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1. ACUMULACAO REMUNERADA DE CARGO/ FUNCAO/EMPREGO

PUBLICO

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

Sdo considerados cargos, fungdes ou empregos publicos todos aqueles exercidos na
Administracdao Direta, em Autarquias, inclusive as de regime especial, Fundagdes 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 Uniao,
Estados ou Municipios, quer seja no regime estatutdrio ou no regime da Consolidacdo das Leis do
Trabalho - CLT.

A andlise de acumulagao remunerada de cargos, fungdes e empregos publicos é um
procedimento indispensavel, ainda quando houver alteragdo no decorrer da vida funcional do
empregado. Deve ser considerada como alteracdo apenas as situagdes de mudanga de
emprego/cargo/funcdo publica e/ou sede de exercicio, ou quando o servidor/empregado passar
a acumular, ou quando em decorréncia da analise passar a ser ilegal.

E obrigatério o preenchimento da Declaragdo de Situacdo Funcional
semestralmente/anualmente com a devida andlise da Unidade de Ensino, ficando dispensada a
publicacdo do Ato Decisério nas situagdes ndo mencionadas no paragrafo anterior.

As orientacles relativas aos assuntos abaixo elencados, estdo contidas no item 1 do
CAPITULO | do presente Manual:
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v Competéncia para andlise e acompanhamento da acumulac3o;

v’ Regras para andlise (cargos/fun¢des/empregos publicos, carga horéria e compatibilidade
de horérios);

v" Procedimentos a serem adotados e

v' Publicacdo (Acumula¢do Legal e Acumulacg3o llegal).

O Diretor da Unidade de Ensino ao atribuir horas-aula, Horas-Atividade Especificas de
Coordenacdo, Horas-Atividades Especificas de Projetos, etc. aos docentes que se encontram em
situacdo de acumulacdo remunerada deve ter o cuidado de verificar a carga hordria semanal dos
mesmos.

Quando houver ampliagdo de carga horaria, é de responsabilidade da unidade sede a analise
da acumulacdo, instrucdo do processo, elaboracdao dos documentos pertinentes, emissao da
Declaragdo ao outro 6rgdo/unidade e publicacdo do Ato Decisorio.

Caberd a(s) Unidade(s) de Ensino onde o empregado tem ampliacdo de carga horaria
fornecer a Unidade Sede todas as informacdes necessdrias a correta andlise da acumulacgao.

Alicenca para tratamento de interesses particulares, assim como outros afastamentos legais
ou suspensdo de contrato, ndo implica na perda da titularidade dos cargos/funcdes ou empregos
ocupados, devendo a unidade acompanhar quando do retorno ou alteracdo da situacao funcional
do empregado.
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Fundamentagdo:

Manual de Procedimentos de Acumulagdo de Cargos da Unidade Central de Recursos Humanos
(www.recursoshumanos.sp.qov.br)

Oficio Circular n® 021/2015 — URH

Lei Complementar n® 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 n® 88/1997

Inciso XVI do artigo 37 da Constituicdo Federal
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Duvidas devem ser dirimidas por e-mail junto ao Coordenador de Projetos URH -
Regionalizacdo da sua respectiva unidade de ensino.

Para situacdo de férias de Diretor de Unidade, encaminhar e-mail ao Departamento de
Gestdo Estratégica e Funcional dgef.ferias@cps.sp.gov.br.

Todo servidor/empregado tem direito anualmente ao gozo de um periodo de férias, sem
prejuizo da remuneracgdo, acrescido de 1/3 (um ter¢o) a mais do que o salario normal, conforme
dispGe o § 32 do artigo 124 da Constituicdo Estadual e inciso XVII do artigo 72 da Constituicao
Federal.

O servidor tera direito a 30 (trinta) dias de férias anuais, observada a escala de férias
organizada e aprovada anualmente, conforme ANEXO 1A, que deve ser fruida obrigatoriamente
dentro do respectivo exercicio (ano), isto é, de 01/01 a 31/12, sendo vedada a transferéncia de

férias para exercicio futuro.

De acordo com o artigo 52 do Decreto n? 25.013/1986, publicado no DOE de 18/04/1986,
ficaram vedados os indeferimentos de férias dos servidores por absoluta necessidade de servigo.
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A unidade deve elaborar a escala de férias. Embora o dispositivo legal estabeleca que a escala
de férias deve ser elaborada no més de Dezembro, recomenda-se que esta seja elaborada no més
de Outubro a fim de viabilizar a operacionalizacdo do processo de concessao.

A escala pode ser alterada de acordo com a necessidade do servico, ou a pedido do servidor,
com a devida autorizacdo superior, conforme ANEXO 2A.

Além da remuneracdo, o servidor fara jus ao acréscimo de 1/3 (um terco) a mais que o salario
normal, conforme previsto no inciso XVII do artigo 72 da Constituicdo Federal;

O periodo de férias sera reduzido para 20 (vinte) dias se no exercicio anterior o servidor
tiver, considerados em conjunto, mais de 10 (dez) ndo comparecimentos, correspondentes a faltas
justificadas e injustificadas e as licengas previstas nos incisos IV (por motivo de doenca em pessoa
de sua familia), VI (para tratar de assuntos particulares) e VII (quando o cOnjuge, funciondrio
estadual ou militar, for mandado exercer suas funcdes, independentemente de solicitacdo, em
outro ponto do Estado, onde ndo existe Unidade do CEETEPS, ou do territério nacional, ou no
estrangeiro) do artigo 105 do Estatuto dos Servidores Técnicos e Administrativos do Centro Estadual
de Educacao Tecnoldgica Paula Souza — ESCEPS.

Atendido o interesse do servico, o servidor pode fruir férias de uma sé vez ou em dois
periodos iguais.

O Diretor de Servico da area administrativa deve comunicar o servidor, por escrito, com
antecedéncia minima de 30 (trinta) dias, o qual dara recibo, conforme modelo ANEXO 3A.
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OBSERVACOES:

1) O servidor que durante a fruicdo das férias obtiver licenca-maternidade ou licenca para
tratamento de salde, terd estas interrompidas, devendo o saldo das férias ser concedido
imediatamente apds o término da licenga.

2) No caso de licenga para tratamento de salde/acidente de trabalho nio ha perda do direito
as férias ou reducao do periodo, exceto se a licenca abranger todo exercicio.

3) O servidor que ficar afastado da fungdo autarquica durante todo ano (de 12 de janeiro a
31/12), ndo fara jus as férias do correspondente exercicio, devendo a unidade dar ciéncia
ao interessado por meio do ANEXO 3F. Porém, em caso de retorno dentro do exercicio este
fard jus as férias, sendo de 30 dias, caso ndo tenha ocorrido no exercicio anterior situagdes
gue refletem na reducao de férias.

De acordo com o artigo 129 e 130 da Consolidacdo das Leis do Trabalho, todo empregado,
apo6s cada periodo de 12 (doze) meses de vigéncia do contrato de trabalho, denominado como
periodo aquisitivo, terd direito ao gozo de um periodo de férias, sem prejuizo da remuneracao.

O periodo de fruicdao sera definido com base na frequéncia do empregado, na seguinte
proporg¢ao:

FALTAS JUSTIFICADAS e INJUSTIFICADAS DIREITO A FERIAS

Até 5 faltas 30 dias

De 6 a 14 faltas 24 dias
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De 15 a 23 faltas 18 dias
De 24 a 32 faltas 12 dias
Acima de 32 faltas 00 dias

Constatando que o empregado teve acima de 32 faltas justificadas e/ou injustificadas dentro
do periodo aquisitivo em questdo, o Diretor de Servico da drea administrativa deve comunica-lo,
por escrito, com antecedéncia minima de 30 (trinta) dias, o qual dara recibo, conforme modelo
ANEXO 3D.

OBSERVACOES:

v'  As faltas devem ser apuradas dentro do periodo aquisitivo relativo as férias.

v A Unidade de Ensino deve observar as faltas do empregado e em que situacdo se
enquadram, antes de definir o periodo de fruicdo das férias.

v" Ndo ha mudanca de Periodo Aquisitivo quando é realizada alteracdo de contrato em
virtude de admissao e designagao em outro emprego publico. Portanto o empregado(a)
permanecera com seu periodo aquisitivo inalterado, desde que seja utilizado o mesmo
contrato e matricula e caso ndo tenha ocorrido nenhuma situacao que interfira nas férias.

2.3.1. DAS FALTAS QUE NAO REFLETEM NAS FERIAS

O Diretor de Servico da area administrativa, ao analisar a frequéncia do empregado
durante o periodo aquisitivo, deve observar se o mesmo faltou em virtude dos motivos
elencados no “Quadro Demonstrativo de Faltas que nao refletem nas férias” (ANEXO 4). Na
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ocorréncia de faltas relacionadas no referido quadro, as mesmas nao serao consideradas
para reducado dos dias a serem fruidos.

2.3.2. DAS FALTAS QUE IMPLICAM NA PERDA DO DIREITO AS FERIAS

O Diretor de Servigo da drea administrativa, ao analisar a frequéncia do empregado
durante o periodo aquisitivo, deve observar a ocorréncia das situacoes elencadas no Quadro
Demonstrativo de Faltas que implicam na perda do direito as férias (ANEXO 5).

Na ocorréncia de tais situa¢des, o empregado nao fard jus a fruicdo de férias do
respectivo periodo aquisitivo, devendo ser comunicado por escrito, com antecedéncia
minima de 30 (trinta) dias, o qual dara recibo, conforme modelo ANEXO 3E.

OBSERVACAO:

Iniciar-se-a o decurso de novo periodo aquisitivo quando do retorno ao servi¢o, o empregado
gue incorrer em qualquer das situacoes de perda do direito de férias, descritas no ANEXO 5.

Cabe ressaltar que as situacdes de interrupcdo da prestacao de servicos devem ser
anotadas na Carteira de Trabalho e Previdéncia Social — CTPS, conforme § 12 do artigo 133
da CLT (ANEXO 35L).

2.3.3. DA INTERRUPGCAO DAS FERIAS

A licenga-maternidade interrompe a fruigcdo das férias, devendo a empregada gozar
o periodo restante das mesmas apds término da licenca, ou seja, no primeiro dia
imediatamente posterior ao término da licenga-maternidade.
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Cabe ressaltar que a licenga-satude nao interrompe férias, portanto, em caso de
adoecimento durante as férias, estas seguem normalmente até o final.

Nos termos do artigo 134 da CLT, as férias serdo concedidas por ato do empregador
obrigatoriamente nos 12 (doze) meses subsequentes a data em que o empregado tiver adquirido o
direito e devem ser finalizadas antes de completar o direito as férias do préximo periodo aquisitivo,
denominado periodo concessivo, e devera constar da Escala de Férias (ANEXO 1B).

Exemplo 1:

Periodo Aquisitivo Periodo Concessivo Observacgoes

Inicio de Fruigdo: a partir de 02/01/2021 e até

02/12/2021 para que seja finalizada até
01/01/2020 a 31/12/2020 01/01/2021 a 31/12/2021 31/12/2021.

Obs.: Dia 01/01 ndo podera iniciar férias em virtude

de feriado.
Exemplo 2:
Data de admissdo:
10/03,/2020 09/03/2021 10/03/2021 (*) 09/03/2022
-+ > 10/03/2022
Periodo Aquisitivo (12 meses)

Periodo Concessivo (12 meses)

$

N&o podera restar

nenhum dia de fruicdo,
pois inicia-se um periodo
concessivadireito.

MNovo Periodo Aquisitivo

(*) Data limite para término da fruicdo. Inicio de fruigdo: a partir de 10/03/2021 e ate 08/02/2022
para gue seja finalizada ate 09/03/2022.
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Atengao:

» Periodo Aquisitivo: periodo de 12 (doze) meses em que o empregado adquire o direito
as férias.

» Periodo Concessivo: ¢é o prazo legal para fruicdo de férias de 12 (doze) meses
subsequentes, apds completar o periodo aquisitivo.

A unidade deve elaborar a escala de férias. Embora o dispositivo legal estabeleca que a escala
de férias deve ser elaborada no més de dezembro, recomenda-se que esta seja elaborada no més
de outubro a fim de viabilizar a operacionalizagao do processo de concessao.

A escala pode ser alterada de acordo com a necessidade do servico, ou a pedido do
empregado, com a devida autorizacdo superior, conforme ANEXO 2B.

Além dos administrativos, devem constar da escala os docentes que ndo fruirdo férias no
periodo estipulado (janeiro), por desempenharem exclusivamente atividades administrativas.

OBSERVACAO:

Para atendimento ao artigo 145 da CLT, as férias deverdo ser concedidas, preferencialmente, a
partir do dia 10 do més de concessao.

E proibido o inicio de frui¢io no periodo de dois dias que antecede o feriado ou dia de
repouso semanal remunerado. Cabe ressaltar que, em caso de solicitagdo de abono pecunidrio no
inicio das férias, o inicio de fruicdo acima mencionado corresponde ao 12 dia de descanso, conforme
exemplo contido no subitem “2.6. DA REMUNERACAO E DO ABONO DE FERIAS”.
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As férias poderdo ser usufruidas em até trés periodos, desde que haja concordancia do

empregado, sendo que um deles ndo poderd ser inferior a quatorze dias corridos. Os demais ndo
poderdo ser inferiores a cinco dias corridos, cada um.

A fruicdo deve ocorrer pelo menos 30 (trinta) dias antes do vencimento do préximo periodo
aquisitivo.

EXEMPLOS: O empregado foi admitido em 01/02/2016, portanto seu periodo aquisitivo
serd de 01/02/2016 a 31/01/2017, com direito a concessdo das férias nos 12
(doze) meses subsequentes ao referido periodo, ou seja, de 01/02/2017 a
31/01/2018. Optando por fruir:

1. Em periodo unico de 30 (trinta) dias, o empregado deve iniciar a fruicdo no
maximo em 02/01/2018;

2. Em 02 (dois) periodos de 15 (quinze) dias, a fruicdo do ultimo periodo deve
ser iniciada até 17/01/2018;

3. Em 02 (dois) periodos sendo o primeiro de 10 (dez) dias e o segundo de 20
(vinte) dias, a fruicdo do ultimo periodo deveria ser iniciada até 12/01/2018
(sexta-feira), porém considerando que é vedado o inicio das férias no

periodo de dois dias que antecede feriado ou dia de repouso semanal

remunerado, a frui¢do deve ser iniciada até 11/01/2018 (quinta-feira);

4. Em 03 (trés) periodos, sendo o primeiro de 11 (onze) dias, o segundo de 05
(cinco) dias e o ultimo de 14 (quatorze) dias, a fruigao do ultimo periodo
deve ser iniciada até 18/01/2018 (quinta-feira).

