MANUAL - ESCALA DE SUBSTITUICAO

Versdo 07/01/2022

ACESSO

O ambiente é acessado por meio do SigURH - sigurh@cps.sp.gov.br

Para efetuar a atualizacdo da Escala de Substituicdo a unidade deve acessar a area da Diretoria de
Servico e clicar em “Substituicdo Administrativa”.

Seja bem vindo - Area da Diretoria de Servico

Atalhos Rapidos:

Arquive de Folha E Atribuicdo/Pagamento

Cadastro - Novo

Harario Administrativo

Substituigdo Administrativa Atualizacdo Cadastral

EDP Admissdo Atribuicde NOVOTEC

INS5 - Enviar Declaragdes

Anexos de Folha Rescisdes de Centrato

Qcorréncias Atribuicde de Aulas

Clique em “Escala de Substituicdo” e em seguida em “LotacGes”.
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Seja bem vindo - Acesso — N L : Diretoria de Servico
= Declarasgo de Biénio

Serd exibida a lista dos Departamentos e dos empregos publicos passiveis de substituicdo.


mailto:sigurh@cps.sp.gov.br

Os campos Departamento/Area, Emprego do gestor, Nome do Titular e Situagdo do emprego foram
extraidos automaticamente da base de dados da Unidade de Recursos Humanos e se encontram
bloqueados para edicao.

O campo Situagdo Emprego indica se o emprego publico esta ocupado por titular (Ativo) ou ndo (Vago).
Substituicao de emprego publico vago ndo é permitido.

O campo Status indica se a Escala se encontra preenchida (OK) ou ndo (Pendente).

O campo N2 SPSP ird exibir o nimero do documento gerado no SP Sem Papel apds o cadastro do
mesmo pela unidade de ensino, cujo procedimento sera descrito no item “DECLARACAO DE BIENIO”.

Se os campos T (titular), S1 (substituto 1) e S2 (substituto 2) estiverem com @ indica que os dados
foram cadastrados e caso estejam em branco indica que ndao houve preenchimento.
OBS: Na mudanga de biénio, os dados dos substitutos serdo extraidos automaticamente da base de

dados do biénio anterior, devendo a unidade confirmar ou alterar os dados, conforme orientacdes a
seguir.

Para efetuar os lancamentos, a unidade deve clicar em “Escalas”.

-2 Substitu Icao = Escala de Substituicao ~ Lancamento Substituicao Folha

@ = & 5eja bem vindo - Lotacdes Cadastradas para a OP

OP  Departamento/Area Emprego do Gestor Nome do Titular Situagio Emprego Status N°SPSP T SI S2
110 AREA ACADEMICA Diretor de Servico ANA Ativo Pendente o o O Escalgs
110 AREA ADMINISTRATIVA Diretor de Servico CLAUDIO Ativo Pendente Qo O O ESKAN
110 DIRECAO Diretor de Escola Técnica - ETEC PAULO Ativo Pendente o o O Escalas
Total de Lotacoes: 3 Total de Lotacoes (Status OK): 0

Para confirmacdo/atualizacdo da escala, devera clicar em “Editar”.

OBS: Os dados relativos a publicacdo da escala em Diario Oficial do Estado serdo oportunamente
preenchidos pelo Departamento de Gestdo Estratégica e Funcional e estardo disponiveis para
visualizacdo.

- Escola Técnica Estadual
538 - AREA ACADEMICA
Emprego m Diretor de Servigo

Requisito- Diploma de nivel superior e experiéncia profissional comprovada de, no minimo, 2 (dois) anos, na area em que venha a atuar.

Status do sistema: Aberto para Cadastramento de
Escala de Biénio

811 Status: Pendente Inicio: 01/01/2022 Fim: 00/00/0000 Publicagao: 00/00/0000 Publicacao da Baixa:

00/00/0000

Biénio Matricula Nome RG
TITULAR 585 ANA 1
SUBSTITUTO 31061 PRISCILA 2

1
SUBSTITUTO 46113 TAMIRES 3

2



Apds clicar em “Editar” surgira tela para confirmacdo/atualizacdo dos substitutos, cuja explicacdo
campo a campo, se encontra logo apds a tela.

Para registrar os dados dos substitutos no SigURH, a unidade deve clicar em “Gravar Escala”.

