
Procedimentos para lançamento das informações 

do GRUPO 3 - EXPERIÊNCIA PROFISSIONAL e 

GRUPO 4 - ASSIDUIDADE/PONTUALIDADE 

Pontuação Docente

Legis lação:  Portar ia  CETEC nº  1 .263/2017



Prezado (a) Diretor (a) de Serviços da Área Administrativa, este material de apoio foi

elaborado com o intuito de auxiliá-lo (a) nos procedimentos para lançamento das

informações pertinentes ao Grupo 3 e Grupo 4 da Pontuação Docente nas Escolas

Técnicas Estaduais.



Antes de iniciar com o lançamento do Grupo 3...

Antes de proceder com o lançamento do Grupo 3, recomendamos que verifique se

as titulações cadastradas dos docentes estão idênticas aos diplomas inseridos no

Fator B do Grupo 1.

O Presidente da Comissão de Pontuação Docente deverá observar a titulação

constante na frente e no verso do diploma (quando houver) e cadastrá-la,

acessando o Sistema de Pontuação Docente

Localizar a titulação (que deverá constar no Catálogo de Requisitos de Titulação

para Docência – CRT)

Ex: Administração + Habilitação em Marketing = Administração-Habilitação em Marketing

Frente do Diploma Verso do Diploma CRT

Obs.: Caso haja dúvidas quanto a titulação a ser cadastrada, consultar o “Manual de Informações Gerais – CRT”, disponível em

https://crt.cps.sp.gov.br.

https://crt.cps.sp.gov.br/


Gerando pontuações para todos os docentes

1º passo: Acessar o Sistema de Pontuação Docente (1), clicar em Pontuações (2) e em seguida Gerar 2020 (3)
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Para que a Comissão de Pontuação Docente consiga analisar os documentos inseridos pelos docentes, será

necessário que o Presidente da Comissão de Pontuação Docente realize este procedimento.

Obs.: Sempre que uma nova titulação for criada, o Presidente da Comissão de Pontuação Docente deverá aplicar

este procedimento.



1º passo: Acessar o Sistema de Pontuação Docente (1) e clicar em Cadastrar Períodos (2);

GRUPO 3 - EXPERIÊNCIA PROFISSIONAL

2º passo: Na linha correspondente ao docente, clicar na caixa de ferramenta (3), depois em Experiência Profissional(4);
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O Fator A do Grupo 3 deverá

ser lançado, exclusivamente,

pelo Presidente da Comissão

de Pontuação Docente da

Etec Sede.



GRUPO 3 - EXPERIÊNCIA PROFISSIONAL

3º passo: Cadastrar novo período para o servidor, selecionando as seguintes informações:

• Função (1): selecionar a função pela qual o docente irá pontuar (atividades técnico-pedagógico-administrativas ou atividade
docente);

• Matrícula (2): verificar a matrícula do docente, pois há casos em que o docente possui mais de uma matrícula;

• Emprego público (3): 5581 - Professor de Ensino Médio e Técnico;

• Início (4): DD/MM/AAAA;

• Fim (5): DD/MM/AAAA;

• Aulas (6): Cadastrar a carga horária (HA) atribuída na Etec ou a quantidade de HAE ou HAEO.

• Gravar (7): La

• s



GRUPO 3 - EXPERIÊNCIA PROFISSIONAL

Atenção: O início, fim e aulas serão lançados conforme a atividade desempenhada pelo docente e/ou carga horária.

• Exemplo 1: Um Docente que atuou como Coordenador Pedagógico no período de 01/02/2018 a 31/01/2019; No

período correspondente a 01/02/2019 a 22/05/2019 o docente tinha atribuído 26 horas-aula; No período

correspondente a 01/06/2019 a 21/07/2019 o docente ampliou sua carga horária para 34 horas-aula; No período de

22/07/2019 a 31/01/2020 o docente foi designado como Coordenador de Curso.
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Exemplo 2: Um Docente que afastou-se para tratar de interesses particulares no período de 10/07/2018 a 10/07/2019; No

período de 11/07/2019 a 30/09/2019 o docente tinha atribuído 10 horas-aula.
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GRUPO 3 - EXPERIÊNCIA PROFISSIONAL

Aulas



GRUPO 3 - EXPERIÊNCIA PROFISSIONAL

Exemplo 3: Um Docente que tinha uma carga horária de 25 horas-aula no período de 21/07/2018 a 31/01/2019; no período de

01/02/2019 a 20/07/2019 tinha uma carga horária de 20 horas-aula; no período de 21/07/2019 a 31/01/2020 uma carga horária

de 25 horas-aula; no período de 08/04/2019 a 30/07/2019 afastou-se por licença saúde.
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O § 2º, artigo 42 da Portaria Cetec nº 1.263/2017, dispõe que:

“Para professor que tiver carga horária semanal variável, o cálculo
deverá ser realizado mês a mês, considerando os dados constantes em
folha de pagamento”.

