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INSTRUGAO N° 006/2016 — URH

Disp6e quanto aos procedimentos a serem
adotados para a operacionalizagdo do Processo
de Evolugdo Funcional - Progressao e da outras
providéncias.

O Coordenador Técnico da Unidade de Recursos Humanos, em conformidade
com o artigo 25 da Deliberagdo CEETEPS n° 26, de 19, publicada no DOE de
24/05/2016, que visa dar atendimento ao disposto no Capitulo Il, Segéo V, artigos

14 e 16 da Lei Complementar n® 1.044/2008, com as alteragées introduzidas pelo
inciso V, do artigo 1° da Lei Complementar n® 1.240, de 22/04/2014, que trata da

Evolugcédo Funcional — Progressao.

EXPEDE A PRESENTE INSTRUCAO:

1. CONSIDERACOES PRELIMINARES

1.1,

1.2,

O Processo de Evolugdo Funcional — Progressdo sera de inteira
responsabilidade da Diregdo da Unidade de Ensino, porém, para
subsidiar todos os trabalhos a serem desenvolvidos, os Diretores
das respectivas Unidades designardo uma Comissdo Local de
Avaliagéo, conforme artigos 16 ou 17 da Deliberacéo CEETEPS n°
26/2016;

No Sistema de Evolugdo Funcional — Progressdo consta a base de
dados dos empregados/servidores ocupantes de emprego
publico/fungdo permanente, elaborada por este Departamento. Na
auséncia de algum nome, que atenda os critérios para participagéo,

a Comissao Local de Avaliagcdo devera solicitar a inclusao pelo e-

mail; dgef.efuncional@cps.sp.qov.br;
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1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

g [

Administracao Central
Unidade de Recursos Humanos
Serdo atribuidos um login e senha a todos os empregados /
servidores que, a principio, atendam aos requisitos para participar do
processo de evolugdo funcional, para que cada um acesse 0O
sistema, a fim de acompanhar o processo e validar os dados

inseridos pela unidade no referido sistema,;

Serdo atribuidos, também, um Unico login e senha para a Comisséo
Local de Avaliagdo e para o Diretor da Unidade de Ensino, visando,
respectivamente, a insergdo das informagdes e validagéo dos dados
de todos os empregados / servidores da Unidade de Ensino, apos
adocéo de todas as providéncias dispostas nesta instrugdo pela

referida Comissao;

As documentacées de atualizagdo apresentadas pelos empregados /
servidores, deverdo ser analisadas e langadas no sistema conforme
anexos da Deliberagdo CEETEPS n° 26/2016, abaixo identificados:

e Anexo VI - Docente de FATEC,

e Anexo VIl — Docente de ETEC;

e Anexo VIII - Auxiliar de Docente;

e Anexo IX — Tecnico e Administrativo e

e Anexo X — Gestores.

Nos Anexos | a V da Deliberagdo CEETEPS n° 26/2016, estdo
contidos os instrumentos de avaliagdo de competéncias que serdo
disponibilizados no sistema quando da execugéo da auto avaliagéo e

avaliagdo(6es) a ser(em) realizada(s) pelo(s) indicado(s);

Os documentos de atualizagbes e atividades académico -
profissionais, bem como eventuais questionamentos serao

protocolados junto a Diretoria de Servigo — Area Administrativa,

observando o prazo estabelecido no cronograma publicado no DOE,
2
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que providenciara o encaminhamento a Comissdo Local de

Avaliagao.

2. DA PARTICIPAGCAO

Fara jus a progresséo o servidor/empregado que apés o cumprimento de 2
(dois) anos de efetivo exercicio no grau em que estiver enquadrado obtiver
resultados satisfatorios em 2 (duas) avaliages de desempenho, de acordo com o
artigo 16 da Lei Complementar n° 1.044/2008, com as alteragées introduzidas
pelo inciso V, do artigo 1° da Lei Complementar n°® 1.240/2014.

