GOVERNO DE
Centro Pavta Sovza “N\SSAO PAULO

Administracao Central
Unidade de Recursos Humanos

INSTRUGAO N° 001/2012 — URH

Dispée quanto aos procedimentos a
serem adotados para a operacionalizagao
do Processo de Evolugcao Funcional -
Promogcao e Progressdo, e da outras
providéncias.

O Coordenador Técnico da Unidade de Recursos Humanos, em conformidade
com o artigo 22 da Deliberagao CEETEPS n° 06, de 17, publicada no DOE de
18/11/2011, que visa dar atendimento ao disposto no Capitulo Il, Segao V,
subsecao | e Il, artigos 14 a 19 da Lei Complementar n°® 1044, de 13 de maio

de 2008, que trata da Evolugéao Funcional - Promogéo e Progresséo,
EXPEDE A PRESENTE INSTRUCAO:
1. CONSIDERAGOES PRELIMINARES

11. O processo de Evolugdo Funcional sera de inteira
responsabilidade da Direcdo da Unidade de Ensino, porém, para
subsidiar todos os trabalhos a serem desenvolvidos, os Diretores
das respectivas Unidades designardo uma Comissao Local de
Avaliagdo, conforme artigo 7° da Deliberacdo CEETEPS n°
06/2011;

1.2. No sistema de Evolucdo Funcional consta a base de dados dos
empregados / servidores que foram admitidos até 1° de junho de
2009, que sao elegiveis a participar do processo em 2012. Na
auséncia de algum nome, a Comisséo Local de Avaliagao devera
solicitar a inclusao pelo e-mail:

efuncional@centropaulasouza.sp.qov.br;
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1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

1.7.

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 evolucdo funcional, para que cada um acesse o
sistema, a fim de complementar e/ou validar os dados contidos no

referido sistema;

Serdo atribuidos, também, um unico login e senha para a
Comissao Local de Avaliacido e para o Diretor da Unidade de
Ensino, visando, respectivamente, a inser¢cao das informacdes e
validacdo dos dados de todos os empregados / servidores da
Unidade de Ensino, apés adocdo de todas as providéncias

dispostas nesta instrucao pela referida Comissao;

As titulagdes ou atualizagcbes apresentadas pelos empregados /
servidores, deverado ser analisadas e pontuadas conforme Anexo
Il — Auxiliar de Docente, Anexo Ill — Docente de FATEC, Anexo IV
— Docente de ETEC, e Anexo VI — Técnico e Administrativo da
Deliberagao CEETEPS n° 06/2011, bem como lancadas pela

Comissao Local de Avaliagao no sistema de evolugao funcional;

Nos Anexos |, V e VIl da Deliberagdo CEETEPS n° 06/2011,
estao contidos os instrumentos de avaliagao de competéncias que
serao disponibilizados eletronicamente quando da execugao da
auto avaliagdo a e avaliagéo(des) a ser(em) realizada(s) pelo(s)

indicado(s).

Os documentos de atualizacbes e atividades académico -
profissionais, bem como eventuais recursos serdo protocolados

junto & Diretoria de Servico — Area Administrativa, observando o
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prazo estabelecido no cronograma publicado no DOE, que

providenciara o encaminhamento a Comissao Local de Avaliagéo;

2. DA COMISSAO LOCAL DE AVALIAGCAO

De acordo com o artigo 7° da Deliberagdo CEETEPS n° 06/2011, a Dire¢ao

da Unidade de Ensino devera designar oficialmente, uma Comissao,

denominada “Comissao Local de Avaliagéo”, conforme modelo — ANEXO I, que

tera as seguintes atribuigdes:

2.1.

2.2,

2.3.

2.4,

2.5.

2.6.

