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Instru¢dao NPP n2 001/2015

S3do Paulo, 29 de fevereiro de 2015.

Assunto: Orientacdes Folha de Pagamento Fevereiro/2015

Senhor(a) Diretor(a) de Servico,

Para darmos atendimento a rotina de Folha de Pagamento Fevereiro de 2015, com respectivos
reflexos;
Aproveitamos a oportunidade para elucidar procedimentos que devem ser seguidos pelas

Unidades de Ensino, como segue:

1. ALTERAGOES DE CARGA HORARIA DOCENTE - ATRIBUICAO DE AULAS 12 SEMESTRE 2015

Docentes que tiveram alteracao de carga horaria para o 12 Semestre 2015 devem ter as
respectivas alteracOes e os acertos correspondentes na Folha de Pagamento de competéncia
Fevereiro de 2015.

1.1 A Unidade devera efetuar as respectivas alteracbes de Carga Horaria através do
Sistema Integrado de Gestdo, no ambiente disponibilizado para esta finalidade. O
Manual com as instrucdes de acesso esta disponivel para orientacdo na mesma pdgina;

1.2 As atribuicdes de Aula para o 12 Semestre terdo validade a partir de 04/02/2015,
conforme Termo de Atribuicao de Aulas na Etec e Grade Hordria na Fatec;

1.3 Os acertos de carga horaria deverdo ser efetuados com base na carga horaria de
Dezembro/2014;

1.4 Para acertos de carga horaria, pagando ou descontando, o més de Fevereiro devera ser

considerado, sempre, com 30 dias;
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1.5 Em caso de reducdo de carga horaria, o acerto correspondente ao periodo de
01/02/2015 a 03/02/2015 devera ser efetuado na operagdo 8 N, que corresponde ao
pagamento da diferenca a ser recebida pelo docente neste periodo;

1.6 Em caso de ampliacdo de carga hordria, o acerto correspondente ao periodo de
01/02/2015 a 03/02/2015 devera ser efetuado na operagdo 8 R, que corresponde ao

desconto da diferenca a ser ressarcido pelo docente neste periodo;

FUNDEB

Em decorréncia das alteracdes de carga horaria, as Escolas Técnicas deverdo
obrigatoriamente, efetuar as respectivas alteragdes, exclusGes e implantacGes nos V/Ds
informativos de carga horaria destinadas ao Ensino Médio nos V/Ds;

- 065723 Hora Aula Ensino Médio

- 065724 HAEO Ensino Médio

- 065725 HAE Coordenacgdo Ensino Médio

COORDENACOES E PROJETOS ENCERRADOS NO SEMESTRE ANTERIOR E NOVAS
IMPLANTAGOES

As coordenacgdes e projetos implantados em folha de pagamento deverao ser alterados ou
excluidos pela Unidade de Ensino. As novas implantacbes também estardo sob a
responsabilidade da Unidade de Ensino. Para este procedimento, deverd ser seguido o mesmo
procedimento descrito no item 1.1 desta instrucao;
3.1. Este item refere-se aos V/Ds;

- Coordenacdo de Curso na Etec e Fatec;

- Projetos aprovados pela CETEC nas Etec;

- Coordenacao de Projetos;

- Orientador Educacional;

- Coordenador Pedagégico;
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3.2.

3.3.

3.4.
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Para as Etecs, as novas implantacdes ou alteracdes serdo validadas pelo Nucleo de
Pagamento de Pessoal através das respectivas autorizagdes contidas em Banco de Dados
abastecido pela CETEC. As situa¢des que ndo estiverem devidamente autorizadas, serdo
excluidas da folha de pagamento;

Para as Fatecs as novas implantacdes ou alteracdes serdo validadas pelo Nucleo de
Pagamento de Pessoal através das respectivas publicacdes. A respectiva documentacao
deverd ser digitalizada e anexada no mesmo ambiente de lancamento do Arquivo de
Folha. Na auséncia desta documentacdo, o lancamento serd excluido da folha de
pagamento e devera ser novamente lancado pela Unidade na competéncia posterior;

Os respectivos acertos dentro do més deverdo estar de acordo com a data Inicio e data
fim dos projetos ou coordenacbes e obedecer os critérios de lancamento conforme

descrito nos itens 1.4 e 1.5 desta instrucao;

AUSENCIA AUXILIO ALIMENTAGAO DOCENTES FERIAS COLETIVAS

4.1.