O processo sera constituido de dois periodos:

v De 01/07/2014 a 30/06/2015 — referente a avaliagao de 2015
v De 01/07/2015 a 30/06/2016 — referente a avaliagdo de 2016

Participardo do processo os servidores/empregados que se encontram nas
seguintes situagoes:
2.1. Ni&o contemplados pela progressdo especial em 2015, ou seja,
aqueles que em 01/07/2015, nao tiveram alteragao no grau.
Neste caso os participantes fardo as avaliagées referentes a 2015 e
2016 em um Unico processo, conforme descrito nas fases a seguir.
2.1.1. A mudancga de grau ocorrera a partir de 01/08/2016, se houver
éxito nas duas avaliagées.
2.2. Contemplados pela progresséo especial em 2015, ou seja, aqueles
que em 01/07/2015, tiveram alteragado no grau.
Neste caso os participantes fardo a avaliagdo referente a 2016,
sendo a segunda avaliacdo realizada em 2017.
2.2.1. A mudanca de grau ocorrera apenas em 2017, se houver éxito

nas duas avaliagoes.
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3. DA COMISSAO LOCAL DE AVALIAGAO

De acordo com o artigo 16 ou 17 da Deliberacdo CEETEPS n° 26/2016, a

Direcdo da Unidade devera designar oficialmente a Comisséo Local de Avaliagéo,

conforme modelo — ANEXO I, que tera as seguintes atribuicdes:

3.1.

ey

3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

3.7.

Acompanhar toda operacionalizagdo do Processo de Evolugéo

Funcional - Progressdo da Unidade de Ensino a que pertence;

Dar suporte aos empregados publicos / servidores estatutarios para

validagdo dos dados que serdo disponibilizados no sistema;

Efetuar o levantamento dos empregados publicos / servidores
estatutarios que preenchem todas as condi¢des para participagéo do

processo,

Divulgar na Unidade de Ensino a relagé@o dos participantes validados

e invalidados;

Analisar todos os documentos de atualizagées profissionais e

posteriormente langar no sistema;

Manifestar-se quanto aos pedidos de recursos referentes ao
resultado final e, apds anuéncia da Diregdo da Unidade de Ensino,
dar ciéncia ao interessado e encaminhar a Unidade de Recursos
Humanos, se necessario, juntamente com os protocolos de cada

etapa,;

Desenvolver outras atividades correlatas ao processo.

Observacgido: E importante que ao final de cada etapa do processo todas as

Unidades (Sede e de Trabalho) salvem os relatérios disponiveis no sistema para
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que esteja documentada quanto a eventuais consultas relativas aos seus

trabalhos.

4. DAS FASES DO PROCESSO:

4.1.

4.2,

4.3.

Orientagoes

4.11. Envio de instrugdo com os procedimentos a serem
adotados;

Envio de login e senha

4.2.1. Envio de login e senha para acessar o sistema.

Validagio das informagdes cadastrais e indicagdo da(s)
unidade(s) de trabalho

E de responsabilidade da Comissdo Local de Avaliagédo da Unidade Sede a

verificacao dos dados cadastrais e a correta indicagdo das unidades de ensino em

que o servidor presta servicos / amplia.

Cabera a Comissdo Local de Avaliacdo da Unidade Sede, por meio de login e

senha, efetivar as seguintes operagdes:

4.31. Validagao dos Dados Cadastrais;

4.3.2. Preencher corretamente a Area de Atuagédo, que é de
suma importancia, pois direciona o tipo de avaliagdo que
sera feita por cada empregado/servidor:

Docente - Destinado aos docentes.

Aux. Docente - Destinado aos Auxiliares de Docente.

Administrativo - Destinado aos:
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e servidores técnicos e administrativos que ocupam emprego publico/
funcao permanente;

e docentes/ auxiliares de docentes convocados ou reabilitados que
estejam desempenhando atividades administrativas;

e servidores afastados do emprego publico  permanente
(administrativos/ docentes e auxiliares de docente) exercendo
emprego publico/ fungdo em confianga que ndo seja de comando
conforme tabela a seguir:

IR EMPREGC TANGANAO DIRETIVOSH 1t
ASSESSOR TECNICO DA SUPERINTENDENC1A
ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO DE GABINETE
ASSISTENTE DE PLANEJAMENTO ESTRATEGICO
ASSISTENTE DE SUPERVISAO EDUCACIONAL
ASSISTENTE TECNICO