Acompanhar toda operacionalizacdo do processo de evolugao

funcional da Unidade de Ensino a que pertence;

Efetuar o levantamento dos empregados publicos / servidores
estatutarios que preenchem todas as condi¢des dispostas no § 3°
do artigo 14 e no artigo 19 da Lei Complementar n°® 1044, de 13
de maio de 2008;

Dar suporte aos empregados publicos / servidores estatutarios

para validagao dos dados que serao disponibilizados em sistema;

Analisar todos os documentos de atualizacbes profissionais e

posteriormente lancar no sistema,;

Analisar recursos se houver, e apos anuéncia da Direcdo da
Unidade de Ensino, dar ciéncia do resultado ao respectivo

empregado publico / servidor estatutario;

Desenvolver outras atividades correlatas ao assunto.
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Observagao: As Unidades de Ensino que ja possuem comissao designada,

caso ndo tenha alteragdo dos seus integrantes, ndo ha necessidade de

elaborar de nova portaria.

3. DOS PROCEDIMENTOS RELATIVOS A VERIFICAGAO DOS
REQUISITOS PARA AQUISIGAO AO DIREITO DE PARTICIPAR DO
PROCESSO:

3.1.

3.2.

3.3.

3.4.

A Comissao Local de Avaliagdo devera verificar todos os
empregados / servidores que foram admitidos até 1° de junho de
2009, ou seja, possuem vinculo com a instituicdo por um periodo
igual ou superior a 03 (trés) anos, excluindo aqueles que
evoluiram no processo de 2011, ndo devendo considerar o tempo
em que o servidor permaneceu contratado por prazo

determinado;

Efetuar a contagem de tempo dos respectivos empregados
publicos / servidores estatutarios, a fim de verificar se os mesmos
possuem os 03 (trés) anos de efetivo exercicio, utilizando as
orientagbées contidas no Quadro Demonstrativo de Descontos de

Faltas — Anexo Il, na coluna relativa a Descontos;

Verificar se 0 empregado publico / servidor estatutario sofreu
penalidade administrativa nos ultimos 38 (trinta e oito) meses que
antecedem o processo de avaliagdo de desempenho, neste caso

ficara excluido do processo;

Verificar se o empregado publico / servidor estatutario possui
mais de 6 (seis) faltas, justificadas ou injustificadas, em pelo
menos um ano civil, no periodo de avaliacdo, neste caso ficara

excluido do processo;



GOVERNO DE
Centro Pavta Sovza “N\SSAO PAULO

Administracao Central
Unidade de Recursos Humanos

Observagao: Falta justificada ou injustificada é aquela que nao
estd prevista nos demais itens do Anexo Il desta instrugdo e

incide em desconto financeiro.

3.5. ApoOs os levantamentos descritos, a Comissao Local de Avaliagao
elaborara uma relagdo contendo o nome, RG e emprego/funcéo
de todos os colaboradores que preenchem os requisitos e afixara
em local de facil acesso a todos, a fim de que tomem

conhecimento, conforme modelo ANEXO lil;

4. DAS FASES DO PROCESSO:

41. FASE 1 - Orientagcoes

Emissdo da presente instrucdo e treinamento da Comissao Local de

Avaliacéo.

4.2. FASE 2 - Validacao das informagoes cadastrais e entrega da

documentacgao de atualizagao profissional

Cabera ao empregado / servidor, por meio de login e senha, efetivar as

seguintes operagdes:

4.2.1. Complementacgao e validagao dos dados cadastrais;

4.2.2. Preenchimento das informacdes de trabalho;

4.2.3. Indicagdo dos avaliadores de acordo com a area de
atuacao;

42.4. Entrega dos documentos comprobatorios de
atualizagbes/atividades profissionais / educacionais,
conforme disposto na Deliberagdo CEETEPS 06/2011,
observando o prazo estipulado no cronograma,;
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OBSERVACAQ: Os docentes deverdo ser orientados quanto a necessidade
de informar todas as Unidades de Ensino em que atuam e suas respectivas

cargas horarias em 31/05/2012.