Il — ESCOla I ecnica cstaaual
539 - AREA ADMINISTRATIVA

Emprego m Diretor de Servico

Requisito: Diploma de nivel superior e experiéncia profissional comprovada de, no minimo, 2 (dois) anos, na area em que venha a atuar m
Vigéncia de até pendente
Biénio 01/01/2022 2 31/12/2023 01/01/2022 dd/mm/ aaaa -
Dados do Gestor Titular
Matricula = 44 ~
Nome  CLAUDIO RG 1 Emprego  Diretor de Servico

Dados do Substituto 1

Matricula = 24 \50 hd substituto

Nome  CLEIDE RG 1 Emprego  Assessor Administrativo

Escolaridade Ensino Superior v Possui os requisitos descritos acima? Sim v

Dados do Substituto 2

Matricula = 49__ \lao hd substituto

Nome PAULO RG 5 Emprego  Agente Técnico e Administrativo
Escolaridade Ensino Superior v Passui os requisitos descritos acima? Sim ~
Publica¢do Secao Pagina Dispensa Publicagdo da baixa Secdo da baixa Pagina da baixa
dd /mm dd/mm/a dd/mm/a:
e .
Vigéncia

No campo Vigéncia a unidade deve informar a partir de qual data (dd/mm/aaaa) o lancamento estara
vigente.

OBS: Para o inicio do biénio essa data serd automaticamente preenchida com o primeiro dia do
respectivo ano.
Dados do Gestor Titular

Os campos do titulo Dados do Gestor Titular serdo atualizados pelo Departamento de Gestdo
Estratégica e Funcional (DGEF) quando da admissdo ou dispensa.

Apds cadastro do titular, a unidade de ensino serd notificada via e-mail para que realize a indicagdo
do(s) substituto(s) ou informe que “N&do ha substituto”.
Dados dos Substitutos

Os dados dos substitutos deverao ser preenchidos para o Substituto 1 e Substituto 2.




Caso a unidade ndo possua substituto para indicar ou possua apenas a indicagdo do Substituto 1,
devera clicar no campo “Ndo ha substituto” (o sistema ird bloquear o preenchimento dos demais
campos).

Os substitutos deverdo ser indicados pela unidade, conforme orientacdes abaixo:

a) Matricula: informar o n2 de matricula referente ao contrato de trabalho ativo do substituto
que ird exercer a substituicdo e seguir para o proximo campo. O sistema ird exibir
automaticamente os campos Nome, RG e Emprego.

Caso a unidade ndo possua substitutos que cumpram os requisitos para constar em Escala de
Substituicdo, clicar no item “Ndo ha substituto” (o sistema ird bloquear o preenchimento dos
demais campos).

Conforme artigo 12 da Lei Complementar n2 1.044/2008, com suas respectivas alteracdes,
para constar em Escala de Substituicdo, os substitutos indicados deverao possuir os
requisitos previstos para o preenchimento do emprego publico do titular, conforme
informagdes constantes no item “QUADRO DE REQUISITOS” inserido no final deste Manual.
Ressaltamos que ndo havera substituicdo ao docente com autorizagdo de horas de projeto
para desempenhar atividades correspondentes ao emprego de comando.

b) Escolaridade: informar a ESCOLARIDADE ATUAL do substituto, independentemente do
emprego publico de que é ocupante.

c) Possui os requisitos descritos acima?: informar se o substituto atende os requisitos do
emprego, conforme legislacdo vigente (observar o contido no item “Quadro de Requisitos”
deste Manual).

d) O indicado é Diretor de Escola Técnica -ETEC ou Diretor de Faculdade de Tecnologia — FATEC?:
informar se o substituto ocupa o emprego de Diretor em outra unidade. Em caso positivo, sera
necessario realizar o upload da autorizagdo da CETEC/CESU.

OBS: Este questionamento sera apresentado apenas quando o emprego de registro for Diretor
de Escola Técnica — ETEC ou Diretor de Faculdade de Tecnologia — FATEC.

Atencdo: Para indicagdo de substituto que desenvolve atividades em outra(s) unidade(s), deve
constar autorizacao da Diregdo da sua unidade sede.

Portanto, a unidade que indicar substituto com sede em outra unidade deve:

v solicitar autorizagdo formal (Memorando) para respectiva sede, e;

v' a sede deve comunicar formalmente (Memorando) as demais unidades envolvidas, em
caso de autorizagdo.

OBS: N3do ha necessidade do envio da autorizagdo ao Departamento de Gestdo Estratégica e
Funcional(DGEF).




Apds preencher os dados dos substitutos e clicar no botdo “Gravar Escala”, o sistema ird exibir a
mensagem “Escala de substituicdo gravada com sucesso”.

Escala de substituicdo
gravada com sucesso

A Unidade deve atentar-se para o preenchimento completo da Escala de Substituicao, ou seja, TODOS
os Empregos deverdo constar a indicagdo “OK” no campo Status da tela inicial, mesmo que ndo haja
indicacdo de substitutos.