ASSISTENTE TECNICO ADMINISTRATIVO |
ASSISTENTE TECNICO ADMINISTRATIVO Il
ASSISTENTE TECNICO ADMINISTRATIVO I
ASSISTENTE TECNICO DA SUPERINTENDENCIA
SECRETARIO GERAL

Gestores - Destinado a todos os servidores que estdo afastados do
emprego publico permanente (administrativos/ docentes e auxiliares de
docente), exercendo emprego publico/ fungdo em confianga de comando,
conforme tabela abaixo, bem como aos docentes que exercem a fungao de
Coordenador ou Chefe de Departamento a mais de um ano:

ASSESSOR TECNICO CHEFE

CHEFE DE GABINETE DA SUPERINTENDENCIA
CHEFE DE SECAO ADMINISTRATIVA

CHEFE DE SECAO TECNICA ADMINISTRATIVA
COORDENADOR TECNICO

DIRETOR DE ESCOLA TECNICA — ETEC

DIRETOR DE DEPARTAMENTO

DIRETOR DE DIVISAO

DIRETOR DE FACULDADE DE TECNOLOGIA - FATEC
DIRETOR DE SERVIGO

DIRETOR SUPERINTENDENTE
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SUPERVISOR DE GESTAO RURAL
VICE-DIRETOR DE FACULDADE DE TECNOLOGIA — FATEC
VICE-DIRETOR SUPERINTENDENTE

Observagao:

1. Os docentes designados para as fungdes de Coordenador e de Chefe
de Departamento, que também ministram aulas em Unidades de
Ensino, somente serdo avaliados nesta situagdo quando a carga horaria
da designacéo for maior do que a carga horaria das aulas ministradas.

2. O empregado publico/servidor que estiver exercendo as atividades de
Gestor a menos de 1 (um) ano na data do inicio do processo de
avaliacdo de desempenho, podera optar pela area de atuagao
“Gestores” ou pela area de seu emprego de “origem’, devendo
preencher o Anexo Ii da presente Instrugéo.

4.3.3. Preencher corretamente a(s) unidade(s) de trabalho e
quando necessario a respectiva carga horaria.
Para o preenchimento da carga horaria deve ser
considerada a situagao do docente em 30/06/2016;

4.4, Indicacdo do superior imediato pela Comissdo Local das
Unidades de Trabalho

A indicagdo do superior imediato sera efetuada pela unidade em que o
servidor atua. No caso dos docentes que se reportam a mais de um

Coordenador/Chefe de Departamento na _mesma unidade, deve-se indicar o

superior da disciplina em que possui maior carga horaria, tomando como base
30/06/2016.

4.5. Indicagido dos avaliadores pelo superior imediato (exceto area

de atuagido docente e auxiliar de docente)

A indicacé@o dos avaliadores do empregado/ servidor com a area de atuagéo
“Administrativo” ou “Gestores” sera realizada pelo superior imediato na seguinte

conformidade:
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Area de atuagdo “Administrativo” — serdo indicados 2 (dois) avaliadores do
tipo “clientes internos”, sendo os colaboradores que recebem o produto ou servigo
do empregado/ servidor participante do processo.
Area de atuagdo “Gestores” — serdo indicados 2 (dois) avaliadores do tipo
“equipe de trabalho”, sendo do grupo de pessoas subordinadas ao gestor

participante do processo.

4.6. Langamento dos dados de Atualizagdo Profissional

A Comissdo Local de Avaliagdo da Unidade Sede devera inserir as
informagdes de atualizagdo profissional, verificando o Anexo a ser exibido,

conforme tabela abaixo:

(MNS RrAR AR | o T DR AT 'liw"‘)\‘r,}‘??f"'_-“-“"“:'-‘:-ji'-: e A AR ;\}5‘ ”_\‘Pss"z
DOCENTE FATEC ANEXO V|
DOCENTE ETEC ANEXO VIl
AUXILIAR DOCENTE ANEXO VI
ADMINISTRATIVO ANEXO IX
GESTORES ANEXO X

4.6.1. Deverdo ser aceitos os documentos comprobatérios de
atualizacdo profissional e atividades académicas realizadas no
periodo:

e« de 01/07/2014 a 30/06/2015: para avaliagao de 2015
e de 01/07/2015 a 30/06/2016: para avaliagdao de 2016
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A titulacio de Doutorado (Stricto Sensu) para os docentes das
Escolas Técnicas, independerdo do periodo, podendo ser utilizada
uma unica vez.