4.3. FASE 3 - Validacao das informagoes cadastrais, avaliadores
e langamento de informagoes de atualizagao profissional pela

Comissao Local

E de responsabilidade da Comisséo local “sede” a verificacdo dos dados
cadastrais e a correta indicagdo das unidades de ensino em que o servidor

presta servigos/ amplia.

Cabera a comisséao local, por meio de login e senha, efetivar as seguintes

operagodes:

4.3.1. Validagédo dos Dados Cadastrais (unidade sede);

4.3.2. Verificar o correto preenchimento da Area de Atuacdo,
este campo € de suma importancia, uma vez que
direciona o tipo de avaliagdo que sera feita por cada
servidor.

4.3.2.1. OrientacBes para preenchimento da Area de Atuacéo:

Direcao - 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 a seguir:
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EMPREGOS EM CONFIANCA "DIRETIVOS"

ASSESSOR TECNICO CHEFE

CHEFE DE GABINETE DA SUPERINTENDENCIA

CHEFE DE SEGAO ADMINISTRATIVA

CHEFE DE SEGAO TECNICA ADMINISTRATIVA

COORDENADOR TECNICO

DIRETOR DE ESCOLA TECNICA - ETEC

DIRETOR DE DEPARTAMENTO

DIRETOR DE DIVISAO

DIRETOR DE FACULDADE DE TECNOLOGIA - FATEC

DIRETOR DE SERVICO

DIRETOR SUPERINTENDENTE

SUPERVISOR DE GESTAO RURAL

VICE-DIRETOR DE FACULDADE DE TECNOLOGIA - FATEC

VICE-DIRETOR SUPERINTENDENTE

Docente - Destinado aos docentes, inclusive aqueles designados como
Coordenador e Chefe de Departamento.

Aux. Docente - Destinado aos Auxiliares de Docente

Administrativo - Destinado aos:

servidores técnicos e administrativos que ocupam emprego
publico/ fungcao permanente;

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

servidores afastados do emprego publico permanente
(administrativos/ docentes e auxiliares de docente) exercendo
emprego publico/ fungdo em confianga que n&o seja de comando
conforme tabela abaixo:

Empregos em confianga “nao diretivos”

ASSESSOR TECNICO DA SUPERINTENDENCIA

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO DE GABINETE

ASSISTENTE DE PLANEJAMENTO ESTRATEGICO

ASSISTENTE TECNICO

ASSISTENTE TECNICO ADMINISTRATIVO |

ASSISTENTE TECNICO ADMINISTRATIVO II

ASSISTENTE TECNICO ADMINISTRATIVO llI

ASSISTENTE TECNICO DA SUPERINTENDENCIA




OVERNO DE

G
Centro PavaSovza “N\SSAO PAULO

Administracao Central

Unidade de Recursos Humanos

Observacao: O servidor que possui menos de um _ano de exercicio no

emprego publico em

confianga podera optar pelo tipo de avaliagdo, do

emprego permanente ou do emprego em confianga.

4.3.3.

4.3.4.

4.3.5.

4.3.5.1.

Invalidar o registro nas situagdes em que o servidor
nao preencher os requisitos necessarios para participar
do processo.

Observagao: Caso o servidor validou seu cadastro e
posteriormente desistiu de participar do processo,
devera ser invalidado mediante solicitagao por escrito.

A Comissédo Local de Avaliagdo da unidade sede de
cada servidor/ empregado devera verificar se 0 mesmo
preencheu corretamente a(s) unidade(s) de trabalho;
Para os docentes que possuem ampliacéo, verificar a
carga horaria informada em cada unidade de trabalho e
se necessario a sede podera incluir ou excluir unidades
de trabalho. Para o preenchimento da carga horaria
deve ser considerada a situagdo do docente em
31/05/2012;

Validacao dos Avaliadores sera efetuada pela
unidade em que o servidor atua:

Verificar se o servidor preencheu corretamente as
indicacbes de avaliadores de acordo com a area de
atuacao informada, conforme quadro demonstrativo:
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X X X

X

4.3.5.2. Realizar alteragbes se necessario, e confirmar os
avaliadores indicados;

4.3.5.3.0s empregados publicos e servidores estatutarios
afastados sem prejuizo de vencimentos e das demais
vantagens junto a outros érgaos publicos indicarao
avaliadores do respectivo 6rgao. Neste caso, verificar
se assinalou o campo correspondente a prestagao de
servigos.

