52.054/07, art. 17,§§ escola em que estiver
entre o periodo de aulas celetista. 1°,2°,3°4°¢ 5° matriculado
e 0 expediente
Entrada com atraso,
auséncia temporaria ou mediante comprovagao
retirada antecipada para 3 (irés) horas porijia Sem limite LC 1.041/08 D.52.054/07, § 3°, artigo Nada Perde ' d? permanénlcia no ‘
consulta ou tratamento sem compensagao 14 o6rgao de atendimento a
de saude do servidor, ou saude.
de pessoa da familia
Até 15 minutos.
Entrada com atraso Compensagao no Até 5 vezes por més D.52.054/07, art 13 Nada Perde Frequente
mesmo dia.
Mais de meia hora (até 2
horas)
Compensacgao nos 3
Retirada-Motivo justo (trés) dias Até 3 vezes por més D.52.054/07, § 2° item 2, art 14 Nada Perde Frequente
subseqientes no
minimo de meia hora
por dia.
Até 30 minutos.
Retirada-Motivo justo Compensacdo de uma Até 3 vezes por més D.52.054/07, § 2°, item 1, art 14 Nada Perde Frequente
so vez.
Retir: Recebiment 1 (uma)vezpormé
de re?r(ij:uri)ééoemebnsael nz Até 2 (duas) horas. Sem e(:tre ;sehi[?c'?teseess, D.6.288/75 revogado D.8.458/76
. - ~ ) revogado D.52.054/07, § 4° do artigo Nada Perde Freqlente
agéncia bancaria, compensagao previstas no art 14, do 14
quando fora do prédio D.52.054/07
Dentro da hora seguinte .
a marcada para iniiio do il o Perde 1/3 do vencimento
Entrada com atraso el S Sem Limite R.G.S.(Revogado-Arts 261 a 286) 4o dia Freqliente
. D.52.054/07 art 12 ’
compensacao
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Ocorréncia Tempo e compensagao

Dentro da ultima hora
marcada para término

Limite

Incidéncia Legal Prejuizo

Art. 110 - inciso Il E.F.P. e art. 277 do Perde 1/3 do vencimento

Freqgliéncia

Retirada antecipada Sem Limite R.G.S.(Revogado-Arts 261 a 286) Freqlente
do expediente.Sem do dia.
P . D.52.054/07 art 12
compensacéo
Por mais de 2 Considerado freqliiente
Retirada do servigo fora Perde o vencimento do ’
.. ¢ horas.Sem Sem Limite D.52.054/07 art 15, paragrafo unico . se permanecer mais de
do horario ~ dia. L.
compensagao 2/3 do horario normal.
Por periodo superior a .
. - P p . Considerada Falta,
Retirada por moléstia ou 1/3 do horario - L Perde o vencimento do
Lo Sem limite Art. 110 - inciso | do E.F.P. : podendo abonar ou
motivo justo normal.Sem dia. S e
= justificar.
compensacéo

Controle de frequéncia -
apuracao de

D.39.931/95 Inst. DRHU-2 de

comum - 1 folga

faltas/Docente 02/02/07
8 horas excedentes de
Compensagéo de dias trabalho - jornada
Uteis trabalhado - CATI - completa - 1folga
Sec. Agricultura e 6 horas excedentes de D.24.195/85
Abastecimento trabalho - jornada

Referéncia: http://www.recursoshumanos.sp.gov.br/manualHorarioPonto.html
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2 - QUADRO DEMONSTRATIVO DE FALTAS

extranumerario

Servidor temporario

IAMSPE (HSPE) ao
CEAMAs e servigos
salde contratados ou
conveniados
integrantes da rede
SUS, Medico,
Cdontologista,
Fisioterapeuta,
Fonoaudidlogo,
Psicologo e Terapeuta
Ocupacional
devidamente
credenciados no
respectivo Conselho
Profissional de classe

excedendo a 1 por
més. Se exceder 1 dia
devera ser requerida
licenga-salde

revogou a LC. 883/00.