Atencio! - As titulagdes uma vez considerada para a progresséao, néo
serdo validas para fins de promocgao.

4.6.2. A Comisséo Local de Avaliagdo devera imprimir os anexos com

os lancamentos efetuados para eventuais consultas.

Observagoes:

e Anexo Docente: os langamentos devem ser efetuados
conforme especificado em cada item: quantidade, horas ou
meses.

e Anexo Auxiliar de Docente: a carga horaria maxima € de 12
horas e nao ha carga horaria minima.

e« Anexo Gestores: a carga horaria maxima & de 20 horas e n&o
ha carga horaria minima.

e Anexo Administrativo: ndo ha carga horaria minima e a
maxima sera de acordo com a exigéncia do cargo:

EXIGENCIA
Fundamental

Nivel Médio e Técnico 12
Nivel Superior 20

RG ﬁ“fj?i"iij«k %f"
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Duvidas relativas a Pontuagdo de docentes e auxiliares de docentes das

Fatec’s e Etec’s deverdo ser dirimidas com a Cesu ou Cetec, respectivamente.

4.7. Validagdo das informagdes de Atualizagdo Profissional pelos

empregados publicos/ servidores estatutarios

Os servidores deverdo acessar o sistema com seu login e senha, verificar os
langamentos referentes a sua atualizagao profissional e realizar a validagéo ou
invalidacao das informacgées.

Nesta fase a Comissdo Local de Avaliagdo da Unidade Sede devera
acompanhar diariamente, através de relatorio extraido do sistema, o andamento
das validacgdes.

Em caso de invalidagdo a unidade devera verificar o motivo, realizar a analise

- Se o motivo nao for procedente e os dados langados estiverem corretos,
acessar o sistema, confirmar os dados novamente, notificar o interessado e
orienta-lo a acessar o sistema e realizar a validagao.

- Se necessario realizar a corregéo no sistema, apds a corregédo, notificar o
interessado e orienta-lo a acessar o sistema, conferir os dados e entéo realizar a

validagao.

4.8. Avaliagoes de Competéncias

Para os empregados/servidores participantes e para os avaliadores serao
enviados e-mails com o login e a senha para acessar o sistema. A Comisséo
Local de Avaliacéo divulgara nas dependéncias da Unidade de Ensino, atraves de
cartazes ou outros meios de comunicagdo, os periodos para acesso ao sistema,

conforme cronograma publicado, a fim de que seja efetuado:

4.8.1. auto avaliagao (todas as cateqorias);

4.8.2. avaliagéo do superior imediato (todas as cateqorias);

1in
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4.8.3. avaliagao dos clientes internos ara o

empreqgado/servidor com area de atuacao

“administrativo”);

4.8.4. avaliagdo da equipe de trabalho ara__ o

empregado/servidor com area de atuacdo “gestores”);

Nesta fase serdo disponibilizados relatérios para a Comissdo Local de
Avaliacdo acompanhar o “status” das avaliagées e auto avaliagbes a serem

efetuadas pelos servidores e avaliadores de sua unidade.

Sera efetuada uma Uunica avaliagdo de competéncias para o0s
servidores/empregados que participarao da avaliagao de 2015 e 2016, de acordo
com o inciso | do artigo 1° das Disposi¢des Transitorias da Deliberagdo CEETEPS
n® 26/2016.