O Diretor de Servico da drea administrativa deve comunicar o empregado por escrito e com
antecedéncia minima de 30 (trinta) dias, o qual dara recibo, conforme modelo ANEXO 3B ou ANEXO
3C (docentes).
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A unidade, observado o periodo aquisitivo, deve solicitar ao empregado a apresentacao da
Carteira de Trabalho e Previdéncia Social — CTPS, antes da fruicdo, para que nela seja anotada a
respectiva concessdo. A unidade deve ainda anotar na Ficha de Registro de Empregados.

OBSERVACAO:

O processo de admissdo do servidor/empregado que ira fruir férias, NAO deve ser encaminhado
a Unidade de Recursos Humanos. A Unidade de Ensino deve observar a Escala de Férias
autorizada pelo respectivo superior imediato e adotar as providéncias pertinentes descritas
neste Manual.

O CEETEPS concede férias a todos os docentes no més de janeiro, visando atender a uma
necessidade da instituicdo, que consiste em coincidir com as férias escolares.

Para situagGes em que o docente por qualquer razao nao tenha fruido férias em janeiro, por
exemplo, por afastamento/licenca, o mesmo deve fruir as férias ndo gozadas imediatamente ao seu
retorno, enquanto ainda estd sendo substituido por outro docente. A unidade deve analisar o
periodo aquisitivo atentando-se ao contido no subitem 2.3.2. deste capitulo.

No caso de docente que deixou de fruir as férias em janeiro por estar substituindo o Diretor
da Unidade, suas férias devem ser gozadas durante o periodo do recesso escolar.
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EXCECAO FATEC:

Conforme Memorando Circular Conjunto n? 001/2021 - URH/CESU, considerando as atribui¢des
de docente de Fatec designado como Chefe de Departamento/ Coordenador de Curso, caso
haja necessidade de conceder férias parciais em periodo diverso de janeiro, estas poderdo ser
fruidas nos termos da legislacdo vigente e na seguinte conformidade:

e Janeiro - periodo de férias docente: minimo de 14 dias de fruicdo;

e Recesso do respectivo ano: o periodo restante podera ser fracionado em até 2 periodos
durante os recessos do respectivo ano, sendo minimo de 5 dias de fruicdo em cada
periodo, devendo atentar-se para minimizar os prejuizos aos discentes e as atividades
escolares.

Os docentes admitidos no decorrer do ano, bem como os que tiveram interrup¢ao da
prestacdo de servicos nos termos do artigo 133 da CLT, ndo completando assim o periodo aquisitivo
em 31/12 do respectivo ano, gozardo férias proporcionais ao tempo de servico, iniciando-se novo
periodo aquisitivo em 01/01 do ano subsequente, conforme “Tabela Pratica de Férias
Proporcionais” (ANEXO 6).

EXEMPLO: Um docente admitido em 01/06/2017 terad concedida férias no més de janeiro
de 2018. Neste caso, as férias serdo proporcionais aos meses trabalhados em
2017, isto é, o mesmo tera concedidos 18 (dezoito) dias de férias, iniciando um
novo periodo aquisitivo a partir de 01/01/2018.

CALCULO DA PROPORCIONALIDADE DAS FERIAS:

v 30 dias dividido por 12 meses é igual a 2,5 dias, vezes 7 (sete) meses (de 01/06
a31/12/2017) igual a 17,5, que arredondado passa para 18 dias.
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OBSERVACOES:

1. Caso o empregado seja admitido num determinado dia do més que |lhe proporcione
remuneracdo por periodo igual ou superior a 15 (quinze) dias, esse més sera considerado
para cdlculo dos dias de férias, portanto, é equivalente a 1 avo.

2. 0O docente com direito as férias proporcionais, que retornar antes do término do periodo
de férias dos alunos, deverdo apresentar um projeto, que sera desenvolvido ao seu retorno
e até o término das férias dos alunos, conforme orientagdes contidas na Instrugao Conjunta
URH/CESU/CETEC n2 001, de 14/08/2017.

Para os docentes afastados ou licenciados com prejuizo de saldrios, os quais tiveram
suspensao do contrato de trabalho, a Unidade de Ensino deve adotar os procedimentos abaixo
descritos:

EXEMPLOS:

1. Para o docente que solicitou afastamento ou licenca com prejuizo dos salarios pelo prazo
de 3 (trés) meses, a partir de 01/04/2016, cujo retorno ocorreu em 01/07/2016, o mesmo
ndo ird completar o periodo aquisitivo até 31/12/2016, considerando que se encontrava
com suspensdo de contrato. O Diretor de Servico da drea administrativa deve:

a) Verificar o periodo trabalhado antes do inicio do afastamento/licenca (de
01/01/2016 a 31/03/2016 = 3 meses);

b) Ignorar o periodo em que o mesmo esteve afastado/licenciado;

c) Verificar o periodo trabalhado apds o término do afastamento/licenca (de
01/07/2016 a 31/12/2016 = 6 meses);

d) Somar os 02 (dois) periodos trabalhados (3 meses + 6 meses = 09 meses)

e) O empregado ndao completard o periodo aquisitivo (com 9 meses trabalhados),
portanto, fruira férias proporcionais em janeiro de 2017. Supondo que tenha mantido
sua frequéncia regular, gozard 23 (vinte e trés) dias de férias, conforme ANEXO 6.
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2. Para o docente que solicitou afastamento ou licenga com prejuizo dos saldrios pelo prazo
de 6 (seis) meses, a partir de 01/09/2016, cujo retorno ocorra em 01/03/2017, o mesmo
ndo ird completar o periodo aquisitivo até 31/12/2016, considerando que se encontrava
com suspensao de contrato. O Diretor de Servico da drea administrativa deve:

a) Verificar o periodo trabalhado antes do inicio do afastamento/licenca (de
01/01/2016 a 31/08/2016 = 8 meses);

b) Ignorar o periodo em que o mesmo esteve afastado/licenciado;

c) O empregado ndo completard o periodo aquisitivo (com 8 meses trabalhados),

portanto, fruird férias proporcionais quando do seu retorno, enquanto ainda estiver
sendo substituido por outro docente. Supondo que tenha mantido sua frequéncia
regular, gozard 20 (vinte) dias de férias, a partir de 01/03/2017, conforme ANEXO 6;

d) Neste caso, o mesmo também nao ird completar o proximo periodo aquisitivo (de
01/03/2017 a 31/12/2017), portanto, também ira fruir férias proporcionais em
janeiro de 2018. Supondo que tenha mantido sua frequéncia regular, gozara de 25
(vinte e cinco) dias em janeiro de 2018, conforme ANEXO 6.

3. Paraodocente que esteve afastado por motivo de licenga-satde (situacdo em que implica
na perda do direito as férias) nos periodos de 03/03/2016 a 23/06/2016, retornou ao
trabalho em 24/06/2016 e entrou novamente em licenga-saude em 03/08/2016 até
30/10/2016.

O Diretor de Servico da area administrativa deve:

a) Verificar o periodo em que o empregado esteve afastado por motivo de licenga saude,
somando todos os periodos mesmo que descontinuos, dentro do periodo aquisitivo.
Neste caso, o docente esteve afastado por 3 (trés) meses + 21 (vinte e um) dias no
periodo de 03/03/2016 a 23/06/2016 e 2 (dois) meses + 26 (vinte e seis) dias no
periodo de 03/08/2016 a 30/10/2016, totalizando 6 (seis) meses e 19 (dezenove)
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dias, portanto, o mesmo perdeu o direito as férias referente ao respectivo periodo
aquisitivo, iniciando um novo periodo em 31/10/2016;

b) Como o periodo aquisitivo dos docentes é sempre de 01/01 a 31/12 de cada ano,
para esta situacdao o Diretor de Servico da drea administrativa deve verificar a
frequéncia do empregado durante o periodo de 31/10/2016 a 31/12/2016, bem
como o correspondente em avos que o mesmo trabalhou.

c) Supondo que tenha mantido sua frequéncia regular, gozara 5 (cinco) dias de férias
proporcionais em janeiro/2017 conforme ANEXO 6, iniciando um novo periodo
aquisitivo em 01/01/2017.

OBSERVACOES:

v/ Os exemplos citados sdo exclusivamente para apuracdo da quantidade de dias a serem
fruidos. Para efeito de pagamento a Unidade de Ensino deve apurar a média da carga horaria
no periodo aquisitivo (periodo trabalhado).

v' Anualmente o Nucleo de Pagamento de Pessoal encaminha orientacdes pertinentes a
elaboracdo da Folha de Pagamento relativas as férias dos docentes.

O empregado tera direito a remuneracado no ato das férias, na seguinte conformidade:
a) Aos técnicos e administrativos, a remuneracdo a que tiver direito no ato da concessao;

b) Aos docentes serd calculada a média da carga horaria do periodo aquisitivo, aplicando-
se o valor da hora-aula, bem como as demais vantagens previstas em lei, na data da
concessao das férias.
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A todo empregado é devido também, no ato da concessdo das férias, 1/3 (um tergo)

constitucional disposto no inciso XVII do artigo 72 da Constituicao Federal, que sera aplicada sobre
a remuneragao.

2.6.1. ABONO PECUNIARIO

E facultado ao empregado publico administrativo converter 1/3 (um terco) do periodo de
férias a que tiver direito em abono pecuniario, no valor da remuneracdo que seria devida nos dias
correspondentes, acrescida de 1/3 (um tergo) constitucional, que deve ser requerido no ato do
preenchimento da Escala de Férias, em campo especifico do ANEXO 1B.

Para concessdo do abono pecuniario, identifica-se quantos dias corresponde a 1/3 do periodo
de férias solicitado e caso o resultado ndo seja inteiro e, a 12 casa decimal for igual ou superiora 5
o arredondamento deve ser realizado para cima, isto é, aumenta-se uma unidade/dia, conforme
abaixo especificado:

Ocorréncia: Periodo de férias solicitado — 11 dias com abono pecuniario
Calculo: 11 /3 =3,67
Abono Pecuniario: 4 dias

Fruicdo: 11 —4 =7 dias

Excepcionalmente para a solicitacdo de 20 dias de férias com abono pecuniario esse
arredondamento ndo sera utilizado, devendo a unidade considerar para essa situacdo 14 dias de
fruicdo e 6 de abono pecunidrio, conforme demonstrado no item “d” do exemplo 2.
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OBSERVACAO:

v' Conforme Oficio Circular n2 03/2015 — GDS, ndo sera concedido abono pecuniario para os
docentes, nas férias de janeiro.

v' 0 periodo minimo de férias, de 14 dias ou 5 dias, corresponde ao periodo exclusivo de
fruicdo SEM o abono pecuniario. Portanto, a fruicdo em 2 periodos de férias de 15 dias

COM abono pecunidrio nos dois periodos nao é permitida. ”

EXEMPLOS:

1. O empregado solicita, mediante escala ja organizada, a concessao de suas férias para o
periodo de 01/03/2017 a 30/03/2017, mais abono pecuniario (1/3 do periodo) sabendo-
se que seu periodo aquisitivo é de 01/02/2016 a 31/01/2017.

Neste caso, temos:
v’ Periodo aquisitivo de 01/02/2016 a 31/01/2017 = 30 dias de férias
v’ Faltas injustificadas = 6 faltas

Aplicando a tabela de proporcionalidade o empregado passa a ter 24 dias de
férias sendo:

v' 8 dias de abono pecuniario (1/3) = 24/3
v’ 16 dias de frui¢do = 24 -8

2. O empregado solicita mediante escala ja organizada, a concessao de suas férias na
seguinte conformidade:

v/ Periodo aquisitivo de 01/02/2016 a 31/01/2017 = 30 dias de férias

a) Fruicdo em 1 periodo: 30 dias de férias, sendo convertido 1/3 em abono pecunidrio =
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20 dias de férias + 10 dias de abono pecunidrio.

Atencao: Considerando que é proibido o inicio de fruicdo no periodo de dois dias que
antecede o feriado ou dia de repouso semanal remunerado, quando as férias iniciar-se pelo abono
pecuniario, a unidade deve atentar-se para que o 12 dia de descanso atenda a legislagdo vigente, e
o 12 dia de abono pecuniario ocorra em dia util, conforme exemplo abaixo:

Exemplo: Periodo de fruicdo: 17/11/2017 a 16/12/2017
- Abono Pecuniario: inicio em 17/11/2017 (sexta-feira) a 26/11/2017

- Fruigdo: inicio em 27/11/2017 (segunda-feira) a 16/12/2017

b) Fruicdo em 2 periodos:
v' 12 periodo: 21 dias de férias, sendo convertido 1/3 em abono pecuniario =
14 dias de fruigdao + 7 dias de abono pecuniario.
v’ 22 periodo: 9 dias de férias, sendo convertido 1/3 em abono pecuniario =
6 dias de fruigcao + 3 dias de abono pecuniario.

A situacdo apresentada atende a legislacdo vigente, pois ha o minimo de 14 dias de fruicao

no 12 periodo e 5 dias de fruicdo no 22 periodo.

c) Fruicdo em 3 periodos:
v' 12 periodo: 9 dias de férias, sendo convertido 1/3 em abono pecuniario =
6 dias de fruicao + 3 dias de abono pecunidrio.
v’ 22 periodo: 15 dias de férias SEM abono pecuniario.

v' 32periodo: 6 dias de férias SEM abono pecuniério.
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A situacdo apresentada atende a legislagao vigente, pois ha o minimo de 5 dias de fruicao

no 12 e 32 periodo e 14 dias de fruicao no 22 periodo.

d) Situag¢do Excepcional (Abono Pecuniario para 20 dias de Férias):

Excepcionalmente para a solicitagdo de 20 dias de férias com abono pecunidrio o
arredondamento para cima ndo serd utilizado, devendo a unidade proceder conforme o exemplo
do 12 periodo, abaixo especificado:

v 12 periodo: 20 dias de férias, sendo convertido 1/3 em abono pecunidrio =

14 dias de fruigdo + 6 dias de abono pecuniario.

v 22 periodo: 10 dias de férias, sendo convertido 1/3 em abono pecuniario =
7 dias de fruicao + 3 dias de abono pecuniario.

A situacdo apresentada atende a legislacdo vigente, pois ha o minimo de 14 dias de fruicao

no 12 periodo e 5 dias de fruicao no 22 periodo.

2.6.2. ANTECIPAGCAO DA 12 PARCELA DO 132 POR OCASIAO DAS FERIAS

O empregado poderd receber no ensejo das férias, metade da gratificagdo de natal (132
salario), instituida pela Lei n2 4090, de 13 de julho de 1962, desde que requerido no més de janeiro
do correspondente ano (Lei 4.749, de 12 de agosto de 1965). Cabe ressaltar que o disposto ndo se
aplica ao empregado que fruir férias em janeiro.

