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Oficio Circular n? 042/2017 — URH

Sdo Paulo, 17 de novembro de 2017.

Prezado (a) Senhor (a) Diretor (a) de Unidade de Ensino,

Considerando as exigéncias previstas em lei no que se refere as rotinas de final de ano
referente ao ano calendario de 2017;
Considerando os procedimentos necessérios para elaboracdo adequada das rotinas de
132 Salario, Férias exclusivas para docentes e folha normal de novembro e dezembro de 2017;
Encaminho o presente, a fim de orientar quanto aos procedimentos necessarios para
confecgdo dessas rotinas de final de ano, conforme seguem:
1. Cronograma relativo as competéncias de novembro, dezembro, 132 saldrio (composta
por trés fases) e férias exclusivas para docentes;
2. Instrugdo n? 005/2017 — DGFP, que versa sobre as etapas e procedimentos necessarios
para as trés fases de 132 Salério; e
Observacdo: A Unidade de Ensino deverd enviar até 30/11/2017 no Sistema
Integrado de Gestdo — SIG, em ambiente especifico uma copia da declaracio de
contribui¢do de INSS em outro vinculo para composigdo correta do saldrio-de-
contribuicdo e aliquota a ser aplicada no 132 saldrio, conforme previsto no artigo

64 da Instrugdo Normativa n2 971 de 13 de novembro de 2009.

3. Instrugdo n? 006/2017 — DGFP, que versa sobre as etapas e procedimentos necessarios
para a folha exclusiva para pagamento de férias aos docentes;
Observagdo: para a correta identificacdo da quantidade de dias de férias,
conforme previsto no artigo 130 da C.L.T., o sistema de folha de pagamento
utilizard as quantidades informadas no V/D 065.718 das competéncias de
janeiro a dezembro de 2017, portanto, caso a unidade de ensino ndo tenha
procedido com o langamento durante o ano de 2017 deverd providenciar o
langamento, mesmo que atrasado, impreterivelmente até a competéncia de

dezembro de 2017.
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Ressaltamos ainda, que devido ao prazo reduzido para elaboragdo da folha normal de

dezembro, excepcionalmente nesse més a data limite para inicio de exercicio no emprego
publico serd até 01/12/2017, devendo a Unidade de Ensino obedecer aos seguintes critérios:
1. E necessario a verificagdo de toda a documentagao, incluindo a publicagdo do ato
decisério em caso de acumulagdo remunerada para a contratacdo de um empregado
publico;
2. O cadastramento no Sistema Integrado de Gestdo - SIG e todas as documentagdes
pertinentes as contratacdes devem ser enviadas até o dia 04/12/2017 ao Nucleo de

Controle Funcional = NCF, através do e-mail ncf.contratacao @cps.sp.gov.br, para que

haja tempo hébil de se efetuar a andlise e liberagdo dessa admissdo; e
3. As admissdes devem ser lancadas no sistema de folha de pagamento do respectivo

més de ocorréncia, a fim de evitar multas por atraso nos recolhimentos de encargos.

Informo que o presente oficio circular estard disponibilizado no endereco eletrnico da

URH (http://www.cps.sp.gov.br/crh/defau\t.a;g) e no Sistema Integrado de Gestdo da URH.

Dividas com relagdo aos procedimentos de Folha de Pagamento e rotinas anuais deverdo
ser dirimidas com o Assistentes Responsavel pela Unidade de Ensino no Nucleo de Pagamento
de Pessoal — NPP e quanto aos procedimentos de contratacdo devem ser esclarecidas no Nucleo

de Controle Funcional = NCF.

Atenciosamente,

&7 Elig Loufenco Bolzani

Coorde adpr Técnico
Unidade de rsos Humanos

P

WWW.Cps.sp.gov.br
Rua dos Andradas, 140 « Santa Ifigénia » 01208-000 » Sdo Paulo « SP Tel.: (11) 3324.3300
2/2