4.3.5.4.A Comissao Local de Avaliacdo da unidade sede
devera inserir as informagdes de atualizacdo
profissional, verificando o Anexo a ser exibido,
conforme tabela abaixo:

Area de Atuagio Anexo Correspondente

ADMINISTRATIVO ANEXO VI (para qualquer emprego permanente)

Verificar o emprego permanente
DOCENTE (Fatec ANEXO I1I, Etec ANEXO IV)

3 Verificar o emprego permanente
DIRECAO (Auxiliar Docente ANEXO I, Docente Fatec ANEXO llI, Docente Etec
ANEXO 1V, Administrativo ANEXO VI)

AUXILIAR DOCENTE ANEXO Il
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4.3.5.5. Deveréao ser aceitos os documentos comprobatorios de
atualizacdo profissional e atividades académicas
realizadas no periodo de 01/04/2009 a 31/05/2012,
salvo a titulagcdo para os docentes das Escolas
Técnicas e a formagdo além da exigida para a
admissdo dos empregados/servidores técnicos e

administrativos, que independerao do periodo.

4.3.5.6 A Comissdo Local de Avaliagdo devera imprimir os
anexos com os langamentos efetuados para eventuais
consultas.

Observagoes:

e Anexo Docente: Deve ser langcado conforme especificado em
cada item: quantidade, horas e meses.

e Anexo Aux. Docente: a carga horaria maxima € de 40 horas
€ nao ha carga horaria minima.

e Anexo Administrativo: a carga horaria minima é de 30 horas
(podendo ser somados certificados de mais de um curso) e a
maxima sera de acordo com o tipo de cargo:

Tipo do Cargo Carga horaria maxima

Auxiliares (Ensino

Fundamental) 30
Técnicos Administrativos 40
(Ensino Médio)
Analistas, Especialistas e 60

Gestores (Ensino Superior)

4.4. FASE 4 - Avaliagoes de Competéncias

Apods a adocao de todas as providéncias contidas na FASE 2 e 3, serao
enviados e-mails aos respectivos empregados e servidores, e a Comissao

Local de Avaliagdo afixara nas dependéncias da Unidade, cartazes e outros
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meios de comunicagao, informando os periodos para acesso ao sistema, a fim

de que seja efetuado:

441. auto avaliacdo; (todas as cateqgorias)
4.4.2. avaliagao do superior imediato; (todas as categorias)
4.4.3. avaliacdo dos clientes internos; ara__ o

empregado/servidor com area de atuacao

“administrativo”)

444, avaliagdo da equipe de trabalho; ara__ o
empregado/servidor com area de atuacao
“direcao”)

445, avaliacdo dos docentes do(s) curso(s) em que o

avaliado atua; (para Auxiliar de Docente)

Nesta fase serdo disponibilizados relatérios para a Comissdo Local
acompanhar o status das avaliagdes e auto avaliacbes a serem efetuadas

pelos servidores e avaliadores de sua unidade.

4.5. FASE 5 -Prova

A Prova de conhecimentos sera aplicada na data estipulada no

cronograma, com tempo maximo de 40 minutos, de_acordo com a area de

atuacao para os Auxiliares de Docente e Docentes de ETEC e FATEC

(incluindo os afastados para ocupar emprego em confianga de comando).

IMPORTANTE:
4.5.1. Todos os servidores que optaram por area de atuagao
“‘Administrativo” ndo realizardo prova;
45.2. Servidores detentores de emprego permanente
administrativo, independente da area de atuacdo nao

realizardo prova;



OVERNO DE

G
Centro PavaSovza “N\SSAO PAULO

4.5.3.