Quando do preenchimento da Escala de Férias (ANEXO 1B) o empregado podera se
manifestar no campo especifico quanto ao adiantamento da metade da gratificacao de natal.
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Para usufruir as férias do ano subsequente, o Diretor deve solicitar autorizacdo, por meio da
escala de férias ao Coordenador da Unidade de Ensino Médio e Técnico - CETEC, no caso das ETEC’s
e ao Coordenador da Unidade de Ensino Superior de Graduacdo - CESU, no caso das FATEC's,
conforme orientagdes a seguir:

1. O Diretor de Servico da drea administrativa, observadas as normas relativas ao empregado
publico CLT contidas neste Manual, deve analisar as férias do Diretor da Unidade de Ensino;

2. Elaborar escala de férias, conforme ANEXO 1C, a fim de viabilizar a autorizacdo da
CETEC/CESU e operacionalizacdo do processo de concessdo, conforme subitem “2.4 DA
CONCESSAO DAS FERIAS”.

3. Encaminhar documento com antecedéncia de 45 dias do inicio das férias ao Coordenador
da Unidade de Ensino Médio e Técnico - CETEC, no caso das ETEC’s e ao Coordenador da
Unidade de Ensino Superior de Graduagao - CESU, no caso das FATEC’s para autorizagao,
conforme orientacdes das respectivas Coordenadorias.

4. Apbs a autorizagdo da CETEC/CESU, a Unidade de Ensino deve adotar as providéncias para
lancamento em folha de pagamento junto ao Nucleo de Pagamento de Pessoal -NPP,
obedecendo aos prazos estabelecidos no Cronograma do NPP.

5. Caso haja necessidade de alteracdo do periodo de férias, a unidade deve elaborar
documento conforme ANEXO 2C contido no Capitulo Il — Vida Funcional e submeter para
autorizacdo da CETEC/CESU.

OBSERVACAO:

Quando é realizada alteracdo de contrato (22 lotacdo de matricula docente) para situacdo de
admissdo e designacdo no emprego de Diretor de unidade nao ha mudanca de Periodo

Aquisitivo. Portanto o Diretor da unidade permanecera com periodo aquisitivo de 01/01 a
31/12 dos respectivos anos, caso ndo tenha ocorrido nenhuma situacdo que interfira férias.
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3. ESCALA DE SUBSTITUICAO

Em conformidade com o artigo 35 da Lei Complementar n? 1.044, de 13, publicada no DOE
de 14/05/2008, alterada pela Lei Complementar n? 1.240, de 22, publicada no DOE de 23/04/2014,
pode haver substituicdo durante o impedimento legal e temporario dos ocupantes dos empregos
publicos em confianca com atribuicdes de comando, desde que o substituto atenda aos mesmos
requisitos exigidos para o provimento do emprego publico em confianga para o qual estad sendo
indicado a substituir, nos termos do artigo 12 da mesma Lei Complementar, conforme quadro de
requisitos, constante no final do Manual — Escala de Substituicdo disponivel no ambiente
“Substituicdo Administrativa” da area do Diretor de Servico no Sistema Integrado de Gestao -
SigURH.

Para dar atendimento as legislacdes vigentes, o CEETEPS deve organizar e providenciar a
publicacdo em Diario Oficial do Estado, em suplemento Unico, para cada biénio, a relacdo dos
servidores/empregados publicos indicados para substituir, nos casos de impedimentos legais e
temporarios, os titulares de func¢des/empregos publicos em confianga ou designados para
desempenhar atribui¢des de comando.

Considerando o acima exposto, no final de cada biénio, obedecendo os prazos estabelecidos
oportunamente pelo Departamento de Gestdo Estratégica e Funcional — DGEF, a unidade deve
indicar até dois substitutos no SigURH (Area do Diretor de Servico > Substituicio Administrativa >
Escala de Substituicdo > LotagGes). De acordo com o artigo 81 do Decreto n2 42.850, de 30/12/1963,
a substituicdo ocorrera obedecendo a ordem de sucessdao da indicagdo, devendo o segundo
substituto ser acionado somente quando do impedimento do primeiro.

Durante o biénio, havendo na Escala alteracdo e/ou retificagdo dos dados publicados ou
inclusdo, quer seja de titulares e/ou de seus substitutos, a unidade deve informar, seguindo as
orientacdes contidas no supracitado Manual — Escala de Substituicao.
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Somente as substituicdes ocorridas em periodo igual ou superior a 5 (cinco) dias continuos
surtirdo efeitos de pagamento, conforme estabelecido na Portaria-GDS n2 1630, republicada no DOE
de 23/03/2017, com redagdo alterada pela Portaria CEETEPS GDS n2 2120 de 04/06/2018.

Para os acertos em folha de Pagamento, a unidade deve seguir as orientagdes do Nucleo de
Pagamento de Pessoal (NPP).

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

OBSERVACOES:

v' N3o haverd autorizacdo para substituicdes em carater excepcional, ou seja, que n3o

atendam requisitos minimos para substituicdo do titular, conforme Oficio Circular n?
039/2016 - URH.

v Substituicdo de emprego publico vago ndo é permitida.

v' Em caso de auséncia de substituto, o superior imediato podera avocar a pratica de atos de
competéncia dos seus subordinados, conforme artigo 19 da Lei n? 10.177/1998. Cabe

ressaltar que o mesmo nao podera figurar na Escala de Substituicdo como substituto de
seu subordinado.

Diuvidas ou situacbes ndo previstas devem ser encaminhadas para o e-mail
dgef.substituicao@cps.sp.gov.br.
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4. ALTERACOES

O contrato de trabalho pode sofrer alteracdes por imposicao de Lei ou quando houver mituo
consentimento entre as partes (empregado e empregador). Conforme dispde o artigo 444 da CLT,
as relagdes contratuais de trabalho podem ser objeto de livre negociagdo das partes interessadas
desde que nao seja contraria as disposi¢cdes de prote¢do ao trabalho, aos contratos coletivos que
Ihes sejam aplicaveis e as decisdes das autoridades competentes.

A alteracdo do contrato de trabalho serd efetuada quando:
a) Prevista em Lei;
b) Houver mutuo consentimento (concordancia) das partes, e

¢) Por sua consequéncia ndo implicar em nenhum prejuizo, direto ou indireto, pecunidrios
ou de qualquer natureza ao empregado.

SituagOes de alteracdes de contrato:

a) Alteracdo de nome;

b) Alteracdo de jornada de trabalho - Auxiliar de Docente;

c) Prorrogacgdo do contrato de trabalho docente firmado por prazo determinado;
d) Mudanca de sede de exercicio (Transferéncia);

Para o servidor autarquico estdo previstas as altera¢des abaixo, que serao formalizadas por
intermédio de publicacdo da Apostila da Portaria/Titulo de Admissdo, cuja assinatura é de
competéncia do Coordenador Técnico da Unidade de Recursos Humanos:

a) Alteracdo de nome;
b) Mudanca de sede de exercicio (Transferéncia);

c) Alteracdo da referéncia/grau (Evolugdo Funcional);
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De acordo com o inciso Il do artigo 12 da Portaria CEETEPS n2478/2011, fica delegada ao
Diretor da unidade, a assinatura dos documentos decorrentes da alteragao contratual.

Os atos decorrentes das alteragdes relativas a Evolugao Funcional (autdrquicos - item “c”)

serdo elaborados, quando necessario, pelo Departamento de Gestdo Estratégica e Funcional.

A unidade deve adotar as seguintes providéncias:
a) Receber e protocolar o requerimento do servidor/empregado;

b) Juntar ao processo de admissdo (prontuario) o documento que comprove a alteracdo de
nome (Certiddo de Casamento ou Averbacdo de Separacdo Consensual ou Divércio);

c¢) Elaborar a Apostila apartada de alteracdo de nome, conforme modelo (ANEXO 7) e
encaminhar a Assisténcia Técnica para publicacido em DOE, através do e-mail
atrh@cps.sp.gov.br. A apostila deve ser juntada no processo de admissdo, devidamente

assinada pelo Diretor da unidade e contendo a data da publicacdo em DOE;
d) Registrar a alteracdo na Folha de Frequéncia/Registro de Ponto;

e) Informar a nova situagdo do servidor/empregado ao Nucleo de Pagamento de Pessoal -
NPP, seguindo as orienta¢des contidas no Capitulo VIl — Pagamento deste Manual;

f) Orientar o servidor/empregado para dirigir-se a uma agéncia do Banco do Brasil, ou da
Caixa Econdmica Federal, para solicitar a Altera¢do de Dados no PIS/PASEP, se for o caso.

g) Paraosempregados (celetistas) elaborar o Termo de Alteracdo de Contrato de Trabalho,
conforme modelo (ANEXO 8A), dependendo da situacdo, em 02 (duas) vias que serdo
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assinadas pelo Diretor da unidade de ensino e o empregado (uma via serd juntada ao
processo e a outra entregue ao empregado).

OBSERVACAQ:

Para os empregados celetistas que nao tenham Portaria de Admissao a elabora¢do da Apostila
de Alteracdo ndo deve ser providenciada/publicada.

Conforme artigo 24 da Lei Complementar n2 1.044/2008, alterada pela Lei Complementar n?
1.240/2014, a jornada de trabalho dos Auxiliares de Docente é de 40 horas semanais, atendida a
necessidade e conveniéncia da Unidade de Ensino, podendo, conforme § 22 do mesmo artigo ser
exercida parcialmente (20 horas semanais), a critério da administracdo.

A alteracdo da jornada fica condicionada a autorizacdo do Gabinete do Diretor
Superintendente.

4.2.1. DA REDUCAO E DA AMPLIACAO

Os seguintes procedimentos devem ser adotados:

a) O empregado deve requerer a redugao (ANEXO 9A) ou a ampliagao (ANEXO 9B)
da jornada;

b) O Diretor da unidade deve manifestar-se no préprio requerimento quanto a
conveniéncia do pedido, apds, o documento deve ser juntado ao processo de
admissdo do interessado. Tendo o Diretor:
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v Indeferido: a unidade deve dar ciéncia ao empregado e juntar o
requerimento com a devida manifestacao no processo de admissdao do
interessado ou

v' Deferido: a unidade deve encaminhar oficio (assinado pelo Diretor)
justificando a solicitacdo, juntamente com o requerimento contendo a
manifesta¢dao do Diretor para o e-mail nmp@cps.sp.gov.br do Nucleo de

Movimentacdo Pessoa, devendo constar no campo assunto “o numero
da OP (com trés digitos) — o nome do empregado — ALTERACAO DE
JORNADA DO AUXILIAR DE DOCENTE”. Exemplo: “018 — Fulano de Tal -
ALTERACAO DE JORNADA DO AUXILIAR DE DOCENTE”;

c) Se autorizado pela Diretora Superintendente, a unidade deve elaborar o Termo
de Alteracdo de Contrato de Trabalho, conforme modelo ANEXO 8B; em 02
(duas) vias que devem ser assinadas pelo Diretor da Unidade de Ensino e
empregado (uma via deve ser juntada ao processo e a outra entregue ao
empregado);

d) A unidade deve:
v registrar na Folha de Frequéncia/Registro de Ponto;

v' anotar na Carteira de Trabalho e Previdéncia Social — CTPS e na Ficha de
Registro de Empregados;

v"informar a altera¢do ao Nucleo de Pagamento de Pessoal — NPP, seguindo
suas orientagdes.

OBSERVACOES:

A reducdo da jornada de trabalho ndo resulta em vaga para o preenchimento de outro emprego
publico. O preenchimento de outro emprego publico permanente de Auxiliar de Docente fica
condicionado a existéncia de vaga e abertura de concurso publico.
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O contrato de trabalho celebrado por prazo determinado, se de interesse da unidade de

ensino e do docente, podera ser prorrogado uma Unica vez e por igual periodo ao do prazo inicial,
nao podendo ultrapassar o prazo de 2 (dois) anos de acordo com os termos dos artigos 445 e 451 da
CLT, desde que devidamente justificado e precedido de autorizacdo do Coordenador Técnico da
Unidade de Recursos Humanos.

4.3.1. DOS CRITERIOS PARA AUTORIZACAO
Para ETEC:

Conforme Deliberacdo CEETEPS 41/2018, de 09/08/2018, as unidades de ensino devem
observar se as aulas que motivaram a admissao do docente continuam a ele atribuidas.

De acordo com Memorando Circular n? 078/2022 — URH, em carater excepcional, para
situagdes atuais ndo estd sendo aplicado o contido no Paragrafo Unico do artigo 62 da referida
deliberagdo.

4.3.2. DA SOLICITACAO

A solicitagao de prorrogagdo do Contrato de Trabalho deve ser realizada através do Anexo
10 do presente capitulo do manual, o qual devera ser devidamente preenchido e encaminhado com,
no minimo, 60 (sessenta) dias de antecedéncia do término do contrato do docente, ao e-mail:

ETEC / FATEC — ncf.prorrogacao@cps.sp.gov.br
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4.3.3. DA ANALISE
Fica sob a responsabilidade do Nticleo de Controle Funcional:

Analise do Anexo 10;

Se autorizada:

Elaborar o memorando informando da prorrogacdo, constando o novo prazo limite deste
contrato de trabalho e realizar a tramitacdo para a unidade de ensino por meio do sistema
SP Sem Papel;

Alterar no sistema da Prodesp a “forma de nomeacdo” e a “data fim prorrogacao”.

Nao autorizada:

O Nucleo de Controle Funcional ird notificar a unidade de ensino através de e-mail.

4.3.4. DAS PROVIDENCIAS

Se autorizada:
A unidade de ensino deve:

Receber o documento e anexar ao PRONTUARIO FUNCIONAL do respectivo docente no sistema
SP Sem Papel;

Juntar o Memorando de Solicitagdo de Prorrogacao de Contrato de Trabalho tramitado para a
unidade via sistema SP Sem Papel;

Providenciar imediatamente a elaboracdo do Termo de Alteragao de Contrato de Trabalho,
conforme ANEXO 8C, em 02 (duas) vias, que serdao assinadas pelo Diretor da Unidade de
Ensino, docente e testemunhas - uma via ficara com o docente e a outra com a Unidade;

Apbs colher as devidas assinaturas do Termo de Alteracdo, a Unidade de Ensino devera
acessar o sistema SP Sem Papel, clicar em “criar novo”, escolher o modelo “Documento
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Capturado”, inserir o referido termo no sistema e, posteriormente, junta-lo no Prontuario
Funcional do Servidor - Digital;
e Registrar na CTPS, conforme alinea “c” do item 16.4. do presente capitulo (ANEXO 35C).

