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1. ACUMULAGCAO REMUNERADA DE CARGO/FUNGCAO/EMPREGO

PUBLICO

A acumulacdo remunerada de cargos é uma especificidade da Administracdo Publica, conforme
disposicdes contidas no inciso XVI do artigo 37 da Constituicdo Federal e refere-se a situacdo em que
o servidor/empregado ocupa mais de um cargo, funcdo ou emprego publico.

Sdo considerados cargos, funcbes ou empregos publicos todos aqueles exercidos na
Administracdo Direta, em Autarquias, inclusive as de regime especial, Fundac¢Ges instituidas ou
mantidas pelo Poder Publico, Empresas Publicas, Sociedades de Economia Mista, como também suas
subsidiarias, Sociedades controladas, direta ou indiretamente, pelo Poder Publico da Unido, Estados
ou Municipios, quer seja no regime estatutario ou no regime da Consolidacdo das Leis do Trabalho -
CLT.

A andlise de acumula¢do remunerada de cargos, fungdes e empregos publicos é um
procedimento indispensavel na admissao do empregado publico e deve ser feita no ato da admissao
e antes do exercicio do empregado ou quando houver alteragdo de situagdo funcional. Deve ser
considerada como alteragdo apenas as situagcdes de mudanca de emprego/cargo/fungdo publica
e/ou sede de exercicio ou quando o servidor/empregado passar a acumular.

O servidor/empregado em licenca para tratar de interesses particulares, ndo podera ser
nomeado ou admitido para exercer qualquer outro cargo/fungdo ou emprego publico na
Administracao Direta, nas Autarquias, Fundac¢des, Sociedades de Economia Mista, suas subsididrias ou
Sociedades controladas, direta ou indiretamente, pelo Poder Publico Estadual, e nas Empresas Publicas
Estaduais (Art. 13 do Decreto n2 41.915/97).

E  obrigatério o preenchimento da Declaracdo de  Situagdo  Funcional

semestralmente/anualmente.
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O Decreto n241.915, de 02, publicado no DOE de 03/07/97, no artigo a seguir transcrito dispde:

“Artigo 82 - A autoridade que der posse ao funciondrio ou exercicio ao servidor
em regime de acumulagdo, compete:

| - verificar a regularidade da acumulag¢éo pretendida;

Il - publicar a decisdo dos casos examinados.”

Através da Portaria CEETEPS n2 088, de 24, publicada no D.O.E. de 29/07/1997, o Diretor
Superintendente do Centro Paula Souza delegou competéncia aos Diretores das ETECs e FATECs, para
andlise da regularidade e a consequente publicagdo da situagdo de acumulo dos
servidores/empregados, isto €, do respectivo Ato Decisorio.

A Portaria CEETEPS n2 250, de 09, republicada no D.O.E. de 18/06/2011 delegou competéncia
a Unidade de Recursos Humanos quanto a analise, manifestacao e consequente publica¢cdo do Ato
Decisorio, relativa a situagao de acumulagdo remunerada de Diretor de Escola Técnica - ETEC ou Diretor
de Faculdade de Tecnologia — FATEC, portanto, a unidade de ensino deve encaminhar a documentacgao
necessdria a anadlise via e-mail para o Departamento de Gestdao Estratégica e Funcional

(dgef.confianca@cps.sp.gov.br).

OBSERVACOES:

v' Em hipétese alguma o Diretor poderd se manifestar/publicar quanto sua prépria situacdo

funcional.

v O Diretor da unidade serd responsabilizado, quando da n3o observancia dos
procedimentos e consequente permissao de acumulacao ilegal.
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A acumulacdo sera considerada legal se todos os itens abaixo descritos forem atendidos.
1.2.1. DOS CARGOS / FUNCO~E5/ EMPREGOS PUBLICOS

De acordo com o aludido inciso XVI do artigo 37 da Constituicdo Federal, a regra geral
da acumulacdo remunerada de cargos, funcGes e empregos publicos é a sua proibicdo. Para
esta regra geral existem algumas excec¢des constitucionalmente permitidas.

Relacionamos abaixo os cargos, funcdes ou empregos publicos passiveis de acumulagao:

v" 2 (dois) de professor;

v" 1 (um) de professor e outro técnico ou cientifico;

v' 2 (dois) privativos de profissionais de satde, com profissdes regulamentadas;

v" 1 (um) juiz e outro de professor;

v" Membro do Ministério Publico e outro de professor e

v" Membro das Forcas Armadas e outro relativo ao ensino e a difusdo cultural.

Considera-se cargo, fungdao ou emprego publico, técnico ou cientifico, aquele que exige
para a sua execugao, conhecimentos de nivel superior ou profissionalizante correspondente ao

ensino médio.

A simples denominacdo de “técnico” ou “cientifico” ndo caracterizara como tal o cargo,
funcdo ou emprego publico que ndo satisfizer a exigéncia mencionada na defini¢do acima.
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Para o servidor aposentado deve-se observar se o cargo/funcdo/emprego publico era
passivel de acumulacdo quando em atividade.

EXCECAO:

Independente de qual seja o cargo/funcdo/emprego publico que originou a
aposentadoria do servidor/empregado este sera passivel de acumulagdo somente com
cargo/fungdo/emprego publico em comissdo/confianca.

EXEMPLO: Servidor aposentado no emprego publico de Agente Técnico e Administrativo
(Exigéncia: ensino médio/ndo técnico) poderda acumular com qualquer
cargo/fungdo/emprego publico em comissdo/confianca.

OBSERVACAO:

Situagdes de servidores/empregados que recebem proventos de aposentadoria exclusivamente
pelo INSS nao caracterizam acumulagao.

A acumulag¢do ndo sera permitida quando envolver cargos, empregos ou fungdes
administrativas ndo técnicos ou cientificos ou dois técnicos, conforme exemplos abaixo:

a) Agente Técnico e Administrativo no CEETEPS (exigéncia: ensino médio/nao técnico)
e Professor na Secretaria de Estado da Educagdo (exigéncia: ensino superior);

b) Bibliotecdario no CEETEPS (cargo/funcdo/emprego considerado técnico) e
Bibliotecario em outro érgdo publico (cargo/fungdo/emprego considerado técnico);

c) Supervisor de Gestdo Rural no CEETEPS (exigéncia: ensino médio/ndo técnico) e
Professor (no CEETEPS ou na Secretaria de Estado da Educacgdo).

Sera considerado acumulo de cargo quando o servidor/empregado possuir 2 (dois)
vencimentos (remunerag¢ao) no CEETEPS ou 1 (um) no CEETEPS e 1 (um) em outro drgaopublico
(Municipal, Estadual ou Federal).
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Em nenhuma hipétese sera permitida a triplice acumulagdo. O servidor tera que optar
entre permanecer na situacao de acumulacdo remunerada na qual se encontra ou afastar-se
de um dos cargos/funcbes/empregos publicos que exerce.

A licenga para tratamento de interesses particulares, assim como outros afastamentos
legais, ndo implica na perda da titularidade dos cargos/funcdes ou empregos ocupados,
devendo a unidade acompanhar quanto ao retorno ou alteracdo da situacdofuncional.

1.2.1.1. SITUACGES ESPECIAIS
1. O servidor militar, em atividade, que assumir:

» Emprego publico permanente no CEETEPS, isto é, “cargo efetivo”, sera
transferido para a reserva;

» Emprego publico docente, contratado por prazo determinado ou for
indicado para emprego publico em confianca, ficard agregado aos
qguadros de suas Corporacoes (depois de 02 anos de afastamento,
continuos ou ndo, sera transferido para a reserva).

2. Ao servidor ocupante de qualquer cargo/funcdo ou emprego publico
investidlo em mandato de Vereador, desde que comprovada a
compatibilidade de horarios (Art. 38, Ill, da CF/88) é permitida a acumulagado
remunerada.

3. Ndo é permitida a acumulagdo com a fungdo de membro do Conselho
Tutelar, de acordo com o artigo 38 da Resolu¢do n2 170/2014, que dispGe:

“A fungdo de membro do Conselho Tutelar exige dedicagdo exclusiva, vedado
o0 exercicio concomitante de qualquer outra publica ou privada.”
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1.2.2. DA CARGA HORARIA

Conforme Memorando 28/2021 - URH de 12/08/2021 as analises de acumulagdo
remunerada, deverdo afastar o limitador de 64 horas semanais, levando-se em consideracdo
apenas a compatibilidade de hordrios e a incidéncia do teto constitucional salarial.

1.2.3. DA COMPATIBILIDADE DE HORARIOS

Os horarios serdo compativeis se houver a possibilidade de exercicio dos dois
cargos/funcdes ou empregos publicos em horarios diversos e desde que:

a) Observe o numero regulamentar de horas de trabalho de cada
cargo/funcdo/emprego publico;

b) Figue comprovada a viabilidade de acesso aos locais de trabalho por meios normais
de transporte, entre um cargo/fun¢do/emprego publico e outro;

c) Osintervalos entre o término do expediente de um cargo/fungdo/emprego publico
e o inicio do outro forem de:

v" 1 (uma) hora, se no mesmo municipio;

v" 2 (duas) horas, se em municipios diversos.

EXCECAO:

No caso das unidades de exercicio situarem-se muito préximas uma da outra, o intervalo
poderd ser reduzido até o minimo de 15 (quinze) minutos, a critério da autoridade
competente, apds andlise dos horarios de trabalho. Esta redugdao somente podera
ocorrer se houver a possibilidade do cumprimento dos horarios de trabalho nos dois
orgdos e desde que nao haja qualquer prejuizo para o servigo publico.
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A Unidade de Ensino deverd analisar, com atencdo, as situa¢des de acumulacdo
remunerada com jornada de trabalho de 12 X 36 horas em outro 6rgao, os quais poderdo ter
carga horaria diferenciada e/ou horarios incompativeis em dias e/ou semanas alternadas,
tratando-se de acumulagao ilegal.

IMPORTANTE:
A Unidade de Ensino deve observar o disposto no artigo 66 da CLT:

“Entre 2 (duas) jornadas de trabalho haverd um periodo minimo de 11 (onze) horas consecutivas
para descanso.”

A publicacdo da Portaria de Admissdao e do Ato Decisério devem ocorrer antes do
empregado entrar em exercicio. Cabe ressaltar que, o Ato Decisério deve ser publicado
juntamente com a portaria de admissdo e somente apds andlise de toda a documentacgao a
seguir relacionada:

a. Declaragdo de Situagao Funcional (ANEXO 1) devidamente preenchida e assinada. O
interessado deve ser orientado a ler atentamente as “INSTRUCOES PARA O
PREENCHIMENTO” contidas no préprio documento antes de assinalar/preencher;

b. Declaracao de Hordrio (ANEXO 3) devidamente preenchida e assinada pelo Responsavel da
Area de Recursos Humanos/Autoridade Competente, no campo destinado ao uso
exclusivo do érgdo/unidade, bem como, pelo servidor/empregado em campo destinado ao
uso exclusivo deste.

c. Caso ooutro érgdo nao faga uso do ANEXO 3, em sua declaragao deve constar:
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= Timbre do 6rgdo/unidade, enderego e outros dados/local de trabalho;

. Identificacdo do servidor/empregado;

. Cargo/fungdo/emprego publico que exerce;

. Regime juridico;

. Escolaridade exigida para o exercicio do cargo/fun¢do/emprego publico;

=  Jornada/ total da carga horéria semanal, discriminando todos os itens que comp&dem
a carga hordria pela qual o interessado é remunerado;

. Horario de trabalho (inclusive das ampliagcGes);

. Data, nome, cargo/funcdo/emprego publico e assinatura do Responsavel da Area de
Recursos Humanos/Autoridade Competente.

d. No caso de servidor/empregado aposentado, o mesmo deverd preencher o (ANEXO 4),
bem como, apresentar publicacdo da aposentadoria em Didrio Oficial.

OBSERVACAQ:

Em hipdtese alguma a Unidade de Ensino deve preencher as Declaragdes de Situagao Funcional do
empregado, pois devem ser assinaladas e/ou preenchidas de préprio punho pelo mesmo.

Ao analisar a acumulagdao do empregado deverao ser observados:

a) Se os cargos/fungBes/empregos publicos sdo acumulaveis;

b) Compatibilidade de horarios nos termos do Decreto n? 41.915/1997, considerando:
v’ Distancia entre os 6rg3os publicos;

v Meio de transporte utilizado;
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v' Tempo de percurso.

Intervalo minimo de 11 (onze) horas entre 2 (duas) jornadas de trabalho.

1.3.1. DA ABERTURA E INSTRUCAO DO PROCESSO NO SP SEM PAPEL

Para abertura e instrucdo do Processo de acumulacdo de cargo ou funcdo-

atividade no portal SP Sem Papel, a unidade deve adotar os procedimentos contidos
neste manual, atentando-se as demais orienta¢des emitidas pela Comissdo de Avaliacdo
de Documentos e Acesso — CADA do Centro Paula Souza e caso haja duvidas sobre as
funcionalidades do Programa SP Sem Papel, essas deverdo ser direcionadas para o e-
mail: suportesempapel@cps.sp.gov.br.

Cabe ressaltar que, as orientacdes e legislacdes pertinentes ao Programa SP Sem
Papel estdo disponiveis em https://www.cps.sp.gov.br/sp-sem-papel/.

Considerando que a partir de 12/04/2021, as unidades de ensino passaram a
utilizar o SP Sem Papel, caso haja situagao de acumulagao de cargos nas admissdes em
que houve a abertura do Processo para preenchimento de fun¢do-atividade no referido
sistema, a unidade deverd proceder conforme abaixo especificado:

Passo 1: Abertura do Processo de acumulagao de cargo ou fun¢ao-atividade

Tendo acessado o sistema, a unidade deve clicar em “Criar Novo” e selecionar o modelo
“Processo de acumulacdo de cargo ou fungao-atividade” (classificagdo 003.03.01.003)
preenchendo:

-Responsavel pela Assinatura: servidor que responde pela Diretoria de Servico (area
administrativa)

-Interessado: Nome completo e sem abreviagdes — matricula (Exemplo: Jodo da Silva —
12345)

-Assunto: Pretensdo de acumulagdo remunerada — Emprego 1 e Emprego 2 (nome da
outra unidade/do outro 6rgdo)
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-Numero de Referéncia: ndo preencher.

-Apds verificar se o preenchimento dos dados estd correto, clicar em OK.

-Caso seja o proprio Diretor de Servico que esteja abrindo o processo, na parte superior,
ele deve clicar em “Assinar”, inserir a senha e apos clicar em OK.

Cabe ressaltar que no SP Sem Papel a unidade deve abrir um novo processo de
acumulag¢do de cargo ou fungido-atividade sempre que houver novas admissées com
situacdo de acumulo.

Contudo, para as admissdes que ndo foram realizadas no SP Sem Papel, em decorréncia
de alteracdo que utiliza um contrato pré-existente vinculado a um processo fisico, a
unidade deve realizar a juntada da documentacdo somente no processo fisico.

Passo 2: Instrucdo do Processo de acumulagdo de cargo ou fungao-atividade

Tendo criado o processo, a unidade deve incluir os documentos citados no item “1.3.
DOS PROCEDIMENTOS A SEREM ADOTADOS” e subitens do item “1.4. DA PUBLICACAO”
deste manual, de acordo com sua respectiva caracteristica, conforme apresentado no
guadro a seguir, que discriminard a alinea constante no item 1.3 e o subitem constante
no item 1.4 deste capitulo.

Cada documento deve ser incluido INDIVIDUALMENTE, no tamanho limite de 10 MB, em
PDF/A, devendo seu conteudo ser especificado, conforme quadro abaixo, atentando-se

a ordem cronoldgica.

Procedimentos para criacdo, inclusao ou juntada de documentos no SP Sem Papel

Item “Especificacdo Modelo no SP Procedimentos SP Sem Papel
(Assunto) Sem Papel
alinea a | Declaragdo de Situagao | 1.Documento | 1.Documento Capturado
do 1.3 | Funcional dia/més/ano | Capturado -Tendo acessado o processo deve-se clicar na
Declaragdo de Hordario - funcionalidade “Incluir Documento”
alineab | Emprego -ETEC/FATEC | 1.Documento | -Selecione o modelo: Documento Capturado
do1l.3 | (nome da unidade) | Capturado -Escolher o documento (limite de 10MB —

dia/més/ano

PDF/A). Se o documento capturado for
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Declaracdo de Hordrio -

alineac Emprego - nome do 1.Documento
1. . R
do1.3 Orgdo dia/més/ano Capturado
Decl a
alinead eclaragao do 1.Documento
do1.3 Aposentado Capturado
' dia/més/ano P
alinead | Publicacdo da | 1.Documento
do 1.3 | aposentadoria em DOE | Capturado
1.4.1 Ato Decisério Legal 2.Despacho
1.4.2 Ato Decisério llegal 2.Despacho
.ComLfnlcagao de 1.Documento
1.4.2 ilegalidade Capturado
dia/més/ano P
Documentos
comprobatodrios 1.Documento
1.4.2.1 . .
relativos ao pedido de | Capturado
reconsideracao
Ato Decisério de
Reconsideracao 2.Despacho
Deferido
14.2.1 Ato Decisdrio de
Reconsideragao 2.Despacho
Indeferido
ComunllcagaON de 1.Documento
1.4.2.1 | reconsideragao Capturado
indeferida dia/més/ano P
Documentos
comprobatdrios 1.Documento
1.4.2.2 ) .
relativos ao pedido de | Capturado
recurso
Pedido de Recurso | 1.Documento
1.4.2.2 ) R
dia/més/ano Capturado
Memorando de
1.4.2.2 | encaminhamento - | 3.Memorando
Recurso
*D t
Despacho de .ocumen °
. criado e
1.4.2.2 | deferimento da | .
Superintendéncia Juntado pela
P Adm. Central

extraido do SP Sem Papel este deve conter o
QR Code.

-Assunto: ver *Especificacdo

-Tipo do Documento: Outros

-Descrigao: descrever qual é o conteudo do
documento

-Tipo de Conferéncia: Coépia Autenticada
Administrativamente ou Documento Original
-Ap6s verificar se os dados e o documento
estao corretos, clicar em OK

-Clicar em “Autenticar” na barra superior,
inserir a senha e apos clicar em OK.

2.Despacho
-Tendo acessado o processo deve-se clicar na

funcionalidade “Incluir Documento”
-Selecione o modelo: Despacho

-Responsavel pela Assinatura: alterar para os
dados do Diretor da unidade

-Interessado: informar o nome do empregado
-Assunto: ver *Especificacdo

-Numero de Referéncia: preencher com o
numero de controle interno do ato decisdrio.
Ex: 10/2021.

-Apos verificar se os dados estdo corretos,
clicar em OK.

3.Memorando

-Tendo acessado o processo deve-se clicar na
funcionalidade “Incluir Documento”
-Selecione o modelo: Memorando
-Responsavel pela Assinatura: alterar para os
dados do Diretor da unidade

-Interessado: informar o nome da unidade
(Ex: ETEC ou FATEC + nome da unidade)
-Assunto: ver *Especificacdo
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*Documento -NUumero de Referéncia: preencher com o

Despacho de . . . . .
indeferimento da criadoe nimero e a sigla de controle interno (sigla-
Superintendéncia juntado pela n2/ano). Ex: MEM/DIR-15/2021.

P Adm. Central -Apods verificar se os dados estdo corretos,
Comunicacao de clicar em OK.

. . 1.Documento
1.4.2.2 | recurso indeferido

. n Capturado

dia/més/ano

OBSERVACOES:

v" A unidade n3o precisa solicitar cépia dos documentos originais, devendo quando de sua
apresentacdo pelo interessado, ser digitalizado. Na impossibilidade de digitalizar no ato
da apresentagdao, deverd solicitar ao interessado que providencie o envio da
documentacao digitalizada, devendo a unidade confrontar o documento recebido com os
originais, antes de incluir no SP Sem Papel.

v' O teor de cada documento esta contido no item 1.3 e nos subitens do item 1.4, o quadro
acima traz apenas a especificagdo do “Assunto” que deverd constar no cadastro do
documento no SP Sem Papel.

v' Os documentos que n3o foram integralmente criados/assinados no ambiente digital,
deverado ser arquivados na unidade até que seja enviada orientacao especifica.

v’ Apds a digitalizacdo/autenticacdo das declaracdes assinadas exclusivamente pelo
candidato, estas devem ser devolvidas ao interessado, ndo sendo necessdrio arquivar o
documento fisico na unidade.
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Para admissGes realizadas no SP Sem Papel, toda a documentacdo relativa a andlise da
acumulacdo deve ser juntada no Processo de acumulacdo de cargo ou funcdo-atividade, bem como, no

Processo para preenchimento de funcdo-atividade.

As admissGes que nao foram realizadas no SP Sem Papel, em decorréncia de alteracdo que
utiliza um contrato pré-existente vinculado a um processo fisico, a unidade deve realizar a juntada
somente no processo fisico.

Os numeros dos Atos Decisdrios devem ser sequenciais e por ano de elaboracdo.

1.4.1. DA ACUMULAGAO LEGAL

v Tendo realizado a analise da situacdo, a unidade deve elaborar a lauda (ANEXO 5A) e
encaminhar a drea competente para publicacigo em DOE. Em caso de admissdo
docente apds andlise prévia da acumulacdo a unidade deve encaminhar toda
documentacdo pertinente ao Coordenador Regional URH para verificacdo e posterior
publicagdao em DOE.

v’ Conferir a publica¢do do Ato Decisério em DOE.

v’ Elaborar o Ato Decisério (ANEXO 5) constando a data de publicacdo. Se a admissdo
ocorreu no SP Sem Papel, a unidade deve observar as orientagdes contidas no item
1.3.1 deste capitulo.

OBSERVACAOQ:

Mesmo que o outro 6rgdo/unidade de Ensino do CEETEPS publique o Ato Decisério considerando
a acumulacdo legal, a Unidade de Ensino também deve publicar, portanto, os dois
orgdos/unidades nos quais o empregado estd acumulando devem proceder a publicagdo.
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1.4.2. DA ACUMULAGAO ILEGAL

v’ Tendo realizado a anélise da situacdo, a unidade deve elaborar a lauda (ANEXO 6A),
e encaminhar a drea competente para publicacdo em DOE. Em caso de admissao
docente apds andlise prévia da acumulacdo a unidade deve encaminhar toda
documentacdo pertinente ao Coordenador Regional URH para verificacdo e posterior
publicacdo em DOE.

v’ Conferir a publicacdo do Ato Decisério em DOE.

v’ Elaborar o Ato Decisério (ANEXO 6) constando a data de publicacdo. Se a admissdo
ocorreu no SP Sem Papel, a unidade deve observar as orienta¢des contidas no item
1.3.1 deste capitulo.

v Apés a publicacdo da ilegalidade em DOE, a Unidade de Ensino deve comunicar o
interessado por e-mail (ANEXO 20A), que tera 05 (cinco) dias uteis para regularizar a

situagao e entrar com Pedido de Reconsideragao.

OBSERVACAO:

O empregado nao sera contratado enquanto ndo estiver com a situagdo de acumulagao
devidamente regularizada, portanto, nao poderda entrar em exercicio.