Art. 16 -X - L.
500/74Art. 32 - L.C.
318/83

Chefe imediato e
comprovagao no dia
seguinte, do tempo de
permanéncia no
HSPE,no GEAMA,
orgaos plblicos de
salde ou
médico/odontologista

N2 DE ORDEM FALTAS LIMITE FUNDAMENTO DOCUMENTACAO CONSEQUENCIAS
LEGAL NECESSARIA DESCONTO FREQUENCIA
1- Servidor efetivo/ Abonada 6 por ano, nao Arts.110 - § 12 - 324 - | Requerimento Nenhum Efetivo exercicio para todos os
extranumerario excedendo a 1 por L.10.261/68; L.C. efeitos legais, & computado no
més 204/82 nas auséncias para fins de
Licenga-Prémio ou de redugéo
no periodo de férias (Arts.78 - X,
176-§ 3% 210-11 - L.10.261/68)
Servidor temporario Arts. 16-20-§ 12 -
L.500/74
2 Servidor efetivo/ Justificada 24 por ano: 12 Arts.2B5, 267 - Requerimento Vencimento/ Falta para todos os efeitos
extranumerario justificadas pelo chefe |R.G.S. salario legais. Nas faltas seguidas, os
imediato e 12 pelo dias intercalados sem
mediato expediente serao considerados
50 para fins de desconto (Art.
110-§2%- L. 10.261/68; Art. 20
- § 22 L. 500/74)
Servidor temporario
Art. 18 - L. 500/74
3- Servidor efetivo/ Injustificada 30 consecutivas. Arts. 256 -V - §1°- - vencimento Falta para todos os efeitos
extranumerario 45 intercaladas 324 - L. legais
durante o ano (de 10.261/68;D.N.G. de
01/01 a 31/12) 14/01/72 e D.N.G. de
19/02/73
Servidor Temporario 15 consecutivas. 30- |:Art. 36-1-11-L. - salario Falta para todos os efeitos
interpoladas durante o | 500/74 legais
ano.
4 Servidor efetivo/ Comparecimento ao |6 por ano, nao LC. 1.041/08, que Comunicagéo prévia ao | Nenhum Efetivo exercicio para fins de

aposentadoria e disponibilidade,
N&o acarretam reducao no
periodo de férias mas sao
computadas nas auséncias para
fins de licenga-prémio (Art. 5°§§
20p 3% -D. 13.462/79)
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5 — Servidor efetivo/
extranumerario

Doagéo de Sangue
em argao oficial ou
conveniado

3vezes ao ano, com
intervalo de 45 dias

Art. 122 -324 - L.
10.261/68; Art. 286 §
2°-R.G.S.

Comprovante da
doagao, apresentado no
12 dia que comparecer
a0 sernvigo.

Obs.De acordo
com o previsto em
determinadas leis
a falta para
doacao é
descontada para
efeito de algumas

Efetivo exercicio para todos os
efeitos legais, exceto em
algumas situagbes que a lei
estabelece de forma contraria.

Servidor temporario Art. 16 - X 11 - L. vantagens. ex:
500/74 Auxilio-
Alimentagao; Vale
Transporte.
6 Funcionarios e Convocacao para juri | Nao ha arts. 78 -V -324 - L. |Comprovante de Nenhum Efetivo exercicio para todos os
servidores: 10.261/68; Art. 16 -V | requisigao apresentado efeitos legais
L. 500/74 no primeiro dia em que
comparecer ao servigo
7— Servidor Comparecimento a Nao ha Decreto de 16/9/70; Comunicagio prévia ac | Nenhum Efetivo exercicio para todos os

efetivo//extranumerario

exames supletivos

Decreto de 12/3/71
Servidor Temporario -
Art.18 - L. 500/74

chefe imediato e
atestado do
estabelecimento de
ensino com horario e
data do exame prestado

efeitos legais

Referéncia: http://www.recursoshumanos.sp.gov.br/servidor/quadro_faltas.pdf
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F — INTERPRETANDO DEMONSTRATIVO DE PAGAMENTO