N3o autorizada:

e Providenciar a rescisdo de contrato, atentando-se as orientagdes e prazos estipulados pelo
Departamento de Gestdo de Folha de Pagamento (DGFP).

A transferéncia consiste no remanejamento do empregado/servidor e do emprego

publico/funcdo de uma unidade para outra.

As transferéncias relativas aos docentes de ETEC/FATEC e auxiliares de docente sdo de
competéncia do Nucleo de Movimentagdo de Pessoal - NMP, e as relativas aos
empregados/servidores administrativos sdo de competéncia do Departamento de Gestdo
Estratégica e Funcional - DGEF.

OBSERVACOES:

v’ N3o serdo autorizadas transferéncias de empregados/servidores/docentes que se
encontrem em afastamento, licenga ou férias.

v’ Caso o empregado/servidor receba adicional de insalubridade, a unidade de origem deve
comunica-lo da necessidade de revisdo da concessdao em virtude da transferéncia. As
unidades envolvidas devem adotar os procedimentos necessarios, conforme orientagdes do
Nucleo da Promogdo de Saude Ocupacional — NPSO.

v’ Sendo docente, ndo pode haver intervalo entre a reduc3o total de aulas e a nova atribuic3o.
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4.4.1. DOS DOCENTES DE ETEC

As Unidades devem providenciar:
UNIDADE DE ORIGEM

a) Requerimento de transferéncia do interessado, datado e assinado (ANEXO 11A),
constando a ciéncia do diretor da unidade;

b) Nos casos de reducdo voluntaria de carga horaria em que o docente for
contratado por prazo indeterminado e tiver aulas atribuidas somente em
substituicdo, este deve preencher ainda a “Declarac¢do de aulas em Substituicao”
(ANEXO 12);

c¢) Termo de Atribuicdo de Aulas (zerada). Cabe ressaltar que ndo deve ter intervalo
entre a atribuicdo de aulas das unidades de origem e destino, salvo a situagao
em que as aulas forem do Ensino Médio;

d) Envio do processo de admissdo a unidade de destino devidamente instruido e
paginado, e

e) Quando a unidade de destino proceder a devolugdo do processo contendo a
documentacdo devida, os documentos a seguir devem ser digitalizados e
encaminhados, via e-mail, ao Nucleo de Movimentagdo de Pessoal —
nmp.transferencia@cps.sp.gov.br:

v" ANEXO 11A devidamente datado e assinado;
v" ANEXO 12 devidamente datado e assinado (se houver);
v' Termo de Atribuicdo de Aulas (zerada) da unidade de origem;

v' Termo de Atribuicdo de Aulas atribuidas na unidade de destino;
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v’ Portaria de Admiss3o para docentes admitidos por prazo indeterminado a
partir de 14/05/2008 e por prazo determinado a partir de 14/10/2010 e

v' Apostila(s) da portaria de admiss3o (se houver).
UNIDADE DE DESTINO
a) Analise do processo e da documentacdo encaminhada pela unidade de origem;

b) O Diretor da unidade deve datar e assinar o requerimento de transferéncia do
interessado (ANEXO 11A);

c¢) Termo de Atribuicdo de Aulas do mesmo semestre do encaminhamento da
documentac¢do ao Nucleo de Movimentagdo de Pessoal — NMP ou quando as
aulas forem do ensino médio, a atribuicdo dentro do ano de sua solicitacao, e

d) Devolucdo do processo a unidade de origem, contendo a devida documentacao.

O Nducleo de Movimentacdo de Pessoal — NMP providenciara a alteracdo do cédigo
da Unidade Administrativa (UA) junto ao sistema da PRODESP e a elaboracdo da Apostila de
Transferéncia (se houver).

Tendo sido autorizada a transferéncia, as unidades devem providenciar:
UNIDADE DE ORIGEM

a) Assinatura do Diretor da unidade na Apostila, que deve ser juntada ao processo
de admissdo juntamente com os demais documentos relativos a transferéncia;

b) Anotacdo na Carteira de Trabalho e Previdéncia Social — CTPS, conforme
orientacdo contida na alinea “b” do subitem 16.4. do presente Capitulo (ANEXO
35B);

c¢) Adocdo dos procedimentos relativos a Ficha de Registro de Empregados,
constantes no item 17. deste capitulo;
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d) Termo de Alteracdo de Contrato de Trabalho (ANEXO 8D), em 02 (duas) vias, que
serdo assinadas pelo Diretor da unidade, testemunhas e empregado (uma via
deve ser juntada ao processo e a outra entregue ao interessado), e

e) O envio do processo a unidade de destino, devidamente paginado.
UNIDADE DE DESTINO

a) Adocdo dos procedimentos relativos a Ficha de Registro de Empregados,
constantes no item 17. deste capitulo;

b) Juntoaoempregado, o preenchimento da declaragdo de situacao funcional, bem
como sua respectiva andlise, adotando os procedimentos necessarios, se
constatada a situa¢do de acumulacdo de cargos/funcdes/empregos publicos, e

c¢) O arquivamento do processo.

OBSERVACAO:

A transferéncia fica condicionada a existéncia de aulas em que o interessado seja habilitado,
conforme Catdlogo de Requisitos de Titulagdo ou legislagdo pertinente.

Em caso de recusa de solicitacdo de transferéncia por parte do docente, é necessdrio
o encaminhamento, via e-mail, do comunicado (ANEXO 13) do Diretor da unidade de origem,
devidamente datado e assinado pelo mesmo e obrigatoriamente por duas testemunhas,
comprovando o ndo interesse do empregado no remanejamento.

E necessario ainda, que juntamente com este oficio os documentos abaixo, sejam
encaminhados:

v" Termo de Atribuicdo de Aulas do semestre/ ano atual com a carga hordéria zerada
na unidade de origem;

v' Termo de Atribui¢cdo de Aulas do semestre/ ano atual com aulas atribuidas na
unidade de destino;
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v Portaria de Admissdo para docentes admitidos por prazo indeterminado a partir
de 14/05/2008 e por prazo determinado a partir de 14/10/2010 e

v" Apostila(s) da portaria de admissdo (se houver).

4.4.1.1. DOS DOCENTES DE ETEC — EM VIRTUDE DE CRIAGCAO DE UNIDADE

Nos casos em que o empregado foi admitido em uma classe descentralizada que
posteriormente se tornou uma unidade de ensino, devem ser adotados os seguintes
procedimentos:

UNIDADE DE ORIGEM DO CONTRATO

a) Requerimento de transferéncia do interessado, datado e assinado (ANEXO 11A),
constando a ciéncia do Diretor da unidade;

b) Envio do processo de admissdo a unidade de destino, devidamente instruido e
paginado;

¢) Quando a unidade de destino proceder a devolucdo do processo contendo a
documentacdo devida, os documentos a seguir devem ser digitalizados e
encaminhados, via e-mail, ao Nucleo de Movimentacdo de Pessoal -
nmp.transferencia@cps.sp.gov.br:

v" ANEXO 11A devidamente datado e assinado;

v" Termo de Atribui¢do de Aulas do semestre/ano atual com a carga horaria na
unidade criada;

v' Codpia do Decreto de Cria¢do da Etec, publicado no DOE.

v' Portaria de Admiss3o para docentes admitidos por prazo indeterminado a
partir de 14/05/2008 e por prazo determinado a partir de 14/10/2010 e
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v" Apostila(s) da portaria de admiss3o (se houver).
UNIDADE DE DESTINO
a) Andlise do processo e da documentac¢do encaminhada pela unidade de origem;

b) O Diretor da unidade deve datar e assinar o requerimento de transferéncia do
interessado (ANEXO 11A);

c) Termo de Atribuicdo de Aulas do semestre/ano atual com a carga horaria na
unidade criada;

d) Copia do Decreto de Criagcdo da Etec publicado no DOE.

e) Devolugdo do processo a unidade de origem, contendo a devida documentacao.

O Nucleo de Movimentacdo de Pessoal — NMP providenciard a alteracdo do cddigo
da Unidade Administrativa (UA) junto ao sistema da PRODESP e a elaboracdo da Apostila de
Transferéncia (se houver).

Tendo sido autorizada a transferéncia, as unidades devem providenciar:
UNIDADE DE ORIGEM

a) Assinatura do Diretor da unidade na Apostila, que deve ser juntada ao processo
de admissdo, juntamente com os demais documentos relativos a transferéncia;

b) Anotacdo na Carteira de Trabalho e Previdéncia Social — CTPS, conforme
orientacdo contida na alinea “b” do subitem 16.4. do presente Capitulo (ANEXO

35B);

c) Adog¢do dos procedimentos relativos a Ficha de Registro de Empregados,
constantes no item 17. deste capitulo;
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Termo de Alteracdo de Contrato de Trabalho (ANEXO 8D), em 02 (duas) vias, que
serdo assinadas pelo Diretor da unidade, testemunhas e empregado (uma via
deve ser juntada ao processo e a outra entregue ao interessado) e

O envio do processo a unidade de destino, devidamente paginado.

UNIDADE DE DESTINO

a)

b)

Adocdo dos procedimentos relativos a Ficha de Registro de Empregados,
constantes no item 17. deste capitulo;

Junto ao empregado, o preenchimento da declaragao de situacao funcional, bem
como sua respectiva andlise, adotando os procedimentos necessarios se
constatada a situacdo de acumulagdo de cargos e

O arquivamento do processo.

4.4.1.2. DOS DOCENTES DE ETEC — TRANSFERENCIA DE SEDE DA CLASSE
DESCENTRALIZADA

Nos casos em que a unidade responsavel pela classe descentralizada foi modificada,

devem ser adotados os seguintes procedimentos:

UNIDADE SEDE DE ORIGEM

a)

b)

Requerimento de transferéncia do interessado, datado e assinado (ANEXO 11A),
constando a ciéncia do Diretor da unidade;

Envio do processo de admissao a unidade de destino devidamente instruido e
paginado;

Quando a unidade de destino proceder a devolugdo do processo contendo a
documentacdo devida, os documentos a seguir devem ser digitalizados e
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encaminhados via e-mail ao Nicleo de Movimentacdo de Pessoal -
nmp.transferencia@cps.sp.gov.br:

v" (ANEXO 11A) devidamente datado e assinado;

v' Termo de Atribuicdo de Aulas do semestre/ano atual com a carga horaria da
Classe Descentralizada;

v’ Coépia da informacdo da mudanca de Sede responsavel pela Classe
Descentralizada, emitida pela CETEC.

v' Portaria de Admiss3o para docentes admitidos por prazo indeterminado a
partir de 14/05/2008 e por prazo determinado a partir de 14/10/2010 e

v" Apostila(s) da portaria de admiss3o (se houver).
UNIDADE DE DESTINO
a) Andlise do processo e da documentac¢do encaminhada pela unidade de origem;

b) O Diretor da unidade deve datar e assinar o requerimento de transferéncia do
interessado (ANEXO 11A);

c) Termo de Atribuicdo de Aulas do semestre/ano atual com a carga horaria da
Classe Descentralizada;

d) Coépia da informacdo da mudanca de Sede responsavel pela Classe
Descentralizada, emitida pela CETEC.

e) Devolucdo do processo a unidade de origem, contendo a devida documentacao.

O Nucleo de Movimentacdo de Pessoal — NMP providenciara a alteracdo do codigo
da Unidade Administrativa (UA) junto ao sistema da PRODESP e a elaboragao da Apostila de
Transferéncia (se houver).
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Tendo sido autorizada a transferéncia, as unidades devem providenciar:
UNIDADE DE ORIGEM

a) Assinatura do Diretor da unidade na Apostila, que deve ser juntada ao processo
de admissdo, juntamente com os demais documentos relativos a transferéncia;

b) Anotacdo na Carteira de Trabalho e Previdéncia Social — CTPS, conforme
orientagdo contida na alinea “b” do subitem 16.4. do presente Capitulo (ANEXO
35B);

c) Adocdo dos procedimentos relativos a Ficha de Registro de Empregados,
constantes no item 17. deste capitulo;

d) Termo de Alteracdo de Contrato de Trabalho (ANEXO 8D), em 02 (duas) vias, que
serdo assinadas pelo Diretor da unidade, testemunhas e empregado (uma via
deve ser juntada ao processo e a outra entregue ao interessado) e

e) O envio do processo a unidade de destino, devidamente paginado.
UNIDADE DE DESTINO

a) Adocdo dos procedimentos relativos a Ficha de Registro de Empregados,
constantes no item 17. deste capitulo;

b) Junto ao empregado o preenchimento da declaracdo de situacdo funcional, bem
como sua respectiva analise, adotando os procedimentos necessarios se
constatada a situacdo de acumulacdo de cargos e

c) O arquivamento do processo.

4.4.2. DOS DOCENTES DE FATEC

As unidades devem providenciar:
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UNIDADE DE ORIGEM

a) Requerimento de transferéncia do interessado, datado e assinado (ANEXO 11B),
constando a manifestacdo da Congregacdo/Comissdo de Implantagao;

b) Grade Horaria do semestre atual zerada;

c¢) Envio do processo de admissdo a unidade de destino devidamente instruido e
paginado;

d) Quando a unidade de destino proceder a devolucdo do processo, contendo a
documentacdo devida, os documentos a seguir devem ser digitalizados e
encaminhados via e-mail ao Nucleo de Movimentacio de Pessoal —
nmp.transferencia@cps.sp.gov.br:

v ANEXO 11B devidamente datado e assinado;

v' Grade hordria do semestre com a carga horaria zerada na unidade de
origem;

v" Grade hordria do semestre atual com aulas atribuidas na unidade de destino;

v' Portaria de Admiss3o para docentes admitidos por prazo indeterminado a
partir de 14/05/2008 e por prazo determinado a partir de 14/10/2010 e

v" Apostila(s) da portaria de admiss3o (se houver).
UNIDADE DE DESTINO
a) Andlise do processo e da documentac¢do encaminhada pela unidade de origem;

b) Manifestacdo da Congregacdo/Comissdo de Implantagdo no requerimento de
transferéncia do interessado, datado e assinado (ANEXO 11B);

¢) Juntada da grade hordaria do semestre atual no processo e;

d) Devolucdo do processo a unidade de origem, contendo a devida documentacao.
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O Nucleo de Movimentacao de Pessoal — NMP providenciard a alteracao do cddigo

da Unidade Administrativa (UA) junto ao sistema da PRODESP e a elaboragao da Apostila de

Transferéncia (se houver).