1.4.2.1. DO PEDIDO DE RECONSIDERAGCAO

v Apés a publicacio da ilegalidade em DOE e a notificacdo por escrito do interessado,
este terd 05 (cinco) dias uteis para regularizar a situacdo e entrar com Pedido de

Reconsideragdao (ANEXO 7), apresentando novos argumentos/novas provas, isto é,
documentos que comprovem a reducdo da carga horaria, se for o caso, alteragcao
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no horario de trabalho, ou sua exoneracdo/dispensa do outro érgdo, por exemplo.
O Pedido de Reconsideragdo deve ser dirigido ao Diretor da Unidade de Ensino.

v' Se a decisdo do Pedido de Reconsideragdo for favordvel a acumulacdo pretendida,
a Unidade de Ensino tendo realizado a analise da situacdo deve elaborar a lauda
(ANEXO 8A), encaminhar a area competente para publicacdo em DOE e elaborar o
Ato Decisorio de Reconsideragao (ANEXO 8) deferindo o pedido e constando a data

de publicacdo. Cabe ressaltar que, se a admissdao ocorreu no SP Sem Papel, a
unidade deve observar as orientacdes contidas no item 1.3.1 deste capitulo.
OBSERVACAO: Em caso de admissdo docente apds analise prévia da acumulacdo a
unidade deve encaminhar a documentacdo ao Coordenador Regional URH para
verificacdo e posterior publicacdo em DOE.

v Se o Pedido de Reconsiderag¢do n3o apresentar os requisitos necessarios, a Unidade
de Ensino tendo realizado a analise da situacdo deve elaborar a lauda (ANEXO 9A),
encaminhar a drea competente para publicacdo em DOE e elaborar o Ato Decisério
de Reconsideracdo (ANEXO 9) indeferindo o pedido e constando a data de
publicacdo. Cabe ressaltar que, se a admissdo ocorreu no SP Sem Papel, a unidade

deve observar as orientacdes contidas no item 1.3.1 deste capitulo.

OBSERVACAO: Em caso de admissdo docente apds analise prévia da acumulag3o a
unidade deve encaminhar toda documentagao pertinente ao Coordenador Regional
URH para verificagdo e posterior publicagdo em DOE.

v Apds a publicacdo da ilegalidade em DOE, a Unidade de Ensino deve comunicar o
interessado por e-mail (ANEXO 20B), que tera 05 (cinco) dias uteis para regularizar

a situacao e entrar com Pedido de Recurso

OBSERVACOES:

v 0 Pedido de Reconsideracdo ndo pode ser apresentado mais de uma vez.

v' Os nimeros dos Atos Decisérios de Reconsideracdo terdo numeracgdo propria, devem ser
sequenciais e por ano de elaboracgao.
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1.4.2.2. DO RECURSO

v’ Ap6s a publicacdo do indeferimento do pedido de reconsideracdo em DOE e
a comunicac¢do do interessado, este tera 05 (cinco) dias Uteis para entrar

com Recurso, apresentando novos argumentos/novas provas, devendo ser
enderecado a Diretora Superintendente.

v/ Para andlise prévia da situacdo, o diretor da unidade deve elaborar
memorando de encaminhamento enderecado ao Coordenador Técnico da
URH com sintese das informacodes pertinentes ao caso, devendo a unidade:

= Em caso de processo fisico, proceder o encaminhamento de toda a
documentacdo via e-mail para o Nucleo de Movimentacdo de Pessoal
(nmp@cps.sp.gov.br).

= Em caso de Processo de acumulacdo de cargo ou funcdo-atividade aberto
no SP Sem Papel, proceder o encaminhamento do referido processo para
o Nucleo de Movimentacdo de Pessoal pelo SP Sem Papel.

v' Se a decisdo do Recurso for favordvel & acumulacdo pretendida, serd
publicado o Despacho da Superintendéncia deferindo o pedido.

v’ Se a decisdo do Recurso for desfavordvel a acumulacdo pretendida, sera
publicado o Despacho da Superintendéncia indeferindo o pedido e a

unidade deve comunicar o interessado por e-mail (ANEXO 20C).

OBSERVACAOQ:

O Recurso nao pode ser encaminhado mais de uma vez.

Fundamentagdo:
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Manual de Procedimentos de Acumula¢do de Cargos da Unidade Central de Recursos Humanos

(www.recursoshumanos.sp.qov.br)

Oficio Circular n® 005/2015 — GDS

Oficio Circular n® 021/2015 — URH

Lei Complementar n2 1.044/2008, alterada pela Lei Complementar n® 1.240/2014
Portaria CEETEPS n® 250/2011

Decreto n.2 41.915, de 02, publicado no DOE de 03/07/1997

Portaria CEETEPS n2 88/1997

Inciso XVI do artigo 37 da Constituicdo Federal
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2. ADMISSAO

O ingresso do empregado no CEETEPS se da:

v’ por intermédio de aprova¢do em Concurso Publico sempre no padr3o inicial (referéncia | e
grau A) da classe, para empregos publicos permanentes.

v’ por intermédio de aprovacdo em Processo Seletivo/Processo Seletivo Simplificado para
docentes contratados por prazo determinado, respeitando o padrdo inicial (referéncia | e
grau A) da classe.

v’ por indica¢do do Diretor da unidade, para empregos publicos em confianca, na referéncia
correspondente ao emprego.

O exercicio do empregado somente se dard apds a publicacdo da Portaria de Admissdo, Ato
Decisério (caso haja) e realizacdo do Laudo Médico.

Fundamentagdo:
Oficio Circular n® 005/2015 — GDS
Lei Complementar n® 1.044/2008, alterada pela Lei Complementar n® 1.240/2014

Instrugdo Conjunta n® 001/2012 - URH/PJ

WWW.Cps.sp.gov.br/crh
Rua dos Andradas, 140 e Santa Ifigénia ¢ 01208-000 e S&o Paulo e SP e Tel.: (11) 3324.3300

Pdgina [24] Verséo 27/02/2023




Centro
Paula Souza

Administracao Central
Unidade de Recursos Humanos

2.1.1. QUANTO A INSTRUCAO DO PROCESSO

As cdpias devem ser:

a)

b)

c)

d)

Em papel tamanho A4;

Legiveis, evitando tirar de ponta cabeca ou de lado, afim de facilitar a visualizacao
e a leitura;

Com margem esquerda maior que a direita;

Preferencialmente juntadas, em uma ou duas folhas, desde que seja reservado
espaco para carimbo de numeracgao das paginas;

Apresentadas pelo interessado, juntamente com os originais, a fim de que sejam
conferidos e autenticados por servidor/empregado da prépria Unidade. Ndo é
necessdria a autenticacdo dos documentos em Cartério. A unidade deve
providenciar a confec¢ao de carimbo contendo os seguintes dados: CONFERE COM
O ORIGINAL, nome, R.G. e funcdo/emprego publico do servidor/empregado
responsavel pela conferéncia e autenticacdo dos documentos.

A numerac¢do das paginas do processo deve ser feita no canto superior direito do

documento, com carimbo especifico, onde deve ser preenchido o nimero do processo, o

numero da pagina e a rubrica do servidor que efetuou a numeracgao.

A folha n2 01 é a capa do processo, a folha n2 02 é o documento referente a abertura do

processo que esta protocolada e numerada pelo Nucleo de Comunica¢des Administrativas
(ANEXO 10).

A Unidade deve continuar a numeragdo da documentagdo a partir da ultima folha

numerada, em ordem sequencial, ndo devendo conter rasuras.
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Apds a numeracdo dos documentos, ndo pode haver alteracdo de qualquer espécie, nem
retirada dos mesmos, devendo ocorrer somente juntada de documentos no processo.

Toda e qualquer alteragdo na situacdo funcional do servidor/empregado deve ser
juntada e tramitar no processo de admissdo, inclusive no que se refere a documentacdo de
alteracdo de carga horaria de docente, observando, no caso das ETECs, as normas estabelecidas
pela Unidade de Ensino Médio e Técnico — CETEC.

N3o deve haver duplicidade de documentos.

Os documentos devem estar devidamente assinados pelo respectivo
servidor/empregado, testemunhas (quando houver) e responsavel. Caso haja auséncia de
assinatura, providenciar a sua regularizacao.

Os documentos devem ser juntados na ordem, conforme descrito neste manual.

OBSERVACOES:

v' Documentos disponibilizados em frente/verso devem ser impressos obedecendo esta
caracteristica e ndo em folhas separadas.

v' Nenhuma anotacdo deve ser efetuada no verso de documentos como Portarias, Contratos de
Trabalho; Apostilas, Termos de Alteracao; etc.

2.1.2. QUANTO A ELABORAGCAO DO CONTRATO DE TRABALHO

a) No preenchimento do campo destinado ao nome do empregado, informar o que
consta na Certidao de Nascimento ou Casamento e verificar se houve alteracao de
nome em fung¢ao de casamento ou averbacdo de separag¢ao conjugal ou divorcio.
Da mesma forma, proceder com os numeros do RG e numero e série da Carteira de
Trabalho e Previdéncia Social — CTPS;
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b) Emprego publico, nome e enderego (inclusive o da Unidade) ndo devem ser
abreviados, exceto quando designar Praca (Pca.), Avenida (Av.) etc., ou titulos que
antecedam o nome dado a rua, praga etc.,, como Coronel (Cel.), Doutor (Dr.),
Professor (Prof.) etc.;

c) Elaborar em duas vias de igual teor e forma, e colher as assinaturas do empregado,
Diretor e testemunhas;

d) Na clausula 12 do contrato de trabalho devera constar a data da efetiva publicacdo
no Diario Oficial do Estado (DOE) da portaria de admissdo, ou seja:

v" N3o preencher com a data do Ato assinado pelo Diretor.

e) Uma via deve ser juntada ao processo de admissdo e a outra, entregue ao
empregado.

Além da elaboracdo do Contrato de Trabalho, a unidade deve ainda providenciar o que
segue abaixo, conforme orienta¢Ges descritas no decorrer deste capitulo:

v’ Preencher a Ficha de Registro de Empregados;

v’ Efetuar o registro na Carteira de Trabalho e Previdéncia Social;
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A admissdo do candidato no emprego publico permanente ocorre obrigatoriamente por meio
de Concurso Publico e precedida da publicacdo em DOE do Edital de Convocacdo para manifestacdo de
interesse pela(s) vaga(s), a ser realizada pelo Departamento de Gestdo Estratégica e Funcional - DGEF.

Com o intuito de agilizar as convocagdes, no dia seguinte, apds o encerramento da
manifestacdo do(s) candidato(s), o Diretor de Servico da drea administrativa deve encaminhar
digitalizado o Termo de Manifestacdo e Declaracdo de Desisténcia, se houver, para o e-mail
dgef.concurso@cps.sp.gov.br, bem como enviar o(s) original(is) via malote ao Departamento de

Gestao Estratégica e Funcional.

OBSERVACAO:

Cabe ao Diretor da unidade, no ato da entrega da documentagdo relativa a admissao do(s)
candidato(s) convocado(s), verificar o fiel cumprimento dos requisitos estabelecidos no Edital de

Abertura de Inscrigdes.

2.2.1. DA INSTRUCAO DO PROCESSO DE ADMISSAO

O processo de admissao deve ser instruido e numerado conforme segue:
a. Oficio assinado pelo Diretor da Unidade, com os seguintes dados:

v Nome e RG do interessado;

v' Emprego Publico para o qual estd sendo admitido;

v" Numero do Processo do Concurso Publico;
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v’ Classificacdo do interessado;
v’ Jornada semanal: 40 horas semanais.
b. Coépia do Edital de Abertura de Inscri¢des;

c. Copia da Classificacdo Final, sendo necessario apenas o predmbulo e a parte onde
consta a classificacdo do respectivo candidato;

d. Copia do Despacho da Diretora Superintendente, homologando o Concurso Publico
do respectivo emprego publico;

e. Copia da Convocacao, referente ao respectivo candidato;
f. Copia do Termo de Manifestacao;

g. Formuldrio referente a Declaragdo de Situacdo Funcional do interessado,
devidamente preenchido, datado e assinado (ANEXO 1). O empregado, declarando
gue acumula, o Diretor de Servico da area administrativa deve observar o Item 1 do
presente capitulo para adotar os procedimentos de analise da referida acumulacdo.

v’ Caso o candidato esteja em regime de acumulac¢do remunerada ILEGAL, antes de
iniciar o exercicio, é imprescindivel que o mesmo apresente cépia da publicacao
da exoneragdo/dispensa de cargo/funcdo/emprego publico ou afastamento,
observado o artigo 13 do Decreto n? 41.915/97.

h. Ato Decisério (caso haja), juntamente com a documentagao que embasou a analise;
i. Declaragdo de Bens conforme disposto no Decreto n? 41.865/97 (ANEXO 33);

Caso o servidor opte pela entrega da declaragdo de bens em envelope lacrado, o

servidor deve preencher e colar no envelope lacrado a Identificagao de Declaragao
de Bens (ANEXO 34)

j. Portaria de Admissao;

k. Formulario referente a Ficha Cadastral, devidamente preenchido, frente e verso
(ANEXO 11);
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Curriculo atualizado;

Cépia dos documentos que comprovem os requisitos constantes do Edital de
Abertura de Inscri¢des (se ensino superior, diploma, ou na falta deste, o Certificado
de Conclusdo — contendo data de colacdo de grau, registro no respectivo conselho,
especializacdes, comprovante de experiéncia...);

v No caso de apresentacdo do Certificado de Conclusdo, deve o candidato
apresentar posteriormente o Diploma;

Cépia da Cédula de Identidade — RG;
Cépia da Certiddao de Nascimento ou Casamento;

Cépia da Carteira de Trabalho e Previdéncia Social, apenas das paginas onde
constam a identificacdo (frente e verso) e o ultimo registro;

Cépia do Cadastro de Pessoa Fisica — CPF;
Copia do PIS/PASEP:

v Caso o empregado ainda n3o tenha sido cadastrado no PIS/PASEP, o Diretor de
Servico da 4rea administrativa deve observar as orientagdes contidas no item 4
deste capitulo.

Copia do Titulo de Eleitor e do comprovante de votagdo do 12 e 22 turnos da ultima
eleicdo, ou declaracdo informando que esta em dia com as obrigacdes eleitorais;

v" N3o havendo 29 turno, o candidato deve declarar que 0 mesmo n3o ocorreu no
seu municipio eleitoral.

Copia do Certificado Militar ou comprovante de estar em dia com as obrigacdes
militares, quando do sexo masculino;
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OBSERVACAO:

De acordo com o artigo 19 do Decreto Federal n? 57.654, de 20/01/66, que regulamentou a Lei
4.375, de 17/08/64 (Lei do Servigco Militar), “a obriga¢do para com o Servico Militar, em tempo de
paz, comega no 12 dia de janeiro do ano em que o brasileiro completar 18 (dezoito) anos de idade
e subsistird até 31 de dezembro do ano em que completar 45 (quarenta e cinco) anos.”

u. Declaracdo devidamente preenchida, datada e assinada pelo interessado,
informando se possui ou ndo antecedentes criminais, (ANEXO 12);

v. Formuldrio referente a Declaracdo de Dependentes para fins de desconto de
Imposto de Renda na Fonte, devidamente preenchido, datado e assinado pelo
interessado (ANEXO 21 do Capitulo VI);

w. Formuldrio referente ao requerimento de Salario-Familia (ANEXO 20 do Capitulo

VI), devidamente preenchido, datado e assinado pelo interessado, juntando a copia
da Certiddo de Nascimento do(s) filho(s) e Ato de Concessao (ANEXO 22 do Capitulo
VI). Os modelos devem ser preenchidos apenas para salarios até o limite

estabelecido na legislacdo vigente);
X. Formuldrio SPPREVCOM (seguir orientagdes do item 8. do Capitulo VI);
y. Copia da Carteira de Vacinagao do(s) filho(s), quando for o caso;
z. Copia do comprovante do numero da conta corrente do Banco do Brasil;
aa. Laudo Médico Admissional;
bb. Contrato de Trabalho;
cc. Termo de Ciéncia e Notificacao;

dd. Declara¢ao de Opgao — Contribuicdo Sindical devidamente preenchida, datada e
assinada pelo interessado, informando sua op¢do/ndo opcdo pelo desconto em
folha de pagamento referente a contribuicdo sindical (ANEXO 32).
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2.2.2. DAS PROVIDENCIAS COMPLEMENTARES

2.2.2.1. CONCOMITANTE A MONTAGEM DO PROCESSO DE ADMISSAO

A Unidade de Ensino deve encaminhar via e-mail para o Departamento de

Gestdo Estratégica e Funcional — dgef.concurso@cps.sp.gov.br:

a)
b)

c)

d)

Cépia da certiddo de nascimento ou casamento;
Cépia do RG;

ANEXO 13 - opcdo A para a confeccdo e publicacdo da Portaria de

Admissdo, cuja assinatura é de competéncia do Coordenador Técnico da
URH;

Declaracdo de Situacdo Funcional (ANEXO 1) devidamente preenchida e
assinada. O interessado deve ser orientado a ler atentamente as
“INSTRUCOES PARA O PREENCHIMENTO” contidas no préprio documento
antes de assinalar/preencher;

Caso o candidato encontre-se em situacdao de pretensdao acumulagao
remunerada de cargos/fungbes/empregos publicos, a unidade deve
encaminhar juntamente com o ANEXO 13, os anexos abaixo:

e Ato Decisoério — lauda (ANEXO 5A ou ANEXO 6A);

e Declaragdo de Hordrio (ANEXO 3) devidamente preenchida e assinada
pelo Responsdvel da Area de Recursos Humanos/Autoridade
Competente, no campo destinado ao uso exclusivo do 6rgao/unidade,
bem como, pelo servidor/empregado em campo destinado ao uso
exclusivo deste;

e Declaragdo de hordrio emitida pelo outro drgdo/unidade (inclusive
ampliacdo de carga horaria) devidamente datada, assinada e carimbada
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pelo Responsdvel da Area de Recursos Humanos/Autoridade
Competente (ANEXO 3) e

e Declaracdo de aposentadoria do regime préprio preenchida e assinada
pelo interessado a ser admitido (ANEXO 4), juntamente com a
publicacdo da aposentadoria em Didrio Oficial.

2.2.2.2. APOS ANALISE DA DOCUMENTACAO
O Departamento de Gestdo Estratégica e Funcional ira:

v' elaborar a Portaria de Admiss3o para assinatura do Coordenador da URH,
com posterior publicacdo em DOE e encaminhamento a Unidade de Ensino
para que seja juntada ao processo de admissao;

v’ providenciar junto a Assisténcia Técnica da URH a publicacdo do Ato
Decisério (quando houver) e

v' elaborar em duas vias o Termo de Ciéncia e Notificacdo para assinatura do
Coordenador da URH e da Diretora Superintendente, com posterior
encaminhamento a Unidade de Ensino para que uma via seja juntada ao
processo de admissdao e a outra entregue ao interessado, devidamente
assinadas pelo mesmo.

OBSERVACAQ:

No caso de Acumulagdo Remunerada de Cargos/Empregos Publicos/Fungdes, a unidade deve
gerar o Ato Decisério para assinatura do Diretor da Unidade (ANEXO 5 ou ANEXO 6), bem como,
anotar a respectiva data de publicagado.

Se apds a publicacdo da portaria o candidato desistir do emprego, deve ser
encaminhado digitalizado via e-mail — dgef.concurso@cps.sp.gov.br, o documento que

comprove sua desisténcia, bem como enviar o original via malote ao Departamento de Gestao
Estratégica e Funcional, para tornar sem efeito o ato de admissao.
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2.2.3. DO EXERCIcIO

A Unidade de Ensino deve acompanhar a publicacdo da respectiva Portaria de Admissao
e do Ato Decisdrio (caso haja) no Didrio Oficial do Estado e, no mesmo dia, agendar o exame
médico admissional, entregando para o candidato a requisi¢do, conforme modelos abaixo, de
acordo com o informado no campo “SITUACAO ATUAL JUNTO AO INSS” constante no verso da
Ficha Cadastral:

v' ANEXO 14A: para os candidatos que NAO recebem Auxilio-Doenca ou Auxilio-
Acidente;

v" ANEXO 14B: para os candidatos que recebem Auxilio-Doenca ou Auxilio-Acidente.

OBSERVACAO:

O exame médico admissional deve ser realizado somente apds a publicacdo da portaria de
admissdao em Clinicas de Medicina do Trabalho ou em Postos de Saude, desde que o 6rgao aceite
realizar o referido exame, por se tratar de celetista.

Mediante a entrega do Exame Médico Admissional/Certificado de Sanidade e
Capacidade Fisica constatando que estd apto a desempenhar as atividades do emprego, a
unidade deve dar exercicio ao empregado respeitando o contido nos paragrafos 22 e 32 do
artigo 12 da Portaria CEETEPS n2 1001/2015, abaixo transcritos:

“Artigo 19 ...

§ 22 - No caso das admissées, a que se refere o item 1 do pardgrafo anterior,
fica fixada como data limite para o exercicio do empregado publico, o dia 15
(quinze) do respectivo més da admissdo.

§ 32 - Ultrapassada a data limite estabelecida no pardgrafo anterior, cabe a
Unidade de Ensino fixar, como inicio de exercicio, o primeiro dia util do més
subsequente.”
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EXCECAO:

Para 0s casos em que a empregada tenha informado no campo “SITUACAO ATUAL JUNTO AO INSS”
constante no verso da Ficha Cadastral o recebimento de Saldrio-Maternidade, o exercicio se dara
no dia imediatamente posterior ao término da licenca, a fim de cumprir o Parecer da PGE n2
85/2016.

No dia do inicio do exercicio do candidato, o Diretor de Servico da area administrativa
da unidade deve providenciar:

a) Ficha de Registro de Empregado (observar item 5 do presente capitulo);

b) Contrato de Trabalho (ANEXO 15A) - uma via deve ser juntada ao processo e a outra
entregue ao empregado;

c) Registro na Carteira de Trabalho e Previdéncia Social — CTPS (observar item 4 do
presente capitulo);

d) Para os casos em que o empregado informou que recebe Auxilio-Doenca ou Auxilio-
Acidente no campo “SITUACAO ATUAL JUNTO AO INSS” constante no verso da Ficha
Cadastral, a elaboragdo do Oficio (ANEXO 2) comunicando o INSS do exercicio do
interessado na unidade, de acordo com o Parecer da PGE n2 85/2016

e) Cadastro no Sistema Integrado de Gestao da URH (SIG);

f) Boletim de Dados de Pagamento - BDP, devera ser inserido no Sistema Integrado de Gestado
da URH (SIG), observando o cronograma relativo ao processamento da Folha de Pagamento.

2.2.4. DOS DOCUMENTOS A SEREM ENCAMINHADOS AO NUCLEO DE CONTROLE
FUNCIONAL
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A Unidade de Ensino deve providenciar o encaminhamento dos documentos abaixo
relacionados, digitalizados, ao Nucleo de Controle Funcional, no e-mail
ncf.contratacao@cps.sp.gov.br:

e Contrato de Trabalho (ANEXO 15A);

e Formulario do Tribunal de Contas (ANEXO 16);

e Convocagao;

e Despacho de Homologagdo, assinado e carimbado pelo Diretor da Unidade;

e Despacho de Prorrogacao (caso haja), assinado e carimbado pelo Diretor da
Unidade;

e Termo de Ciéncia e Notificagdo assinado;
Este documento é confeccionado na URH e encaminhado a unidade de ensino pelo sistema
Sem Papel. Caso a unidade ndo possua este documento com as devidas assinaturas no
momento do envio da documentagdo para admissdo, ele podera ser encaminhado
posteriormente ao e-mail ncf.contratacao@cps.sp.gov.br.

e Declaracao de Situagcao Funcional: o interessado deve ser orientado a ler
atentamente as “INSTRUCOES PARA O PREENCHIMENTO” contidas no préprio
documento, antes de assinalar/preencher;

Havendo acumulacdo de cargos:

e Declaragdo de horario da unidade de ensino;

e Declaragao de horario do outro 6rgao.
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OBSERVACAOQ:

Se possivel, sugerir ao outro érgdo a elabora¢do de uma declaragdo de horario fazendo constar as
informagdes/dados constantes no modelo de declaragdo utilizada pelo CPS.

As declaragbes de horario devem conter:

Distancia e tempo de percurso entre os dois 6rgaos;

a

b.  Escolaridade exigida para exercer o cargo;

C Jornada de trabalho com o total da carga horaria;
d

Assinatura do responsdvel pela area de Recursos Humanos;

e Ato Decisdrio, datado e assinado pelo diretor da unidade (ANEXO 5 ou ANEXO 6);

e Ato Publicado em Diario Oficial — arquivo contendo a publicacdo no DOE;

APOSENTADO

e Declaracdo de Aposentadoria do Regime Préprio preenchida e assinada pelo
interessado a ser admitido (ANEXO 4);
e Arquivo da publicagdo da aposentadoria em Diario Oficial.