- RS PV §
. | sSD 02 !
scauenci | 4555, GOVERN| [ADC 01 | ey b |uee e ORDEN FLS
i !E STSTEMA DE PES TAD | : L2 r‘_;:—- 02.0022 204561 1
o PR [
2558 “% DEMONSTR, |TIVO DE PAGAMENTO § I
VID | EMDERECAMENTD
s R .o 1 C ks -
VENCIMENTOS/ REGSISTEMA [RS] PV REG. GERALDC C.PF SECRETARIA DA EDUCAGAQ
012345687 0z 000087634321 2244556677 DIRETORIA DE ENSING PEGIAD
DESCONTOS 12345 —EE JARDIM DOS AMORES
FUMCAD ATIVIDADE CATEGORIA PIS/PASEP
ci — PROFESSOR EDUCACAD BASICA I TITULAR DE CARGO EFETIVO 15022136124 | VENCIMENTOS DESCONTOS
TIPC W FOLHA REG.RETRIE [ESC/TABNVCTO | PEF/GR-FAIXANNVEL |BANCO
FOLHA NORMAL —12/2011 08 21 2 003 001-BANCO DO BRASIL 359576
CODIGD DENOMINACAD MAT JoTDE | UNIDADE PERIODOD w4 foiMENTOS DESCONTOS
001001 SALARIO BASE N VALOR 1272011 ‘ B21,30
002045 CARGA HORARIA/SUPLEMENTAR N 050 AULAS 1272011 607,10
004130 GAM — GRAT.ATIVIDADE MAGI N VALOR 122011 133,56
009001 ADICIONAL TEMPO DE SERVICO N 002 QUING 122011 182,13
009003 ADICIONAL SICARGA SUPLEMENT N 002 QUING 122011 60,71
012020 AUXILIO TRANSPORTE N 016 VALOR 011 2/2011 a 3011212011 20,51
070006 IAMSPE N 2,00 PER 1272011 56,09-
070012 IMPOSTO DE RENDA NA FONTE N DEPTE 1212011 58,96
07005 CONTRIBUIC AQ PREVIDENCIARIA.11% N 011 VALOR 1212011 308,52-
071001 FALTA DIA N om VALOR 01112011 30112011 93,49
097001 ASSOC.FUNCIONARIOS PUBLICO N VALOR 1272011 16,00-
097060 UBEB-UNIAD BRASILEIRA BENEFI N VALOR 1272011 79,90
097481 COOPERATIVA - CREDIPAULISTA M 1212011 26,20
0974181 COOPERATIVA - CREDIPAULISTA M 8! PAR 1212011 100,73
097185 BANCO DO BRASIL SIA N YA 1212011 541,37
AUXTLIO ALTMENTAC AOD
LEGENDA DA NATUREZA pEPSSIT | FGTS17 AMhLIM. TOTAL VENCIMENTOS TOTAL DESCONTOS LioUIDo A RECEEER
N=-HNOMAL O=-DEVOLUGAD E-ESTORHO 0 FETS SALA
A=ATRASADD R = REPOSIGAD RO 28251 1.281,26 1.544,05
ALTERAGED DE EXERCICO/CARG0 EM COMISSAD