Tendo sido autorizada a transferéncia, as unidades devem providenciar:

UNIDADE DE ORIGEM

a)

b)

c)

d)

e)

Assinatura do Diretor da unidade na Apostila, que deve ser juntada ao processo
de admissdo juntamente com os demais documentos relativos a transferéncia;

Anotacdo na Carteira de Trabalho e Previdéncia Social — CTPS, conforme
orientagdo contida na alinea “b” do subitem 16.4. do presente Capitulo (ANEXO

35B);

Adocdo dos procedimentos relativos a Ficha de Registro de Empregados,
constantes no item 17. deste capitulo;

Termo de Alteragdo de Contrato de Trabalho (ANEXO 8D), em 02 (duas) vias que
serdo assinadas pelo Diretor da unidade, testemunhas e empregado (uma via
deve ser juntada ao processo e a outra entregue ao interessado) e;

O envio do processo a unidade de destino, devidamente paginado.

UNIDADE DE DESTINO

a)

b)

c)

Adocdo dos procedimentos relativos a Ficha de Registro de Empregados,
constantes no item 17. deste capitulo;

Junto ao empregado o preenchimento da declara¢do de situagao funcional, bem
como sua respectiva analise, adotando os procedimentos necessarios se
constatada a situacdo de acumulacdo de cargos e

O arquivamento do processo.
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OBSERVACAQ:

Caso uma das Congregacdes/Comissdo de Implantacdo das Unidades envolvidas manifeste-se
contrario a transferéncia, deve-se dar ciéncia ao empregado e arquivar o processo, ndo sendo
necessario dar conhecimento ao Nucleo de Movimentacgao de Pessoal.

4.4.3. DO AUXILIAR DE DOCENTE

A transferéncia do Auxiliar de Docente somente sera concretizada apds a autorizacao
do Nucleo de Movimentagdo de Pessoal — NMP, devendo o empregado aguardar em
exercicio até que a devida autorizacdo seja obtida. Alertamos que é necessdrio ainda,
aguardar a publicacdo em DOE e somente efetiva-la na data estabelecida.

o _n

A documentacdo solicitada na alinea “c” imediatamente abaixo deve ser
encaminhada ao NMP com antecedéncia de 5 (cinco) dias Uteis da data prevista para a
transferéncia.

As unidades devem providenciar:
UNIDADE DE ORIGEM

a) Requerimento de transferéncia do interessado, datado e assinado (ANEXO 11C),
com o devido preenchimento e manifestacao do Diretor da unidade;

b) Envio do processo de admissdo a unidade de destino devidamente instruido e
paginado.

UNIDADE DE DESTINO
a) Andlise do processo e da documentag¢do encaminhada pela unidade de origem;

b) O Diretor da unidade deve prestar informagdes e manifestar-se no requerimento
do interessado, devidamente datado e assinado;
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a) Em caso de deferimento da solicitagdo a unidade deve:

v' solicitar ao requerente o preenchimento da Declaracdo de Situacdo
Funcional ja indicando a unidade de destino como sede, devendo esta ser
analisada e assinada pelos diretores da unidade de destino e

v'  digitalizar os documentos a seguir e encaminha-los via e-mail ao Nucleo de
Movimentacdo de Pessoal — nmp.transferencia@cps.sp.gov.br:
= ANEXO 11C contendo os despachos dos Diretores das unidades

envolvidas, devidamente datado e assinado pelas partes;
= Portaria de Admissdo para admitidos a partir de 14/05/2008;
= Declaracdo de Situacdo Funcional (ANEXO 1 do Capitulo | deste manual)
e
c) Ato Decisoério — lauda (ANEXO 5A ou 6A do Capitulo | deste manual) caso seja
constatada a acumulacdo remunerada, e

d) Devolucdo do processo a unidade de origem, contendo a devida documentacao.

Caso um dos Diretores das unidades envolvidas manifeste-se contrario a
transferéncia, deve INDEFERIR o pedido, cabendo a unidade de origem dar ciéncia ao
empregado e arquivar o processo, ndo sendo necessario dar conhecimento ao Nucleo de
Movimentacdo de Pessoal.

Tendo o “de acordo” das partes, o Nucleo de Movimentacdo de Pessoal ird analisar a
viabilidade da transferéncia:

v" N3o havendo nenhum impeditivo, o NMP ira notificar a unidade de origem por
e-mail; providenciar a alteracdo do cddigo da Unidade Administrativa (UA) junto
ao sistema da PRODESP e elaborar a Apostila de Transferéncia (se houver).

v/ Caso haja algum impedimento, a unidade serd notificada, por e-mail, e o
processo sera encerrado.

Concretizada a transferéncia, as unidades devem providenciar:
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UNIDADE DE ORIGEM

a) Assinatura do Diretor da unidade na Apostila, que deve ser juntada ao processo
de admissdo, juntamente com os demais documentos relativos a transferéncia;

b) Anotacdo na Carteira de Trabalho e Previdéncia Social — CTPS, conforme
orientacdo contida na alinea “b” do subitem 16.4. do presente Capitulo (ANEXO
35B);

c¢) Adogdo dos procedimentos relativos a Ficha de Registro de Empregados,
constantes no item 17. deste capitulo;

d) Termo de Alteracao de Contrato de Trabalho (ANEXO 8D), em 02 (duas) vias que
serdo assinadas pelo Diretor da unidade, testemunhas e empregado (uma via
deve ser juntada ao processo e a outra entregue ao interessado), e

e) O envio do processo a unidade de destino, devidamente paginado.
UNIDADE DE DESTINO

a) Adocdo dos procedimentos relativos a Ficha de Registro de Empregados,
constantes no item 17. deste capitulo;

b) O arquivamento do processo.

4.4.4. DO ADMINISTRATIVO - CLT

A unidade de origem deve consultar, preliminarmente, o Departamento de Gestado
Estratégica e Funcional - DGEF, para andlise das implicacdes do processo de transferéncia,
sendo necessario informar através do e-mail dgef.transferencia@cps.sp.gov.br o nome do

empregado, matricula, emprego publico, unidade para qual esta solicitando transferéncia e
se esta condicionada a devolugdo de vaga.
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OBSERVACAO:

Condicionar a transferéncia a devolugdo da vaga, ndo garante a reposicao, pois a as vagas
autorizadas pelo Governador para Concurso Publico, serdo distribuidas de acordo com os
critérios estabelecidos pela Superintendéncia.

Apds andlise e manifestacao favordvel do departamento, a unidade sera notificada
por e-mail.

A documentacdo solicitada na alinea “c” imediatamente abaixo deve ser
encaminhada ao DGEF com antecedéncia de 5 (cinco) dias Uteis, da data prevista para a
transferéncia.

Cabe ressaltar que é necessario aguardar a publicacdo em DOE e somente efetiva-la
na data estabelecida.

As unidades devem providenciar:

UNIDADE DE ORIGEM

a) Requerimento de transferéncia do interessado (ANEXO 11D), contendo a
manifestacdo do Diretor da unidade;

b) Envio do processo de admissdo a unidade de destino, devidamente instruido e
paginado.

UNIDADE DE DESTINO
a) Andlise do processo e da documentacdo encaminhada pela unidade de origem;

b) O Diretor da unidade deve manifestar-se no requerimento do interessado,
devidamente datado e assinado;

¢) Em caso de deferimento da solicitacdo a unidade deve:
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v' solicitar ao requerente o preenchimento da Declaracio de Situac3o
Funcional ja indicando a unidade de destino como sede, devendo esta ser
analisada e assinada pelos diretores da unidade de destino e
v' digitalizar os documentos a seguir e encaminhd-los via e-mail -
dgef.transferencia@cps.sp.gov.br:
= ANEXO 11D contendo os despachos dos Diretores das unidades
envolvidas, devidamente datado e assinado pelas partes;

= Portaria de Admissao;

= Declaracdo de Situacdo Funcional (ANEXO 1 do Capitulo | deste manual)
e

= Ato Decisorio — lauda (ANEXO 5A ou 6A do Capitulo | deste manual) caso
seja constatada a acumulacdo remunerada, e

d) Devolucdo do processo a unidade de origem, contendo a devida documentacao.

Caso um dos Diretores das unidades envolvidas manifeste-se contrario a
transferéncia, deve INDEFERIR o pedido, cabendo a unidade de origem dar ciéncia ao
empregado e arquivar o processo, ndo sendo necessario dar conhecimento ao
Departamento de Gestdo Estratégica e Funcional.

Tendo o de acordo das partes, o Departamento de Gestdo Estratégica e Funcional
providenciard a alteracdo do cédigo da Unidade Administrativa (UA) junto ao sistema da
PRODESP e a elaborac¢do da Apostila de Transferéncia.

Publicada a Apostila de Transferéncia em DOE e concretizada a transferéncia, as
unidades devem providenciar:

UNIDADE DE ORIGEM

a) Assinatura do Diretor da unidade na Apostila, que deve ser juntada ao processo
de admissdo juntamente com os demais documentos relativos a transferéncia;
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b) Anotacdo na Carteira de Trabalho e Previdéncia Social — CTPS, conforme
orientacao contida na alinea “b” do subitem 16.4. do presente Capitulo (ANEXO
35B);

c¢) Adocgdao dos procedimentos relativos a Ficha de Registro de Empregado,
constantes no subitem 17.1. deste capitulo;

d) Termo de Alteracdo de Contrato de Trabalho (ANEXO 8D), em 02 (duas) vias que
serdo assinadas pelo Diretor da unidade, testemunhas e empregado (uma via
deve ser juntada ao processo e a outra entregue ao interessado) e

e) O envio do processo a unidade de destino, devidamente paginado.
UNIDADE DE DESTINO

a) Abertura da Ficha de Registro de Empregado e anexar a copia da Ficha
encaminhada pela unidade de origem;

b) O arquivamento do processo.

4.4.5. DO SERVIDOR AUTARQUICO (ESTATUTARIO)

A unidade de origem deve consultar, preliminarmente, o Departamento de Gestao
Estratégica e Funcional - DGEF, para andlise das implicagées do processo de transferéncia,
sendo necessario informar, através do e-mail dgef.transferencia@cps.sp.gov.br, o nome do

servidor, matricula, funcdo, unidade para qual estd solicitando transferéncia e se esta
condicionada a devolugao de vaga.
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OBSERVACAO:

Condicionar a transferéncia a devolucdo da vaga, ndo garante a reposi¢cdo, pois a as vagas
autorizadas pelo Governador para Concurso Publico, serdo distribuidas de acordo com os
critérios estabelecidos pela Superintendéncia.

Apds andlise e manifestacao favoravel do departamento, a unidade serd notificada
por e-mail.

A documentacdo solicitada na alinea “c” imediatamente abaixo deve ser
encaminhada ao DGEF com antecedéncia de 5 (cinco) dias Uteis, da data prevista para a
transferéncia.

Cabe ressaltar que é necessario aguardar a publicacdo em DOE, e somente efetiva-la
na data estabelecida.

As unidades devem providenciar:

UNIDADE DE ORIGEM

a) Requerimento de transferéncia do interessado (ANEXO 11D), contendo a
manifestacdo do Diretor da unidade;

b) Envio do processo a unidade de destino, devidamente instruido e paginado.
UNIDADE DE DESTINO
a) Andlise do processo e da documentacdo encaminhada pela unidade de origem;

b) O Diretor da unidade deve manifestar-se no requerimento do interessado,
devidamente datado e assinado;

c¢) Em caso de deferimento da solicitacdo a unidade deve:
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v' solicitar ao requerente o preenchimento da Declaracdo de Situacdo
Funcional ja indicando a unidade de destino como sede, devendo esta ser
analisada e assinada pelos diretores da unidade de destino e
v' digitalizar os documentos a seguir e encaminhd-los via e-mail -
dgef.transferencia@cps.sp.gov.br:
= ANEXO 11D contendo os despachos dos Diretores das unidades
envolvidas, devidamente datado e assinado pelas partes;

= Portaria de Admissao;

= Declaracdo de Situacdo Funcional (ANEXO 1 do Capitulo | deste manual)
e

= Ato Decisorio — lauda (ANEXO 5A ou 6A do Capitulo | deste manual) caso

seja constatada a acumulacdo remunerada, e

d) Devolucdo do processo a unidade de origem, contendo a devida documentacao.

Caso um dos Diretores das unidades envolvidas manifeste-se contrario a
transferéncia, deve INDEFERIR o pedido, cabendo a unidade de origem dar ciéncia ao
servidor e arquivar o processo, ndo sendo necessario dar conhecimento ao Departamento
de Gestdo Estratégica e Funcional.

Tendo o de acordo das partes, o Departamento de Gestdo Estratégica e Funcional
providenciard a alteracdo do cédigo da Unidade Administrativa (UA) junto ao sistema da
PRODESP e a elaborac¢do da Apostila de Transferéncia.

A unidade de origem deve providenciar a assinatura do Diretor da unidade na
Apostila, que deve ser juntada ao processo de admissdao juntamente com os demais
documentos relativos a transferéncia e apds, encaminhd-lo a unidade de destino,
devidamente paginado.

OBSERVACAO:

Na vacancia de fungdes autarquicas, sera analisada a possibilidade de reposicao.
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5. HORARIO DE ESTUDANTE PARA SERVIDOR AUTARQUICO

(ESTATUTARIO)

O servidor autarquico estudante poderd, a critério da Administracdo, ter horario especial,
conforme estabelecido na Portaria CEETEPS n2 06/1993, e entrar em servigo 1 (uma) hora apds o
inicio do expediente ou deixa-lo 1 (uma) hora antes do término, em se tratando de curso diurno ou
noturno, respectivamente.

“O beneficio somente serd concedido quando mediar entre o periodo de aulas e o
expediente, tempo igual ou inferior a 90 minutos.”

A unidade devera tomar as seguintes providéncias:

a) Receber e protocolar o requerimento do interessado, com a manifestacdo do superior
imediato, acompanhado do comprovante de matricula onde deverd constar a data do
inicio das aulas e o respectivo hordrio;

b) O Diretor de Servico da area administrativa devera encaminhar a documentagdo ao
Nucleo de Movimentacdo de Pessoal - NMP, acompanhada de Oficio de
Encaminhamento do Diretor da Unidade, com sua manifesta¢do sobre a solicitacdo do
servidor, bem como a informagao do horario de trabalho do mesmo, para o e-mail
nmp@cps.sp.gov.br, devendo constar no campo assunto “o nimero da OP (com trés
digitos) — o nome do servidor — HORARIO ESPECIAL DE ESTUDANTE”. Exemplo: “018 —
Fulano de Tal — HORARIO ESPECIAL DE ESTUDANTE”;

Havendo autorizacdo para a concessdao do Hordrio Especial de Estudante, serd publicada
Portaria do Coordenador Técnico da URH e encaminhada posteriormente a unidade de ensino para
arquivar no processo de admissao.

“O servidor abrangido por este regulamento gozard dos beneficios por ele previstos
durante o ano letivo, exceto no periodo de recesso escolar.”