4.54.
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Servidores que possuem 2 ou mais matriculas com a
mesma area de atuacao realizardo apenas uma prova e
a nota sera atribuida para todas as matriculas;

Servidores que possuem 2 ou mais matriculas com
areas de atuagao diferentes realizardo as provas de

acordo com a area de atuagao.

Sera disponibilizado no dia da prova pela consultoria o servico de web chat

para esclarecimentos de duvidas.

4.6. FASE 6 - Processamento dos resultados

Finalizadas as FASES anteriores, os resultados serdo processados com

base nos seguintes indicadores:

4.6.1
4.6.2.

4.6.3.
46.4.

Atualizacao e Atividades Profissionais;
Competéncias — resultado das avaliacbes e auto
avaliagdes, ponderados de acordo com a Deliberagao
CEETEPS 06/2011;

Provas (Auxiliar de Docente e Docente) e

Sistema de Avaliacao Institucional — SAI, sendo:
Desempenho Pedagdgico para Docentes e Auxiliares
de Docente;

Desempenho Profissional para  Técnicos e
Administrativos;

Desempenho Profissional para Diretores de ETEC ou
FATEC e

Resultado dos indicadores do SAIl para os ocupantes
de outros empregos publicos em confianca diretiva ou
de comando.
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4.7. Divulgacao dos resultados

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

Apoés divulgagdo do resultado final no Diario Oficial (publicagdo), sera
disponibilizada aos servidores no sistema, consulta da pontuagao detalhada em

cada etapa do processo, conforme cronograma.

O login devera ser efetuado somente pelo servidor através do CPF e senha

individual.

4.8. Dos recursos

O empregado publico / servidor estatutario podera interpor recurso, no
prazo de 5 (cinco) dias uteis, apds a divulgagao do respectivo resultado do
processo no Diario Oficial do Estado, devendo protocolar junto a Comissao

Local de Avaliagdo da unidade sede, conforme cronograma.

Ap0s o recebimento do recurso a Comissao Local devera analisar, emitindo
parecer e se houver necessidade encaminhar, por malote, ao Departamento de
Planejamento e Controle de Recursos Humanos, através de oficio enderecado

ao Coordenador Técnico da Unidade de Recursos Humanos - URH.

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

5.1. Apdés a publicacdo dos resultados o Departamento de
Planejamento e Controle de Recursos Humanos da URH

providenciara:
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5.2.

5.3.

5.1.2.

5.1.3.

Administracao Central
Unidade de Recursos Humanos
os atos relativos a regularizagdo da situagdo funcional
dos empregados publicos/ servidores estatutarios que
evoluiram;

as alteragdes de cadastro em folha de pagamento.

O calculo dos valores devidos sera efetuado pelo Nucleo de

Pagamento de Pessoal da URH e langados em folha de

pagamento.

A unidade de ensino devera:

5.3.1.

5.3.2.

5.3.3.

5.3.4.

juntar copia do Despacho da Diretora Superintendente
relativo a progressdo/promogado ao processo de

admissao (prontuario) do servidor.

Para os Docentes e Auxiliar de Docentes providenciar:
as assinaturas do Diretor da Unidade de Ensino, do(a)
empregado(a) e das testemunhas nas duas vias do
termo de alteracédo de contrato de trabalho e a juntada
de uma via no processo de contratacdo, devidamente
paginada, e a entrega da outra via ao(a) empregado(a);
a anotacdo na Carteira de Trabalho e Previdéncia
Social — CTPS.

Para os empregados publicos permanentes técnicos e
administrativos cabera apenas a anotagao na Carteira
de Trabalho e Previdéncia Social — CTPS;

Para os servidores estatutarios providenciar a juntada da
apostila de enquadramento ao processo de admissao

(prontuario).
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5.4. A documentagdo relativa a todo o Processo de Evolugao
Funcional devera ser arquivada na Unidade de Ensino e

permanecer disponivel para possiveis verificagdes.