SEQUENCIA ;*ﬁ; GOVERNO DO ESTADO DE SEO PAULO DATAPAGTO | MUN. JuCD N ORDEM FLS
R ¥ ,-%;L@E_ SISTEMA DE DESPESA DE PESSOAL DO ESTADO 08/01/2012 100 020022 204361 i
2o “E DEMONSTRATIVO DE PAGAMENTO
NOME REG.SISTEMA (RS Pv | rEG. GERALDOC | CPF EE%?E‘F:EITEE FDUCACAO
SILVIA DA SILVA SOUZA 1234536887 o2 000057EI4321 2244556677 DIRETORIA DE ENSINO BEGIAD
12345 —EE JARDIM DOS AMORES
CARGO/FUNCAC ATIVIDADE CATEGORIA PIS/PASEP
C/ 06405 — PROFESSOR EDUCAGAD BASICA Il TITULAR DE CARGO EFETIVO 16022156124
TIFO DA FOLHA REG.RETRIE |ESCTABVCTO | REF/GR-FAIXANIVEL |BANCO TIFO H* CONTA/DC
FOLHA NORMAL —12/2011 0 4l 2 0031l 001-BANCO DO BRASIL 9z 35857/
CODIGO DENOMINAGAO NaT JoToe | unipapE PERIODO VENCIMENTOS DESCONTOS
001001 SALARIO BASE M VALOR 12/2011 1.821,30
002045 CARGA HORARIA/SUPLEMENTAR N 050 | AULAS 1212011 607,10
004130 GAM - GRAT.ATIVIDADE MAGI H VALOR 12/2011 133,56
008001 ADICIONAL TEMPO DE SERVICO i Doz QUING 12/2011 182,13
008003 ADICIONAL S/CARGA SUPLEMENT i noz2 QUING 1272011 60,71
012020 AUXILIO TRANSPORTE M 016 VALOR 01212011 a 301272011 20,51
070006 IAMSPE M 2,00 PER 1272011 56,09-
ovomz IMPOSTO DE RENDA NA FONTE M DEPTE 12/2011 58,96-
07005 CONTRIBUICAQ PREVIDENCIARIA.11% N 011 | VALOR 1212011 308,52-
071001 FALTA DA M 001 VALOR 01112011 30112011 93,49
097001 ASSOC.FUNCIONARIOS PUBLICO H VALOR 1272011 16,00-
097060 UBEB-UNIAO BRASILEIRA BENEFI i VALOR 12/2011 79,90
097181 COOPERATIVA - CREDIPAULISTA M 1212011 26,20
097181 COOPERATIVA - CREDIPAULISTA M 8l PAR 1212011 100,73
097185 BANCO DO BRASIL S/A N VAL 1212011 541,37
LEGEND'& DA N'&TUREZ'& DEPGSIT FGTE13 AUXCALIM. TOTAL VENCIMENTOS TOTAL DESCONTOS LiGuDo A RECEBER
H=HOMAL D=DEVOLUGAD E=ESTORND O FETS SALA
A=ATRASADO R = REPOSIGAD RIC 2.82531 1.281,26 1.544,05

ALTERAGCAC DE EXERCICOICARGO EM COMISSAD




COMO CALCULAR A CONTRIBUICAO PREVIDENCIARIA

Nédo entram para o calculo: GTCN, Auxilio Transporte, Adicional de Transporte e Salario Familia

Entram para o Calculo:

Salario base: 1.821,30 Percentual de Contribuigdo: 11%
Carga Suplementar: 607,10

GAM: 133,56

ATS: (10%) 182,13 2.804,80 X 11% = 308,52
ATS s/C Supl.: 60,71

Total 2.804,80

Legislacao: L.C. 943, de 23/06/2003
Instrucao UCRH n° 001, de 05/03/2004
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COMO CALCULAR O AUXILIO TRANSPORTE

Nao entram para o calculo: Salario Familia, Salario Esposa, Adicional de Insalubridade, Gratificagao
por Trabalho Noturno, Gratificagao por Servigo Extraordinario, Auxilio Transporte

Entram para o Calculo:
Salario base: 1.821,30
Carga Suplementar: 607,10
GAM: 133,56
ATS: (10%) 182,13 2.804,80 X 6% = 168,29
ATS s/C Supl.: 60,71 16 dias x 11,80(valor diario) = 188,80
188,80 — 168,29 = 20,51
TOTAL: 2.804,80 1MI?:':}f:JRl'.'lsjtj!».%sS 1
: -0u4, PARCELA 6% VALOR A
e b S o
T FUNCIONARIO

Legislacao: Lei n® 6248, de 13/12/88
Decreto n® 30.595, de 13/10/89
Instru¢cao DDP/G n° 3, publicada em 18/10/89
Decreto n® 31001, de 20/12/89
Decreto n° 38687, de 27/05/94
Resolugao SF-9, de 17/03/2004