Os percentuais que compde a nota das avaliagbes séo distribuidos de acordo

com a area de atuagao e tipo de avaliadores conforme segue:

Auxiliar de

Administrativo Docentes Gestores
Docente

50% Superior

50% Superior

10% Clientes 40% Superior 40% Superior 10% Equipe
Avaliacdes ) 10% Auto- 10% Auto- 10% Auto-
10% Auto- AR s PR
nte avaliagao avaliagao avaliagao
avaliagéao

‘



"\’K__/g)yﬁﬂuo DO ESTADO
XS SAOPAULO
Facis Souza

Administracao Central
Unidade de Recursos Humanos

£ Eh Auxiliar de
Administrativo Docentes Gestores
Docente

iyt % Superi
gg ;;° Cl;z:::sr 50% Superior 50% Superior 520 0{; Eu pzn:r
; 10% Auto- 10% Auto- Sl

10% Auto- i i 10% Auto-
L avaliagao avaliagao Ty
avaliagao avaliagao

Avaliagoes

4.9. Apuragio de efetivo exercicio

491. A Comissdo Local de Avaliagdo deverad verificar todos os

empregados / servidores que foram admitidos até 01 de julho de

2015, ou seja, possuem vinculo com a instituigdo por um
periodo igual ou superior a 01 (um) ano;

Atencdo: Ndo devera ser considerado o tempo em que o

servidor permaneceu contratado por prazo determinado.

4.9.2. Verificar se o empregado publico / servidor estatutario possui
mais de 12 (doze) faltas justificadas no periodo de avaliagéo
neste caso ficara excluido do processo.

492.1. Deverdo ser consideradas como faltas justificadas os itens

constantes na tabela a seguir:

FALTAS/ AUSENCIAS JUSTIFICADAS
Auséncia Médica — estatutdrio - LC 1041/2008 (p/acompanhar familiar)

Licenga para tratar de interesses particulares

Licenca para tratamento de pessoa da familia -estatutario

Afastamento com prejuizo dos salarios

Falta Justificada

Prisdo

Penalidade de suspensio

Falta jogos desportivos com prejuizo de salarios

T3
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4.9.3. Verificar se o empregado publico / servidor estatutario possui
mais de 06 (seis) faltas injustificadas no periodo de avaliagao
neste caso ficara excluido do processo.

4.9.4. Verificar se o empregado publico / servidor estatutario sofreu
reincidéncia de penalidade administrativa dentro do periodo de
avaliagdo, neste caso ficara excluido do processo;

4.9.5. Para os servidores/empregados que participardo da avaliagdo de
2015 e 2016 a apuragéo dos itens 4.9.2 € 4.9.3 e 4.9.5 deveréo
ser realizadas dentro dos respectivos periodos:

v' De 01/07/2014 a 30/06/2015 — referente a avaliacdo de 2015
v' De 01/07/2015 a 30/06/2016 — referente a avaliagao de 2016

4.96. Os servidores estatutarios que se encontram aguardando
aposentadoria apdés 90 dias “estado de aposentacado”, ou seja,
nao estdo em exercicio em 30/06/2016, deverao ser excluidos do

processo.
4.9.7. Exemplos:
1) Servidor admitido em 22/02/2014, que nao foi contemplado pela progresséo

especial em 2015 (participa das avaliagbes de 2015 e 2016).
Auséncias no periodo de 01/07/2014 a 30/06/2015:

B T DL PRSI
s C]§§;1i\$fil:_i$g::\‘ Sl BT ) 3
Kligad NI e B

8 3

Ultrapassou mais de 12 (doze) faltas justificadas no periodo? NAO
Ultrapassou mais de 06 (seis) faltas injustificadas no periodo? NAO
Houve reincidéncia de penalidade no periodo? NAO
VALIDAR CADASTRO (2015)

12
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Auséncias no periodo de 01/07/2015 a 30/06/2016:

Ultrapassou mais de 12 (doze) faltas justificadas no periodo? NAO
Ultrapassou mais de 06 (seis) faltas injustificadas no periodo? NAQ
Houve reincidéncia de penalidade no periodo? NAO
VALIDAR CADASTRO (2016)

2) Servidor admitido em 28/03/2011, que foi contemplado pela progresséo
especial em 2015 (participa apenas da avaliagao de 2016).
Auséncias no periodo de 01/07/2015 a 30/06/2016:

Ultrapassou mais de 12 (doze) faltas justificadas no periodo? SIM

Ultrapassou mais de 06 (seis) faltas injustificadas no periodo? NAO

Houve reincidéncia de penalidade no periodo? NAO
INVALIDAR CADASTRO (2016)