Sendo o Docente 22 Classificado (ou mais):

Além de encaminhar os documentos citados acima, a unidade de ensino deve
encaminhar também a justificativa da ndo-admissdo de todos os candidatos convocados
anteriormente por este mesmo componente, conforme documentos mencionados abaixo:

e Termo de Manifesta¢do, contendo o NAO COMPARECIMENTO ou NAO ACEITE da
vaga;
E/OU

e Carta de desisténcia;
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E/OU
e Contrato de Trabalho.

OBSERVACAO:

v" Conforme Oficio Circular n° 040/2015-URH, a documentacdo acima informada deve ser
encaminhada no dia subsequente ao exercicio do empregado, com exce¢ao do Termo de
Ciéncia e Notificacdo (TCN) que sera confeccionado pela Unidade de Recursos Humanos. O
TCN é encaminhado via malote pela ATRH e a unidade deve colher a assinatura do
empregado e digitalizar uma via para encaminhamento.

v 0O cadastro na folha de pagamento serd liberado somente apds andlise do Nucleo de Controle
Funcional dos documentos enviados pela unidade.

Fundamentagdo:

Parecer da PGE n 85/2016

Portaria CEETEPS n® 1001/2015

Oficio Circular n® 005/2015 — GDS

Consolidagdo das Leis do Trabalho - CLT

Lei Federal n® 13.467, de 13/07/2017

Oficio Circular n® 040/2017 — URH, de 31/10/2017

Lei Complementar n® 1.044/2008, alterada pela Lei Complementar n® 1.240/2014
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Para que seja procedida a admissdo no emprego publico em confianca, o Diretor da Unidade de

Ensino deve encaminhar por e-mail ao Departamento de Gestdo Estratégica e Funcional -
dgef.confianca@cps.sp.gov.br, memorando digitalizado devidamente datado e assinado e

documentag¢des complementares, conforme orientagdes a seguir:

2.3.1. DOS DADOS DO MEMORANDO

a) nome do interessado;

b) numero do RG;

c) emprego publico a ser preenchido;

d) informar que analisou os documentos anexos ao Memorando e que 0s mesmos se

encontram em situagao regular, relativos a: opg¢ao salarial (quando o interessado ja
possuir emprego publico permanente no CEETEPS), nepotismo, inelegibilidade,
declaragao de situagao funcional, curriculo, comprovante de
escolaridade/graduacdo e demais documentos que porventura sejam juntados,
relativos por exemplo a pretensdao acumulagdo de cargos (Declaragdes de horarios,
Ato Decisério — lauda). Cabe ressaltar que, cada documento enviado, deve ser
mencionado no memorando;

e) justificativa do pedido (origem da vaga) e

f)

informar sobre a situacao funcional do indicado, caso tenha:

f.1) VINCULO COM O CEETEPS

Se o vinculo for em outra unidade, o respectivo Diretor também deve
encaminhar memorando se manifestando sobre a situacdo do indicado, conforme o
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Caso:

v' Afastamento do emprego publico administrativo permanente/funcio

autdrquica: O Diretor da unidade sede deve informar que esta “de acordo”
e ciente que ndo havera reposicdo da vaga.

v' Dispensa do emprego publico administrativo permanente: O Diretor da

unidade sede deve informar que o interessado solicitara dispensa, quando
do exercicio no emprego em confianca.

v' Afastamento do emprego de Professor: O Diretor da unidade sede deve

informar que esta “de acordo” e que ha substituto para as aulas. Caso haja
ampliacdo, deve declarar ainda que constatou junto as respectivas unidades
a regularidade da substituicdo. No documento deve ser especificada a carga
horaria total do docente (sede + amplia¢cGes), bem como o quantitativo do
qual se afasta, conforme termo de atribuicdo disponibilizado no SIGURH.

v’ Pretensio de Acumulacio Remunerada de Empregos: O Diretor

responsavel pela indicacdo deve comprometer-se a adotar os
procedimentos necessarios para manter a situacdo de acumulo regularizada,
conforme orientagdo constante no item 1 deste capitulo.

f.2) VINCULO COM OUTRA INSTITUICAO PUBLICA

O Diretor deve informar a situagdo atual do indicado e a situacdo do mesmo
quando do exercicio, relativo a pretensdo de acumulagdo remunerada de
Cargos/Empregos Publicos/Fun¢des, Afastamento, Vacancia/Rescisdo, entre outras
situagles, comprometendo-se com o acompanhamento e regularizacdao da vida
funcional do indicado junto ao CEETEPS.

2.3.2. DOS DOCUMENTOS COMPLEMENTARES

2.3.2.1. PROVIDENCIAS
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Além do memorando supracitado, deve ser anexado ao e-mail:

a)
b)

c)

d)

e)

f)

g)

h)

cOpia da certiddo de nascimento ou casamento;
copia do RG;

curriculo do interessado (contendo descricdo detalhada das atividades,
periodo de experiéncia (més/ano) e atentando-se aos requisitos minimos
para ingresso no emprego de acordo com a legislacdo vigente);

comprovante de escolaridade/graduacédo (para nivel superior é necessario
ja ter realizado a colacdo de grau);

termo de opcao salarial, quando o interessado ja possuir emprego publico
permanente (ANEXO 17A) ou (ANEXO 17B) quando possuir mais do que um

emprego publico permanente);
declaracdo de parentesco - relativa ao nepotismo (ANEXO 18);
declaracdo relativa a inelegibilidade (ANEXO 19);

declaragdo de Situagdo Funcional (ANEXO 1) devidamente preenchida e
assinada. O interessado deve ser orientado a ler atentamente as
“INSTRUCOES PARA O PREENCHIMENTO” contidas no préprio documento
antes de assinalar/preencher;

Caso o indicado encontre-se em situacdo de pretensdao de acumulagao
remunerada de cargos/fungGes/empregos publicos, a unidade deve
encaminhar os anexos abaixo:

e Ato Decisorio — lauda (ANEXO 5A);

e Declaragdo de Hordrio (ANEXO 3) devidamente preenchida e assinada
pelo Responsdvel da Area de Recursos Humanos/Autoridade
Competente, no campo destinado ao uso exclusivo do érgdo/unidade,
bem como, pelo servidor/empregado em campo destinado ao uso
exclusivo deste;
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e Declaragdo de horério emitida pelo outro 6rgdo/unidade (inclusive
ampliacdo de carga horaria), devidamente datada, assinada e
carimbada pelo Responsdvel da Area de  Recursos
Humanos/Autoridade Competente (ANEXO 3) e

e Declaracdo de aposentadoria do regime préprio preenchida e assinada
pelo interessado a ser admitido (ANEXO 4), juntamente com a
publicacdo da aposentadoria em Didrio Oficial.

j)  memorando do Diretor da unidade sede, caso o interessado tenha vinculo
em outra unidade do CEETEPS.

2.3.2.2. APOS ANALISE DA DOCUMENTACAO

OBSERVACAO:

O Departamento de Gestdo Estratégica e Funcional ira:

v' elaborar a Portaria de Admiss3o para assinatura do Coordenador da URH,
com posterior publicagcdo em DOE e encaminhamento a Unidade de Ensino
para que seja juntada ao processo, e

v’ providenciar junto a Assisténcia Técnica da URH a publicacdo do Ato
Decisério (quando houver).

No caso de Acumulagdo Remunerada de Cargos/Empregos Publicos/Fungdes, a unidade deve
gerar o Ato Decisério para assinatura do Diretor da Unidade (ANEXO 5) contendo a respectiva
data de publicacdo. Se a admissao ocorreu no SP Sem Papel, a unidade deve observar as

orientagdes contidas no item 1.3.1 deste capitulo para proceder a abertura e instrucdo do

Processo de acumulacdo de cargo ou fungao-atividade.
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2.3.3. DA INSTRUCAO DO PROCESSO DE ADMISSAO/PRONTUARIO FUNCIONAL

Para nova admissdo a unidade deve acessar o SP Sem Papel para abrir e instruir o
Processo para preenchimento de funcdo-atividade e apds o exercicio do candidato, deverd abrir
e instruir o Prontudrio funcional, conforme o caso, observando as orientacbes a seguir e as
contidas no item 2.3.3.1 deste capitulo.

Contudo, para as admissdes que ndo foram realizadas no SP Sem Papel, em decorréncia
de alteracdo que utiliza um contrato pré-existente vinculado a um processo fisico, a unidade
deve realizar a juntada da documentacdo somente no processo fisico.

OBSERVACOES:
v" No SP Sem Papel:

e para cada admissdo deve ser aberto um Processo para preenchimento de fungao-
atividade, devendo cada processo ser aberto e instruido conforme orientagées contidas
no item 2.3.3.1.

e 0 Prontudrio funcional deve ser aberto uma unica vez por contrato (por matricula),
conforme orientag¢des contidas no item 2.3.3.1.

v' Para as admissdes originadas no SP Sem Papel com situa¢do de Acumula¢do Remunerada, a
unidade deve proceder a abertura do Processo de acumulagdo de cargo ou fungao-atividade
no SP Sem Papel, conforme orientagdes contidas no item 1.3.1 deste capitulo

| - Instrugdo do Processo para preenchimento de fun¢ao-atividade
O processo deve ser instruido na seguinte ordem:

a. Memorando assinado pelo Diretor da Unidade de Ensino que indicou o interessado
para ser admitido no emprego em confianga;
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b. Termo de opcdo de saldrio (ANEXO 17A ou ANEXO 17B);

c. Declaragdo de Parentesco — relativo ao Nepotismo (ANEXO 18);
d. Declaragdo de Inelegibilidade (ANEXO 19);

e. Formuldrio referente a Declaracdo de Situacdo Funcional do interessado,
devidamente preenchido, datado e assinado (ANEXO 1). Caso o empregado informe
gue acumula cargos, o Diretor de Servico da area administrativa deve observar o
item 1 deste capitulo para adotar os procedimentos de andlise da referida
acumulacao.

f. Ato Decisdrio (caso haja), juntamente com a documentacdo que embasou a andlise;

g. Memorando elaborado pelo Diretor da unidade sede do indicado, relativo a
afastamento ou dispensa, quando esse ja possuir vinculo com o CEETEPS;

h. Declaragdo de Bens conforme disposto no Decreto n? 41.865/97 (ANEXO 33);

Caso o servidor opte pela entrega da declaracdo de bens em envelope lacrado, o

servidor deve preencher e colar no envelope lacrado a Identificagdo de Declaragdo
de Bens (ANEXO 34)

i. Portaria de Admissao;

j- Formulario referente a Ficha Cadastral, devidamente preenchido, frente e verso
(ANEXO 11);

k. Curriculo atualizado;

. Codpia do comprovante de escolaridade (se ensino superior: Diploma, ou na falta
deste, o Certificado de Conclusdo — contendo data de colagdo de grau);

v No caso de apresentacdo do Certificado de Conclusdo, deve o indicado
apresentar posteriormente o Diploma;

m. Cépia da Cédula de Identidade — RG;
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n. Copia da Certidao de Nascimento ou Casamento;

0. Copia da Carteira de Trabalho e Previdéncia Social, apenas das paginas onde
constam:

v aidentificacdo (frente e verso) e

v’ 0o ultimo registro.
p. Copia do Cadastro de Pessoa Fisica — CPF;
g. Cobpia do PIS/PASEP;

v' Caso o empregado ainda n3o tenha sido cadastrado no PIS/PASEP, o Diretor de
Servico da drea administrativa deve observar as orienta¢des contidas no item 4
deste capitulo.

r. Copiado Titulo de Eleitor e do comprovante de votacdo do 12 e 22 turnos da ultima
eleicdo ou a Certiddo de Quitacdo Eleitoral (documento que comprova que o
cidaddo ndo tem pendéncia na Justica Eleitoral). A certiddo pode ser obtida pela
internet, ou ainda em postos de atendimento denominados Cartérios Eleitorais;

v N3o havendo 22 turno, o candidato deve declarar que 0 mesmo n3o ocorreu no
seu municipio eleitoral;

s. Copia do Certificado Militar ou comprovante de estar em dia com as obriga¢Ges
militares, quando do sexo masculino.

OBSERVACAQ:

De acordo com o artigo 19 do Decreto Federal n? 57.654, de 20/01/66, que regulamentou a Lei
4.375, de 17/08/64 (Lei do Servigo Militar), “a obrigagdo para com o Servigo Militar, em tempo de
paz, comega no 12 dia de janeiro do ano em que o brasileiro completar 18 (dezoito) anos de idade
e subsistird até 31 de dezembro do ano em que completar 45 (quarenta e cinco) anos.”

t. Declaragdo devidamente preenchida, datada e assinada pelo interessado,
informando se possui ou ndo antecedentes criminais (ANEXO 12);
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u. Coépia da Carteira de Vacinacdo do(s) filho(s), quando for o caso;

v. Copia do comprovante do nimero da conta corrente do Banco do Brasil;

w. Laudo Médico Admissional;

X. Contrato de Trabalho ou Termo de Alteracdo de Contrato, conforme o caso;

y. Declaracdo de Opcdo — Contribuicdo Sindical, gerada no SIGURH que deve ser
devidamente preenchida, datada e assinada pelo interessado que optou pelo
desconto da contribuicdo sindical, conforme orientac¢des contidas no item 7 deste
capitulo.

OBSERVACAO:

Para cada admissao deve ser aberto um Processo para preenchimento de fung¢ao-atividade,
devendo cada processo ser aberto e instruido conforme orientagdes contidas no item 2.3.3.1.

Il - Instrugdo do Prontuario funcional

Para novos contratos (novas matriculas) a unidade deve abrir o prontudrio funcional no
SP Sem Papel, devendo utilizar a documentagdo abaixo especificada e anteriormente incluida
no processo para preenchimento de fungao-atividade, conforme orientagdes contidas no item
2.3.3.1 deste capitulo.

O prontuario deve ser instruido na seguinte ordem:

a. Termo de opc¢do de salario (ANEXO 17A ou ANEXO 17B);

b. Formulario referente a Declaragdo de Situacdo Funcional do interessado,
devidamente preenchido, datado e assinado (ANEXO 1).

c. Ato Decisodrio (caso haja);

o

Declaragao de Bens conforme disposto no Decreto n2 41.865/97 (ANEXO 33);
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Caso o servidor opte pela entrega da declaracdo de bens em envelope lacrado, o

servidor deve preencher e colar no envelope lacrado a Identificacdao de Declaragdo
de Bens (ANEXO 34)

e. Portaria de Admissao;

f. Formuldrio referente a Ficha Cadastral, devidamente preenchido, frente e verso
(ANEXO 11);

g. Curriculo atualizado;

h. Cépia do comprovante de escolaridade (se ensino superior: Diploma, ou na falta
deste, o Certificado de Conclusdo — contendo data de colacdo de grau);

v No caso de apresentacdo do Certificado de Conclusdo, deve o indicado
apresentar posteriormente o Diploma;

i. Copia da Cédula de Identidade — RG;
j. Copia da Certiddao de Nascimento ou Casamento;

k. Cobpia da Carteira de Trabalho e Previdéncia Social, apenas das paginas onde
constam:

v’ aidentificacdo (frente e verso) e

v’ o Ultimo registro.
.  Codpia do Cadastro de Pessoa Fisica — CPF;
m. Codpia do PIS/PASEP;

n. Copia do Titulo de Eleitor e do comprovante de votagdo do 12 e 22 turnos da ultima
eleicdo ou a Certiddo de Quitacdo Eleitoral (documento que comprova que o
cidaddo ndo tem pendéncia na Justica Eleitoral). A certiddo pode ser obtida pela
internet, ou ainda em postos de atendimento denominados Cartérios Eleitorais;
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v N3o havendo 22 turno, o candidato deve declarar que o mesmo n3o ocorreu no
seu municipio eleitoral;

0. Copia do Certificado Militar ou comprovante de estar em dia com as obrigacdes
militares, quando do sexo masculino.

p. Formulario referente a Declaracdo de Dependentes para fins de desconto de
Imposto de Renda na Fonte, devidamente preenchido, datado e assinado pelo
interessado (ANEXO 21 do Capitulo VI);

g. Ato de Concessdo de Salario Familia (ANEXO 22 do Capitulo VI);

r. Formulario SPPREVCOM (seguir orientacées do item 8. do Capitulo VI);

s. Copia da Carteira de Vacinacdo do(s) filho(s), quando for o caso;

t. Copia do comprovante do nimero da conta corrente do Banco do Brasil;

u. Laudo Médico Admissional;

v. Contrato de Trabalho ou Termo de Alteracdo de Contrato, conforme o caso;

w. Declaragao de Opg¢ao — Contribui¢ao Sindical, gerada no SIGURH que deve ser
devidamente preenchida, datada e assinada pelo interessado que optou pelo
desconto da contribuicao sindical, conforme orienta¢des contidas no item 7 deste
capitulo.

OBSERVACAO:

Quando se tratar de Alteragcdao Contratual, decorrente de uma nova admissao, os documentos
pessoais somente devem ser juntados no Prontuario funcional caso apresentem dados diferentes
dos ja constantes no referido prontudrio. Cabe ressaltar que os demais documentos (declaracdes)
devem ser juntados no prontudrio, conforme orientacdes contidas no item 2.3.3.1 deste capitulo.
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2.3.3.1. DA ABERTURA E INSTRUGAO DO PROCESSO E DO PRONTUARIO NO SP SEM
PAPEL

Para abertura e instrucdo do Processo para preenchimento de func¢do-atividade
e do Prontudrio funcional no portal SP Sem Papel, a unidade deve adotar os
procedimentos contidos neste manual, atentando-se as demais orientacdes emitidas
pela Comissdo de Avaliagao de Documentos e Acesso — CADA do Centro Paula Souza e
caso haja duvidas sobre as funcionalidades do Programa SP Sem Papel, essas deverdo
ser direcionadas para o e-mail: suportesempapel@cps.sp.gov.br.

Cabe ressaltar que, as orientacdes e legislacdes pertinentes ao Programa SP Sem
Papel estdo disponiveis em https://www.cps.sp.gov.br/sp-sem-papel/.

Considerando que a partir de 12/04/2021, as unidades de ensino passaram a
utilizar o SP Sem Papel, se faz necessaria a abertura de processos/prontuarios em
ambiente digital, devendo a unidade proceder, conforme abaixo especificado:

Passo 1: Abertura do Processo para preenchimento de func¢ao-atividade

Tendo acessado o sistema, a unidade deve clicar em “Criar Novo” e selecionar o modelo
“Processo para preenchimento de funcgdo-atividade” (classificagdo 003.03.02.009)
preenchendo:

-Responsavel pela Assinatura: servidor que responde pela Diretoria de Servico (area
administrativa)

-Interessado: Nome completo e sem abreviagdes — matricula (Exemplo: Jodo da Silva —
12345)

-Assunto: Admissdao — <Nomenclatura do emprego em confianga>

-Numero de Referéncia: ndo preencher.

-Ap6s verificar se o preenchimento dos dados esta correto, clicar em OK.

-Caso seja o proprio Diretor de Servigo que esteja abrindo o processo, na parte superior,
ele deve clicar em “Assinar”, inserir a senha e apos clicar em OK.

Cabe ressaltar que, no SP Sem Papel para cada nova admissao ou alteragao de contrato,
a unidade deve abrir um novo Processo para preenchimento de fun¢ao-atividade, ou
seja, caso o empregado ja admitido seja indicado para preencher emprego publico em
confianca, devera a unidade abrir outro processo.
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Contudo, caso a admissdo acarrete alteracdo de um contrato pré-existente vinculado a
um processo fisico, a unidade deve realizar a juntada da respectiva documentacao
somente no processo fisico, ndo devendo ser aberto processo no SP Sem Papel.

Passo 2: Instrucdo do Processo para preenchimento de fung¢ao-atividade

Tendo criado o processo, a unidade deve incluir os documentos citados no tépico “I” do
item “2.3.3. DA INSTRUCAO DO PROCESSO DE ADMISSAO/PRONTUARIO FUNCIONAL”
deste manual, de acordo com sua respectiva caracteristica, conforme apresentado no
guadro a seguir, que discriminard a alinea constante no tépico “I” do item 2.3.3 e o
procedimento a ser adotado no portal SP Sem Papel.

Cabe ressaltar que, para a inclusdo dos documentos deve-se respeitar a ordem das
alineas.

Cada documento deve ser incluido INDIVIDUALMENTE, no tamanho limite de 10 MB, em
PDF/A, devendo seu conteudo ser especificado, conforme quadro abaixo, atentando-se

a ordem cronoldgica.

Procedimentos para criacdo, insercdo ou juntada de documentos no SP Sem Papel

Alinea do
toP.ICO : *Especificagao (Assunto) Modelo no SP Procedimentos SP Sem Papel
do item Sem Papel
2.3.3

Memorando para admissdao -
a 3.Memorando 1.Documento Capturado
<Nomenclatura do emprego>
-Tendo acessado o processo

Termo de Opcdo de Salério 1.Documento
pe deve-se clicar na funcionalidade

dia/més/ano Capturado " i N
= Incluir Documento
Declaragdo de Parentesco - | 1.Documento .
C . N -Selecione o] modelo:
dia/més/ano Capturado
= T Documento Capturado
Declaragdao de Inelegibilidade — | 1.Documento .
d dia/més/ano Capturado -Escolher o documento (limite
- —— : & de 10MB — PDF/A). Se o
Declaragdo de Situa¢ao Funcional | 1.Documento
e ) N documento capturado for
dia/més/ano Capturado
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Declaracdo de Horario - Emprego
- ETEC/FATEC (nome da unidade)
dia/més/ano

1.Documento
Capturado

Declaracdo de Horario - Emprego

1.Documento

- nome do Org3o dia/més/ano Capturado
1.Documento
Ato Decisoério L [
o Decisorio Lega Capturado
1.Documento
Ato Decisério llegal
o Decisério llega Capturado
Comunicagdao de ilegalidade | 1.Documento
dia/més/ano Capturado

comprobatorios
pedido de

Documentos
relativos ao
reconsideracdo

1.Documento
Capturado

Pedido de Reconsideracao

1.Documento

dia/més/ano Capturado
Ato Decisorio de Reconsideracdo | 1.Documento
Deferido Capturado
Ato Decisorio de Reconsideracdo | 1.Documento
Indeferido Capturado
Comunicacao de reconsideracao | 1.Documento
indeferida dia/més/ano Capturado
Documentos comprobatoérios | 1.Documento
relativos ao pedido de recurso Capturado
Pedido de Recurso dia/més/ano 1.Documento

Capturado
Memorando de encaminhamento | 1.Documento
— Recurso Capturado
Despacho de deferimento da | 1.Documento
Superintendéncia Capturado
Despacho de indeferimento da | 1.Documento
Superintendéncia Capturado
Comunicagao de recurso | 1.Documento
indeferido dia/més/ano Capturado
Memorando relativo a <informar
se dispensa ou afastamento> para

4 Juntar

admissao em
confianca -

emprego em
OP <cédigo da

extraido do SP Sem Papel este
deve conter o QR Code
-Assunto: ver *Especificacdo
-Tipo do Documento: Outros
-Descricdo: descrever qual é o
conteudo do documento
-Tipo de Conferéncia:
Autenticada
Administrativamente ou
Documento Original

-Apos verificar se os dados e o
documento estdo corretos, clicar
em OK

-Clicar em “Autenticar” na barra
superior, inserir a senha e apds
clicar em OK.

Cépia

2.Documento Pessoal

Capturado

-Tendo acessado o0 processo
deve-se clicar na funcionalidade
“Incluir Documento”

-Selecione o modelo:
Documento Pessoal Capturado
-Escolher o documento (limite
de 10MB - PDF/A). Se o
documento  capturado  for
extraido do SP Sem Papel este
deve conter o QR Code.