SEQUENCIA l"‘-‘f GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO DATAPAGTO | MUN. quCD N ORDEM FLS172
3 K‘Lﬁk SISTEMA DE DESPESA DE PESSOAL DO ESTADO 07/12/2012 100 02.0022 204.561
H [ =2 - e
25861 "= DEMONSTRATIVO DE PAGAMENTO
e e ] o . EMDERECAMENTD ]
NOME REG.SISTEMA (RS) PV HEa.aEHﬁLDGu '!_J.P.F SECRETARIA DAEDUCAGAD"
MARIA DE MOURA MORAIS 00ETEH101 04 00011103876 55536668TTTT DIRETORIA DE ENSINO REGIAD
12345 — EE JARDIM DOS AMORES
CARGO/FUNCAD ATIVIDADE CATEGORIA PIS/PASEP
04341 — AGENTE DE OPGANIZAGAD ESCOLAR TITULAR DE CARGO EFETWOG 180241832422
TIPQ DA FOLHA PEG.PETRIE [ESC/TAEVCTO | REF/GP-FAIXANIVEL |BANCO TIPO HY CONTA/DC
FOLHA HORMAL —11/2011 23 04 i 1B 001 —BANCO DO BRASIL o1 I5TT
CODIGO DEMOMINAGAD NAT JOTDE | UNIDADE PERIODO VENCIMENTOS DESCONTOS
001001 SALARIO BASE N 92 WAL 11/2011 840,00
004011 | GTN N 03 HOR 11/2011 37,03
009001 | ADICIONAL POR TEMPO DE SERVICO N ] o019 Qul 11/2011 126,00
012020 | AUXILIO TRANSPORTE N VAL 11/2011 166,24
070006 | IAMSPE N | 200 PER 11/2011 20,08
070056 | CONTRIB. PREVID. 11% - LC.1 No| ot VAL 11/2011 106,26
097001 | ASSOC. FUNCIONARIOS PUBLICO N WAL 16,00
097006 | SASP—SOCASSIST.SERV.PUBLIC N WAL 56,66
097185 | BANCO DO BRASIL SiA N VAL 343,25
hffsgﬂifﬂnﬂ:;léjgia CAO E= J;g_?fl'c FE_,E:L]?C AUXALIM. TOTAL VENCIMENTOS TOTAL DESCONTOS Licuoo A RECESER
ESTORNO = 5
A= ATRASADD A = BEPOSIZAD ' 1.1 5952? 542,23 Ezrsu‘l
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ESTORND

A=ATRASADD R = BEROSICAD

e

1.169.27

542,23

SEQUENCIA l*‘i GOVERNO DO ESTADO DE SEO PAULO DATAPAGTO | MUN. JUCD 1 ORDEM FLS12
§ KL?E SISTEMA DE DESPESA DE PESSOAL DO ESTADO 06/01/2012 100 02.0022 204.381
o [t = - o]
=51 __1™=" DEMONSTRATIVO DE PAGAMENTO
- e ] - o EMDERECAMENTO ]
NOME REG.SISTEMA (RS) PV F'.E..:.qEF'..E:I_DI}., f_:.F'.F SECPETARIA DAEDUCACAU"
MARIA DE MOURA MORAIS O0ET7EI101 04 02011103876 355568667777 DIRETORIA DE ENSING REGIAD
12345 —EE JARDIM DOS AMORES
CARGO/FUNCAD ATIVIDADE CATEGORIA PIS/PASEP
14341 — AGENTE DE ORGAMIZACAC ESCOLAR TITULAR DE CARGO EFETIVG 150241592422
TIPO DA FOLHA REG.RETRIE [ESC/TABVCTO | BEF/GR-FAIXANIVEL |BANCO TIPO H¥ CONTA/DC
FOLHA NORMAL — 1272011 23 04 1 1B 001 —BANCO DO BRASIL o1 35778
CODIGO DENOMIMA Qﬁ.o MAT JOQTDE UNIDADE PERIODO VENCIMENTOS DESCONTOS
001001 | SALARIO BASE N 92 VAL 12/2011 840,00
004011 | &Tn N 03 HOR 12/2011 37,03
009001 | ADICIONAL POR TEMPO DE SERVIGO N | o aul 12/2011 126,00
012020 | AUXILIO TRANSPORTE N VAL 12/2011 166,24
070008 | 1amsPE N ]200 PER 12/2011 20,06
070056 | CONTRIB. PREVID. 11% - L.C.1 N ] o1 VAL 12/2011 106,26
087001 | ASSOC. FUNCIONARIOS PUBLICO N VAL 16,00
087006 | SASP-—SOCASSIST.SERV.PUBLIC N VAL 56,66
097185 | BANCO DO BRASIL SiA N VAL 343,25
hz_s:gﬂ.:ﬁ#-ﬂ“j;';éﬁ,;m E= fgff'_': Ff-;i;fc AUXALIM. TOTAL VENCIMENTOS TOTAL DESCONTOS LiQUIDo A RECEFER