3) Servidor admitido em 19/05/2015, tem apenas um ano de exercicio (participa

apenas da avaliagao de 2016).
Auséncias no periodo de 01/07/2015 a 30/06/2016:

Ultrapassou mais de 12 (doze) faltas justificadas no periodo? NAO

Ultrapassou mais de 06 (seis) faltas injustificadas no periodo)? NAO

1A
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Houve reincidéncia de penalidade no periodo? NAO
VALIDAR CADASTRO (2016)

4) Servidor admitido em 31/05/2014, que nao foi contemplado pela progressao
especial em 2015 (participa das avaliagées de 2015 e 2016).
Auséncias no periodo de 01/07/2014 a 30/06/2015:

Ultrapassou mais de 12 (doze) faltas justificadas no periodo? NAO
Ultrapassou mais de 06 (seis) faltas injustificadas no periodo)? NAQ
Houve reincidéncia de penalidade no periodo? NAO
VALIDAR CADASTRO (2015)

Auséncias no periodo de 01/07/2015 a 30/06/2016:

Ultrapassou mais de 12 (doze) faltas justificadas no periodo? NAO
Ultrapassou mais de 06 (seis) faltas injustificadas no periodo)? NAO
Houve reincidéncia de penalidade no periodo? SIM
INVALIDAR CADASTRO (2016)

4.10. Processamento dos resultados

Finalizadas as FASES anteriores, os resultados serdo processados com base

%

nos seguintes indicadores:

1R
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4.10.1. Atualizagdo e Atividades Profissionais;

4.10.2. Competéncias - resultado das avaliagbes e auto
avaliagdes, ponderados de acordo com a Deliberagéo
CEETEPS n° 26/2016;

4.10.3. Sistema de Avaliagdo Institucional — SAl, ponderados
de acordo com a Deliberagdo CEETEPS n°® 26/2016.

4.10.3.1. Para o ano de 2016 o SAl ndo sera considerado,
conforme previsto nas Disposi¢gbes Transitorias da
Deliberagdo CEETEPS n° 26/2016.

Fara jus a Evolugado Funcional, o empregado publico ou servidor estatutario

que obtiver nota final igual ou superior a 85%, sendo composta conforme segue:

- 2015
Auxiliar de

| Etapas do | Administrativo | Docentes Gestores

- Docente
Processo

50% Superior § - 40% 50% Superior

] 40% Superior : ;

kg 10% Clientes Superior 10% Equipe

Avaliacoes 10% Auto-

: 10% Auto- oy 10% Auto- 10% Auto-
; avaliagdo i S

avaliagao avaliagao avaliagao

. Atualizacoes 10% 30% 30% 10%

20% 20% 20% 20%

1A
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. 2016

; ‘Etapas do Administrativo Docentes | ' Gestores '
v - i Docente st :

Auxiliar de

¢
i Processo

50% Superior ; 50% 50% Superior
: 50% Superior e :
P 20% Clientes Superior 20% Equipe
Avaliacoes , 10% Auto- |
10% Auto- L 10% Auto- 10% Auto-
i avaliagéo ko
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4.11. Divulgagao dos resultados

O resultado final sera divulgado através de publicagdo no caderno Executivo |
do Diario Oficial do Estado — DOE.

Apos divulgacédo do resultado final no Diario Oficial (publicagao), o sistema
estara disponivel para que os empregados/servidores consultem a pontuagdo em

cada etapa do processo, conforme cronograma.

O acesso ao sistema sera efetuado pelo servidor através do seu login e

senha.

4.12. Do recurso apos divulgagdo do resultado final

O empregado publico/servidor estatutario podera interpor recurso, no prazo
de 5 (cinco) dias Uteis, ap6s a divulgagédo do respectivo resultado do processo no
Diario Oficial do Estado, devendo protocolar junto @ Comisséo Local de Avaliagao

da Unidade Sede, conforme cronograma.
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O empregado/servidor devera juntar ao recurso os protocolos emitidos em

cada etapa do processo.