-Tipo do Documento: selecionar
a opgao existente no sistema,
caso nao tenha a opgao
desejada, selecionar “Outros” e
informar conforme
*Especificacdo e descrever o
conteudo, se necessario.
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unidade sede que elaborou o
documento>

Declaragdo de bens — Exercicio ano
ou Identificacdo de Declaracdo de
Bens — Exercicio ano

2.Documento
Pessoal

Capturado
Portaria de Admissdo 4. Juntar
1.D
Ficha Cadastral ocumento
Capturado

Curriculo més/ano

2.Documento
Pessoal
Capturado

Comprovante de escolaridade

2.Documento
Pessoal
Capturado

RG — Carteira de identidade

2.Documento
Pessoal
Capturado

Certidao de Nascimento

2.Documento
Pessoal
Capturado

Certidao de Casamento

2.Documento
Pessoal
Capturado

CTPS - Carteira de Trabalho e
Previdéncia Social

2.Documento
Pessoal
Capturado

CPF - Cadastro de Pessoa Fisica

2.Documento
Pessoal
Capturado

PIS/PASEP

2.Documento
Pessoal
Capturado

Titulo de Eleitor

2.Documento
Pessoal
Capturado

Comprovante de
turno/ano

votagao

2.Documento
Pessoal
Capturado

-Tipo de Conferéncia:
Autenticada
Administrativamente ou
Documento Original

-Ap6s verificar se os dados e o
documento estdo corretos, clicar
em OK

-Clicar em “Autenticar” na barra
superior, inserir a senha e apdés
clicar em OK

Cépia

3.Memorando

-Tendo acessado o processo
deve-se clicar na funcionalidade
“Incluir Documento”
-Selecione o
Memorando
-Responsavel pela Assinatura:
alterar para os dados do Diretor
da unidade

-Interessado: informar o nome
da unidade (Ex: ETEC ou FATEC +
nome da unidade)

-Assunto: ver *Especificacao
-NUmero de Referéncia:
preencher com o nimero e a
sigla de controle interno (sigla-
n2/ano). Ex: MEM/DIR-15/2021.
-Ap6s verificar se os dados estdo
corretos, clicar em OK.

modelo:

4.Juntar
-Na mesa virtual, o referido
documento deve ser recebido,
tendo em vista que é elaborado
pela. URH e direcionado a
unidade.
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Carteira de Reservista

2.Documento
Pessoal
Capturado

Certificado Militar

2.Documento
Pessoal
Capturado

Comprovante de situagdo militar
regular

2.Documento
Pessoal

Capturado
Declaracdo de antecedentes | 1.Documento
criminais Capturado

Carteira de Vacinacdo dos filhos
més/ano

2.Documento
Pessoal
Capturado

Dados bancarios

2.Documento
Pessoal
Capturado

2.Documento

Laudo Médico  Admissional
més/ano Pessoal
Capturado
Contrato de Trabalho 1.Documento
Capturado
Termo de Alteragao de Contrato | 1.Documento
dia/més/ano Capturado
Declaragao de Opgao — | 1.Documento
Contribuigdo Sindical més/ano Capturado

-Na mesa virtual, selecionar e
abrir o documento secundario
(Portaria de Admissao).

-Na parte superior clicar na
funcionalidade “Juntar”.

-No campo “Documento”,
selecionar a opc¢do “Documento
Interno” e fazer a busca pelo
documento principal (processo
que foi anteriormente aberto
para esse interessado).
Selecionar o documento
principal e apds clicar em OK.
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Passo 3: Abertura do Prontuario funcional

Tendo a unidade adotado os procedimentos relativos a abertura e instru¢do do Processo
de preenchimento de funcdo-atividade e apds o candidato ter entrado em exercicio, a
unidade devera providenciar, uma unica vez por contrato (por matricula), a abertura
do prontudrio no sistema clicando em “Criar Novo” e selecionando o modelo
“Prontuario funcional” (classificacdo 003.03.01.008), preenchendo:

-Responsavel pela Assinatura: servidor que responde pela Diretoria de Servico (area
administrativa)

-Interessado: Nome completo e sem abreviaturas — matricula (Exemplo: Jodo da Silva —
12345)

-Assunto: Prontuario Funcional

-Numero de Referéncia: ndo preencher.

-Apds verificar se o preenchimento dos dados esta correto, clicar em OK.

-Caso seja o proprio Diretor de Servico que esteja abrindo o processo, na parte superior,
ele deve clicar em “Assinar”, inserir a senha e ap6s clicar em OK.

OBSERVACOES:

v" A unidade n3o precisa solicitar cdpia dos documentos originais, devendo quando de sua
apresentacao pelo interessado, ser digitalizado. Na impossibilidade de digitalizar no ato da
apresentacdo, deverd solicitar ao interessado que providencie o envio da documentagao
digitalizada, devendo a unidade confrontar o documento recebido com os originais, antes de
incluir no SP Sem Papel.

v O teor de cada documento estd contido no item 2.3.3, o quadro acima traz apenas
especificacdo do “Assunto” que devera constar no cadastro do documento no SP Sem Papel.

v' Os documentos que n3o foram integralmente criados/assinados no ambiente digital,
deverao ser arquivados na unidade até que seja enviada orientacao especifica.

v' Apds a digitalizagdo/autenticacdo das declaracdes assinadas exclusivamente pelo candidato,
estas devem ser devolvidas ao interessado, ndo sendo necessario arquivar o documento
fisico na unidade.
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Passo 4: Instrucdo do Prontudrio funcional

Tendo criado o prontudrio, a unidade deve incluir os documentos citados no tépico “II”
do item “2.3.3. DA INSTRUCAO DO PROCESSO DE ADMISSAO/PRONTUARIO
FUNCIONAL” deste manual, conforme apresentado no quadro a seguir, que discriminara

II“II

a alinea constante no tdpico doitem 2.3.3 e o procedimento a ser adotado no portal

SP Sem Papel.

Cabe ressaltar que, para a inclusdo dos documentos deve-se respeitar a ordem das
alineas.

Cada documento deve ser incluido INDIVIDUALMENTE, no tamanho limite de 10 MB, em
PDF/A, devendo seu conteudo ser especificado, conforme quadro abaixo, atentando-se

a ordem cronoldgica.

Procedimentos para criacdo, inclusdo ou juntada de documentos no SP Sem Papel

Alinea do
topico ll * e Modelo no SP ]
do item Especificagao (Assunto) Sem Papel Procedimentos SP Sem Papel
2.3.3
Termo de Opg¢ao de Saldrio — | 1.Documento
a . A 1.Documento Capturado
dia/més/ano Capturado .
= - = - -Tendo acessado o prontudrio
Declaragdo de Situagdao Funcional | 1.Documento i i )
b . N deve-se clicar na funcionalidade
dia/més/ano Capturado " i .\
Incluir Documento
s 1.Documento .
Ato Decisorio Legal -Selecione o modelo:
Capturado
— . = Documento Capturado
Ato Decisorio de Reconsideragao | 1.Documento .
c Deferido Capturado -Escolher o documento (limite de
- P 10MB - PDF/A). Se o documento
Despacho de Deferimento da | 1.Documento ,
) L capturado for extraido do SP
Superintendéncia Capturado
= — Sem Papel este deve conter o QR
Declaragdo de bens — Exercicio
e 2.Documento Code
ano ou Identificacao de ) " e
d Decl 56 de B £ .. | Pessoal -Assunto: ver *Especificacdo
eclaracao de bens = Xercicio Capturado -Tipo do Documento: Outros
ano
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1.Documento

Portaria de Admissdo
I I Capturado

1.Documento

Ficha Cadastral Capturado

2.Documento
Curriculo més/ano Pessoal
Capturado

2.Documento
Comprovante de escolaridade Pessoal
Capturado

2.Documento
RG — Carteira de identidade Pessoal
Capturado

2.Documento
Certiddo de Nascimento Pessoal
Capturado

2.Documento
Certidao de Casamento Pessoal
Capturado

2.Documento
Pessoal
Capturado

CTPS - Carteira de Trabalho e
Previdéncia Social

2.Documento
CPF - Cadastro de Pessoa Fisica Pessoal
Capturado

2.Documento
PIS/PASEP Pessoal
Capturado

2.Documento
Titulo de Eleitor Pessoal
Capturado

2.Documento
Pessoal
Capturado

Comprovante de votacdo
turno/ano

2.Documento
Carteira de Reservista Pessoal
Capturado

-Descricdo: descrever qual é o
contetudo do documento

-Tipo de Conferéncia: Codpia
Autenticada
Administrativamente ou
Documento Original

-Apos verificar se os dados e o
documento estdo corretos, clicar
em OK

-Clicar em “Autenticar” na barra
superior, inserir a senha e apos
clicar em OK.

2.Documento Pessoal
Capturado

-Tendo acessado o prontudrio
deve-se clicar na funcionalidade
“Incluir Documento”

-Selecione o modelo:
Documento Pessoal Capturado
-Escolher o documento (limite de
10MB - PDF/A). Se o documento
capturado for extraido do SP
Sem Papel este deve conter o QR
Code.

-Tipo do Documento: selecionar
a opgao existente no sistema,
caso nao tenha a opgao
desejada, selecionar “Outros” e
informar conforme
*Especificacdo e descrever o
conteldo, se necessario.

-Tipo de Conferéncia: Cépia
Autenticada
Administrativamente ou
Documento Original

WWW.Cps.sp.gov.br/crh

Rua dos Andradas, 140 e Santa Ifigénia ¢ 01208-000 e S&o Paulo e SP e Tel.: (11) 3324.3300

Pdgina |56 Versdo 27/02/2023




SAO PAULO

Centro
Paula Souza

Administracao Central
Unidade de Recursos Humanos

2.Documento -Apods verificar se os dados e o
Certificado Militar Pessoal documento estdo corretos, clicar
Capturado em OK
) N . 2.Documento -Clicar em “Autenticar” na barra
Comprovante de situacdo militar . . .
I Pessoal superior, inserir a senha e apods
reguiar Capturado clicar em OK
Declaragdo de Dependentes | 1.Documento
més/ano Capturado
~ L - 1.Documento
Ato de concessao saldrio-familia
Capturado
L N 1.Documento
Formuldrio SPPREVCOM més/ano
Capturado
. - . 2.Documento
Carteira de Vacinacao dos filhos
R Pessoal
més/ano
Capturado
2.Documento
Dados bancarios Pessoal
Capturado
Ly . 2.Documento
Laudo Médico Admissional
més/ano Pessoal
Capturado
1.Documento
Contrato de Trabalho
Capturado
Termo de Alteragao de Contrato | 1.Documento
dia/més/ano Capturado
Declaragao de Opgao — | 1.Documento
Contribuicdo Sindical més/ano Capturado

2.3.4. DO EXERCICIO

A Unidade de Ensino deve acompanhar a publica¢do da respectiva Portaria de Admissao
e do Ato Decisério (caso haja) no Diario Oficial do Estado e, no mesmo dia, agendar o exame
médico admissional.
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Considerando o contrato firmado entre o CEETEPS e a empresa ACLIMED Clinica Médica
Aclimacdo LTDA que presta servicos de engenharia de seguranca e medicina no trabalho, o
laudo médico admissional deve ser realizado apds publicacdo da portaria de admissdo e
obrigatoriamente pela mencionada empresa, devendo conforme Memorando Circular n?
001/2020 - DGEF, o Diretor de Servico da area administrativa adotar os seguintes
procedimentos:

a) Apos liberacdo da vaga pelo Departamento de Gestdo Estratégica e Funcional, que
se dard apos autorizacdo da admissao, o diretor de servico deve acessar o Sistema
Integrado de Gestdao da URH (SIGURH) por meio de seu login e senha e acessar a
“Area do diretor de servico”. Apds o acesso a unidade deve clicar em Cadastro e em
seguida em “Admissoes — Pré Cadastro”.

b) Quando avaga for exibida, a unidade deve clicar em “Selecione” e em seguida “Pré-
cadastro” para realizar o preenchimento dos dados solicitados. Tendo preenchido
0s campos corretamente a unidade deve clicar em “Confirma inclusao”.
Observagdo: Atentar-se ao correto preenchimento, pois apds confirmagdo no
sistema a solicitacdo sera enviada automaticamente a empresa.

c¢) Apds o preenchimento e confirma¢do da inclusdo, a unidade deve aguardar o
retorno da guia médica que sera fornecida pela empresa, no e-mail “OP” em até 48
horas (dias Uteis) apds a realizagao do exame.

Observagao: Caso ndo receba no prazo estipulado, entrar em contato com o Nucleo
da Promogao de Saude Ocupacional no e-mail sst@cps.sp.gov.br.

d) Para consultar os registros ja enviados a ACLIMED, a unidade deve selecionar no
combo “Vagas” o status “Preenchida”.

e) A ACLIMED fornecerd duas vias do Atestado de Saude Ocupacional (ASO), sendo,
uma via do empregado e a outra da unidade de ensino.

Mediante o recebimento do Exame Médico Admissional, a unidade deve dar exercicio ao
empregado respeitando o contido nos paragrafos 22 e 32 do artigo 12 da Portaria CEETEPS n?
1001/2015, abaixo transcritos:

“Artigo 1°9...
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§ 29 - No caso das admissbes, a que se refere o item 1 do pardgrafo anterior,
fica fixada como data limite para o exercicio do empregado publico, o dia 15
(quinze) do respectivo més da admissdo.

§ 32 - Ultrapassada a data limite estabelecida no pardgrafo anterior, cabe a
Unidade de Ensino fixar, como inicio de exercicio, o primeiro dia util do més
subsequente.”

IMPORTANTE:

Para a admissdo em que for utilizado o mesmo contrato e matricula, ndo se aplica o disposto nos
paragrafos transcritos da Portaria CEETEPS n2 1001/2015, tendo em vista que tal situacdo nio

interfere no cumprimento de prazos legais para pagamento de obrigagGes e encargos, por se tratar
apenas de uma alteracao contratual.

No dia do exercicio do interessado, o Diretor de Servico da area administrativa da
unidade deve providenciar:

a)

Ficha de Registro de Empregados (Observar item 5 do presente capitulo);

b) Contrato de Trabalho (ANEXO 15B) ou Termo de Alteragao de Contrato de Trabalho

f)

(ANEXO 21A ou ANEXO 21B ou ANEXO 21C ou ANEXO 21D), conforme o caso,
devidamente assinado pelo Diretor da Unidade de Ensino, empregado e

testemunhas, devendo uma via ser juntada ao processo/prontudrio e a outra
entregue ao empregado;

Registro na Carteira de Trabalho e Previdéncia Social — CTPS (observar item 3 do
presente capitulo);

Cadastro no Sistema Integrado de Gestao da URH (SIGURH);

Boletim de Dados de Pagamento - BDP, devera ser inserido no Sistema Integrado de
Gestdo da URH (SIGURH), observando o cronograma relativo ao processamento da
Folha de Pagamento.

Se criada nova matricula, deverd abrir e instruir Prontuario funcional no SP Sem
Papel, conforme orientacdes contidas no item 2.3.3.1 deste capitulo.
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2.3.5. DAS SITUACOES CADASTRAIS

Para os casos em que o empregado admitido ja@ mantém vinculo empregaticio com o

Centro Paula Souza, seja num Emprego Publico Permanente ou em Confianca, obedecidas as

orientacdes contidas no primeiro paragrafo deste item (2.3.) no que se refere a indicacdo, a

Unidade de Ensino preliminarmente, deve adotar os seguintes procedimentos:

Se o indicado for ocupante de Emprego Publico Permanente:

a)

b)

Caso o Diretor concorde que o indicado permaneca com os dois empregos
(afastando-se do permanente):

a.1) Elaborar o Termo de Alteracdo de Contrato de Trabalho, conforme modelo
ANEXO 21A (na mesma Unidade) ou ANEXO 21B (em outra Unidade). NAO
ELABORAR O TERMO DE SUSPENSAO;

a.2) O Nucleo de Controle Funcional cadastrara a 22 lotacdao com os dados do
emprego em confianga na matricula ja existente;

Caso o Diretor nao concorde que o indicado permanega com os dois empregos:

b.1) Adotar as providéncias cabiveis de rescisdo a_pedido (sem justa causa pelo
empregado) do contrato do emprego permanente;

b.2) Elaborar contrato de trabalho do emprego em confianga (ANEXO 15B);

b.3) Cadastrar em nova matricula o emprego publico em confianca.

Docente que ird acumular com o emprego em confianga:

c.1) Elaborar contrato de trabalho do emprego publico em confiangca (ANEXO 15B);

c.2) O cadastro de docente permanece ativo;
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c.3) Cadastrar em nova matricula o emprego publico em confianca.

d) Ocupante de emprego publico exclusivamente em confianga que é admitido para

outro emprego em confianca de maior referéncia:

d.1) NAO elaborar rescisdo de contrato do emprego em confianga anterior;

d.2) Elaborar Termo de Alteragdo de Contrato de Trabalho, conforme modelo
ANEXO 21C (na mesma Unidade) ou ANEXO 21D (em outra Unidade);

d.3) O Nucleo de Controle Funcional providenciard a alteracdo da 12 lotacdo com os
dados do novo emprego publico em confianca na matricula ja existente.

e) Ocupante de fung¢do autdrquica (estatutdrio) que é admitido para emprego publico
em confianca:

e.l) Elaborar contrato de trabalho do emprego publico em confianca (ANEXO 15B);

e.2) Elaborar ficha LACA Alteracdo com o cddigo 92 para ser langcado na matricula
da funcdo autarquica;

e.3) Cadastrar nova matricula para o emprego publico em confianga.

2.3.6. DOS DOCUMENTOS A SEREM ENCAMINHADOS AO NUCLEO DE CONTROLE
FUNCIONAL

A Unidade de Ensino deve providenciar o envio dos documentos abaixo, digitalizados,
para o Nucleo de Controle Funcional, no e-mail ncf.contratacao@cps.sp.gov.br:

a) Contrato de Trabalho (ANEXO 15B) ou Termo de Alteragdo de Contrato de Trabalho
(ANEXO 21A ou ANEXO 21B ou ANEXO 21C ou ANEXO 21D), conforme o caso,
devidamente assinado pelo Diretor da Unidade de Ensino, empregado e

testemunhas;
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b) Para situagdes que envolvam fungdo autadrquica, enviar e-mail para
ncf.contratacao@cps.sp.gov.br solicitando a inclusdo do cédigo 92 na matricula do

autarquico;

c) Ato Decisodrio (caso haja) carimbado e assinado pelo Diretor da unidade (ANEXO 5),
constando a data da publicacdo em DOE.

OBSERVACAO:

v" Conforme Oficio Circular n° 040/2015-URH, a documentac¢3o acima informada deve ser
encaminhada no dia subsequente ao exercicio do empregado.

v' 0 Cadastro na folha de pagamento sera liberado somente apds andlise do Nucleo de
Controle Funcional dos documentos enviados pela unidade.
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GOVERNO DO ESTADO

SSAO PAULO

Centro
Paula Souza

Administracao Central
Unidade de Recursos Humanos

Fundamentagdo:

Portaria CEETEPS n® 1001/2015

Oficio Circular n® 005/2015 — GDS

Oficio Circular n® 021/2015 — URH
Deliberagéo CEETEPS n2 008/2014
Decreto n® 57.970/2012

Instrugdo Conjunta n® 001/2012 — URH/PJ
Decreto n® 54.376/2009

Consolidagdo das Leis do Trabalho - CLT
Lei Federal n® 13.467, de 13/07/2017
Oficio Circular n® 040/2017 — URH, de 31/10/2017

Stmula Vinculante n213 do Tribunal Superior Federal de 29/08/2008
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Centro
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A unidade somente podera realizar abertura de Concurso Publico quando dispor de:
v vagae
v' autorizacdo do Departamento de Gest3o de Selec3o de Docentes e Auxiliares de Docente.

A admissdo de candidato para o emprego publico permanente de Auxiliar de Docente sera
precedida de aprovacdo em concurso publico, homologacdo e convocacdo por meio do Diario Oficial
do Estado, obedecidas as normas e condigdes previstas na legislagao vigente, seguindo as orientagdes
do Departamento de Gestdo de Selecao de Docentes e Auxiliares de Docente.

OBSERVACAO:

Cabe ao Diretor da unidade, no ato da entrega da documentagdo relativa a admissao do(s)

candidato(s) convocado(s), verificar o fiel cumprimento dos requisitos estabelecidos no Edital de
Abertura de Inscrigdes.

2.4.1. DA INSTRUCAO DO PROCESSO DE ADMISSAO

O processo de admissao deve ser instruido e numerado conforme segue:
a) Oficio assinado pelo Diretor da Unidade, com os seguintes dados:

v Nome e RG do interessado;

v' Emprego para a qual estd sendo admitido;

v" Numero do Processo do Concurso Publico;
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b)
c)

d)

e)

)

g)

h)

i)

Administracao Central
Unidade de Recursos Humanos

v' Classificagdo do interessado;

v Area em que ird atuar;

v"Jornada de Trabalho Semanal;

v" Motivo da origem da vaga.

Comprovante do motivo da origem da vaga;

Cépia do Edital de Abertura de Inscri¢cGes, constando a data da publicacdo em DOE;

Cépia da Classificacdo Final, constando a data da publicacdo em DOE, sendo
necessario apenas o predambulo e parte onde consta a classificacdo do respectivo
candidato;

Cépia da Homologacao, constando a data da publicacdo em DOE;

Coépia da Convocacdo, referente ao respectivo candidato, constando a data da
publicacdo em DOE;

Copia do Termo de Manifestagao;

Copia da desisténcia formal ou n3dao comparecimento dos anteriormente
classificados, se houver;

Formulario referente a Declaragdo de Situa¢do Funcional do interessado,
devidamente preenchido, datado e assinado conforme (ANEXO 1). O empregado,
informando que acumula, o Diretor de Servico da area administrativa devera
observar o item 1 deste capitulo para adotar os procedimentos de analise da
referida acumulagao.

v' Caso o candidato esteja em regime de acumula¢do remunerada ILEGAL, antes
de iniciar o exercicio, sera imprescindivel que o mesmo apresente copia da
publicacdo da exoneracdo/dispensa de cargo/funcdo/emprego publico ou
afastamento, observado o artigo 13 do Decreto n? 41.915/97.