Semestralmente o servidor devera apresentar a declaragdo da escola/faculdade
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comprovando a sua frequéncia nas aulas, mediante documento habil expedido pelo
estabelecimento de ensino em que estiver matriculado, até o décimo dia util do més subsequente
de cada semestre a que corresponder a frequéncia escolar.

“Verificado que o servidor nos dias em que tenha deixado de comparecer as aulas, esteve
também ausente do servico no inicio ou antes do término do expediente, serda aplicada a
disposi¢do prevista no pardgrafo 22 do artigo 63 do ESCEPS.”

Fundamentagéo:

Portaria CEETEPS n? 06/1993
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6. FALTAS

6.1.1. DAS FALTAS

As faltas podem ser:
a) Por motivo de casamento, até 8 (oito) dias;

b) Falecimento do cbnjuge, companheiro ou companheira, filho, inclusive
natimorto, pais e irmaos, até 8 (oito) dias;

c¢) Falecimento de avds, netos, padrasto, madrasta, sogros ou cunhados, até 3 (trés)
dias;

d) Convocacgdo para cumprimento de servicos obrigatdrios por lei;

e) Paradoacdo de sangue, o servidor fica dispensado de comparecer ao servigo, no
dia da doacdo, devidamente comprovada, por 1 (um) dia a cada 3 (trés) meses
de trabalho;

f) Transito, em decorréncia de mudanca de sede de exercicio, até 8 (oito) dias;

g) Participacdo em provas de competicdes desportivas oficiais, dentro ou fora do
pais;

h) Participacdo em exames supletivos e vestibulares;

i) Comparecimento ao IAMSPE/SUS, na forma da legislagdo vigente;
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j) Falta por comparecimento a qualquer médico ou odontologista, devidamente
registrado no respectivamente Conselho Regional de Classe, observada as
disposi¢des contidas na Lei Complementar n2 1.041/2008;

k) Licenca paternidade, por 5 (cinco) dias.

6.1.2. DAS FALTAS QUE PODERAO SER CONSIDERADAS

Além das faltas acima citadas previstas na legislacdo, as auséncias podem ser
consideradas como:

a) Justificadas: Até o maximo de 24 (vinte e quatro) por ano, sendo 12 (doze)
justificadas pelo Chefe Imediato e 12 (doze) pelo Chefe Mediato, conforme
artigos 264 e 265 do Decreto n? 42.850/63 — RGS;

b) Injustificadas: Até o limite de 30 (trinta) consecutivas, ou 45 (quarenta e cinco)
interpoladas, acarretando a perda dos salarios, sendo consideradas como faltas
para todos os efeitos legais.

“No caso de faltas sucessivas, justificadas ou injustificadas, os dias intercalados -
domingos, feriados e aqueles em que ndo haja expediente — serdo computados
exclusivamente para efeito de desconto do vencimento ou remuneragdo” (artigo 110, § 29,
da Lei n® 10.261/68).

6.2.1. DAS FALTAS PREVISTAS NA LEGISLAGAO TRABALHISTA
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O empregado podera deixar de comparecer ao servico sem prejuizo do salario e

contado a partir da data do evento, nas seguintes situacdes:

a)

b)

d)

e)

f)

g)

h)

j)

Até 2 (dois) dias consecutivos, em caso de falecimento do cdnjuge, ascendente,
descendente, irmdo ou pessoa que, declarada em sua Carteira de Trabalho e
Previdéncia Social, viva sob sua dependéncia econdmica;

Para Docente: 9 (nove) dias em consequéncia de falecimento do cénjuge, pai,
mae ou filho. Para as demais situacdes aplica-se o contido no paragrafo acima;

Até 3 (trés) dias consecutivos, em virtude de casamento;
Para Docente: 9 (nove) dias;

Por 5 (cinco) dias, em caso de nascimento de filho, no decorrer da primeira
semana;

Até 2 (dois) dias para acompanhar consultas médicas e exames complementares
durante o periodo de gravidez de sua esposa ou companheira;

Por 1 (um) dia por ano para acompanhar filho de até 6 (seis) anos em consulta
médica;

Por 1 (um) dia, em cada 12 (doze) meses de trabalho, em caso de doacdo
voluntaria de sangue devidamente comprovada;

Até 2 (dois) dias consecutivos ou ndo, para o fim de se alistar eleitor, nos termos
da lei;

Quando for arrolado ou convocado para depor na Justica;

Paralisa¢do do servigo nos dias que, por conveniéncia do empregador, ndao tenha
havido trabalho;

Periodo de afastamento do servico em razdo de inquérito judicial para apuracdo
de falta grave;
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k) Durante a suspensdo preventiva para responder a inquérito administrativo ou de
prisao preventiva;

I) Comparecimento como jurado no Tribunal do Juri;
m) Nos dias em que foi convocado para servico eleitoral;

n) Nos dias em que foi dispensado devido a nomeacdo para compor as mesas
receptoras ou juntas eleitorais nas eleicbes ou requisitado para auxiliar seus
trabalhos (Lei n2 9.504/97);

o) Nos dias em que estiver comprovadamente realizando provas de exame
vestibular ou de selegdo para ingresso em estabelecimento de ensino superior;

p) Nas horas em que o empregado faltar ao servico para comparecimento
necessario como parte na Justica do Trabalho (Enunciado TST n2 155);

gq) Atrasos decorrentes de acidentes de transportes, comprovados mediante
atestado da empresa concessionaria.

OBSERVACOES:

v’ Nas faltas ao trabalho, justificadas a critério do empregador, haverd desconto financeiro,
porém, ndo implicara na perda do Descanso Semanal Remunerado — DSR.

v Quando houver ampliacdo de carga horéria:

= a(s) unidade(s) de ampliacdo deve(m) obrigatoriamente informar a frequéncia do
empregado a unidade sede;

= a unidade sede deve notificar a(s) unidade(s) de ampliacdo sempre que a auséncia do
docente refletir na outra unidade.
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7. ABANDONO DE FUNGAO AUTARQUICA/EMPREGO PUBLICO

Para configurar o ilicito de Abandono de Fun¢do ou do Emprego o servidor/empregado
devera atingir 31 (trinta e uma) faltas injustificadas e consecutivas, computadas neste total os
sabados, domingos, feriados e dias de ponto facultativo. No caso do servidor em regime especial de
trabalho (Vigia — 12 horas de trabalho por 36 de horas de descanso), serdo também computados os
dias de folga subsequentes aos plantdes dos quais se ausentou.

A pratica infracional do Abandono de Func¢do ou do Emprego estd prevista no paragrafo
Unico do artigo 176 do ESCEPS, referente ao servidor autdrquico (estatutdrio) e no caso do
empregado em regime celetista, esta prevista na alinea “i” do artigo 482 da CLT.

7.1.1. DOS PROCEDIMENTOS

No momento em que o servidor/empregado atingir o limite de 15 (quinze) dias
consecutivos injustificados de ndo comparecimento ao servico, a unidade deve adotar os
seguintes procedimentos:

a) Enviar convocacdo, via telegrama, conforme modelo (ANEXO 14), para que o
servidor/empregado se manifeste em 3 (trés) dias uteis, devendo este ser
encaminhado com Aviso de Recebimento - AR;

b) Caso o servidor/empregado n3o justifique as faltas ou ndo compareca ao servigo,
no prazo estabelecido, a unidade deve fazer uma segunda convocacdo, através
de Carta Registrada em Cartério e em duas vias, utilizando nos casos dos
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servidores autdrquicos o modelo (ANEXO 15A) e para o empregado celetista
(ANEXO 15B), estipulando novos 3 (trés) dias Uteis para manifestacao;

c¢) Expirado o prazo de convocagao, e persistindo a auséncia ao trabalho sem
justificativas, a unidade deve fazer uma terceira e Ultima convocacdo, desta vez
pelo Didrio Oficial do Estado, Secdo |, através de Edital, conforme modelo
(ANEXO 16), concedendo 3 (trés) dias uteis para manifestacdo e apresentacao de
justificativas das faltas cometidas. O referido anexo deve ser encaminhado, por
e-mail, para atrh@cps.sp.gov.br que automaticamente publicara por 3 (trés) dias

consecutivos.
d) Completando os 30 dias de faltas injustificadas a unidade deve:

v'  Elaborar Oficio do Diretor da Unidade de Ensino com as seguintes
informacgdes:

=  Nome do servidor/empregado, RG e Matricula;
=  Regime juridico: Celetista ou Estatutario;
= Data da contratagao (celetista) ou data do exercicio (estatutario);
=  Periodo das faltas;
=  Qutras informacdes que julgar necessarias.
v" Anexar ao Oficio:
=  Folha de Servico (ANEXO 17), devidamente preenchida;
=  (Copia da frequéncia referente ao periodo das faltas;
=  Telegrama enviado com o Aviso de Recebimento — AR;

= Notificagdo Extrajudicial do Cartério onde conste o éxito ou nao das
tentativas de entrega da Carta Registrada;

= Aspublicagcdes em Diario Oficial da convocagdo do servidor/empregado;
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v' Elaborar a solicitacdo de abertura de Expediente (ANEXO 18);

v Encaminhar a documentacdo acima mencionada ao Nducleo de
Movimentagao de Pessoal — NMP, via malote.

Apds andlise do NMP a documentagdo sera encaminhada ao Nucleo de
Comunica¢bes Administrativas para abertura do expediente, que serd posteriormente
submetido a Superintendéncia, com proposta de remessa a Unidade Processante para as
devidas providéncias.

Serd considerada frequéncia irregular passivel de penalidade quando o servidor atingir 46
(quarenta e seis) faltas injustificadas e interpoladas, no periodo de 01/01 a 31/12, ficando sujeito a
penalidade de demissao, prevista no inciso Il, do artigo 176 do ESCEPS.

7.2.1. DOS PROCEDIMENTOS

A Direc¢do da Unidade de Ensino deve encaminhar o processo a Unidade de Recursos
Humanos — Nucleo de Movimentagdo de Pessoal, instruido da seguinte forma:

a) Elaborar relatério, informando todas as auséncias (faltas injustificadas) do
servidor, bem como, as providéncias adotadas pela unidade;

b) Anexar cépias das frequéncias referentes ao periodo em que o servidor faltou.
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8. ATESTADOS MEDICOS/ LICENCAS

8.1.1 DO ATESTADO MEDICO

Para o servidor autdrquico, os procedimentos quanto as auséncias em virtude de
consulta ou sessao de tratamento de saude estao dispostos na Lei Complementar n? 1.041,
de 14 de abril de 2008, ndo se aplicando a referida legislacdo aos servidores regidos pela
Consolidacao das Leis do Trabalho — CLT.

O servidor ndo perdera a remuneragdao, nem sofrera desconto, em virtude de
consulta, exame ou sessao de tratamento de saude referente a sua prépria pessoa, desde
gue comprove por meio de atestado ou documento idoneo equivalente, obtido junto ao
Instituto de Assisténcia Médica ao Servidor Publico Estadual — IAMSPE, drgdos publicos e
servicos de salde contratados ou conveniados integrantes da rede do Sistema Unico de
Saude — SUS, laboratdrios de analises clinicas regularmente constituidos ou qualquer dos
profissionais da drea de saude (Médico, Cirurgido Dentista, Fisioterapeuta, Fonoaudiélogo,
Psicdlogo, Terapeuta Ocupacional), devidamente registrado no respectivo Conselho
Profissional de Classe, na seguinte conformidade:

a) Deixar de comparecer ao servico, até o limite de 6 (seis) auséncias ao ano, ndo
podendo exceder 1 (uma) ao més;

b) Entrar apds o inicio do expediente, retirar-se antes de seu término ou dele
ausentar-se temporariamente, até o limite de 3 (trés) horas didrias, devendo o
servidor comunicar previamente seu superior imediato e ficando desobrigado de
compensar o periodo em que esteve ausente.
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Ao servidor que acompanhar filhos menores, menores sob sua guarda legal ou com
deficiéncia, cOnjuge, companheiro ou companheira, pais, madrasta, padrasto ou
curatelados aplicam-se os mesmos termos deste item, porém no documento apresentado
devera constar, obrigatoriamente, a necessidade do acompanhamento e o nome do servidor
como familiar responsavel.

Caso o servidor apresente, no mesmo més, mais de 1 (um) atestado médico
concedendo 1 (um) dia de afastamento ou exceda a quantidade de 6 (seis) atestados de 1
(um) dia ao ano, os dias excedentes devem ser tratados como Licenga Saude, devendo ser
providenciado o agendamento de pericia médica, conforme dispde o subitem 8.1.2.

OBSERVACAO:

v' A comprovacdo deve ser feita no mesmo dia ou no dia util imediato ao da auséncia.

v' 0 atestado ou documento idéneo equivalente deve comprovar o periodo de permanéncia
do servidor em consulta, exame ou sessdo de tratamento, sob pena de perda, total ou
parcial, do vencimento, da remunerac¢ao ou do saldrio do dia.

v" N3o hd limitacdo para as auséncias de até 3 (trés) horas didrias e, quando ocorrer durante
o expediente, devera compreender o tempo de locomog¢do e de permanéncia em
consulta, exame ou sessdo de tratamento.

8.1.2 DA LICENGA PARA TRATAMENTO DE SAUDE

Entende-se como Licenca para Tratamento de Salde os dias em que o nao
comparecimento do servidor exceder 1 (um) dia, sendo que sua configuragdo dar-se-a apos
a concessdo do Departamento de Pericias Médicas do Estado — DPME, em conformidade
com o disposto no artigo 193 da Lei n? 10.261, de 28 de outubro de 1968.

As licengas poderdo ser para tratamento de doenca da prépria pessoa ou de pessoa
da familia (parentes até segundo-grau), conforme artigo 199 da Lei n? 10.261, de 28 de
outubro de 1968.

Para concessdo das licengas deve-se providenciar o agendamento de pericia médica,
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em conformidade com o disposto no Decreto n? 29.180, de 11 de novembro de 1988.

De acordo com a Resolugdo SPG n2 09/2016, para a solicita¢do de Licenca Saude deve
ser apresentado atestado, emitido por profissional da drea médico-odontoldgica, no qual
conste:

v o diagndstico;

v a provavel data de inicio da doenca;

v manifestagdes clinicas e laboratoriais;

v aconduta terapéutica e periodicidade de acompanhamento;

v aevolucdo da patologia;

v as consequéncias a saude do periciando;

v o provavel tempo de repouso estimado necessério para a sua recuperacao;
v’ oregistro dos dados de maneira legivel;

v’ identificacdo do médico assistente emissor, mediante assinatura e carimbo com o
nlimero de registro no respectivo Conselho Regional;

v" nome do servidor como familiar responsavel, quando se tratar de licenca para
tratamento de pessoa da familia.