Apds constar “OK” no “Status” de todos os empregos, serd exibido no ambiente, o icone “Declaracdo”
para que a unidade possa fazer o download do documento.

# 8 & 5¢ja bem vindo - Lotagdes Cadastradas para a OP

OP Departamento/Area Emprego do Gestor Nome do Titular Situagdo Emprego  Status N° SPSP T S1 S2

101 AREA ACADEMICA Diretor de Servi¢o PATRICIA Ativo oK o 9 O Escalas
101 AREA ADMINISTRATIVA Diretor de Servico ALESSANDRA Ativg, oK L] Escalas
101 DIRECAO Diretor de Escola Técnica - ETEC ROSSANA Ativo OK o 9 Escalas
Total de Lotacdes: 3 Total de Lotacoes (Status OK): 3

Declas '3\

Tendo realizado o download do documento, a unidade deve:
* Salvar o documento no tamanho limite de 10 MB, em PDF/A;

*  Abrir o SP Sem Papel, e apds realizar o login deverd clicar em “Criar Novo” e proceder
conforme abaixo especificado:

1. Conforme tela abaixo, selecionar o modelo “Documento Capturado Interno” e
preencher:
-Responsavel pela Assinatura: alterar para os dados do Diretor da unidade
-Escolher arquivo: declaracdo anteriormente salva (limite de 10MB —PDF/A)
-Assunto: OP xxx - Escala de Substituicao
-Tipo do Documento: Declaracdo

2. Apos verificar se os dados e o documento estdo corretos, clicar em OK e em seguida,
clicar em “Finalizar” na barra superior.

3. Apds aautentica¢do, o documento deve ser tramitado para o Departamento de Gestdo
Estratégica e Funcional (CEETEPS-URH/DGEF).

Ap0s finalizar a tramitacdo no SP Sem Papel, a unidade devera retornar ao ambiente “Escala de
Substituicdo” disponivel no SigURH para informar o nimero do documento gerado no SP Sem Papel.



NOVO

Selecione o modelo
Documento Capturado Interno

O modelo é a representagdo da estrutura do documento digital associada a uma série documental

Responsével pela Assinatura

CEETEPS25 . Luciana

Declaracgdo Substituicdo - 12_01_2022.pdf Escolher arquivo

Esse madelo deve ser utilizado quando houver a necessidade de capturar documentos produzidos pelo érgie ou entidade no exercicio de suas fungdes ou atividades, mas produzidos em outros sis

autenticado e depeis assinado.

Assunto
OP 999 - Escala de Substituicdo

Tipo do Documento

Declaragdo

DECLARACAO DE BIENIO

i"’i Su bstituigéo i= Escala de Substituicdo « Lancamento Substituicdo Folha

R 5 Lotacoes -
Seja bem vindo - Acesso — ~ e Diretoria de Servico
= Declaragaﬁlemo

Na tela exibida a unidade devera clicar em “Informar nimero”

& Logado com a matricula:

E Seja bem vindo - Declaraces de Biénio emitidas para a OP

Cédigo OP D /A Biénio Inicio Biénio Fim Gerado SP Sem Papel Gravado SP Sem Papel

3 101 todos 01/01/2022  31/12/2023 KAROLINY [ ——
07/01/2022 11:33:47

Em seguida, devera informar o nimero do documento gerado no SP Sem Papel, digitando os dados no
seguinte formato: CEETEPS-DCl-aaaa/xxxxx

Infome o nimero do protocolo no sistema SP SEM PAPEL

Numero CEETEPS-DCI-2022/12345 ‘

Apds tramitar o documento no SP Sem Papel e informar o nimero do documento no Sistema de
Controle de Substituicdo, a unidade deve aguardar e acompanhar a publicacgdo da Escala de
Substituigdo em DOE.



ALTERACAO

No momento o sistema estd aberto apenas para efetuar os langamentos relativos ao biénio, ou seja,
sdo permitidos lancamentos apenas para a vigéncia de 01/01/2022.

Para alterar a escala de substituicdo com dados de substitutos cuja vigéncia seja a partir de 02/01/2022
a unidade deverd aguardar novas orientacdes que serdo enviadas pelo Departamento de Gestao
Estratégica e Funcional.

ORIENTAGOES GERAIS

PAGAMENTO

Somente as substituicdes ocorridas em periodo igual ou superior a 5 (cinco) dias continuos surtirdo
efeitos de pagamento, conforme estabelecido na Portaria-GDS n?2 1630, republicada no DOE de
23/03/2017, alterada pela Portaria CEETEPS GDS n2 2120 de 04/06/2018.

Caso o periodo seja inferior a 5 (cinco) dias continuos, a substituicdo ocorrera normalmente sem o
respectivo pagamento.