A Comissado Local de Avaliacdo devera analisar o recurso, manifestar-se, dar
ciéncia ao interessado e encaminhar, se necessario, por malote, ao Departamento
de Gestdo Estratégica e Funcional, através de oficio da Diregdo, que devera estar
enderecado ao Coordenador Técnico da Unidade de Recursos Humanos — URH,

no prazo de 2 (dois) dias Uteis do recebimento.

5. DOS PROCEDIMENTOS A SEREM EXECUTADOS APOS A
FINALIZAGAO DO PROCESSO:

5.1. Apo6s a publicagdo do resultado final o Departamento de Gestao

Estratégica e Funcional da URH providenciara:

5.1.2. A elaboragao dos atos relativos a regularizagao da situagéo
funcional dos empregados publicos/ servidores estatutarios
que evoluiram,

5.1.3. As alteragdes de cadastro em folha de pagamento.

5.1.3.1. O beneficio financeiro da progresséo sera a partir do 1°

dia do més de agosto.

5.2. A Unidade de Ensino devera:

5.2.1. Juntar copia do Despacho da Diretora Superintendente
relativo & progresséo no processo de admisséo (prontuario)
do servidor.

822 Para os Docentes e Auxiliares de Docente providenciar:

v as assinaturas do Diretor da Unidade de Ensino, do(a)
empregado(a) e das testemunhas nas duas vias do termo

de alteragdo de contrato de trabalho e a juntada de uma
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via no processo de contratagdo, devidamente paginada, e
a entrega da outra via ao(a) empregado(a);
v' a anotagéo na Carteira de Trabalho e Previdéncia Social -
CTPS.

5.2.3. Para os empregados puUblicos permanentes técnicos e
administrativos caberd apenas a anotagdo na Carteira de
Trabalho e Previdéncia Social — CTPS;

5.2.4. Para os servidores estatutarios providenciar a juntada da
apostila de enquadramento ao processo de admissdo

(prontuario).

5.3. Toda documentacéo relativa ao Processo de Evolugdo Funcional —
Progressdo devera ser arquivada na Unidade de Ensino e

permanecer disponivel para possiveis verificagoes.

5.4. A nao veracidade das informagdes prestadas no processo podera
incorrer em apuragéo de responsabilidade e, se for o caso, revisao

da respectiva Evolugao Funcional.

Davidas quanto ao teor da presente instrugdo devem ser dirimidas junto ao
Departamento de Gestdo Estratégica e Funcional, através do e-mail

dgef.efuncional@cps.sp.qov.br.

Sao Paulo, 20 de junho de2016.

ELIO LOURENCO ZANI
Coordena “Técnico



AL

N\ GOYERNO DO ESTADO

NSSAO PAULO

Centro
Paula Souza

Administracdao Central
Unidade de Recursos Humanos

ANEXO |

PORTARIA DO DIRETOR DE DE DE 20

O Diretor da <<nome da unidade>> em <<municipio=>, no uso de suas
competéncias conferidas no artigo 16 da Deliberagdo CEETEPS n° 26, de 19/05/2016,
DESIGNA, os empregados publicos / servidores estatutarios adiante mencionados, para

comporem a Comisséo Local de Avaliagao:

1. {ome) : RG , empreqo
publico/funcao;

2. (nome) . RG ,  emprego
publico/funcéo;

3. o) ., RG ,  emprego
publico/funcéao;

4, (name) ; RG . emprego

publico/funcao:;

(Carimbo e assinatura do Diretor da Unidade)
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TERMO DE OPGAO

ANEXO I

Dados do Servidor:

Nome

Matricula

CPF

E-mail

Emprego permanente

Emprego em confianga

O servidor esta designado
como Coordenador ou Chefe
de Departamento (FATEC)?

Data Exercicio Emprego em

confianga/designacdo

<nome do servidor>, nos termos do §42 do Artigo 14 da Deliberagdo CEETEPS n®
26/2016, opto em ser avaliado na Area de Atuagdo abaixo assinalada:

] Gestores

O Auxiliar de Docente
] Docentes

(] Administrativo

de 2016.

Assinatura do servidor

Ciente, / /

Membro da Comissdo Local
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