Ato Decisorio (caso haja), juntamente com a documentacgao que embasou a analise;
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k) Declaragdo de Bens conforme disposto no Decreto n? 41.865/97 (ANEXO 33);

Caso o servidor opte pela entrega da declaracdo de bens em envelope lacrado, o
servidor deve preencher e colar no envelope lacrado a Identificagdo de Declaragao
de Bens (ANEXO 34)

I) Portaria de Admissao;

m) Formulario referente a Ficha Cadastral, devidamente preenchido, frente e verso
(ANEXO 11);

n) Curriculo atualizado;

0) Cédpia do comprovante de escolaridade — Diploma ou, na falta deste, o Certificado
de Conclusdo, contendo a data da colacdo de grau;

v' No caso de apresentacdo do Certificado de Conclusdo, deverd o candidato
apresentar posteriormente o Diploma;

p) Copia da Cédula de Identidade — RG;
gq) Copia da Certidao de Nascimento ou Casamento;

r) Coépia da Carteira de Trabalho e Previdéncia Social, apenas das paginas onde
constam a identificacao (frente e verso) e o ultimo registro;

s) Copia do Cadastro de Pessoa Fisica — CPF;
t) Codpia do PIS/PASEP;

v' Caso o empregado ainda n3o tenha sido cadastrado no PIS/PASEP, o Diretor de
Servico da 4rea administrativa deve observar as orientagdes contidas no item 4
deste capitulo.

u) Copia do Titulo de Eleitor e do comprovante de votagdo do 12 e 22 turnos da ultima
eleicao, ou declaracao informando que esta em dia com as obrigacdes eleitorais;

v N3o havendo 29 turno, o candidato devera declarar que o0 mesmo n3o ocorreu
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no seu municipio eleitoral.

v) Codpia do Certificado Militar ou comprovante de estar em dia com as obrigacGes
militares, quando do sexo masculino;

OBSERVACAO:

De acordo com o artigo 19 do Decreto Federal n? 57.654, de 20/01/66, que regulamentou a Lei
4.375, de 17/08/64 (Lei do Servigo Militar), “a obriga¢do para com o Servico Militar, em tempo de
paz, comega no 12 dia de janeiro do ano em que o brasileiro completar 18 (dezoito) anos de idade
e subsistird até 31 de dezembro do ano em que completar 45 (quarenta e cinco) anos.”

w) Declaracdo devidamente preenchida, datada e assinada pelo interessado,
informando se possui ou ndo antecedentes criminais (ANEXO 12);

X) Formuldrio referente a Declaracdo de Dependentes para fins de desconto de
Imposto de Renda na Fonte, devidamente preenchido, datado e assinado pelo
interessado (ANEXO 21 do Capitulo VI);

y) Formuldrio referente ao requerimento de Saldrio-Familia (ANEXO 20 do Capitulo

Vl), devidamente preenchido, datado e assinado pelo interessado, juntando a cépia
da Certiddo de Nascimento do(s) filho(s) e Ato de Concessao (ANEXO 22 do Capitulo
VI). Os modelos devem ser preenchidos apenas para saldrios até o limite

estabelecido na legislagdo vigente;
z) Formulario SPPREVCOM (seguir orientagées do item 8. do Capitulo VI);
aa) Copia da Carteira de Vacinagao do(s) filho(s), quando for o caso;
bb) Cépia do comprovante do numero da conta corrente do Banco do Brasil;
cc) Laudo Médico Admissional;
dd) Contrato de Trabalho;

ee) Termo de Ciéncia e Notificacao;
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ff) Declaracdo de Opcdo — Contribuicdo Sindical devidamente preenchida, datada e
assinada pelo interessado, informando sua op¢do/ndo opc¢do pelo desconto em folha
de pagamento referente a contribuicdo sindical (ANEXO 32).

2.4.2. DAS PROVIDENCIAS COMPLEMENTARES

Concomitante a montagem do Processo de admissdo, a Unidade de Ensino deve
encaminhar para a Assisténcia Técnica da Unidade de Recursos Humanos no e-mail
atrh@cps.sp.gov.br os dados necessarios (ANEXO 13 - Opcdo A) para elaboracdo do Termo de
Ciéncia e Notificacdo e confec¢do/publicacdo da Portaria de Admissdo, cuja assinatura
permanece sob competéncia do Coordenador Técnico da URH e Ato Decisério— lauda (ANEXO
5A ou ANEXO 6A), caso haja.

2.4.3. DO EXERCICIO

A Unidade de Ensino deve acompanhar a publica¢do da respectiva Portaria de Admissao
e do Ato Decisério (caso haja) no Didrio Oficial do Estado e, no mesmo dia, agendar o exame
médico admissional, entregando para o candidato a requisi¢cao, conforme modelos abaixo, de
acordo com o informado no campo “SITUACAO ATUAL JUNTO AO INSS” constante no verso da
Ficha Cadastral:

v/ ANEXO 14A: para os candidatos que NAO recebem Auxilio-Doenga ou Auxilio-
Acidente;

v" ANEXO 14B: para os candidatos que recebem Auxilio-Doenca ou Auxilio-Acidente.
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OBSERVACAO:

O exame médico admissional deve ser realizado somente apds a publicacdo da portaria de
admissao em Clinicas de Medicina do Trabalho ou em Postos de Saude, desde que o 6rgao aceite
realizar o referido exame, por se tratar de celetista.

Mediante a entrega do Exame Médico Admissional/Certificado de Sanidade e
Capacidade Fisica constatando que estd apto a desempenhar as atividades do emprego, a
unidade deve dar exercicio ao empregado respeitando o contido nos paragrafos 22 e 32 do
artigo 12 da Portaria CEETEPS n2 1001/2015, abaixo transcritos:

“Artigo 1°9...

§ 29 - No caso das admissbes, a que se refere o item 1 do pardgrafo anterior,
fica fixada como data limite para o exercicio do empregado publico, o dia 15
(quinze) do respectivo més da admissdo.

§ 32 - Ultrapassada a data limite estabelecida no pardgrafo anterior, cabe a
Unidade de Ensino fixar, como inicio de exercicio, o primeiro dia util do més
subsequente.”

EXCECAO:

Para 0s casos em que a empregada tenha informado no campo “SITUACAO ATUAL JUNTO AO INSS”
constante no verso da Ficha Cadastral o recebimento de Salario-Maternidade, o exercicio se dara

no dia imediatamente posterior ao término da licenga, a fim de cumprir o Parecer da PGE n?
85/2016.

No dia do inicio do exercicio do candidato, o Diretor de Servico da drea administrativa
da unidade deve providenciar:
a) Ficha de Registro de Empregado (observar item 5 do presente capitulo);

b) Contrato de Trabalho (ANEXO 15A) - uma via deve ser juntada ao processo e a outra
entregue ao empregado;
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c) Registro na Carteira de Trabalho e Previdéncia Social — CTPS (observar item 4 do
presente capitulo);

d) Paraos casos em que o empregado informou que recebe Auxilio-Doenca ou Auxilio-
Acidente no campo “SITUACAO ATUAL JUNTO AO INSS” constante no verso da Ficha
Cadastral, a elaboracdo do Oficio (ANEXO 2) comunicando o INSS do exercicio do
interessado na unidade, de acordo com o Parecer da PGE n2 85/2016

e) Cadastro no Sistema Integrado de Gestdao da URH (SIG);

g) Boletim de Dados de Pagamento - BDP, devera ser inserido no Sistema Integrado de
Gestdo da URH (SIG), observando o cronograma relativo ao processamento da Folha de

Pagamento.

2.4.4. DOS DOCUMENTOS A SEREM ENCAMINHADOS AO NUCLEO DE CONTROLE
FUNCIONAL

A Unidade de Ensino deve providenciar o encaminhamento dos documentos abaixo
relacionados, digitalizados, ao Nucleo de Controle Funcional, no e-mail
ncf.contratacao@cps.sp.gov.br:

a) Contrato de Trabalho (ANEXO 15A), devidamente assinado pelo Diretor da Unidade
de Ensino, empregado e testemunhas

b) Termo de Ciéncia e Notificacdo devidamente assinado pelo empregado;

c¢) Formulario do Tribunal de Contas, devidamente preenchido, para o langamento no
sistema do citado tribunal. (ANEXO 16);

d) Despacho do Diretor carimbado e assinado pelo Diretor da Unidade homologando
o Concurso Publico;
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e) Termo manifestacdo/carta de desisténcia, caso o candidato ndo seja o primeiro
classificado.

f) Declaragdo de Situagdo Funcional (ANEXO 1) devidamente preenchida e assinada.
O interessado deve ser orientado a ler atentamente as “INSTRUCOES PARA O
PREENCHIMENTO” contidas no préprio documento antes de assinalar/preencher.

f.1. Caso o candidato encontre-se em situacdo de pretensdo acumulacdo
remunerada de cargos/funcées/empregos publicos, a unidade deve encaminhar
juntamente com o ANEXO 1, os anexos abaixo:

e Declaracdo de Horario (ANEXO 3) devidamente preenchida e assinada pelo
Responsavel da Area de Recursos Humanos/Autoridade Competente, no
campo destinado ao uso exclusivo do o6rgdo/unidade, bem como, pelo
servidor/empregado em campo destinado ao uso exclusivo deste;

e Declaragdo de horario emitida pelo outro érgdo/unidade (inclusive ampliacdo de
carga hordria) devidamente datada, assinada e carimbada pelo Responsavel da
Area de Recursos Humanos/Autoridade Competente (ANEXO 3) e

e Declaragdao de aposentadoria do regime préprio preenchida e assinada pelo
interessado a ser admitido (ANEXO 4), juntamente com a publicagdo da
aposentadoria em Didrio Oficial;

e Ato Decisério carimbado e assinado pelo Diretor da unidade (ANEXO 5 ou ANEXO

6), contendo a data da publicacdo em DOE;

e (Codpia da pagina da Imprensa Oficial em que foi publicado o Ato Decisorio.
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GOVERNO DO ESTADO

SSAOPAULO
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Administracao Central
Unidade de Recursos Humanos

OBSERVACAO:

v" Conforme Oficio Circular n° 040/2015-URH, a documentac¢do acima informada deve ser
encaminhada no dia subsequente ao exercicio do empregado, com exce¢cdao do Termo de
Ciéncia e Notificacdo (TCN) que sera confeccionado pela Unidade de Recursos Humanos. O
TCN é encaminhado via malote pela ATRH e a unidade deve colher a assinatura do
empregado e digitalizar uma via para encaminhamento.

v' O cadastro na folha de pagamento sera liberado somente apds anélise do Nucleo de Controle
Funcional dos documentos enviados pela unidade.

Fundamentagdo:

Parecer da PGE n2 85/2016

Portaria CEETEPS n° 1001/2015

Oficio Circular n® 005/2015 — GDS
Consolidagdo das Leis do Trabalho

Lei Federal n® 13.467, de 13/07/2017

Oficio Circular n® 040 — URH, de 31/10/2017

Lei Complementar n® 1.044/2008, alterada pela Lei Complementar n? 1.240/2014
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A unidade somente podera realizar abertura de Concurso Publico quando dispor de:

v" no minimo 02 (duas) horas-aula livres;

v’ vagae

v' autorizacdo do Departamento de Gest3o de Selecdo de Docentes e Auxiliares de Docente.

A admissdao de candidato para o emprego publico permanente docente serd precedida de
aprovagdao em concurso publico, homologacdo e convocagao por meio do Didrio Oficial do Estado,
obedecidas as normas e condi¢gdes previstas na legislacdo vigente, seguindo as orientagdes do
Departamento de Gestdo de Selegao de Docentes e Auxiliares de Docente.

OBSERVACAO:

Cabe ao Diretor da unidade, no ato da entrega da documentacdo relativa a admissao verificar se

o(s) candidato(s) convocado(s) atende(m) aos requisitos estabelecidos para o preenchimento da
vaga.

2.5.1. DA INSTRUCAO DO PROCESSO DE ADMISSAO

O processo de admissdo deve ser instruido e numerado conforme segue:
a. Oficio assinado pelo Diretor da Unidade, com os seguintes dados:

v Nome e RG do interessado;
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v' Emprego para a qual estd sendo admitido;

v" Numero do Edital de Abertura de Inscri¢des;

v" Numero do Processo do Concurso Publico;

v’ Classificacdo do interessado;

v" Componente Curricular/Disciplina com a respectiva carga hordria;

v" Motivo da origem das aulas.

Comprovante do motivo da origem das aulas;

Cépia do Edital de Abertura de Inscri¢des, constando a data da publicacdo em DOE;

Cépia da Classificacdo Final, constando a data da publicacdo em DOE, sendo
necessario apenas o preambulo e parte onde consta a classificacdo do respectivo
candidato;

Copia da Homologacdo do respectivo Componente(s) e/ou Grupo(s) de
Componentes Curriculares/da Disciplina, constando a data da publicagdo em DOE;

Coépia da Convocacgao, referente ao respectivo candidato, constando a data da
publicagdao em DOE;

Para ETEC: cépia do Termo de Manifestacdo
Para FATEC: cépia da Ata de Manifestacdo da Aceitacao das Aulas;

Copia da desisténcia formal ou n3dao comparecimento dos anteriormente
classificados, se houver;

Para ETEC: Termo de Atribuicdo de Aulas (contendo o total da carga horaria
atribuida), devidamente preenchido e langado no Sistema Integrado de Gestao,
conforme orientag¢des da Unidade de Ensino Médio e Técnico — CETEC e do Nucleo
de Pagamento de Pessoal — NPP, no que respectivamente lhes competem.

Para FATEC: Grade hordria;
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Formuldrio referente a Declaracdo de Situacdo Funcional do interessado,
devidamente preenchido, datado e assinado conforme (ANEXO 1). O servidor,
informando que acumula, o Diretor de Servico da area administrativa deverd
observar o item 1 deste capitulo para adotar os procedimentos de andlise da
referida acumulacao.

v' Caso o candidato esteja em regime de acumulacdo remunerada ILEGAL, antes
de iniciar o exercicio, serd imprescindivel que o mesmo apresente copia da
publicacdo da exoneracdo/dispensa de cargo/fungdo/emprego publico ou
afastamento, observado o artigo 13 do Decreto n2 41.915/97.

Ato Decisorio (caso haja), juntamente com a documentacao que embasou a analise;
Declaragdo de Bens conforme disposto no Decreto n2 41.865/97 (ANEXO 33);

Caso o servidor opte pela entrega da declaracdo de bens em envelope lacrado, o

servidor deve preencher e colar no envelope lacrado a Identificagdo de Declaragdo
de Bens (ANEXO 34)

m. Portaria de Admissao;

Formulario referente a Ficha Cadastral, devidamente preenchido, frente e verso
(ANEXO 11);

Curriculo atualizado;

Copia do comprovante de escolaridade — Diploma ou, na falta deste, o Certificado
de Conclusao;

v' No caso de apresentacdo do Certificado de Conclusdo, deverd o candidato
apresentar posteriormente o Diploma;

Cépia da Cédula de Identidade — RG;
Cépia da Certidao de Nascimento ou Casamento;

Cépia da Carteira de Trabalho e Previdéncia Social, apenas das paginas onde
constam a identificacdo (frente e verso) e o ultimo registro;
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Cépia do Cadastro de Pessoa Fisica — CPF;
Copia do PIS/PASEP;

v' Caso o empregado ainda n3o tenha sido cadastrado no PIS/PASEP, o Diretor de
Servico da drea administrativa deve observar as orientacdes contidas no item 4
deste capitulo.

Cépia do Titulo de Eleitor e do comprovante de votacdo do 12 e 22 turnos da ultima
eleicdo, ou declaracdo informando que esta em dia com as obrigacdes eleitorais;

v N3o havendo 22 turno, o candidato devera declarar que o0 mesmo ndo ocorreu
no seu municipio eleitoral.

Cépia do Certificado Militar ou comprovante de estar em dia com as obrigacdes
militares, quando do sexo masculino;

OBSERVACAO:

De acordo com o artigo 19 do Decreto Federal n2 57.654, de 20/01/66, que regulamentou a Lei
4.375, de 17/08/64 (Lei do Servigo Militar), “a obrigagdo para com o Servigo Militar, em tempo de

paz, comega no 12 dia de janeiro do ano em que o brasileiro completar 18 (dezoito) anos de idade e

subsistird até 31 de dezembro do ano em que completar 45 (quarenta e cinco) anos.”

Declaragdao devidamente preenchida, datada e assinada pelo interessado,
informando se possui ou ndo antecedentes criminais (ANEXO 12);

Formulario referente a Declaracdo de Dependentes para fins de desconto de
Imposto de Renda na Fonte, devidamente preenchido, datado e assinado pelo
interessado (ANEXO 21 do Capitulo VI);

Formulario referente ao requerimento de Saldrio-Familia (ANEXO 20 do Capitulo

Vl), devidamente preenchido, datado e assinado pelo interessado, juntando a cépia
da Certiddo de Nascimento do(s) filho(s) e Ato de Concessdo (ANEXO 22 do Capitulo
Vl). Os modelos devem ser preenchidos apenas para saldrios até o limite

estabelecido na legislagdo vigente;
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aa. Formulario SPPREVCOM (seguir orientacdes do item 8. do Capitulo VI);

bb. Cépia da Carteira de Vacinacdo, quando prevista em Edital;

cc. Copia da Carteira de Vacinagao do(s) filho(s), quando for o caso;

dd. Cdpia do comprovante do numero da conta corrente do Banco do Brasil;
ee. Laudo Médico Admissional;

ff. Contrato de Trabalho ou Termo de Alteracdo de Contrato, conforme o caso;

gg. Termo de Ciéncia e Notificagcdo (quando elaborado Contrato de Trabalho/Termo de
Alteracdo de Determinado para Indeterminado);

hh. Declaracdo de Opc¢do — Contribuicdo Sindical devidamente preenchida, datada e
assinada pelo interessado, informando sua opgdo/ndo opcao pelo desconto em folha
de pagamento referente a contribuicdo sindical (ANEXO 32).

OBSERVACAO:

Quando se tratar de Alteragao Contratual, decorrente de uma nova admissao, os documentos
pessoais somente devem ser juntados caso apresentem dados diferentes dos ja constantes no
processo. Cabe ressaltar que demais declaragbes e formularios devem ser novamente
preenchidos.

2.5.2. DAS PROVIDENCIAS COMPLEMENTARES

Concomitante a montagem do Processo de admissdao, a Unidade de Ensino deve
encaminhar para a Assisténcia Técnica da Unidade de Recursos Humanos no email
atrh@cps.sp.gov.br os dados necessarios para elaboragao do Termo de Ciéncia e Notificacao e

confecgdo/publicacdo da Portaria de Admissao, cuja assinatura permanece sob competéncia do
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Coordenador Técnico da URH e da Diretora Superintendente e Ato Decisdrio— lauda (ANEXO
5A ou ANEXO 6A), caso haja. Devendo conforme a situacdo utilizar:

v" (ANEXO 13 - Opcdo A) para nova admissdo;

v" (ANEXO 13 - Opcio C) para alteracdo de contrato de prazo indeterminado para prazo

indeterminado em virtude de aprovacdo em Concurso Publico. Cabe ressaltar, que
para esta situacdo ndo havera elaboracdo e publicacdo de Portaria de Admissao;

v" (ANEXO 13 - Opcdo D) para alteracdo de contrato de prazo determinado para prazo
indeterminado.

2.5.3. DO EXERCICIO

A Unidade de Ensino deve acompanhar a publicacdo da respectiva Portaria de Admissao
e do Ato Decisdrio (caso haja) no Diario Oficial do Estado e, no mesmo dia, agendar o exame
médico admissional, entregando para o candidato a requisicdo, conforme modelos abaixo, de
acordo com o informado no campo “SITUACAO ATUAL JUNTO AO INSS” constante no verso da
Ficha Cadastral:

v/ ANEXO 14A: para os candidatos que NAO recebem Auxilio-Doenga ou Auxilio-
Acidente;

v" ANEXO 14B: para os candidatos que recebem Auxilio-Doenca ou Auxilio-Acidente.

OBSERVACAOQ:

O exame médico admissional deve ser realizado somente apds a publicacdo da portaria de
admissdo em Clinicas de Medicina do Trabalho ou em Postos de Saude, desde que o 6rgdo aceite
realizar o referido exame, por se tratar de celetista.

WWW.Cps.sp.gov.br/crh
Rua dos Andradas, 140 e Santa Ifigénia ¢ 01208-000 e S&o Paulo e SP e Tel.: (11) 3324.3300

Pdgina [78] Versdo 27/02/2023



https://www.urhsistemas.cps.sp.gov.br/urhmv/Admissao/Anexos/Anexo5A.docx
https://www.urhsistemas.cps.sp.gov.br/urhmv/Admissao/Anexos/Anexo5A.docx
https://www.urhsistemas.cps.sp.gov.br/urhmv/Admissao/Anexos/Anexo6A.docx
https://www.urhsistemas.cps.sp.gov.br/urhmv/Admissao/Anexos/Anexo13.xlsx
https://www.urhsistemas.cps.sp.gov.br/urhmv/Admissao/Anexos/Anexo13.xlsx
https://www.urhsistemas.cps.sp.gov.br/urhmv/Admissao/Anexos/Anexo13.xlsx
https://www.urhsistemas.cps.sp.gov.br/urhmv/Admissao/Anexos/Anexo14A.doc
https://www.urhsistemas.cps.sp.gov.br/urhmv/Admissao/Anexos/Anexo14B.doc

“SSSAOPAULO

Centro
Paula Souza

Administracao Central
Unidade de Recursos Humanos

Mediante a entrega do Exame Médico Admissional/Certificado de Sanidade e Capacidade
Fisica constatando que esta apto a desempenhar as atividades do emprego, a unidade deve dar
exercicio ao empregado respeitando o contido nos paragrafos 22 e 32 do artigo 12 da Portaria
CEETEPS n2 1001/2015, abaixo transcritos:

“Artigo 19...

$ 292 - No caso das admissbes, a que se refere o item 1 do pardgrafo anterior,
fica fixada como data limite para o exercicio do empregado publico, o dia 15
(quinze) do respectivo més da admissdo.

§ 32 - Ultrapassada a data limite estabelecida no pardgrafo anterior, cabe a
Unidade de Ensino fixar, como inicio de exercicio, o primeiro dia util do més
subsequente. ”

EXCECAO:

Para os casos em que a empregada tenha informado no campo “SITUACAO ATUAL JUNTO AO INSS”
constante no verso da Ficha Cadastral o recebimento de Salario-Maternidade, o exercicio se dara

no dia imediatamente posterior ao término da licenga, a fim de cumprir o Parecer da PGE n?
85/2016.

IMPORTANTE:

v’ Para as situaces onde o semestre letivo na unidade se iniciar apds o dia 15 (quinze), ficam
autorizadas, excepcionalmente, as admissdes de docentes, devendo a Unidade de Ensino
cumprir todos os procedimentos necessdrios a formalizacdo da admissao (Oficio Circular n2
034/2015 — URH).

v’ Para a admissdo em que for utilizado o mesmo contrato e matricula, ndo se aplica o disposto
nos paragrafos transcritos da Portaria CEETEPS n? 1001/2015, tendo em vista que tal situacdo
nao interfere no cumprimento de prazos legais para pagamento de obrigacdes e encargos, por
se tratar apenas de uma alteragdo contratual.
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No dia do exercicio do interessado, o Diretor de Servico da area administrativa da
Unidade deve providenciar:

a) Ficha de Registro de Empregados (observar item 5 do presente capitulo);

b) Para ETEC: contrato de Trabalho (ANEXO 15C OU ANEXO 15D — CLASSE
DESCENTRALIZADA) ou Termo de Alteracdo de Contrato de Trabalho ANEXO 21E ou
ANEXO 21F — CLASSE DESCENTRALIZADA ou ANEXO 21G), conforme o caso,
devidamente assinado pelo Diretor da Unidade de Ensino, empregado e
testemunhas, devendo uma via ser juntada ao processo e a outra entregue ao
empregado;

Para FATEC: contrato de Trabalho (ANEXO 15E) ou Termo de Alteracao de Contrato
de Trabalho ANEXO 21E ou ANEXO 21G), conforme o caso, devidamente assinado
pelo Diretor da Unidade de Ensino, empregado e testemunhas, devendo uma via

ser juntada ao processo e a outra entregue ao empregado;

EXCECAO:

Quando se tratar de situacdo em que o docente ja admitido em virtude de Concurso Publico é
aprovado em novo Concurso Publico, é necessaria a adogao dos procedimentos contidos no item
2.5. e seus subitens, porém, a elaboragdo de Termo de Altera¢do de Contrato de Trabalho nado se
faz necessaria.

Para este caso, quando envolver unidades de ensino diferentes o empregado permanecerd com a
sede de origem.

c) Registro na Carteira de Trabalho e Previdéncia Social — CTPS (observar item 4 do
presente capitulo);

d) Paraoscasos em que o empregado informou que recebe Auxilio-Doencga ou Auxilio-
Acidente no campo “SITUACAO ATUAL JUNTO AO INSS” constante no verso da Ficha
Cadastral, a elaboragao do Oficio (ANEXO 2) comunicando o INSS do exercicio do
interessado na unidade, de acordo com o Parecer da PGE n2 85/2016;
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e) Cadastro no sistema de folha de pagamento (LACA) para novas contrata¢des. Em
caso de alteracdo de contrato de trabalho o Nucleo de Controle Funcional
providenciara as modificacGes necessarias no LACA,;

f) Envio do Boletim de Dados de Pagamento — BDP, observado o cronograma relativo
ao processamento da folha e atentando-se ao contido no Capitulo VIl deste Manual.
Em caso de alteracdo de contrato de trabalho deve providenciar a alteracdo da
carga horaria no Sistema Integrado de Gestao.