Duvidas relativas ao pagamento da substituicdo devem ser dirimidas junto ao Nucleo de Pagamento
de Pessoal — NPP.

INDICAGAO EXCEPCIONAL

Conforme Oficio Circular n2 039/2016 — URH, para dar cumprimento as legislacdes em vigor, ndo
havera autorizagGes para substituigcdes, em carater excepcional.

CONSIDERAGOES FINAIS

As orientagOes atualizadas acerca da Escala de Substituicdo constam no item 3 do Capitulo Il — Vida
Funcional, do Manual da Unidade de Recursos Humanos.

Considerando o desenvolvimento/aperfeicoamento do sistema, este Manual de Orientagdo esta
sujeito a alteragoes.

As duvidas que ndo foram dirimidas apds a leitura do presente Manual e do Manual da URH devem ser
encaminhadas ao Departamento de Gestdo Estratégica e Funcional, através do e-mail
dgef.substituicao@cps.sp.gov.br.



mailto:dgef.substituicao@cps.sp.gov.br

QUADRO DE REQUISITOS

Diretor de Servigo

Chefe de Se¢ao Administrativa

Chefe de Segao Técnica
Administrativa

Supervisor de Gestao Rural

Gestor de Supervisao Educacional

Diretor de Divisao

Diretor de Departamento

Coordenador Técnico

Assessor Técnico Chefe

Chefe de Gabinete da
Superintendéncia

Diretor de Escola Técnica Estadual

Diretor de Faculdade de
Tecnologia

Diploma de nivel superior e experiéncia profissional comprovada de, no
minimo, 2 (dois) anos, na area em que venha a atuar.

Detentor de emprego permanente e certificado de conclusdo do ensino
médio ou equivalente e experiéncia profissional comprovada de, no minimo,
2 (dois) anos na drea em que venha a atuar.

Detentor de emprego permanente e diploma de nivel superior, e experiéncia
profissional comprovada de, no minimo, 2 (dois) anos na drea em que venha
a atuar.

Detentor de emprego permanente e certificado de conclusdo do ensino de
nivel médio ou equivalente e experiéncia profissional comprovada de, no
minimo, 2 (dois) anos na area de sua atuagdo.

Diploma de licenciatura em pedagogia ou licenciatura com pds-graduagdo na
drea da educagdo e experiéncia comprovada de, no minimo, 5 (cinco) anos
em gestdo ou supervisdo escolar.

Diploma de nivel superior e experiéncia profissional comprovada de, no
minimo, 3 (trés) anos, na area em que venha a atuar.

Diploma de nivel superior e experiéncia profissional comprovada de, no
minimo, 4 (quatro) anos, na area em que venha a atuar.

Diploma de nivel superior e experiéncia profissional comprovada de, no
minimo, 5 (cinco) anos na area em que venha a atuar

Diploma de nivel superior e experiéncia profissional comprovada de, no
minimo, 5 (cinco) anos na area em que venha a atuar.

Diploma de nivel superior e experiéncia profissional comprovada de, no
minimo 5 (cinco) anos em cargos de comando.

Privativo da carreira docente e ndo ter sofrido penalidade administrativa
nos ultimos 4 (quatro) anos, nos termos da legislagdo vigente.

Conforme artigo 22 da Deliberagdo CEETEPS n2 1/2000, o indicado deve
ainda ser portador de curso de Licenciatura Plena ou equivalente e ter no
minimo 5 anos de experiéncia em fun¢do docente ou técnico pedagdgica, no
Ensino Médio e/ou na Educagdo Profissional de Nivel Técnico ou
Tecnoldgico.

Conforme § 12 do artigo 15 da Deliberagdo CEETEPS n2 31/2016:

- Privativo da carreira de Professor de Ensino Superior do CEETEPS;

- Ser portador de Titulo de Doutor, obtido em programas reconhecidos ou
recomendados na forma da lei e ter, pelo menos, 3 (trés) anos de atividade
docente em Faculdade de Tecnologia do Ceeteps, além de comprovar 2
(dois) anos de experiéncia relevante em gestdo, em InstituicGes de Ensino
Superior, publicas ou privadas; ou

- Ser portador de Titulo de Mestre, obtido em programas reconhecidos ou
recomendados na forma da lei e ter, pelo menos, 5 (cinco) anos de atividade
docente em Faculdade de Tecnologia do Ceeteps, além de comprovar 4
(quatro) anos de experiéncia relevante em gestdo, em Instituicdes de Ensino
Superior, publicas ou privadas;

E ainda, nao ter sofrido penalidade administrativa nos ultimos 4 (quatro)
anos, nos termos da legislagdo vigente.