627,04




COMO CALCULAR O AUXILIO ALIMENTACAO

Nao entram para o calculo: Salario Familia, Salario Esposa, Adicional de Insalubridade,

Adicional Local de Exercicio, Adicional de Transporte, Auxilio Transporte

Gratificagao por Trabalho Noturno, Gratificagdo pela Prestacao de Servigo Extraordinario, as parcelas
de qualquer natureza percebidas com atraso, as diarias e o reembolso de regime de quilometragem.

Valor da UFESP para o periodo de 01/01/2011 a 31/12/2011 -R$ 17,45

FREQUENCIA VALOR RETRIBUIGAO DIAS UTEIS DO OCORRENCIAS A | QUANTIDADE | RECEBIMENTO
GLOBAL MES DEDUZIR DE VALES A DO
DE FREQUENCIA NO PERIODO BENEFICIO
141 UFESP DO PAGAMENTO RECEBER
R$ 17,45 MES
(VALOR UFESF) REFERENCIA
(17.45 X 141)
OUTUBRO NOVEMBRO NOVEMBRO DEZEMBRO OUTUBRO DEZEMBRO
2011 2011 2011 2011 2011 2011
000 R$ 2.460,45 R$ 966,00 22 0 22 5°DIA UTIL
DO MES DE
JANEIRO/2012

Legislagdo: Lei 7.524, de 28/10/91
Decreto n® 34.064, de 28/10/91
Comunicado CRHE - 7, de 15/04/92
Comunicado CRHE - 8, de 13/07/92

Lei n® 8.106, de 27/10/92 — Inciso | do Art® 34 e Art® 35

Decreto n® 39.534, de 17/11/94
Decreto n°® 44.959, de 09/06/00
Comunicado D.A-39, de 18/12/03
Decreto n® 50.079, de 06/10/05
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. 5 .
secutnos | ¢35 GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO DATA PAGTO MU u.c.o N* ORDEM FLE 12
o6 561 3 %:L";E SISTEMA DE DESPESA DE PESSOAL DO ESTADO 06/01/2012 100 020022 204.383
—_ TS5 DEMONSTRATIVO DE PAGAMENTO
- e R ENDERECAMENTO B
NOME REG. SISTEMA [RS] Pv | PEG.GERALDOC | CFF SECRETARIA DA EDUCAGAO
ANTONIA ANTUNES ALMEIDA 0025252525 0z 00024242424 2323232323 DIRETORIA DE ENSING PEGIAC
12345 — EE JARDIM DOS AMORES
CARGO/FUNGAD ATIVIDADE CATEGORIA FISIPASEP
§200 — DIRETOR DE ESCOLA TITULAR DE CARGO EFETVO 150321872421
TIPO DA FOLHA REG.RETRIE JESC/TAB.VCTO | REF/GR-FAIXANIVEL |BANCO TIPO N* CONTA/DC
FOLHA NORMAL —06/2009 0§ 16 | 1E 001—BANCO DO BRASIL 05 1687/3
CODIGO DENOMINACAQ NAT JOTDE | UNIDADE PERIODO VENCIMENTOS DESCONTOS
001001 SALARIO BASE M VAL 122011 2.706,49
004012 GTCHN-GRAT. TRAB.CUR.NOT.ESP. M 100 HOR 122011 327,42
004130 GAM — GRATIF. ATIVIDADE MAGISTERIC M VAL 122011 189,45
005014 GRATIFICAGAD DE REPRESENTAGAD INCORP | 02 PER 122011 100,00
009001 ADICIONAL TEMPO DE SERVICO M 004 aul 122011 541,29
009002 ADIC. S/\GRAT REP.INC. M 004 VAL 122011 20,00
010001 SEXTA PARTE M VAL 122011 541,29
010002 SEXTA PARTE S/GRAT.REPR INC M VAL 122011 20,00
2oy ADICIONAL DE TRANSPORTE-QM M PER 122011 222 66
0700086 IAMSPE M 2,00 PER 122011 a8..
o7oma2 IMPOSTO DE REMDA NA FONTE M DEP 122011 402,75
070056 CONTRIE. PREVID. 11% - L.C. 1 M 011 VAL 122011 453,02
097056 UDEMO — SIND. ESP. EDUC. MAG. OF| M VAL 122011 44 53
hzfﬁgﬂifa'n“:‘;i;g%a CAO E= DEPOSITO FGTS-17 ALUXALIM. TOTAL VENCIMENTOS TOTAL DESCONTOS LiQuiDo A RECEFER
ESTORNO - FGTS SALARID
A= ATRASADO B = BEPOSICAO 4.668,60 989,22 3.679,38