Note que no mês de julho foi considerada a carga horária de 20 horas-
aula, pois nesse mês o período no qual o docente esteve com 25
horas-aulas é inferior ao período que esteve com 20 horas-aula.



GRUPO 3 – Fator B: Tempo de atuação na Unidade Escolar

Caso a quantidade de meses que o docente atua

na Etec seja diferente do tempo de atuação no

Ceeteps, o Presidente da Comissão de Pontuação

Docente deverá alterar a quantidade de meses no

campo “Meses OP” .



GRUPO 4 – Fator A: ASSIDUIDADE

1º passo: Lançar a carga horária que o docente possui na Etec.

Exemplo 1: Um Docente que atuou como Coordenador Pedagógico no período de 01/02/2018 a 31/01/2019 com 32 haes e

ministrava 8 horas-aula; a partir de 01/02/2019 o docente foi cessado da Coordenação Pedagógica, passando a ministrar 26

aulas semanais até 22/05/2019; em 23/05/2019 o docente passou a ministrar 34 aulas semanais até 21/07/2019; de

22/07/2019 a 31/01/2020 o docente vem desempenhando a função de Coordenador de Curso, com 22 haes e ministrando

15 aulas semanais.

Verificou-se na folha de pagamento do docente as seguintes ocorrências:

• No período de 12/11/2018 a 14/11/2018: licença saúde;

• No dia 07/03/2019: falta injustificada – neste dia o docente ausentou-se de 6 horas-aula;

• No dia 09/04/2019: falta injustificada - neste dia o docente ausentou-se de 5 horas-aula;

• No dia 13/08/2019: falta injustificada - neste dia o docente ausentou-se de 5 horas-aula.

Para realizar o lançamento no Fator A do Grupo 4, o Presidente da Comissão Docente observará a carga horária e faltas-aula

injustificadas do docente no período de 01/10/2018 a 30/09/2019.



GRUPO 4 – Fator A: ASSIDUIDADE

Exemplo 2: Um Docente que a partir de 10/07/2018 teve concedido licença para tratar de interesses particulares por 01 (um)

ano; no período de 01/10/2018 a 30/09/2019 o docente possuiu a carga horária de 10 horas-aula;

Para realizar o lançamento no Fator A do Grupo 4, o Presidente da Comissão Docente deverá lançar a carga horária

correspondente ao período de 01/10/2018 a 30/09/2019 e no campo “Faltas” informar o número de aulas que o docente

tenha deixado de cumprir por licença para tratar de interesses particulares.

Exemplo 3: O professor tinha 25 horas-aula no período de 21/07/2018 a 31/01/2019; no período de 01/02/2019 a 20/07/2019

tinha uma carga horária de 20 horas-aula; no período de 21/07/2019 a 31/01/2020 uma carga horária de 25 horas-aula. No

período de 08/04/2019 a 30/07/2019 afastou-se por licença saúde; retornando da licença em 31/07/2019.

Sincronizar Grupo 4



GRUPO 4 – Fator B, C e D

Para os Fatores B, C e D do Grupo 4, recomendamos observar os artigos 45, 46 e 47 da Portaria Cetec 1263/2017.

Exemplo: Um docente da Etec “X” que: participou de 8 das 10 reuniões previstas em Calendário Escolar; deixou de entregar 01

(um) dos 10 documentos previstos; atrasou 5 vezes no período.



GRUPO 4 – Fator E: Bônus

Exemplo 1: Verificou-se na folha de pagamento do docente as seguintes ocorrências:

• No período de 12/11/2018 a 14/11/2018: licença saúde – neste período o docente ausentou-se de 22 horas-aula;

• No dia 07/03/2019: falta injustificada – neste dia o docente ausentou-se de 6 horas-aula;

• No dia 09/04/2019: falta injustificada - neste dia o docente ausentou-se de 5 horas-aula;

• No dia 13/08/2019: falta injustificada - neste dia o docente ausentou-se de 5 horas-aula.

Para realizar o lançamento no Fator E do Grupo 4, o Presidente da Comissão Docente observará o número de faltas ocorridas

no período de 01/10/2018 a 30/09/2019, excetuando licença-gestante, doença infectocontagiosa, licença-prêmio, férias,

nojo, gala, licença-paternidade, serviços obrigatórios por lei e demais previsões constantes do artigo 320, § 3º da CLT.

Exemplo 2: Um Docente que afastou-se para tratar de interesses particulares no período de 10/07/2018 a 10/07/2019, o
docente possuiu a carga horária de 10 horas-aula;



Desejamos a todos um bom trabalho!

Em caso de dúvidas, encaminhar e-mail para:
pessoal.supervisao@cps.sp.gov.br

GESTÃO DE PESSOAL – GEPES 
(GRUPO DE SUPERVISÃO EDUCACIONAL – GSE) 

Responsável: Dário Luiz Martins

Equipe: Daniel Vianna
Guilherme Torres Pavani 
Malon da Silva Oliveira

São Paulo - 2019