Quando se tratar de ALTERACAO DE CONTRATO DE TRABALHO que envolva outra
unidade de ensino, a unidade de origem deve providenciar:

v’ Altera¢do da carga horaria do empregado no Sistema Integrado de Gestdo (caso
haja), de acordo com o informado pela unidade de destino

v Anotacdo na Ficha de Registro, conforme item 5 do presente capitulo e
v' Envio do processo de admissdo a unidade de destino.

v" Os demais procedimentos serdo adotados pela unidade de destino.

OBSERVACAO:

Em caso de alteragao de carga hordria, fica a unidade de destino responsavel pela conferéncia do
langamento efetuado pela unidade de origem apds o primeiro cdlculo, quando esta conseguira
visualizar a Folha de Pagamento (Folha Teste).

2.5.4. DOS DOCUMENTOS A SEREM ENCAMINHADOS AO NUCLEO DE CONTROLE
FUNCIONAL

A Unidade de Ensino deve providenciar o encaminhamento dos documentos abaixo
relacionados, digitalizados, ao Nucleo de Controle Funcional, no email
ncf.contratacao@cps.sp.gov.br:
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e Contrato de Trabalho
Para ETEC: (ANEXO 15C OU ANEXO 15D — CLASSE DESCENTRALIZADA)
Para FATEC: (ANEXO 15E);

e Formulario do Tribunal de Contas (ANEXO 16);

e Convocagao;

e Despacho de Homologagdo, assinado e carimbado pelo Diretor da Unidade;

e Despacho de Prorrogagao (caso haja), assinado e carimbado pelo Diretor da Unidade;

e Declaragao de Situagao Funcional: o interessado deve ser orientado a ler
atentamente as “INSTRUCOES PARA O PREENCHIMENTO” contidas no préprio
documento, antes de assinalar/preencher;

Havendo acumulacdo de cargos:

e Declaracdo de hordrio da unidade de ensino;
e Declarac¢do de hordrio do outro érgao.

OBSERVACAOQ:

Se possivel, sugerir ao outro érgdo a elaboracdo de uma declaragdo de horario fazendo constar as
informagdes/dados constantes no modelo de declarago utilizada pelo CPS.

As declaragdes de horario devem conter:
. Distancia e tempo de percurso entre os dois 6rgaos;

a

b. Escolaridade exigida para exercer o cargo;

c. Jornada de trabalho com o total da carga horéria;
d

. Assinatura do responsavel pela drea de Recursos Humanos;

Ato Decisdrio, datado e assinado pelo diretor da unidade;

Ato Publicado em Diario Oficial — arquivo contendo a publicacdo no DOE;

APOSENTADO
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e Declaragao de Aposentadoria do Regime Proprio preenchida e assinada pelo
interessado a ser admitido (ANEXO 4);
e Arquivo da publicagdao da aposentadoria em Diario Oficial.

Sendo o Docente 22 Classificado (ou mais):

Além de encaminhar os documentos citados acima, a unidade de ensino deve encaminhar
também a justificativa da ndo-admissdo de todos os candidatos convocados anteriormente por este mesmo
componente, conforme documentos mencionados abaixo:

e Termo de Manifestagdo, contendo o NAO COMPARECIMENTO ou NAO ACEITE da vaga;
E/OU
e Carta de desisténcia
E/OU
e Contrato de Trabalho.

OBSERVACAO:

v' Conforme Oficio Circular n° 040/2015-URH, a documentacdo acima informada deve ser
encaminhada no dia subsequente ao exercicio do empregado, com exce¢do do Termo de
Ciéncia e Notificagdo (TCN) que sera confeccionado pela Unidade de Recursos Humanos. O
TCN é encaminhado via malote pela ATRH e a unidade deve colher a assinatura do
empregado e digitalizar uma via para encaminhamento.

v' O cadastro na folha de pagamento sera liberado somente apds analise do Nucleo de Controle
Funcional dos documentos enviados pela unidade.

WWW.Cps.sp.gov.br/crh
Rua dos Andradas, 140 e Santa Ifigénia ¢ 01208-000 e S&o Paulo e SP e Tel.: (11) 3324.3300

Pdgina |83] Verséo 27/02/2023




GOVERNO DO ESTADO

SSAO PAULO

Centro
Paula Souza

Administracao Central
Unidade de Recursos Humanos

Fundamentagdo:

Parecer da PGE n¢ 85/2016

Portaria CEETEPS n® 1001/2015

Oficio Circular n® 005/2015 — GDS

Lei Complementar n® 1.044/2008, alterada pela Lei Complementar n® 1.240/2014
Consolidagdo das Leis do Trabalho - CLT

Lei Federal n® 13.467, de 13/07/2017

Oficio Circular n® 040/2017 — URH, de 31/10/2017

Instrugdo Conjunta n® 001/2012 — URH/PJ
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A admissdo de docente por prazo determinado serd precedida de Processo Seletivo (Etec:
Deliberacdo 02/2009) e Processo Seletivo Simplificado (Etec: Deliberacdo 41/2018), efetuada de
acordo com as normas e condigdes previstas na legislagdo vigente.

Apds a realizacdo e a devida homologacao, a Unidade de Ensino providenciara a convocagdo do
candidato quando necessario, obedecendo a ordem de classificacdo, a fim de formalizar a admissdo do

mesmo.

OBSERVACOES:

v Em hipdtese alguma a Convocac¢io poderd ocorrer antes da Homologac3o.

v Quando da convocagdo, a Unidade de Ensino deve observar o prazo de validade do certame
(um ano, podendo ser prorrogado uma Unica vez por igual periodo desde que solicitado em
tempo habil).

v’ Cabe ao Diretor da unidade, no ato da entrega da documentac3o relativa a admissado verificar
se o(s) candidato(s) convocado(s) atende(m) os requisitos estabelecidos para o preenchimento

da vaga.

v Nos termos do artigo 452 da CLT, ndo poderd ocorrer nova admissdo por prazo determinado do
mesmo docente no decorrer de 06 (seis) meses apds o encerramento do contrato anterior.
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2.6.1. DO PRAZO DO CONTRATO DE TRABALHO

Conforme os termos dos artigos 445 e 451 da CLT, a duracdo do contrato de trabalho
por prazo determinado é de no maximo 02 (dois) anos, podendo haver uma Unica prorrogacao
dentro deste prazo.

Para FATEC

Conforme o disposto no § 32 do artigo 32 da Deliberagdo CEETEPS n2 017/2015, o prazo de
vigéncia do contrato de trabalho serd, inicialmente, de 1 (um) ano, podendo ser prorrogado por mais 1
(um) ano.

Para ETEC

O contrato sera elaborado com vigéncia inicial de 1 (um) ano, podendo ser prorrogado
por mais 1 (um) ano. Ao elaborar o contrato, a unidade deverd observar o modelo a ser
utilizado, haja vista a mudanca da clausula 112, a depender do local de trabalho.

2.6.2. DA INSTRUCAO DO PROCESSO DE ADMISSAO/PRONTUARIO FUNCIONAL

Para nova admissdao a unidade deve acessar o SP Sem Papel para abrir e instruir o
Processo para preenchimento de funcao-atividade e apds o exercicio do candidato, devera abrir
e instruir o Prontuario funcional, conforme o caso, observando as orientagGes a seguir e as
contidas no item 2.6.2.1 deste capitulo.

Contudo, para as admissdes que nao foram realizadas no SP Sem Papel, em decorréncia
de altera¢do que utiliza um contrato pré-existente vinculado a um processo fisico, a unidade deve
realizar a juntada da documentagdao somente no processo fisico.
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OBSERVACOES:
v" No SP Sem Papel:

e para cada admissdo deve ser aberto um Processo para preenchimento de fungao-
atividade, devendo cada processo ser aberto e instruido conforme orientacdes contidas
no item 2.6.2.1.

e 0 Prontuario funcional deve ser aberto uma unica vez por contrato (por matricula),
conforme orientacdes contidas no item 2.6.2.1.

v' Para as admissdes originadas no SP Sem Papel com situacdo de Acumulacdo Remunerada, a
unidade deve proceder a abertura do Processo de acumulagcdo de cargo ou funcdo-atividade
no SP Sem Papel, conforme orientac¢des contidas no item 1.3.1 deste capitulo

I - Instrugdo do Processo para preenchimento de fung¢ao-atividade

Para situacdes de nova admissdo e/ou ampliacdo de carga horaria decorrente de
aprovacdo em novo Processo Seletivo, a unidade deve acessar o SP Sem Papel para abrir e instruir
o Processo para preenchimento de fungdo-atividade, conforme orienta¢des contidas no item
2.6.2.1.

O processo deve ser instruido na seguinte ordem:
a. Memorando assinado pelo Diretor da Unidade, com os seguintes dados:
v Nome e RG do interessado;
v Funcgio para o qual esta sendo admitido;
v" Numero do Edital de Abertura de Inscricdes;
v" Numero do Processo relativo ao Processo Seletivo;
v’ Classifica¢do do interessado;

v" Componente Curricular/Disciplina com a respectiva carga hordria;
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v" Motivo da origem das aulas.
Cépia do Edital de Abertura de Inscricoes, completo e legivel;

Cépia da Classificacao Final: pagina do Didrio Oficial do Estado, sendo necessario
apenas o preambulo, a parte onde consta a classificacdo do respectivo candidato e
a data da publicacdo;

Copia da Homologacdo do(s) respectivo(s) Componente(s) e/ou Grupo(s) de
Componentes Curriculares/da Disciplina, bem como, da Prorrogacdo da validade do
Processo Seletivo Simplificado (caso haja): pagina do Diario Oficial do Estado,
constando a data da publicacdo;

Cépia do Edital de Convocacdo: pagina do Diario Oficial do Estado, sendo necessario
apenas o preambulo, a parte onde consta a convocacdo do respectivo candidato e
a data da publicacdo;

Para ETEC: copia do Termo de Manifestacdo;
Para FATEC: copia da Ata de Manifestacdo da Aceitacdo das Aulas;

Cépia da desisténcia formal ou ndo comparecimento dos anteriormente
classificados, se houver;

Para ETEC: Termo de Atribuicdo de Aulas (contendo o total da carga horaria
atribuida), devidamente preenchido e langado no Sistema Integrado de Gestdo
conforme orienta¢des da Unidade de Ensino Médio e Técnico — CETEC e do Nucleo
de Pagamento de Pessoal — NPP, no que respectivamente lhes competem.

Para FATEC: Grade Horaria.

Formulario referente a Declaracgdo de Situacdo Funcional do interessado,
devidamente preenchido, datado e assinado conforme (ANEXO 1). Caso o
empregado informe que acumula cargos, o Diretor de Servico da area
administrativa devera observar o item 1 deste capitulo, para adotar os
procedimentos de analise da referida acumulacao.
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j. Ato Decisério (caso haja), juntamente com a documentacao que embasou a analise;
k. Declaragdo de Bens conforme disposto no Decreto n? 41.865/97 (ANEXO 33);

Caso o servidor opte pela entrega da declaracdo de bens em envelope lacrado, o

servidor deve preencher e colar no envelope lacrado a Identificagdo de Declaragdo
de Bens (ANEXO 34)

I. Portaria de Admissdo - ndo utilizado nos casos de ampliacdo de carga hordria;

m. Formulario referente a Ficha Cadastral, devidamente preenchido, frente e verso.
(ANEXO 11);

n. Curriculo atualizado;
0. Cdpia do comprovante de escolaridade:
v" Diplomaou

v'  Certificado de Conclus3o, contendo a data de colacdo de grau. Caso seja
apresentado este documento, o candidato deverd apresentar o diploma, assim
que este estiver confeccionado;

p. Copia da Cédula de Identidade — RG;
g. Copia da Certidao de Nascimento ou Casamento;

r. Coépia da Carteira de Trabalho e Previdéncia Social, apenas das paginas onde
constam:

v' aidentificacdo (frente e verso) e
v" o ultimo registro.
s. Copia do Cadastro de Pessoa Fisica — CPF;

t. Copia do PIS/PASEP;
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v' Caso o empregado ainda n3o tenha sido cadastrado no PIS/PASEP, o Diretor de
Servico da drea administrativa deve observar as orienta¢des contidas no item 4
deste capitulo.

u. Coépiado Titulo de Eleitor e do comprovante de votacdo do 12 e 29 turnos da ultima
eleicdo ou Certidao de Quitacao Eleitoral (documento que comprova que o cidadao
ndo tem pendéncias na Justica Eleitoral). A certiddo pode ser obtida pela internet,
ou ainda em postos de atendimento denominados Cartérios Eleitorais;

v" N3o havendo 22 turno, o candidato devera declarar que o mesmo n3o ocorreu
no seu municipio eleitoral;

v. Copia do Certificado Militar ou comprovante de estar em dia com as obrigacGes
militares, quando do sexo masculino;

OBSERVACAO:

De acordo com o artigo 19 do Decreto Federal n2 57.654, de 20/01/66, que regulamentou a Lei
4.375, de 17/08/64 (Lei do Servigo Militar), “a obrigagdo para com o Servigo Militar, em tempo de
paz, comega no 12 dia de janeiro do ano em que o brasileiro completar 18 (dezoito) anos de idade
e subsistird até 31 de dezembro do ano em que completar 45 (quarenta e cinco) anos.”

w. Declaragdao devidamente preenchida, datada e assinada pelo interessado,
informando se possui ou ndo antecedentes criminais (ANEXO 12);

X. Copia da Carteira de Vacinagao, quando previsto em Edital;

y. Codpia da Carteira de Vacinagao do(s) filho(s), quando for o caso;

z. Copia do comprovante do numero da conta corrente do Banco do Brasil;

aa. Laudo Médico Admissional - ndo utilizado nos casos de ampliacdo de carga horéria;

bb. Contrato de Trabalho ou Termo de Altera¢dao de Contrato, conforme o caso -_nao
utilizado nos casos de ampliacdo de carga horaria;
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cc. Termo de Ciéncia e Notificacdo (quando elaborado Contrato de Trabalho) — ndo
utilizado nos casos de ampliacdo de carga hordria;

dd. Declaracdo de Opcdo — Contribuicdo Sindical, gerada no SIGURH que deve ser
devidamente preenchida, datada e assinada pelo interessado que optou pelo
desconto da contribuicdo sindical, conforme orientacdes contidas no item 7 deste
capitulo.

OBSERVACAO:

Para cada admissdao deve ser aberto um Processo para preenchimento de fung¢do-atividade,
devendo cada processo ser aberto e instruido conforme orientagées contidas no item 2.6.2.1.

Il - Instrugdo do Prontudrio funcional

Para novos contratos (novas matriculas) a unidade deve abrir o Prontuario funcional no
SP Sem Papel, devendo utilizar a documentagao abaixo especificada e anteriormente incluida no
Processo para preenchimento de funcgdo-atividade, conforme orientagdes contidas no item
2.6.2.1 deste capitulo.

O prontuario deve ser instruido na seguinte ordem:

a. Copia da Homologacdo do(s) respectivo(s) Componente(s) e/ou Grupo(s) de
Componentes Curriculares/da Disciplina, bem como, da Prorrogacdo da validade do
Processo Seletivo (caso haja): pagina do Didrio Oficial do Estado, constando a data
da publicagao;

b. Codpia do Edital de Convocacgado: pagina do Diario Oficial do Estado, sendo necessario
apenas o preambulo, a parte onde consta a convocac¢ao do respectivo candidato e a
data da publicagao;
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c. Para ETEC: Termo de Atribuicdo de Aulas (contendo o total da carga horaria
atribuida), devidamente preenchido e lancado no Sistema Integrado de Gestdo
conforme orientac¢des da Unidade de Ensino Médio e Técnico — CETEC e do Nucleo
de Pagamento de Pessoal — NPP, no que respectivamente lhes competem.

Para FATEC: Grade Hor4aria.

d. Formuldrio referente a Declaracdo de Situacdo Funcional do interessado,
devidamente preenchido, datado e assinado conforme (ANEXO 1).

e. Ato Decisdrio (caso haja);
f. Declaragdo de Bens conforme disposto no Decreto n? 41.865/97 (ANEXO 33);

Caso o servidor opte pela entrega da declaracdo de bens em envelope lacrado, o

servidor deve preencher e colar no envelope lacrado a Identificagdo de Declaragdo
de Bens (ANEXO 34)

g. Portaria de Admissao;

h. Formulario referente a Ficha Cadastral, devidamente preenchido, frente e verso.
(ANEXO 11);

i. Codpia da Cédula de Identidade — RG;
j. Copia da Certidao de Nascimento ou Casamento;

k. Codpia da Carteira de Trabalho e Previdéncia Social, apenas das paginas onde
constam:

v' aidentificacdo (frente e verso) e
v' o ultimo registro.
I. Cépia do Cadastro de Pessoa Fisica — CPF;

m. Copia do PIS/PASEP;

WWW.Cps.sp.gov.br/crh
Rua dos Andradas, 140 e Santa Ifigénia ¢ 01208-000 e S&o Paulo e SP e Tel.: (11) 3324.3300

Pdgina [92] Versdo 27/02/2023



https://www.urhsistemas.cps.sp.gov.br/urhmv/Admissao/Anexos/Anexo1.doc
https://www.urhsistemas.cps.sp.gov.br/urhmv/Admissao/Anexos/Anexo33.doc

“SSSAOPAULO

Centro
Paula Souza

Administracao Central
Unidade de Recursos Humanos

n. Coépiado Titulo de Eleitor e do comprovante de votacdo do 12 e 29 turnos da ultima
eleicdo ou Certidao de Quitacao Eleitoral (documento que comprova que o cidadao
ndo tem pendéncias na Justica Eleitoral). A certiddo pode ser obtida pela internet,
ou ainda em postos de atendimento denominados Cartdrios Eleitorais;

v" N3o havendo 22 turno, o candidato devera declarar que o mesmo n3o ocorreu
no seu municipio eleitoral;

0. Copia do Certificado Militar ou comprovante de estar em dia com as obrigacOes
militares, quando do sexo masculino;

OBSERVACAO:

De acordo com o artigo 19 do Decreto Federal n? 57.654, de 20/01/66, que regulamentou a Lei
4.375, de 17/08/64 (Lei do Servigo Militar), “a obrigacdo para com o Servigo Militar, em tempo de
paz, comega no 12 dia de janeiro do ano em que o brasileiro completar 18 (dezoito) anos de idade
e subsistird até 31 de dezembro do ano em que completar 45 (quarenta e cinco) anos.”

p. Formulario referente a Declaracdo de Dependentes para fins de desconto de
Imposto de Renda na Fonte, devidamente preenchido, datado e assinado pelo
interessado (ANEXO 21 do Capitulo VI);

g. Ato de Concessdo de Salario Familia (ANEXO 22 do Capitulo VI);

r. Formulario SPPREVCOM (seguir orienta¢des do item 8. do Capitulo VI);
s. Copia da Carteira de Vacinagao, quando previsto em Edital;

t. Copia da Carteira de Vacinagao do(s) filho(s), quando for o caso;

u. Codpia do comprovante do numero da conta corrente do Banco do Brasil;
v. Laudo Médico Admissional;

w. Contrato de Trabalho ou Termo de Alteragdo de Contrato, conforme o caso;
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x. Declaracdo de Opcdo — Contribuicdo Sindical, gerada no SIGURH que deve ser
devidamente preenchida, datada e assinada pelo interessado que optou pelo
desconto da contribuicdo sindical, conforme orienta¢des contidas no item 7 deste
capitulo.

OBSERVACAO:

Quando se tratar de Alteracdo Contratual, decorrente de uma nova admissdo, os documentos
pessoais somente devem ser juntados no Prontuario funcional caso apresentem dados diferentes
dos ja constantes no referido prontuario. Cabe ressaltar que os demais documentos (declaragées)
devem ser juntados no prontuario, conforme orientagdes contidas no item 2.6.2.1 deste capitulo.

2.6.2.1. DA ABERTURA E INSTRUGAO DO PROCESSO E DO PRONTUARIO NO SP SEM
PAPEL

Para abertura e instrucdo do processo para preenchimento de fungdo-atividade
e do prontuario funcional no portal SP Sem Papel, a unidade deve adotar os
procedimentos contidos neste manual, atentando-se as demais orientagdes emitidas
pela Comissdao de Avaliagdao de Documentos e Acesso — CADA do Centro Paula Souza e
caso haja duvidas sobre as funcionalidades do Programa SP Sem Papel, essas deverdo
ser direcionadas para o e-mail: suportesempapel@cps.sp.gov.br.

Cabe ressaltar que, as orientagdes e legislagdes pertinentes ao Programa SP Sem
Papel estdo disponiveis em https://www.cps.sp.gov.br/sp-sem-papel/.

Considerando que a partir de 12/04/2021, as unidades de ensino passaram a
utilizar o SP Sem Papel, se faz necessaria a abertura de processos/prontuarios em
ambiente digital, devendo a unidade proceder, conforme abaixo especificado:

Passo 1: Abertura do Processo para preenchimento de fungao-atividade

Tendo acessado o sistema, a unidade deve clicar em “Criar Novo” e selecionar o modelo
“Processo para preenchimento de funcdo-atividade” (classificacgdo 003.03.02.009)
preenchendo:
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-Responsavel pela Assinatura: servidor que responde pela Diretoria de Servico (area
administrativa)

-Interessado: Nome completo e sem abreviacdes — matricula (Exemplo: Jodo da Silva —
12345)

-Assunto: Admissdo — Professor de Ensino Médio e Técnico / Professor de Ensino
Superior

-Numero de Referéncia: ndo preencher.

-Apds verificar se o preenchimento dos dados estd correto, clicar em OK.

-Caso seja o proprio Diretor de Servico que esteja abrindo o processo, na parte superior,
ele deve clicar em “Assinar”, inserir a senha e apos clicar em OK.

Cabe ressaltar que, no SP Sem Papel para cada nova admissao ou ampliagao de carga
horaria em razdo de nova admissdo a unidade deve abrir um novo processo para
preenchimento de fungado-atividade, ou seja, caso o empregado ja admitido seja
aprovado e convocado em um outro Processo Seletivo a unidade deve abrir outro
processo.

Contudo, caso a admissdo acarrete alteracdo de um contrato pré-existente vinculado a
um processo fisico, a unidade deve realizar a juntada da respectiva documentagao
somente no processo fisico, ndo devendo ser aberto processo no SP Sem Papel.

Passo 2: Instrugao do Processo para preenchimento de fungao-atividade

Tendo criado o processo, a unidade deve incluir os documentos citados no tépico “I” do
item “2.6.2. DA INSTRUCAO DO PROCESSO DE ADMISSAO/PRONTUARIO FUNCIONAL”
deste manual, de acordo com sua respectiva caracteristica, conforme apresentado no
quadro a seguir, que discriminard a alinea constante no tépico “I” do item 2.6.2 e o
procedimento a ser adotado no portal SP Sem Papel.

Cabe ressaltar que, para a inclusdo dos documentos deve-se respeitar a ordem das
alineas.
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Cada documento deve ser incluido INDIVIDUALMENTE, no tamanho limite de 10 MB, em
PDF/A, devendo seu conteudo ser especificado, conforme quadro abaixo, atentando-se

a ordem cronoldgica.