4.2.

4.3.

4.4.

4.5.

Considerando a ocorréncia de Férias Coletivas para os docentes do Centro Paula Souza no
més de Janeiro/2015, a Unidade de Ensino deverd efetuar o lancamento da Auséncia
Auxilio Alimentacdo, no V/D 095022, para todos os docentes que estiveram em gozo de
férias no periodo de 05/01/2015 a 03/02/2015;

Para este procedimento, encontra-se disponivel no Sistema Integrado de Gestdao — URH, o
respectivo calculo da quantidade de horas a ser langcado para cada docente;

Esta ferramenta podera ser visualizada quando o operador acessar o BDP de cada docente
de sua Unidade;

O manual de utilizacdo do Sistema Integrado de Gestdao — URH contém o passo a passo
para a efetivacdo deste procedimento;

As duvidas com referéncia aos langcamentos de Auséncia Auxilio Alimentacdo deverdo ser

dirimidas junto a Area de Beneficios pelo ramal 3667.
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5. CONTRIBUIGAO SINDICAL PARA ADMISSOES NO ANO DE 2015
5.1. A contribui¢do sindical obrigatdria a todos os servidores contratados sob o regime CLT nado
devera ser descontada dos servidores admitidos no més de Janeiro/15 ou Fevereiro/2015;
5.2. O desconto devido nestas situagdes serd efetuado automaticamente pelo sistema de folha

de pagamento na folha competéncia Mar¢o/2014.

6. INFORMAGAO DE PERIODO EM TODOS OS LANCAMENTOS EVENTUAIS E ATRASADOS
6.1. Para todos os lancamento eventuais na opera¢ao 8 N ou 8 R e atrasados na operagao 1 N,
1R ou 1D, devera ser lancado obrigatoriamente o respectivo periodo;
6.2. A inobservancia deste critério de sistema de folha de pagamento serd configurada como

erro de lancamento e sera rejeitado pelo préprio sistema;

7. DECLARACOES CONTRIBUICAO INSS OUTRO VINCULO

7.1. Conforme Instrucdo Normativa RFB n2 971 de 13/11/2009, Artigo 64, paragrafo 22, nas
declaragbes de INSS apresentadas pelos servidores que possuem outro vinculo
empregaticio, deverao constar obrigatoriamente o saldrio de contribuicdo ano
competéncia 2015;

7.2. As declaracdes carregadas pela Unidade de Ensino através do Sistema Integrado de
Gestdo URH que estiveram em desacordo com o estipulado na referida Instrugao
Normativa, serdo invalidadas por este Nucleo de Pagamento:

As respectivas orienta¢des poderdo ser dirimidas através da Instru¢do n2 001/2014 NPP e

gue esta disponivel no sistema para consulta;
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8. CONTRATAGCOES COM DATA DE ADMISSAO NO MES DE FEVEREIRO
8.1. Considerando que no més da admissdo o servidor receberd seu saldrio pelos dias
efetivamente trabalhados, considerar o més de fevereiro com 28 dias nos célculos de

acertos a serem descontados ou pagos em folha de pagamento;

As duvidas a que se referem os demais procedimentos de folha de pagamento deverdo ser

dirimidas junto ao Assistente responsavel pela Unidade no Nucleo de Pagamento de Pessoal.

Ana Paula Garcia
Assistente Técnico Administrativo Il

De Acordo

Marlu Marques Carvalho
Diretora de Departamento
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