COMO CALCULAR O GTCN - DIRETOR DE ESCOLA

Nao entram para o calculo: GAM, Salario Familia, Salario Esposa, Adicional de Transporte
GTCN - Gratificagao por Trabalho Curso Noturno Especialista, Gratificacao por Servigo

Extraordinario, Auxilio Transporte

Entram para o Calculo:

Salario base: 2.706,49
ATS: (20%) 541,29
6° Parte: 541,29
Grat. Rep. Inc. 100,00
ATS s/ Grat.Rep. Inc. 20,00

6° Parte s/ Grat.Rep. Inc. 20,00

TOTAL: 3.929,07

PERCENTUAL 20%
3.929,07 : 240 h =16,3711
16,3711 X 100 h = 1.637,11

1.637,11 X 20% = 327,42

Legislacao: Lei n° 6248, de 13/12/88
Decreto n° 30.595, de 13/10/89

Instrucao DDP/G n° 3, publicada em 18/10/89

Decreto n°® 31001, de 20/12/89
Decreto n° 38687, de 27/05/94
Resolucao SF-9, de 17/03/2004
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COMO CALCULAR O IMPOSTO DE RENDA

Nao entram para o calculo: Contribuicao Previdenciaria, e Salario Familia

Salario base: 2.706,49 Deduzir:

ATS: (20%) 541,29 Contribuigdo Previdenciaria = 11% 453,03
67 Parte: 541,29 TOTAL.: 453,03
GTCN: 327,42

GAM: 189,45

GRAT.REP.INC. 100,00

AD. S/IGRAT. INC. 20,00

SEXTA PARTE S/GRAT. INC. 20,00

AD. TRANSPORTE 222 66

TOTAL.: 4.668,60

TOTAL VENCIMENTOS 4.668,60
TOTAL DEDUZIDO 453,03
TOTAL LIQUIDO 4.215,57

4.215,57 Base para calculo do Imposto de Renda
X 27.5% Aliquota aplicada de acordo com o valor
=1.159,28 Valor do Imposto de Renda calculado

1.159,28 - Valor do Imposto de Renda calculado
756,53 - Parcela a deduzir pela TABELA DO IMPOSTO DE RENDA
402,75 - Imposto de Renda retido na fonte
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TABELA PROGRESSIVA PARA O CALCULO MENSAL DO IMPOSTO SOBRE A

RENDA DA PESSOA FiSICA PARA O EXERCICIO DE 2013

ANO CALENDARIO DE 2012.