5.5. A ndo veracidade das informacdes prestadas no processo podera
incorrer em apuragdao de responsabilidade, e se for o caso,

revisao da respectiva evolugao funcional.

Duvidas quanto ao teor da presente instrugdo devem ser dirimidas junto ao
Departamento de Planejamento e Controle de Recursos Humanos
preferencialmente através do e-mail efuncional@centropaulasouza.sp.gov.br
ou nos telefones (11) 3327-3036 e 3327-3179.

Sao Paulo, 21 de maio de 2012.

ELIO LOURENGCO BOLZANI
Coordenador Técnico
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PORTARIA DO DIRETOR DE DE DE 20__

O Diretor da ETEC / FATEC , em
, N0 uso de suas competéncias conferidas no artigo 7° da
Deliberacdo CEETEPS n° 06, de 17/11/2011, DESIGNA, os empregados publicos /

servidores estatutarios adiante mencionados, para comporem a Comissdo Local de

Avaliacao.

1. (nome) ., RG ,  emprego

publico/funcéo;

2. (nome) ., RG , emprego

publico/funcéo;

3. (nome) ., RG , emprego

publico/funcéo;

4. (nome) ., RG , emprego

publico/funcéo;

(Carimbo e assinatura do Diretor da Unidade)
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QUADRO DEMONSTRATIVO DE DESCONTOS DE FALTAS

Afastamento com prejuizo dos
salarios/suspensao de contrato de trabalho -
CLT

FALTAS Descontos
Abonada — autarquico NAO
Nojo NAO
Gala NAO
Doacio de sangue NAO
Transito (até 08 dias) NAO
Iamspe-autarquico SIM
SUS - CLT SIM
PL- (serv. Eleitoral/convocacao de NAO
juri/testemunha)
LC 883/2000 — autarquico(p/proprio servidor SIM
LC 1041/2008 - autarquico (p/ préprio SIM
servidor)
LC 883/2000 - autarquico(p/acompanhar SIM
familiar
LC 1041/2008 - autarquico(p/acompanhar SIM
familiar
Licenca compulsoria (profilatica) (autarquico) SIM
caso a suspeita de doenca seja confirmada
Licenca compulsodria (profilatica) NAO
(autarquico)caso a suspeita de doenca nao seja
confirmada
Licenca-saiude SIM
Licenca-gestante NAO
Licenca paternidade NAO
Licenca-adocio NAO
Licenca acidente de trabalho NAO
Licenca para tratamento de pessoa da familia SIM
(autarquico)
Afastamento para concorrer a cargo publico NAO

SIM

Afastamento sem prejuizo dos salarios | NAO |

Justificada
Falta Deliberacao n° 05/2010
Injustificada

SIM
SIM
SIM

* No caso de coordenador de area: descontar apenas faltas que ocorrerem na coordenacao

ANEXO Il
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RELAGAO DOS EMPREGADOS PUBLICOS / SERVIDORES ESTATUTARIOS COM
DIREITO A PARTICIPAR DO PROCESSO DE AVALIACAO DE DESEMPENHO
PARA FINS DE EVOLUCAO FUNCIONAL (PROMOCAO / PROGRESSAO)

O Diretor da ETEC / FATEC ,
em conformidade com os trabalhos executados pela Comissdo Local de Avaliacao,
DIVULGA abaixo, a relagdo de empregados publicos / servidores estatutarios que
contam com 3 (trés) anos de efetivo _exercicio para participar do processo de

,em

evolucao funcional

- Promocao (Docentes e Auxiliares de Docente) e Progressao

(empregados publicos / servidores estatutarios técnicos e administrativos).

PROMOCAO (Docentes e Auxiliares de Docente)

NOME

RG

EMPREGO PUBLICO

PROGRESSAO (Empregados Publicos /servidores estatutarios

técnicos e administrativos)

NOME

RG

EMPREGO
PUBLICO/FUNCAO