Procedimentos para criacdo, inclusdo ou juntada de documentos no SP Sem Papel

Atlcl,:;:odlo o Funcionalidade/ .
do item *Especifica¢cdao (Assunto) Modelo no SP Procedimentos SP Sem Papel
2.6.2 Sem Papel
Memorando para admissdo — 1.Documento Capturado
3 Edital de Abertura n? ‘ 3. Memorando -Tendo acessado o0 processo
XXXXX/ano e Processo Seletivo deve-se clicar na funcionalidade
n2 XXXXX/ano “Incluir Documento”
b Edital de Abertura de Inscrigdes | 1.Documento -Selecione o modelo:
n2 XXXXX/ano Capturado Documento Capturado
T 1.Documento -Escolher o documento (limite de
C Classificacao Final
Capturado 10MB — PDF/A). Se o documento
N 1.Documento capturado for extraido do SP
d Homologacédo
Capturado Sem Papel este deve conter o QR
q Prorrogacgao do Processo | 1.Documento Code
Seletivo Simplificado Capturado -Assunto: ver *Especificacao
o Edital de Convocagdao n? | 1.Documento -Tipo do Documento: Outros
XXX/ano Capturado -Descrigdo: descrever qual é o
Para ETEC: Termo de conteudo do documento
; Manifestacado 1.Documento -Tipo de Conferéncia: Cdpia
Para FATEC: Ata de Manifestagdo | Capturado Autenticada
de Aceitagao das Aulas Administrativamente ou
Desisténcia ou auséncia dos | 1.Documento Documento Original
8 anteriormente classificados Capturado -Ap6s verificar se os dados e o
Para ETEC: Termo de Atribuicdo documento estdo corretos, clicar
h de Aulas dia/més/ano 1.Documento em OK
Para FATEC: Grade Horaria | Capturado -Clicar em “Autenticar” na barra
dia/més/ano superior, inserir a senha e apos
Declaragdo de Situacdo | 1.Documento clicar em OK.

Funcional dia/més/ano

Capturado
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Declaracdo de Horario -
Professor -ETEC/FATEC (nome da

1.Documento

unidade) dia/més/ano Capturado
Declaracdo de Horario - Emprego | 1.Documento
- nome do Org3o dia/més/ano Capturado
s 1.Documento
Ato Decisério Legal Capturado
s 1.Documento
Ato Decisério llegal Capturado
Comunicagao de ilegalidade | 1.Documento
dia/més/ano Capturado
Documentos  comprobatdrios
relativos ao pedido de 1.Documento
Capturado

reconsideracdo

Pedido de Reconsideracdo

1.Documento

dia/més/ano Capturado
Ato Decisério de Reconsideracdo | 1.Documento
Deferido Capturado
Ato Decisério de Reconsideracdo | 1.Documento
Indeferido Capturado
Comunicac¢ao de reconsideracdo | 1.Documento
indeferida dia/més/ano Capturado
Documentos comprobatoérios | 1.Documento
relativos ao pedido de recurso Capturado
Pedido de Recurso dia/més/ano 1.Documento
Capturado
Memorando de | 1.Documento
encaminhamento - Recurso Capturado
Despacho de deferimento da | 1.Documento
Superintendéncia Capturado
Despacho de indeferimento da | 1.Documento
Superintendéncia Capturado
Comunicagao de recurso | 1.Documento
indeferido dia/més/ano Capturado

Declaracdo de bens — Exercicio

ano ou Identificacdo de
Declaracdo de Bens — Exercicio
ano

2.Documento
Pessoal
Capturado

2.Documento Pessoal

Capturado

-Tendo acessado o processo
deve-se clicar na funcionalidade
“Incluir Documento”

-Selecione o modelo:
Documento Pessoal Capturado
-Escolher o documento (limite de
10MB — PDF/A). Se o documento
capturado for extraido do SP
Sem Papel este deve conter o QR
Code.

-Tipo do Documento: selecionar
a opcdo existente no sistema,
caso ndo tenha a opcao
desejada, selecionar “Outros” e
informar conforme
*Especificacdo e descrever o
conteldo, se necessario.
-Tipo de Conferéncia:
Autenticada
Administrativamente ou
Documento Original

-Ap6s verificar se os dados e o
documento estao corretos, clicar
em OK

-Clicar em “Autenticar” na barra
superior, inserir a senha e apos
clicar em OK

Copia

3.Memorando

-Tendo acessado o processo
deve-se clicar na funcionalidade
“Incluir Documento”
-Selecione o
Memorando

modelo:
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Portaria de Admissao 4. Juntar
1.Documento
Ficha Cadastral
Capturado

Curriculo més/ano

2.Documento
Pessoal
Capturado

Comprovante de escolaridade

2.Documento
Pessoal
Capturado

RG — Carteira de identidade

2.Documento
Pessoal
Capturado

Certiddo de Nascimento

2.Documento
Pessoal
Capturado

Certidao de Casamento

2.Documento
Pessoal
Capturado

CTPS - Carteira de Trabalho e
Previdéncia Social

2.Documento
Pessoal
Capturado

CPF - Cadastro de Pessoa Fisica

2.Documento
Pessoal
Capturado

PIS/PASEP

2.Documento
Pessoal
Capturado

Titulo de Eleitor

2.Documento
Pessoal
Capturado

Comprovante  de  votagdo

turno/ano

2.Documento
Pessoal
Capturado

Carteira de Reservista

2.Documento
Pessoal
Capturado

Certificado Militar

2.Documento
Pessoal
Capturado

-Responsavel pela Assinatura:
alterar para os dados do Diretor
da unidade

-Interessado: informar o nome
da unidade (Ex: ETEC ou FATEC +
nome da unidade)

-Assunto: ver *Especificacdo
-Numero de Referéncia:
preencher com o numero e a
sigla de controle interno (sigla-
n2/ano). Ex: MEM/DIR-15/2021.
-Ap0s verificar se os dados estao
corretos, clicar em OK.

4.Juntar

-Na mesa virtual, o referido
documento deve ser recebido,
tendo em vista que é elaborado
pela URH e direcionado a
unidade.

-Na mesa virtual, selecionar e
abrir o documento secundario
(Portaria de Admissao).

-Na parte superior clicar na
funcionalidade “Juntar”.

-No campo  “Documento”,
selecionar a opgao “Documento
Interno” e fazer a busca pelo
documento principal (processo
que foi anteriormente aberto
para esse interessado).
Selecionar o documento
principal e apds clicar em OK.

S5.Imprimir/Juntar
-Na mesa virtual, o referido
documento deve ser recebido,
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Comprovante de situacao militar
regular

2.Documento
Pessoal

Capturado
w Declaracdo de antecedentes | 1.Documento
criminais Capturado
2.Documento
X Carteira de Vacinagdo més/ano | Pessoal
Capturado
. C . 2.Documento
Carteira de Vacinacdo dos filhos
y A Pessoal
més/ano
Capturado
2.Documento
z Dados bancarios Pessoal
Capturado
. 4 . 2.Documento
Laudo Médico Admissional
aa N Pessoal
més/ano
Capturado
1.Documento
bb Contrato de Trabalho
Capturado
Termo de Alteracdo de Contrato | 1.Documento
dia/més/ano Capturado
cc . =
Termo de Ciéncia e Notificagao .
R 5.Imprimir/Juntar
més/ano
dd Declaragdo de Opgao - | 1.Documento

Contribuicdo Sindical més/ano

Capturado

tendo em vista que é elaborado
pela URH e direcionado a
unidade.

-Tendo recebido o documento,
este deve ser impresso com QR
Code e apds a assinatura do
interessado deve ser colhida.
-Ap06s digitalizar o documento, a
unidade deve localizar o
processo anteriormente aberto
por meio das opcdes de busca.
-Tendo acessado o0 processo
deve-se clicar na funcionalidade
“Incluir Documento”
-Selecione o
Documento Capturado
-Escolher o documento—com QR
Code (limite de 10MB — PDF/A)
-Assunto: ver *Especificacdo
-Tipo do Documento: Outros
-Descricdo: descrever qual é o
conteudo do documento

-Tipo de Conferéncia:
Documento Original

-Ap6s verificar se os dados e o
documento estao corretos, clicar
em OK

-Clicar em “Autenticar” na barra
superior, inserir a senha e apds
clicar em OK.

modelo:
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OBSERVACOES:

v" A unidade n3o precisa solicitar cépia dos documentos originais, devendo quando de sua
apresentacdo pelo interessado, ser digitalizado. Na impossibilidade de digitalizar no ato
da apresentacdo, devera solicitar ao interessado que providencie o envio da
documentacdo digitalizada, devendo a unidade confrontar o documento recebido com os
originais, antes de incluir no SP Sem Papel.

v" 0O teor de cada documento esta contido no tdpico | do item 2.6.2, o quadro acima traz
apenas especificacdo do “Assunto” que devera constar no cadastro do documento no SP
Sem Papel.

v' Os documentos que n3o foram integralmente criados/assinados no ambiente digital,
deverdo ser arquivados na unidade até que seja enviada orientacdo especifica.

v' Apds a digitalizacdo/autenticacdo das declaracdes assinadas exclusivamente pelo
candidato, estas devem ser devolvidas ao interessado, ndo sendo necessdrio arquivar o
documento fisico na unidade.

Passo 3: Abertura do Prontuario funcional

Tendo a unidade adotado os procedimentos relativos a abertura e instru¢ao do processo
de preenchimento de fun¢do-atividade e apds o candidato ter entrado em exercicio, a
unidade devera providenciar, uma unica vez por contrato (por matricula), a abertura
do prontudrio no sistema clicando em “Criar Novo” e selecionando o modelo
“Prontudrio funcional” (classificagdo 003.03.01.008), preenchendo:

-Responsavel pela Assinatura: servidor que responde pela Diretoria de Servico (area
administrativa)

-Interessado: Nome completo e sem abreviagdes — matricula (Exemplo: Jodo da Silva —
12345)

-Assunto: Prontuario Funcional

-NUmero de Referéncia: ndo preencher.

-Apos verificar se o preenchimento dos dados esta correto, clicar em OK.
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-Caso seja o proprio Diretor de Servico que esteja abrindo o processo, na parte superior,
ele deve clicar em “Assinar”, inserir a senha e apos clicar em OK.

Passo 4: Instrucdo do Prontudrio funcional

Tendo criado o prontudrio, a unidade deve incluir os documentos citados no tépico “II”
do item “2.6.2. DA INSTRUCAO DO PROCESSO DE ADMISSAO/PRONTUARIO
FUNCIONAL” deste manual, conforme apresentado no quadro a seguir, que discriminara
a alinea constante no tdpico “II” do item 2.6.2 e o procedimento a ser adotado no portal

SP Sem Papel.

Cabe ressaltar que, para a inclusdo dos documentos deve-se respeitar a ordem das
alineas.

Cada documento deve ser incluido INDIVIDUALMENTE, no tamanho limite de 10 MB, em
PDF/A, devendo seu conteudo ser especificado, conforme quadro abaixo, atentando-se
a ordem cronoldgica.

Procedimentos para criacao, inclusao ou juntada de documentos no SP Sem Papel

Alinea do
toP.ICO I *Especificagao (Assunto) Modelo no SP Procedimentos SP Sem Papel
do item Sem Papel
2.6.2
~ 1.Documento
a Homologagao Capturado 1.Documento Capturado
= -Tendo acessado o prontuario
Prorrogacgao do Processo | 1.Documento . ) .
a . o deve-se clicar na funcionalidade
Seletivo Simplificado Capturado ) . .\
- = Incluir Documento
Edital de Convocacdao n2 | 1.Documento .
b -Selecione o] modelo:
XXX/ano Capturado
—— Documento Capturado
Para ETEC: Termo de Atribuicao .
de Aulas dia/més/ 1D ; -Escolher o documento (limite de
c € Aulas dia/mes/ano . -Locumento 10MB — PDF/A). Se o documento
Para FATEC: Grade Hordria | Capturado

dia/més/ano

capturado for extraido do SP
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Declaragao de Situagao | 1.Documento
Funcional dia/més/ano Capturado
- 1.Documento
Ato Decisério Legal Capturado
Ato Decisério de Reconsideracdo | 1.Documento
Deferido Capturado
Despacho de deferimento da | 1.Documento
Superintendéncia Capturado

Declaragdo de bens — Exercicio
ano ou Identificacdo de | 2.Documento
Declaracdo de Bens — Exercicio | Pessoal

ano Capturado

1.Documento

Portaria de Admissdo
Capturado

1.Documento

Ficha Cadastral
icha Cadastra Capturado

2.Documento
RG — Carteira de identidade Pessoal
Capturado

2.Documento
Certidao de Nascimento Pessoal
Capturado

2.Documento
Certidao de Casamento Pessoal
Capturado

2.Documento
Pessoal
Capturado

CTPS - Carteira de Trabalho e
Previdéncia Social

2.Documento
CPF - Cadastro de Pessoa Fisica Pessoal
Capturado

2.Documento
PIS/PASEP Pessoal
Capturado

2.Documento
Titulo de Eleitor Pessoal
Capturado

Sem Papel este deve conter o QR
Code

-Assunto: ver *Especificacdo
-Tipo do Documento: Outros
-Descricdo: descrever qual é o
conteudo do documento

-Tipo de Conferéncia: Copia
Autenticada
Administrativamente ou
Documento Original

-Apos verificar se os dados e o
documento estdo corretos, clicar
em OK

-Clicar em “Autenticar” na barra
superior, inserir a senha e apos
clicar em OK.

2.Documento Pessoal
Capturado

-Tendo acessado o processo
deve-se clicar na funcionalidade
“Incluir Documento”

-Selecione o modelo:
Documento Pessoal Capturado
-Escolher o documento (limite de
10MB - PDF/A). Se o documento
capturado for extraido do SP
Sem Papel este deve conter o QR
Code.

-Tipo do Documento: selecionar
a opgao existente no sistema,
caso nao tenha a opgao
desejada, selecionar “Outros” e
informar conforme
*Especificacdo e descrever o
conteudo, se necessario.
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Comprovante de
turno/ano

votacgao

2.Documento
Pessoal
Capturado

Carteira de Reservista

2.Documento
Pessoal
Capturado

Certificado Militar

2.Documento
Pessoal
Capturado

Comprovante de situacdo militar
regular

2.Documento
Pessoal

Capturado
Declaracdo de Dependentes | 1.Documento
més/ano Capturado
Ato de concessdo salario-familia 1.Documento

Capturado
Formulario SPPREVCOM | 1.Documento
més/ano Capturado

Carteira de Vacinacdo més/ano

2.Documento
Pessoal
Capturado

Carteira de Vacinagao dos filhos
més/ano

2.Documento
Pessoal
Capturado

Dados bancarios

2.Documento
Pessoal
Capturado

2.Documento

Laudo Médico Admissional
més/ano Pessoal
Capturado
Contrato de Trabalho 1.Documento
Capturado
Termo de Alteracdo de Contrato | 1.Documento
dia/més/ano Capturado
Declaracdo de Opgao - | 1.Documento
Contribuicdo Sindical més/ano Capturado

-Tipo de Conferéncia:
Autenticada
Administrativamente ou
Documento Original

-Apos verificar se os dados e o
documento estdo corretos, clicar
em OK

-Clicar em “Autenticar” na barra
superior, inserir a senha e apds
clicar em OK

Cépia
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2.6.3. DAS PROVIDENCIAS COMPLEMENTARES

Concomitante a montagem do Processo para preenchimento de funcdo-atividade, a
Unidade de Ensino deve encaminhar para a Assisténcia Técnica da Unidade de Recursos
Humanos no e-mail atrh@cps.sp.gov.br os dados necessarios para elaboracdo do Termo de

Ciéncia e Notificacdo e confec¢do/publicacdo da Portaria de Admissdo, cuja assinatura
permanece sob competéncia do Coordenador Técnico da URH. Devendo conforme a situacao
utilizar:

v" (ANEXO 13 - Opcdo B) para nova admissdo

v" (ANEXO 13 - Opcdo C) para alterac3o de contrato de prazo determinado para prazo
determinado em virtude de aprovacdo em Processo Seletivo. Cabe ressaltar, que para

esta situacdo nao havera elaboracdo e publicacdo de Portaria de Admissao.

OBSERVACOES:

v’ Caso haja acumulacdo remunerada, para publicacdo do Ato Decisdrio a unidade deve observar
as orientagdes contidas no item 1.4 deste capitulo. Se a admissdo ocorreu no SP Sem Papel, a
unidade deve observar ainda, as orientagdes contidas no item 1.3.1 deste manual para
proceder a abertura e instrugao do Processo de acumulagao de cargo ou fungao-atividade.

v Para ETEC: providenciar, caso o interessado a ser admitido n3o seja licenciado, a Autorizacdo
para Lecionar junto ao GSE — Grupo de Supervisao Educacional da CETEC — Unidade de Ensino
Médio e Técnico.

2.6.4. DO EXERCICIO

WWW.Cps.sp.gov.br/crh
Rua dos Andradas, 140 e Santa Ifigénia ¢ 01208-000 e S&o Paulo e SP e Tel.: (11) 3324.3300

Pdgina [104| Versdo 27/02/2023



mailto:atrh@cps.sp.gov.br
https://www.urhsistemas.cps.sp.gov.br/urhmv/Admissao/Anexos/Anexo13.xlsx
https://www.urhsistemas.cps.sp.gov.br/urhmv/Admissao/Anexos/Anexo13.xlsx

“SSSAOPAULO

Centro
Paula Souza

Administracao Central
Unidade de Recursos Humanos

A Unidade de Ensino deve acompanhar a publicacdo da respectiva Portaria de Admissao
e do Ato Decisdrio (caso haja) no Didrio Oficial do Estado e, no mesmo dia, agendar o exame

médico admissional.

Considerando o contrato firmado entre o CEETEPS e a empresa ACLIMED Clinica Médica

Aclimacdo LTDA que presta servicos de engenharia de seguranca e medicina no trabalho, o

laudo médico admissional deve ser realizado apds publicacdo da portaria de admissdo e

obrigatoriamente pela mencionada empresa, devendo conforme Memorando Circular n?

001/2020 - DGEF, o Diretor de Servico da area administrativa adotar os seguintes

procedimentos:

a)

b)

d)

Ap6ds a liberacdo da vaga pela Assisténcia Técnica da URH (ATRH), que se dara até
as 12 h do dia em que a portaria de admissdo for publicada no Diario Oficial do
Estado, o diretor de servico deve acessar o Sistema Integrado de Gestdo da URH
(SIGURH) por meio de seu login e senha e acessar a “Area do diretor de servico”.
Apdbs o acesso a unidade deve clicar em Cadastro e em seguida em “AdmissGes —
Pré Cadastro”.

Quando a vaga for exibida, a unidade deve clicar em “Selecione” e em seguida “Pré-
cadastro” para realizar o preenchimento dos dados solicitados. Tendo preenchido
0s campos corretamente a unidade deve clicar em “Confirma inclusdo”.
Observagdo: Atentar-se ao correto preenchimento, pois apds confirmagdo no
sistema a solicitacdo sera enviada automaticamente a empresa.

Apds o preenchimento e confirmac¢do da inclusdao, a unidade deve aguardar o
retorno da guia médica que sera fornecida pela empresa, no e-mail “OP” em até 48
horas (dias Uteis) apds a realizacao do exame.

Observagao: Caso ndo receba no prazo estipulado, entrar em contato com o Nucleo
da Promogdo de Saude Ocupacional no e-mail sst@cps.sp.gov.br.

Para consultar os registros ja enviados a ACLIMED, a unidade deve selecionar no
combo “Vagas” o status “Preenchida”.

A ACLIMED fornecera duas vias do Atestado de Saude Ocupacional (ASO), sendo,
uma via do empregado e a outra da unidade de ensino.
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Mediante o recebimento do Exame Médico Admissional, a unidade deve dar exercicio ao
empregado respeitando o contido nos paragrafos 22 e 32 do artigo 12 da Portaria CEETEPS n?
1001/2015, abaixo transcritos:

“Artigo 19 ...

§ 29 - No caso das admissbes, a que se refere o item 1 do pardgrafo anterior,
fica fixada como data limite para o exercicio do empregado publico, o dia 15
(quinze) do respectivo més da admissdo.

§ 32 - Ultrapassada a data limite estabelecida no pardgrafo anterior, cabe a
Unidade de Ensino fixar, como inicio de exercicio, o primeiro dia util do més
subsequente.”

IMPORTANTE:

Para as situacdes em que o semestre letivo na unidade se iniciar apés o dia 15 (quinze), ficam
autorizadas, excepcionalmente, as admissdes de docentes, devendo a Unidade de Ensino cumprir
todos os procedimentos necessarios a formalizacdo da admissdo (Oficio Circular n® 034/2015 —

No dia do exercicio do interessado, o Diretor de Servico da area administrativa da
unidade deve providenciar:

a) Ficha de Registro de Empregados (Observar item 5 do presente capitulo);

b) Contrato de Trabalho ou Termo de Alteragao de Contrato de Trabalho, conforme
descrito abaixo:

Para ETEC: Deliberacdo CEETEPS-2/2009 ou Deliberagdo CEETEPS 41/2018 (ANEXO
151 e ANEXO 15J - CLASSE DESCENTRALIZADA) ou Termo de Alteragao de Contrato
de Trabalho (ANEXO 21H ou ANEXO 211), conforme o caso, devidamente assinado
pelo Diretor da Unidade de Ensino, empregado e testemunhas, devendo uma via ser
juntada ao processo/prontuario e a outra entregue ao empregado;

Para FATEC: Contrato de Trabalho (ANEXO 15H) ou Termo de Alteracao de Contrato
de Trabalho (ANEXO 21J ou ANEXO 21K), conforme o caso, devidamente assinado
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pelo Diretor da Unidade de Ensino, empregado e testemunhas, devendo uma via
ser juntada ao processo/prontudrio e a outra entregue ao empregado;

Quando se tratar de situacdo em que o docente j& admitido em virtude de Processo Seletivo é

aprovado em novo Processo Seletivo é necessaria a adog¢ao dos procedimentos contidos no item

2.6. e seus subitens, porém, a elaboracdo do Termo de Alteracdo de Contrato de Trabalho ndo se

faz necessaria.

Para este caso, quando envolver unidades de ensino diferentes o empregado permanecerd com a

sede de origem.

)

Registro na Carteira de Trabalho e Previdéncia Social — CTPS (observar item 3 do
presente capitulo);

Cadastro no Sistema Integrado de Gestdo da URH (SIGURH);

Boletim de Dados de Pagamento - BDP, devera ser inserido no Sistema Integrado de
Gestdo da URH (SIGURH), observando o cronograma relativo ao processamento da
Folha de Pagamento.

Se criada nova matricula, devera abrir e instruir Prontuario funcional no SP Sem
Papel, conforme orienta¢des contidas no item 2.6.2.1 deste capitulo.

Quando se tratar de ALTERACAO DE CONTRATO DE TRABALHO que envolva outra
unidade de ensino, a unidade de origem deve providenciar:

v’ Alteragdo da carga horaria do empregado no Sistema Integrado de Gestdo (caso

haja), de acordo com o informado pela unidade de destino

v Anotacdo na Ficha de Registro, conforme item 5 do presente capitulo e

v

Envio do processo de admissao a unidade de destino.
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v" Os demais procedimentos serdo adotados pela unidade de destino.

OBSERVACAO:

Em caso de alteracdo de carga horaria, fica a unidade de destino responsavel pela conferéncia do
lancamento efetuado pela unidade de origem apds o primeiro cdlculo, quando esta conseguira
visualizar a Folha de Pagamento (Folha Teste).