Os agendamentos de pericia médica sdo efetuados através do sistema eSisla-Web do
DPME e os procedimentos encontram-se no site da Secretaria da Fazenda e Planejamento,
cujo endereco é:

http://planejamento.sp.gov.br/dpme/
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Os agendamentos poderao ser distintos, da seguinte forma:
v Hospitalar, caso o servidor ou seu familiar esteja internado;

v" Domiciliar, em caso de impossibilidade de locomoc¢3do do servidor ou de seu
familiar;

v’ Fora de sede, caso o servidor ou seu familiar esteja em tratamento médico
fora do municipio de lotacdo ou de residéncia.

Caso a Unidade de Ensino ndo possua servidor cadastrado como operador do sistema
eSisla-Web do DPME, devera solicitar o agendamento ao Nucleo de Movimentac¢do de
Pessoal através do endereco nmp@cps.sp.gov.br, contendo:

v' Atestado Médico apresentado pelo servidor;
v" Nome, nimero de CPF e matricula do servidor;

v" Dados de contato do servidor, como: celular, 2 (dois) nimeros de telefone e
e-mail;

v Rol de Atividades, quando servidor readaptado.

Os dados sdo solicitados para contato da Central de Atendimento do IAMSPE, se
necessario. Caso o servidor ndo possua algum dos contatos, poderdo ser enviados os dados
da Unidade de Ensino.

O Nucleo de Movimentacao de Pessoal providenciard o agendamento e encaminhara,
via e-mail, a Unidade de Ensino para que seja dada ciéncia ao servidor.

O resultado da pericia médica sera publicado no Diario Oficial do Estado, devendo
o Diretor de Servico da area administrativa acompanhar seu resultado e dar ciéncia ao
servidor.

O servidor devera reassumir imediatamente o exercicio de sua fun¢ao, no dia util
subsequente:

WWW.CpS.sp.gov.br/crh
Rua dos Andradas, 140 e Santa Ifigénia ¢ 01208-000 » Sdo Paulo e SP e Tel.: (11) 3324.3300

Pdgina |72] Versédo 27/02/2023



mailto:nmp@cps.sp.gov.br

Centro

PaulaSouza GOVERNO DO ESTADO
DE SAO PAULO

Administracao Central
Unidade de Recursos Humanos

v" Ao término do periodo de afastamento indicado no atestado médico apresentado,
independentemente da realiza¢ao da pericia médica;

v Ao término do periodo indicado pelo Médico Perito do DPME, através da publicacdo
de concessdo da licenca, quando for o caso; ou,

v’ da data da publicacdo da decisdo, quando se tratar de indeferimento.

Estando o servidor inapto a retornar ao trabalho, ele devera apresentar um novo
atestado médico e a Unidade devera refazer o procedimento de agendamento de pericia
médica através do sistema eSisla-Web, nas condi¢bes anteriormente descritas.

Em caso de indeferimento da Licenga Saude pleiteada, caberd ao servidor o pedido
de reconsideragdo e/ou recurso. Os procedimentos encontram-se no site da Secretaria da
Fazenda e Planejamento (no enderego: http://planejamento.sp.gov.br/dpme/), no menu
lateral a esquerda, no link “Licencas”.

Se o pedido de reconsideracao ou recurso for protocolado ou enviado pelo préprio
servidor, ele devera apresentar, em tempo, a cépia do protocolo ou do Aviso de
Recebimento, na Diretoria de Servigo da drea administrativa.

Os periodos nao concedidos pelo DPME e que o servidor ndo tenha exercido suas
atividades, devem ser considerados como faltas e descontados em folha de pagamento.
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OBSERVACAO:

v' O sistema eSisla-Web ndo permite agendamento de pericia sem o nimero de dias, exceto
em caso de internacdo, bem como aceita apenas licencas de no maximo 90 (noventa)
dias;

v' Se apresentado atestado médico indicando afastamento por tempo indeterminado ou
superior a quantidade aceita pelo referido sistema, no campo dos dados do atestado
devera registrar no campo “N2 Dias”, a quantidade de 90 (noventa) dias e o servidor
deverd ser orientado sobre a limitacio do DPME. O servidor devera se atentar a
guantidade de dias de licenga concedida, devendo retornar as atividades ao término ou
apresentar novo atestado médico;

v" 0 servidor licenciado para tratamento de salide n3o poderd se dedicar a qualquer
atividade remunerada, sob pena de ser cessada sua licenca e apurada sua
responsabilidade;

v' O resultado da pericia médica, bem como do Pedido de Reconsideracdo e do Recurso
interposto, sera publicado no DOE pelo Departamento de Pericias Médicas do Estado —
DPME, devendo o Diretor de Servigco da area administrativa acompanhar a publicagao e
dar ciéncia ao servidor.

8.1.3. DA LICENGCA-MATERNIDADE (ESTATUTARIA)

A servidora gestante serd concedida licenca de 180 (cento e oitenta) dias, com
vencimento ou remuneracao, observando-se o disposto na Lei n? 10.261, de 28 de outubro
de 1968, com nova redacdo dada pela Lei Complementar n? 1.196, de 27 de fevereiro de
2013, podendo ser:
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a) Concedida a partir da 322 (trigésima segunda) semana de gesta¢do, mediante
documentac¢ao médica que comprove a gravidez e a respectiva idade gestacional;

b) Concedida apds o parto, sem que tenha sido requerida a licenga, mediante a
apresentacdo da certiddao de nascimento, vigorando a partir da data do evento,
podendo retroagir, se for o caso, até 15 (quinze) dias.

OBSERVACAO: Em caso de natimorto, sera concedida licenca para tratamento de
saude, a critério médico, conforme item 8.1.1 deste capitulo.

Durante a licenga, cometera falta grave a servidora que exercer qualquer atividade
remunerada ou mantiver a crianga em creche ou organizagao similar, salvo se exercer outra
atividade qual é admitida em regime CLT.

Para a solicitacdo da licenga-maternidade, os documentos elencados devem ser
encaminhados ao Nucleo de Movimentacdo de Pessoal, através de Expediente de
Atendimento, conforme orientacdes do subitem 8.1.5 “DO PEDIDO DE LICENCA-
MATERNIDADE OU ADOCAO NO SP SEM PAPEL”.

8.1.4. DA LICENCA-ADOGCAO (ESTATUTARIO)

Ao servidor admitido em regime estatutdrio, serd concedida a licenca adoc¢ao de 180
(cento e oitenta) dias, com vencimentos ou remunerac¢do, observado o artigo 12 da Lei
Complementar n2 367, de 14/12/1984, com nova redac¢do dada pela Lei Complementar n2
1.361, de 21/10/2021, conforme segue:

a) Mediante ado¢do ou guarda judicial para fins de adogdo, de crianga ou
adolescente.

b) Quando se tratar de adogao por conjuges, sendo ambos servidores publicos
estaduais, os 02 (dois) terdo direito a licenga ado¢do na seguinte conformidade:

e 180 (cento e oitenta) dias a um dos servidores adotantes, para o que
requerer nessa condicao;
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e 5 (cinco) dias ao outro servidor, conjuge ou companheiro adotante.

O prazo para o(a) servidor(a) interessado(a) solicitar a licenca adogdo é de 15 (quinze)
dias, contados da data do termo de adog¢do ou termo de guarda com fins de adog¢ao, nao
sendo obedecido esse prazo, implicard no indeferimento do pedido.

Se a adoc¢do ndo se efetivar por motivo relevante, devidamente comprovado, a
concessdao de uma nova licenca ficara a critério da Administracdo.

Para a solicitagao da licenca-adogao, o servidor deverd realizar requerimento de
préprio punho e este deverd ser encaminhado ao Nucleo de Movimentacdao de Pessoal,
juntamente com os outros documentos elencados, através de Expediente de Atendimento,
conforme orientacbes do subitem 8.1.5 “DO PEDIDO DE LICENCA-MATERNIDADE OU
ADOCAO NO SP SEM PAPEL”.

OBSERVACAO:

Ocorrendo a devolucdo do menor, o servidor deverda comunicar imediatamente,
unidade de ensino, que precisarda entrar em contato com o Nucleo de
Movimentagdao de Pessoal (NMP), da URH, para conhecimento e orientagbes
guanto aos procedimentos sequenciais.

8.1.5. DO PEDIDO DE LICENGA-MATERNIDADE E LICENGA-ADOGAO NO “SP SEM
PAPEL”

A solicitacdo da “licenca-maternidade” ou da “licenca-adoc¢do” deve ser tramitada, ao
Nucleo de Movimentacdo de Pessoal (NMP), da Unidade de Recursos Humanos, através de
Expediente de Atendimento a ser aberto no sistema “Sdo Paulo Sem Papel”.

No assunto, devera constar "Concessdo de Licenca Maternidade — Servidora Estatutaria”
ou “Concessao de Licenca Adocao — Servidor(a) Estatutario(a)”.
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Deverdo ser juntados, ao referido expediente, como “Documento Capturado”, os
seguintes documentos:

- Se tratando de licenca maternidade: documentagdo médica que comprove a gravidez
e a respectiva idade gestacional ou certidao de nascimento da crianga.

- Se tratando de liceng¢a adog¢ao: documento que comprove a adogédo ou guarda judicial
para fins de adogdo e requerimento do(a) servidor(a).

Finalizada a instauracdo do expediente, este deve ser tramitado ao NMP (unidade:
URH/DGEF/DMCF/NMP), que providenciara a publicagdo da concessao da licenga no Diario Oficial
do Estado.

8.1.6. DO PAGAMENTO DA LICENGA-MATERNIDADE OU LICENCA-ADOGAO

Durante o periodo da licenca-maternidade ou da licenca-adog¢do, ao(a) servidor(a)
sera paga a remuneracdo integral, cabendo a Unidade de Ensino efetuar no Sistema
Integrado de Gestdo da URH (SigURH):

- Se tratando de licenga-maternidade: O langamento do “cddigo 1” e anexar a
certiddo de nascimento ou o atestado médico, caso se trate do 322 (trigésimo segundo) més
antes do parto.

- Se tratando de licenga-adog¢ao: O lancamento do “cddigo 8” e anexar o Termo de
Adogdo ou Guarda com a finalidade de adogao.

O empregado publico celetista que se ausentar do trabalho por motivo de saude, referente
a sua propria pessoa, deve comprovar sua auséncia mediante apresentacdo de atestado médico
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emitido por 6rgao da Previdéncia Social, por médico do SUS, ou por qualquer convénio médico
particular e/ou médico de sua livre escolha.

O atestado médico devera constar os seguintes requisitos de validade:
a) Tempo de afastamento concedido ao empregado, por extenso e numericamente;
b) Diagndstico codificado, conforme Cédigo Internacional de Doencas — CID;

¢) Assinatura do médico sobre carimbo, constando nome completo e registro no
respectivo conselho profissional.

Os primeiros 15 (quinze) dias de afastamento do trabalho por motivo de doenca serdo pagos
pelo CEETEPS, desde que obedecidas as orientacdes elencadas nas alineas “a”, “b” e “c”.

A partir do 162 dia de afastamento, referente a mesma doenga, o pagamento sera de
responsabilidade do Instituto Nacional de Seguro Social - INSS, através de concessdao de “Auxilio-
Doenca”, que devera ser requerido pelo empregado.

8.2.1. DO AUXILIO-DOENGA

O Auxilio Doenca serd devido ao empregado que havendo cumprido, quando for o
caso, o periodo de caréncia exigido pela Previdéncia Social de, no minimo, 12 meses de
contribuigdo, ficar incapacitado para o trabalho por mais de 15 (quinze) dias consecutivos,
relativos a mesma doenca (exceto em caso de Acidente de Trabalho e Doengas previstas em
Lei).

A partir do 162 dia o pagamento da licenga-saude sera de responsabilidade do INSS,
devendo o Diretor de Servigo da area administrativa orientar o empregado a dar entrada no
auxilio-doenca junto aquele 6rgao, entregando-lhe a declara¢ao enderec¢ada ao INSS, na qual
deve estar discriminado o periodo de afastamento que excedeu os 15 (quinze) dias a cargo
do empregador, conforme modelo (ANEXO 20A).
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Se o empregado for, inicialmente, afastado por periodo inferior ou igual a 15 (quinze)
dias, retornando a atividade, e voltar a se afastar em razao da mesma doeng¢a (mesmo grupo
de CID) ou do mesmo acidente, por periodo que exceda os 15 (quinze) dias, dentro do prazo
de 60 (sessenta) dias, contado da data de retorno do afastamento anterior, o Diretor de
Servico da drea administrativa deve encaminha-lo a pericia médica do INSS, a partir do 162
dia de licenca, entregando-lhe a declaracdo enderecada ao INSS, discriminando os periodos
de afastamento que, somados, excederam os 15 (quinze) dias a cargo do CEETEPS, conforme
modelo (ANEXO 20A).

OBSERVACAO:

Presumir-se-a tratar-se da mesma doenga quando o atestado médico apresentado nao
constar o cédigo CID, haja vista que, embora caiba ao paciente a decisdo de autorizar ou ndo a
citacdo do cdédigo CID no atestado médico, o conhecimento de tal cédigo é fundamental para
que dentro do prazo de 60 (sessenta) dias se possa proceder a soma dos afastamentos
intercaladamente concedidos ao empregado, assim como nos casos de novo pedido de auxilio-
doenga, com vistas a definicdo de pagamento dos dias de afastamento a cargo do empregador
ou de encaminhamento a pericia médica do INSS.

Para a concessdo do beneficio previdenciario (Auxilio-Doenca), o empregado deverd
agendar a pericia médica através do portal da Previdéncia Social (https://meu.inss.gov.br/),
pelo telefone 135 ou nas Agéncias da Previdéncia Social.

Se o segurado trabalhar em mais de uma empresa ou se os 15 (quinze) dias de
afastamento nao forem consecutivos, mas totalizados dentro de 60 (sessenta) dias, o
Auxilio-Doenca deve ser requerido na Agéncia da Previdéncia Social mais proxima.

A responsabilidade pelo agendamento da pericia médica junto ao INSS é do
empregado, exceto nos casos de acidente de trabalho e doenca ocupacional, devendo o

empregado ser cientificado, por escrito, para que providencie o agendamento, conforme
modelo (ANEXO 20B).
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OBSERVACAO:

Embora a responsabilidade pelo agendamento da pericia médica seja do empregado, conforme
Oficio Circular n2 36/2013 — URH, o Diretor de Servico da drea administrativa da Unidade de
Ensino podera efetuar o agendamento.