PARCELA ADEDUZIR DO

BASE DE CALCULO MENSAL EM R$ ALIQUOTA % IMPOSTO EM R$
Até 1.637,11 - -
De 1.637,12 até  2.453,50 7,9 122,78
De 2.453,51 até 3.271,38 15,0 306,80
De 3.271,39 até 4.087,65 22,5 952,15
Acima de 4.087,65 27,5 756,33

DEPENDENTE - $ 164,56
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seovenan | l*‘i GOVERNO DO ESTADO DE SEO PAULO DATAPAGTO | MUN. JucD N ORDEM FLS172
. E Ef '?,_E_ SISTEMA DE DESPESA DE DESSOAL DO ESTADO 06/01/2012 100 02.0022 204.363
ELRLL T8 DEMONSTRATIVO DE PAGAMENTO
. A & GERALIDOC ENDERECAMENTC
NOME REG.SISTEMA (RS Pv | REG.GERALDOC | CPF SECRETARIA DA EDUCAGAO
FABIANA FAGUNDES FILHO Qop22222223 02 soorTIITIn F3IIIIIIIIFIIET DIRETORIA DE ENSING REGIAD
12345 —EE JARDIM DOS AMORES
CARGOFUNGAQ ATIVIDADE CATEGORIA PISPASEP
8409 — PROFESS0R EDUCACAQ |l TITULAR DE CARGO EFETIVO 180321872421
TIPQ DA FOLHA REG.RETRIE |[EsciTABVCTO | REF/GR-FAIXANIVEL |BANCO TIPO N® CONTADC
FOLHA NORMAL—122011 o8 21 2 | i 001 BANCO DO BRASIL 05 1687/3
cODIGO DENOMINAGAD NAT JOTDE | UNIDADE PERIODO VEMCIMENTOS DESCONTOS
001001 SALARIO BASE N VAL 122011 1.491,62
002045 CARGA HOR/SUPL —ENS MED N 035 AUL 122011 348,04
002054 GTCN-GRAT.TRAB.CUR.NOT ESP. N 020 HOR 122011 41,76
004130 GAM — GRATIF. ATIVIDADE MAGISTERIO N VAL 122011 96,58
009001 ADICIONAL TEMPO DE SERVICO N 00 VAL 122011 74,58
009003 ADICIONAL S/CARGA SUPLEMENTAR N 00 PER 122011 17,40
012020 AUXILIO TRANSPORTE N 019 VAL 122011 102,50
070008 IAMSPE N PER 122011 41,39
070012 IMPOSTO DE REMDA NA FONTE M 2,00 PER 122011 23,42
070056 CONTRIBE. PREVID. 1% - L.C. 1 N 011 122011 223,10
070037 IAMSPE-AGREGADOS-LEI 11.125 N 00 DEP 122011 41,39
097009 USPESP-UNIAO SERV.PUBLICOS N VAL 122011 15,560
hEPEgﬂ:EHDNj;I;?S%E CAO E= JE;?E mo FGG%;-&;:I\,:‘D AUNALIM. TOTAL VENCIMENTOS TOTAL DESCONTOS LiQuIDo A RECEEER
ESTORNO E Bl
T - eposicio 2.172,48 344,80 1.827,68




COMO CALCULAR GTCN

Nao entram para o calculo: GAM, Auxilio Transporte, Salario Familia, GTCN

Entram para o Calculo:
Percentual: 20% p/Docentes

Salario base: 1.491,62

Carga Suplementar: 348,04 Total: 1.931,64 + 185=

ATS: (5%) 74,58 o

ATS s/C Supl.: 17,40 (Jornada Basica + Carga Suplementar)
= 10,4412 (valor da hora aula)

TOTAL: 1.931,64 10,4412 X 20 aulas=

(n° horas prestadas no periodo noturno) = 208,82
208,82 x 20% = 41,76

Legislacao: Artigos 83 a 88 da L.C. 444, de 27/12/85
Resolucao SE n° 82, de 17/04/86;
Inciso I do Art° 13 da L.C. 740, de 21/12/93

L.C. 774/94, de 20/12/94
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