2.6.5. DOS DOCUMENTOS A SEREM ENCAMINHADOS AO NUCLEO DE CONTROLE
FUNCIONAL

A Unidade de Ensino deve providenciar o encaminhamento dos documentos abaixo
relacionados, digitalizados, ao Nucleo de Controle Funcional, no email
ncf.contratacao@cps.sp.gov.br:

a) Contrato de Trabalho ou Termo de Alteracao de Contrato de Trabalho, conforme
descrito abaixo:

Para ETEC: Deliberagdo CEETEPS-2/2009 ou Deliberagdo CEETEPS 41/2018 (ANEXO
151 e ANEXO 15J - CLASSE DESCENTRALIZADA) ou Termo de Alteracdo de Contrato
de Trabalho (ANEXO 21H ou ANEXO 211), conforme o caso, devidamente assinado
pelo Diretor da Unidade de Ensino, empregado e testemunhas, devendo uma via

ser juntada ao processo/prontudrio e a outra entregue ao empregado;

Para FATEC: Contrato de Trabalho (ANEXO 15H) ou Termo de Alterag¢do de Contrato
de Trabalho (ANEXO 21J ou ANEXO 21K), conforme o caso, devidamente assinado
pelo Diretor da Unidade de Ensino, pelo empregado e pelas testemunhas, devendo

uma via ser juntada ao processo/prontuario e a outra entregue ao empregado;
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b)

c)

d)

e)

Administracao Central
Unidade de Recursos Humanos

Termo de Ciéncia e Notificacdo (quando elaborado Contrato de Trabalho)
devidamente assinado pelo empregado;

Formulario Tribunal de Contas, devidamente preenchido. (ANEXO 16);

Termo de Atribuicio de Aulas (ETEC)/Grade Horaria (FATEC) somente para
situagdes em que o docente ja admitido em virtude de Processo Seletivo é aprovado
em novo Processo Seletivo;

Despacho de Homologacdo, carimbado e assinado pelo Diretor da Unidade de
Ensino;

f) Termo manifestacdo/carta de desisténcia, caso o candidato ndo seja o primeiro

g)

classificado.

Declaracdo de Situagdo Funcional (ANEXO 1) devidamente preenchida e assinada.
O interessado deve ser orientado a ler atentamente as “INSTRUCOES PARA O
PREENCHIMENTO” contidas no proprio documento antes de assinalar/preencher.

g.1. Caso o candidato encontre-se em situacdo de pretensdo de acumulacdo
remunerada de cargos/funcées/empregos publicos, a unidade deve encaminhar
juntamente com o ANEXO 1, os anexos abaixo:

e Declaragdo de Horario (ANEXO 3) devidamente preenchida e assinada pelo
Responsavel da Area de Recursos Humanos/Autoridade Competente, no
campo destinado ao uso exclusivo do orgdo/unidade, bem como, pelo
servidor/empregado em campo destinado ao uso exclusivo deste;

e Declaragdo de horario emitida pelo outro érgdo/unidade (inclusive ampliagdo de
carga hordria) devidamente datada, assinada e carimbada pelo Responsavel da
Area de Recursos Humanos/Autoridade Competente (ANEXO 3) e

e Declaracdao de aposentadoria do regime préprio preenchida e assinada pelo
interessado a ser admitido (ANEXO 4), juntamente com a publicacdo da
aposentadoria em Didrio Oficial.

e Ato Decisério carimbado e assinado pelo Diretor da unidade (ANEXO 5 ou ANEXO
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Administracao Central
Unidade de Recursos Humanos

6), contendo a data da publicacdo em DOE;

e (Cobpia da pagina da Imprensa Oficial em que foi publicado o Ato Decisério.

OBSERVACOES:

v" Conforme Oficio Circular n° 040/2015-URH, a documentac¢do acima informada deve ser
encaminhada no dia subsequente ao exercicio do empregado, com excecdao do Termo de
Ciéncia e Notificacdo (TCN) que sera confeccionado pela Unidade de Recursos Humanos. O
TCN é encaminhado via malote pela ATRH e a unidade deve colher a assinatura do
empregado e digitalizar uma via para encaminhamento.

v 0O cadastro na folha de pagamento serd liberado somente apds andlise do Nucleo de Controle
Funcional dos documentos enviados pela unidade.

v' Em caso de altera¢do de contrato de trabalho a data fim do contrato permanecera a
mesma da admissao inicial.

Fundamentagdo:

Portaria CEETEPS n® 1001/2015

Oficio Circular n® 005/2015 — GDS

Deliberagéo CEETEPS n© 017/2015

Lei Complementar n® 1.044/2008, alterada pela Lei Complementar n® 1.240/2014

Instrugdo Conjunta n® 001/2012 — URH/PJ
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Consolidagdo das Leis do Trabalho - CLT
Lei Federal n® 13.467, de 13/07/2017
Oficio Circular n® 040/2017 — URH, de 31/10/2017

Deliberagéo CEETEPS n€ 002/2009
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3. REGISTRO NA CARTEIRA DE TRABALHO E PREVIDENCIA SOCIAL —

CTPS

Quando o empregado iniciar o exercicio no respectivo emprego publico, a Carteira de Trabalho
e Previdéncia Social — CTPS deve ser preenchida de imediato.

A solicitacdo, o recebimento e a entrega da CTPS far-se-4 mediante protocolo, que deve ser
anexado ao processo de admissao, conforme modelo (ANEXO 23).

OBSERVACAOQ:

A CTPS ndo pode ser retida na Unidade de Ensino por mais de 48 (quarenta e oito) horas.

Antes de preencher a CTPS, a unidade de ensino deve observar o que segue:

v’ Se a CTPS apresentada é a de mesmo nimero e série da cdpia constante no processo de
admissdo. Caso ndo seja, deve ser solicitada ao empregado justificativa, por escrito, da
apresentac¢ao de CTPS diversa da do processo;

v’ Verificar se todos os dados referentes a qualificacdo civil estdo corretos, sem rasuras,
inclusive na foto. Caso encontrem rasuras, solicitar nova CTPS, de mesmo nUumero e série
(continuagao);

v’ Verificar toda a CTPS, pois ndo havendo espaco para anota¢cdo nos campos “Contrato de
Trabalho” e/ou “AnotacgGes Gerais”, solicitar ao empregado nova carteira, devendo esta ser
continuacdo da primeira, ou seja, com 0 mesmo numero e série;

v’ Considerando que n3o pode haver rasuras na CTPS, deve-se evitar cancelamentos,
verificando com exatiddo os dados a serem anotados;

v Ao efetuar o registro ou anotag¢des ndo pular paginas. Nas "Anotacdes Gerais", entre uma
anotacgao e outra, mesmo sendo de outro empregador, basta deixar uma linha em branco;
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Administracao Central
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Centro
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v' Os dados a serem registrados na CTPS devem também constar na Ficha de Registro de
Empregados;

v Observar o nimero da CBO - “Classificacdo Brasileira de Ocupacdes”, especifico do emprego
constante no Contrato de Trabalho, conforme tabela/orienta¢des do Nucleo de Pagamento
de Pessoal.

3.1.1. DO EMPREGADO ADMITIDO EM EMPREGO PUBLICO PERMANENTE -
ADMINISTRATIVO

Tendo elaborado o contrato de trabalho (ANEXO 15A) a unidade deve efetuar as
seguintes anotagoes:

v’ Contrato de trabalho (ANEXO 24)
v FGTS (ANEXO 25)
v Anotacdes Gerais (ANEXO 26A)

v' Contribui¢do Sindical (ANEXO 27) — quando do recolhimento, condicionado a
autorizacdo prévia e expressa do empregado, em favor do sindicato representativo
da categoria, conforme (ANEXO 32).

v" NUmero da inscri¢cdo no PIS/PASEP (ANEXO 28 — modelo A ou B) — se necessario

3.1.2. DO EMPREGADO ADMITIDO EM EMPREGO PUBLICO EM CONFIANCA
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SAO PAULO

Centro
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Administracao Central
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3.1.2.1. CONTRATO DE TRABALHO

Tendo elaborado o contrato de trabalho (ANEXO 15B) a unidade deve efetuar
as seguintes anotagoes:

v’ Contrato de trabalho (ANEXO 24)
v’ FGTS (ANEXO 25)
v Anotacdes Gerais (ANEXO 26B — modelo A ou B)

v" Contribui¢do Sindical (ANEXO 27) — quando do recolhimento, condicionado
a autorizacdo prévia e expressa do empregado, em favor do sindicato
representativo da categoria, conforme (ANEXO 32).

v' NUmero da inscricdo no PIS/PASEP (ANEXO 28 — modelo A ou B) — se
necessario

3.1.2.2. ALTERACAO DE CONTRATO DE TRABALHO (PERMANENTE ADMITIDO EM
CONFIANCA)

Tendo elaborado o termo de alteragao de contrato de trabalho (ANEXO 21A ou
ANEXO 21B) a unidade deve efetuar as seguintes anotacdes:

v Anotacdes Gerais (ANEXO 29A — modelo A, B, C ou D)

3.1.2.3. ALTERAGAO DE CONTRATO DE TRABALHO (EXCLUSIVAMENTE EM
CONFIANGA ADMITIDO EM OUTRO EM CONFIANGA DE MAIOR REFERENCIA)

Tendo elaborado o termo de alteracao de contrato de trabalho (ANEXO 21C ou
ANEXO 21D) a unidade deve efetuar as seguintes anotacdes:

v" Anotacdes Gerais (ANEXO 29B — modelos Ae Bou Ae C)
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3.1.3. DO EMPREGADO ADMITIDO EM EMPREGO PUBLICO PERMANENTE DE
AUXILIAR DE DOCENTE

Tendo elaborado o contrato de trabalho (ANEXO 15A) a unidade deve efetuar as
seguintes anotagoes:

v’ Contrato de trabalho (ANEXO 24)
v FGTS (ANEXO 25)
v Anotacdes Gerais (ANEXO 26C)

v" Contribui¢do Sindical (ANEXO 27) — quando do recolhimento, condicionado a
autorizacdo prévia e expressa do empregado, em favor do sindicato representativo
da categoria, conforme (ANEXO 32).

v" NUmero da inscricdo no PIS/PASEP (ANEXO 28 — modelo A ou B) — se necessario

3.1.4. DO EMPREGADO ADMITIDO EM EMPREGO PUBLICO DOCENTE, POR
PRAZO INDETERMINADO, MEDIANTE CONCURSO PUBLICO (ETEC E FATEC)

3.1.4.1. CONTRATO DE TRABALHO

Tendo elaborado o contrato de trabalho (para ETEC ANEXO 15C ou ANEXO 15D
e para FATEC ANEXO 15E) a unidade deve efetuar as seguintes anotagdes:

v’ Contrato de trabalho (ANEXO 24)

v FGTS (ANEXO 25)

v Anotacdes Gerais (ANEXO 26D — modelo A ou B para classe descentralizada
ETEC)
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v" Contribui¢do Sindical (ANEXO 27) — quando do recolhimento, condicionado
a autorizacdo prévia e expressa do empregado, em favor do sindicato
representativo da categoria, conforme (ANEXO 32).

v' NUmero da inscricdo no PIS/PASEP (ANEXO 28 — modelo A ou B) — se

necessario

3.1.4.2. ALTERACAO DE CONTRATO DE TRABALHO DE PRAZO DETERMINADO PARA
PRAZO INDETERMINADO

Tendo elaborado o termo de alteracdo de contrato de trabalho (para ETEC
ANEXO 21E ou ANEXO 21F ou ANEXO 21G e para FATEC ANEXO 21E ou ANEXO 21G) a
unidade deve efetuar as seguintes anotacdes:

v Anotacdes Gerais (ANEXO 29C — modelos A ou B)

3.1.5. DO EMPREGADO ADMITIDO EM EMPREGO PUBLICO DOCENTE, POR
PRAZO DETERMINADO, MEDIANTE PROCESSO SELETIVO/PROCESSO SELETIVO
SIMPLIFICADO (ETEC) E PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO (FATEC)

Para ETEC - Contrato de Trabalho, conforme descrito abaixo:

e Deliberagdo CEETEPS-2/2009 ou Deliberagdo CEETEPS 41/2018 (ANEXO 15| e ANEXO
15J - CLASSE DESCENTRALIZADA);

Para Fatec

e  ANEXO 15H
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A unidade deverd efetuar as seguintes anotacdes:
v’ Contrato de trabalho (ANEXO 24)
v' FGTS (ANEXO 25)

v Anotac¢des Gerais (ANEXO 26E — modelo A ou B para classe descentralizada
ETEC)

v" Contribuicdo Sindical (ANEXO 27) — quando do recolhimento, condicionado
a autorizacdo prévia e expressa do empregado, em favor do sindicato
representativo da categoria, conforme (ANEXO 32).

v' NUmero da inscricdo no PIS/PASEP (ANEXO 28 — modelo A ou B) — se
necessario

3.1.5.2. ALTERAGCAO DE CONTRATO DE TRABALHO (EXCEPCIONAL) ETEC

Tendo elaborado o termo de alteracdo de contrato de trabalho (para ETEC
ANEXO 21E, ANEXO 21F, ANEXO 21G, ANEXO 21H ou ANEXO 211) ndo se faz necessario
efetuar nenhuma anotag¢ao na CTPS, considerando que nao ha alteragdo no contido nas
Anotacgdes Gerais, relativas ao contrato de trabalho vigente.

Na data da admissdao o empregado estard inscrito, automaticamente, no FGTS, conforme
estabelecido na Constituicao Federal.

Na CTPS, o FGTS deve ser anotado na pdgina destinada a esta finalidade. (ANEXO 25).
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Dispde a Consolidacdo das Leis do Trabalho— CLT que a contribuicdo devida aos sindicatos pelos
participantes das categorias econdmicas ou profissionais ou das profissoes liberais representadas pelas
referidas entidades, sob a denominacdo de “Contribuicdo Sindical”, deve ser paga, recolhida e aplicada
conforme estabelecido nos artigos 578, 579, 582, 583, 587 e 602 da CLT, desde que prévia e
expressamente autorizada pelo empregado.

Centro
Paula Souza

Conforme as orientacdes contidas no item 7 deste capitulo, a unidade deve anotar na CTPS o
valor do recolhimento na parte correspondente a Contribuicdo Sindical, quando houver, conforme
ANEXO 27, condicionado a autorizacdo prévia e expressa do empregado, em favor do sindicato

representativo da categoria.

O numero de inscricdo no PIS/PASEP deve ser registrado nas Anotacdes Gerais da CTPS, na

seguinte conformidade:

v" ANEXO 28 (modelo A): Quando o cadastro do PASEP foi realizado pelo Nucleo de Controle
Funcional, conforme requerimento do interessado, considerando o contido no item 9 deste

capitulo.

v" ANEXO 28 (modelo B): Quando o empregado ja possuir cadastro no PIS/PASEP de vinculo
empregaticio anterior e o nimero da inscricdo ndo constar na CTPS, esta regularizacao deve

ser providenciada pela unidade.
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Fundamentagdo:

Legislagéio Complementar

Lei Federal n® 13.467, de 13/07/2017

Oficio Circular n® 040/2017 — URH, de 31/10/2017
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4. CADASTRO NO PROGRAMA DE FORMAGAO DO PATRIMONIO DO

SERVIDOR PUBLICO - PASEP

Caso o empregado informe que ndo possui DIPIS - Documento de Inscricdo no Programa de
Integracdo Social - PIS ou o Comprovante de Inscricdo no Programa de Formacdo do Patrimonio do
Servidor Publico - PASEP, o Diretor de Servico da drea administrativa deve adotar as seguintes

providéncias:
v’ verificar se 0 empregado ja teve vinculo empregaticio publico;

v’ verificar se o empregado ja teve vinculo empregaticio privado, mediante apresentacdo da
CTPS (observar se consta registro ou informacdo da inscricao);

Em caso positivo o empregado ja esta cadastrado, portanto, a unidade deve orientalo a obter
o numero junto a Caixa Econdmica Federal (vinculo privado) ou Banco do Brasil (vinculo publico).

Tendo constatado que o empregado ndo possui cadastro, a Unidade de Ensino deve preencher
e enviar digitalizado para o e-mail: ncf.contratacao@cps.sp.gov.br, os seguintes documentos legiveis:

v’ Requerimento (ANEXO 30)
v' Ficha de Inclus3o do Banco do Brasil (ANEXO 31)

O Nucleo de Controle Funcional - NCF providenciara o devido cadastramento junto ao Banco do
Brasil e encaminhara, via e-mail, a Unidade de Ensino arquivo contendo a inscricdo gerada e os dados
cadastrados para impressao.

A unidade de ensino deve:
v" Juntar ao processo de admissdo o requerimento e o arquivo encaminhado pelo NCF;

v’ Proceder a anotacdo do nimero da inscricdo nas Anotacdes Gerais, conforme (ANEXO 28
(modelo A).
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OBSERVACOES:

v' E de responsabilidade da Unidade de Ensino a conferéncia dos dados preenchidos nos ANEXOS
30 e 31.

v’ Para cadastro em folha de pagamento, é imprescindivel constar o nimero do PIS/PASEP, pois
sem o mesmo a inclusdo sera recusada. Atentando-se ao preenchimento correto da numeracao,
evitando que o empregado tenha problemas futuros.

Fundamentagdo:
Lei Complementar 07/70 (PIS)

Lei Complementar 08/70 (PASEP - para beneficiar os servidores/empregados ptiblicos).

WWW.Cps.sp.gov.br/crh
Rua dos Andradas, 140 e Santa Ifigénia ¢ 01208-000 e S&o Paulo e SP e Tel.: (11) 3324.3300

Pdgina [121] Versdo 27/02/2023




Administracao Central
Unidade de Recursos Humanos

5. FICHA DE REGISTRO DE EMPREGADOS

O Diretor de Servico da Area Administrativa deve, obedecendo a ordem numérica sequencial,

Centro
Paula Souza

efetuar o registro na Ficha de Registro de Empregados, quando da admissdao de empregado no regime
da Consolidacdo das Leis do Trabalho — CLT, nos termos da Portaria do Ministério do Trabalho n2 41,
de 28/03/2007.

O preenchimento da Ficha de Registro de Empregados serd providenciado quando do inicio do
exercicio do empregado.

Nos termos do Oficio Circular n2 026/2016 — URH, para as admissdes de empregados publicos
celetistas ocorridas a partir de julho/2016, devera ser adotado, exclusivamente, o preenchimento
online da Ficha, através do modulo de Ficha de Empregado, no Sistema Integrado de Gestdo — SIG
(http://urh.cps.sp.gov.br/index.php).

A numeracdo das fichas a serem preenchidas no referido médulo deverdo obedecer a ordem
numérica sequencial ja existente nas fichas da Unidade de Ensino.

Para as Fichas de empregados ativos anteriores a implementagdao do mddulo no SIG, a
complementag¢do das informagbes constantes no banco de dados online deve ser feita de maneira
gradual.

As instrugdes para a correta utilizagdo do referido médulo constam do Manual de Orientagao,
disponivel no mesmo endereco eletrénico do SIG.

Duavidas devem ser dirimidas junto ao Nucleo de Movimentac¢do de Pessoal (NMP), através do
e-mail nmp@cps.sp.gov.br.
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7. CONTRIBUICAO SINDICAL

Dispde a Consolidacdo das Leis do Trabalho— CLT que a contribuicdo devida aos sindicatos pelos
participantes das categorias econdmicas ou profissionais ou das profissoes liberais representadas pelas
referidas entidades, sob a denominacdo de “Contribuicdo Sindical”, deve ser paga, recolhida e aplicada
conforme estabelecido nos artigos 578, 579, 582, 583, 587 e 602 da CLT, desde que prévia e
expressamente autorizada pelo empregado.

O valor da Contribuicdo Sindical corresponde a remuneracdo de um dia de trabalho, qualquer
gue seja a forma de remuneracao (art. 580 da CLT), ocorrendo anualmente no més de marcgo, porém o
desconto em Folha de Pagamento esta condicionado a autorizagdao prévia e expressa do empregado
em favor do sindicato representativo da categoria, através de documento especifico que deverd ser
gerado pelo Sistema Integrado de Gestdo SIG - URH através endereco eletrbnico
https://urh.cps.sp.gov.br

Quanto ao desconto da contribuicdo sindical a unidade deve observar o que segue, quando se
tratar de empregado publico que NAO MATENHA SIMULTANEAMENTE VINCULO EMPREGATICIO
COM MAIS DE UMA EMPRESA:

a) Admitido nos meses de janeiro e fevereiro: havendo autorizacdo prévia e expressa do
empregado através de documento especifico, (pelo SIG - URH) o desconto sera efetuado
somente no més de margo, devendo ser anotada a contribui¢do na parte correspondente da
CTPS (conforme ANEXO 27) e na Ficha de Registro de Empregados;

b) Admitido no més de margo: havendo autorizacdo prévia e expressa do empregado através
de documento especifico, (pelo SIG - URH) verificar se o0 empregado sofreu o desconto da
contribuicdo sindical na empresa anterior. Em caso positivo, anotar na Ficha de Registro de
Empregados o nome da empresa, o nome da entidade sindical e o valor pago. Ndo havera
novo desconto. Em caso negativo, efetuar o desconto na folha de pagamento do més de
margo e anotar a contribui¢do na parte correspondente da CTPS (conforme ANEXO 27) e na
Ficha de Registro de Empregados;

c) Admitido entre os meses de abril a dezembro: havendo autorizacdo prévia e expressa do
empregado através de documento especifico, (pelo SIG - URH) verificar se o empregado
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contribuiu no emprego anterior. Em caso positivo, anotar na Ficha de Registro de
Empregados o nome da empresa, o nome da entidade sindical e o valor pago. Nao haverd
novo desconto. Em caso negativo, efetuar o desconto quando da inclusdo em folha de
pagamento e anotar a contribuicdo na parte correspondente da CTPS (conforme ANEXO 27)
e na Ficha de Registro de Empregados.

Anualmente, no més de janeiro, o empregado que optar pela contribui¢do sindical devera preencher a
Declarac¢do de Opgdo — Contribui¢do Sindical (pelo SIG - URH)

Observacao:

Para o empregado publico docente que optar pela contribuicdo sindical, em virtude de ter férias

concedidas no més de janeiro, o preenchimento da Declara¢do de Opgao — Contribui¢do Sindical (pelo SIG -

URH) devera ocorrer no més de dezembro.

Para o empregado publico que desejar optar pela contribuicido sindical apés o periodo de

janeiro a marco, a adesao devera ser feita junto ao préprio Sindicato.

4

A unidade devera ainda:

atentar-se ao prazo e as orienta¢des do Nucleo de Pagamento de Pessoal quanto ao langamento
do recolhimento ou da isen¢do da contribuicdo sindical na folha de pagamento;

orientar o empregado regido pela CLT, que optar pela contribuicdo sindical entrar no

Sistema Integrado de Gestdao SIG - URH através endereco eletronico
https://urh.cps.sp.gov.br acessar a “Area do Servidor”, clicar no link “Contribuig3o Sindical”,

“Escolher a opg¢do desejada”, “Gerar Declaragao”, imprimir, assinar, digitalizar e anexa-la ao
sistema para que sua escolha fique registrada;

proceder a juntada da Declara¢do de Opg¢ao — Contribuicdo Sindical (pelo SIG - URH) no processo
de admissdo do empregado;

para as novas admissdes, no ato da contratacdo, o empregado deverd preencher e assinar a
Declaragdo de Opgdo — Contribuicdo Sindical (pelo SIG - URH) e a Unidade deverd observar as
alineas ab e cdoitem 7 — Contribuicdo Sindical deste Manual;

em conformidade com o artigo 602 da CLT, para os empregados que ndo estiverem trabalhando no
més destinado ao desconto da contribuicdo sindical e que venham a autorizar prévia e
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expressamente o recolhimento, através da Declaracdo de Opg¢do — Contribuicdo Sindical, (pelo SIG
- URH) deveréo ter o desconto no 12 (primeiro) més subsequente ao do reinicio do trabalho;

v" no més de janeiro de cada ano o empregado deverd preencher, datar e assinar a Declara¢do de
Opgdo — Contribuigdo Sindical. (pelo SIG - URH)

v excepcionalmente, os docentes deverdo preencher, datar e assinar a Declaragio de Opgdo —
Contribuigdo Sindical. (pelo SIG - URH)

Fundamentagdo:
Consolidagéo das Leis do Trabalho - CLT
Lei Federal n® 13.467, de 13/07/2017

Oficio Circular n® 040/2017 — URH, de 31/10/2017
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