Quando ocorrer a apresentacdao de atestado médico pelo empregado, deverao ser
adotados os seguintes procedimentos:

a) Por parte da Unidade de Ensino:
v’ Receber e protocolar o atestado;
v’ Registrar na Folha de Frequéncia/Registro de Ponto do empregado;

v’ Conferir se o atestado médico atende as exigéncias das alineas “a”, “b” e “c”
do subitem 8.2 deste Capitulo;

v' Comunicar, por escrito o empregado, quando o atestado n3o atender as
alineas “a”, “b” e “c” do item 8.2 deste Capitulo, para que apresente as
documentacgbes necessarias;

v Informar o Nucleo de Pagamento de Pessoal — NPP, através do Lancamento
de Cadastro - LACA;

v' Quando o afastamento ultrapassar 15 (quinze) dias, consecutivos ou
intercalados, entregar ao empregado o Comunicado de
Responsabilidade de Agendamento de Pericia junto ao INSS (ANEXO
20B), para que o mesmo agende pericia médica junto ao INSS;

v Anexar ao processo de admissdo do empregado uma cépia do atestado e
devolver-lhe o original, que devera ser apresentado ao médico durante a
pericia;

v’ Receber do empregado o protocolo de agendamento de pericia junto ao INSS,
providenciar uma cépia para juntar em seu processo de admissdo e devolver-
Ihe o original;
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v’ Receber do empregado e anexar ao seu processo de admissdo cdpia do
Requerimento de Auxilio-Doenca e Declara¢do ao INSS (quando for o caso);

v’ Receber do empregado e anexar ao seu processo de admissdo copia do
Comunicado de Resultado ou da Decisdao emitido pelo INSS.

v’ Caso o empregado permaneca afastado, percebendo Auxilio Doenca pela
Previdéncia Social (INSS), por mais de 6 (seis) meses (ininterruptos ou nao)
dentro do periodo aquisitivo, devera ser verificado o disposto no subitem
2.3.2 deste capitulo e providenciado o registro na CTPS (ANEXO 351).

b) Pelo empregado:

v' Apresentar o atestado médico a Unidade de Ensino de sua lotacdo, sempre
no primeiro dia subsequente ao afastamento;

v' Receber da Unidade de Ensino o Comunicado de Responsabilidade de
Agendamento de Pericia junto ao INSS (ANEXO 20B) ou Requerimento
de Auxilio-Doenca, preenchido pela internet, se for o caso, e a
Declaragdo ao INSS, constando o ultimo dia trabalhado (ANEXO 20A),
quando houver, podendo, ainda, ser utilizado o modelo disposto no
site da Previdéncia Social;

v" Apresentar na Unidade de Ensino o documento expedido pelo INSS com a
data agendada para a realizacdo da pericia médica;

v" Comparecer ao local, na data e horério agendados, para submeter-se ao
exame médico pericial munido dos seguintes documentos (passivel de
mudancas pela Previdéncia Social sem aviso prévio):

= Registro Geral — RG;
= Cadastro de Pessoa Fisica — CPF;
= (Carteira de trabalho e Previdéncia Social — CTPS;

= PIS/PASEP;
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= Documentos médicos que comprovem a causa do problema de saude, o
tratamento médico indicado e o periodo sugerido de afastamento do
trabalho;

= Requerimento de Auxilio-Doenca (preenchido pelo Diretor de Servico da
area administrativa da Unidade de Ensino pela internet), se for o caso;

= Declaracdao referente ao ultimo dia trabalhado, fornecido pela
Unidade de Ensino (ANEXO 20A) ou modelo fornecido pelo INSS), se
for o caso;

= Comunicagao de acidente de trabalho (CAT), se for o caso.

v’ Entregar na Unidade de Ensino o documento expedido pelo INSS informando
o resultado da pericia, quanto a concessdo ou ndo do beneficio
previdenciario (Comunicado de Decisdao do INSS);

v' Manter a Unidade de Ensino permanentemente informada quanto a

continuidade da concessdo do auxilio-doenca, entregando-lhe o documento
expedido pelo INSS informando o resultado da pericia, quanto a prorrogacao
ou ndo do Auxilio-Doenca (Comunicado de Decisao do INSS).

OBSERVACOES:

v' O empregado deve aguardar o resultado da pericia afastado, mesmo que o periodo do
atestado médico encerre antes da data agendada, pois o retorno ao trabalho antes da pericia
poderd prejudicar a concessao do beneficio previdenciario (Auxilio-Doenca);

v' O periodo de término do Auxilio-Doenca serd o estabelecido pelo INSS, devendo ser

desconsiderado o periodo determinado no atestado médico.

Se préximo ao término do periodo de Auxilio-Doenca, o empregado permanecer
inapto para retornar ao trabalho, o mesmo devera protocolar o Pedido de Prorrogacao do
Auxilio-Doenca, dentro do prazo estabelecido no Comunicado de Decisdo do INSS, recebido
quando lhe foi concedido o referido beneficio previdencidrio.
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Ocorrendo o indeferimento do Auxilio-Doenca ou do Pedido de Prorrogacao
solicitado pelo empregado, no Comunicado de Decisao do INSS constara o prazo para o
empregado entrar com Pedido de “Recurso” a Junta de Recursos do INSS.

Havendo a interposicao de Recurso, o empregado devera imediatamente retornar ao
trabalho ou caso o empregado ndo esteja em condi¢bes de retornar ao trabalho devera
apresentar um novo atestado do seu médico assistente e dar entrada em um novo pedido
de Auxilio-Doenca, de acordo com as orienta¢des do subitem 8.2. deste Capitulo.

OBSERVACAQ:

No caso de o empregado interpor Recurso junto ao INSS, ele devera apresentar cépia do
protocolo na Diretoria de Servigo da area administrativa, na mesma data.

A licenca-saude ndo interrompe as férias do empregado. Desta forma, se o empregado
adoecer durante as férias e receber de seu médico assistente um periodo de afastamento
que ultrapasse o periodo de fruicao das referidas férias, a Unidade iniciard o pagamento dos
15 primeiros dias a cargo do empregador a contar da data subsequente ao término das
férias, devendo o empregado solicitar a partir do 162 dia de afastamento o Auxilio Doenga

junto ao INSS, se for o caso.

OBSERVACAO:

A Unidade de Ensino devera entrar em contato com o Coordenador Regional de sua unidade
ou, na auséncia deste, com o Nucleo de Movimentacdo de Pessoal, imediatamente, se houver
algum problema ou duvida quanto aos procedimentos.
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Fundamentagéo:
Consolidagdo das leis do Trabalho — CLT e legislagdo complementar
Lein? 10.261 de 28 de outubro de 1968 (Estatuto dos Funciondrios Publicos Civis do Estado de Sdo Paulo).
Decreto n? 29.180/1988, com nova reda¢do dada pelo Decreto n® 51.738/2007.
Constitui¢do Federal de 1988 e Legisla¢Gio complementar
Lein®10.421, 15 de abril de 2002
Lei Complementar n® 1.041, de 14 de abril de 2008
Lei Complementar n® 1.054, de 07 de julho de 2008.
Lei Complementar n® 1.123, de 01 de julho de 2010
Comunicado n® 001, de 18/01/2012, do Diretor do Departamento de Pericias Médicas do Estado — DPME
Oficio Circular n® 004/2012 — URH, de 31/01/2012
Oficio Circular n® 027/2013 — URH, de 26/06/2013
Oficio Circular n® 36/2013 — URH
Sumula n® 244 do Tribunal Superior do Trabalho
Lein® 12.873, de 24 de outubro de 2013
Lei Complementar n® 146, de 26 de junho de 2014

Oficio Circular n® 24/2015 — URH
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9. ACIDENTE DE TRABALHO

O prazo para informar o Departamento de Pericias Médicas do Estado de S3o Paulo é de 08
(oito) dias a contar do acidente. Ocorrendo o acidente de trabalho com servidor autdrquico, a
Unidade devera proceder da seguinte forma:

a) Agendar a Pericia Meédica, através do sistema eSisla web - DPME -
www.dpme.saude.sp.gov.br, devendo ser observado o subitem 8.1.1. deste capitulo;

b) O superior imediato devera elaborar um relatério do ocorrido e, havendo testemunhas,
estas deverdo assinar esse relatorio;

c) Providenciar a abertura do Processo de Acidente de Trabalho junto ao Nucleo de
Comunica¢des Administrativas;

d) Anexar ao processo toda documentacdo relativa ao acidente do servidor;
e) Elaborar oficio informando os dias e o horario de trabalho do servidor;
f) Tirar 02 (duas) cépias da documentacdo e anexar a contracapa do Processo.

g) O afastamento serd enquadrado inicialmente como Licenca para Tratamento de Saude,
e apo6s aformalizagdo do processo e apreciagao da documentagao pela Comissao Médica
do Departamento de Pericias Médicas, podera haver o enquadramento da licenca em
acidente de trabalho.

h) Se houver o indeferimento do enquadramento de Acidente de Trabalho, cabera pedido
de reconsideracao e recurso, da seguinte forma:

v" 0 pedido de reconsideracdo devera ser dirigido ao responsavel do DPME, no prazo
de 30 (trinta) dias Uteis, contados da publicacdo do indeferimento;
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v" Em caso de indeferimento do pedido de reconsiderac¢do, o pedido de recurso dever3
ser dirigido ao Secretario da Saude, no prazo de 30 (trinta) dias Uteis.

Havendo novos afastamentos do servidor em decorréncia do mesmo Acidente de Trabalho,
a Unidade deverd providenciar novo agendamento de pericia médica, em conformidade com as
orientacdes constantes no subitem 8.1.1 deste Capitulo e providenciar o encaminhamento do
Processo de Acidente de Trabalho do servidor ao Nucleo de Movimentacdo de Pessoal com os
seguintes documentos:

a) Atestados médicos;
b) Relatdrios e exames complementares, se houver;

c¢) Oficio de encaminhamento constando os periodos de licenca que deverdo ser
enguadradas como Acidente de Trabalho;

d) Copias do DOE com as concessdes das licengas médicas as quais terdo a solicitacdo de
enguadramento.

Ao recepcionar o processo, o Nucleo de Movimentac¢do de Pessoal o encaminhara ao DPME
para analise e possivel enquadramento, o qual tera sua decisao publicada em DOE.

Em conformidade com a legislacdo pertinente, quando ocorre qualquer acidente de
trabalho, tendo ou ndo ocasionado o afastamento do empregado, devera ser preenchido a CAT
(Comunicacao de Acidente de Trabalho), no prazo maximo de 24 (vinte e quatro) horas da
ocorréncia. Em caso de morte, comunicar de imediato a autoridade competente, sob pena de multa
varidvel entre o limite minimo e o teto maximo do saldrio-de-contribuicdo, sucessivamente
aumentada nas reincidéncias, aplicada e cobrada na forma do artigo 109 do Decreto n® 2.173/97.

Ocorrendo o acidente de trabalho, a unidade devera tomar as seguintes providéncias:
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a) Receber e protocolar o Atestado Médico do interessado, se for o caso;
b) Preencher a Comunicacdo de Acidente de Trabalho — CAT, pela internet;

c) Entregar uma cdpia ao interessado e anexar a outra ao processo junto com o Atestado

Médico, se for o caso;

d) Lancar na folha de pagamento os devidos cédigos referentes ao acidente de trabalho,
conforme orientacdes estabelecidas pelo Nucleo de Pagamento de Pessoal;

e) Anotar na Folha de Frequéncia/Registro de Ponto o periodo em que houve a auséncia.

Ocorrendo a retomada de tratamento, em virtude de afastamento por agravamento de lesdo
decorrente de acidente de trabalho notificado anteriormente, ou doenga profissional, a Unidade

devera tomar as seguintes providéncias:

a) Preencher a Comunicacdo de Acidente de Trabalho — CAT, pela internet, especificando
no “campo 2” que se trata de reabertura e constando as mesmas informacdes da época
do acidente, exceto os dados do atestado médico e ultimo dia trabalhado;

b) Lancar na folha de pagamento os devidos cédigos referentes ao acidente de trabalho,
conforme orientag¢des estabelecidas pelo Nucleo de Pagamento de Pessoal;

¢) Anotar na Folha de Frequéncia/Registro de Ponto.

OBSERVACAO:

Os Formuldrios da CAT, bem como as orientagdes para preenchimento estdo disponiveis no
site: http://www.mtps.gov.br/servicos-do-ministerio/servicos-da-previdencia/servicos-as-

empresas/comunicacao-de-acidente-de-trabalho-cat .
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10. READAPTACAO — AUTARQUICO (ESTATUTARIO)

A Readaptacdo pode ocorrer quando, apds inspecdo médica pelo D.P.M.E - Departamento
de Pericia Médica do Estado, ficar constatada modificacdo da capacidade laborativa do servidor.

A propositura de readaptacdo serd encaminhada a Comissdo de Assuntos de Assisténcia a
Saude — CAAS que emitird o Rol de Atividades e providenciara a publicagdo da Sumula de

Autorizacdo da Readaptacdo do servidor

A readaptacdo ndo acarreta diminuicdo, nem aumento de salario e terd inicio no 12 dia util
imediatamente subsequente ao da publicacdo da sumula emitida pela CAAS.

A readaptacdo podera ser proposta:

a) Pelo DPME, quando através de inspecdo de saude para fins de licenca ou aposentadoria,
constatar a reducdo ou alteracdo da capacidade de trabalho, ou

b) Pelo Superior Imediato do servidor, devidamente justificada por relatério médico e,

exames médicos complementares, se for o caso.

10.2.1. QUANDO PROPOSTA PELO DPME
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a) Sera publicada no DOE, em primeiro momento, a indicagdo para a readaptagao
e, posteriormente a convocagdo do servidor para pericia médica, em horario e
local especifico, com intuito de avaliagdo da proposta;

b) Se o DPME verificar a necessidade da readaptacdo, a CAAS publicara, em DOE, a
sumula de autorizacdo da readaptacdo, estipulando um prazo para tal, podendo
ser:

v" tempordria, por um prazo nunca superior a dois anos ou inferior a um ano,
ou;

v definitiva, para servidor com prejuizos permanentes da capacidade
laborativa;

A CAAS emitird Rol de Atividades constando as tarefas a serem exercidas pelo
servidor readaptado ou determinara a mudanca de local de trabalho, onde as deficiéncias
verificadas ndo tenham influéncia.

O servidor readaptado devera cumprir, obrigatoriamente, o rol de atividades
definidos pela CAAS, bem como seu superior imediato deverd observar o seu devido
cumprimento.

Apds a autorizacdo para a Readaptacado, a unidade de ensino deve:

a) Providenciar a abertura do Expediente de Readaptacdo junto a Secdo de
Protocolo e Arquivo do Nucleo de Comunica¢des Administrativas;

b) Recepcionar e anexar o Rol de Atividades e demais documentos referentes a
readaptacdo no expediente;

c) Dar ciéncia ao servidor sobre sua nova atribuicdo, de acordo com o Rol de
Atividades emitido pela CAAS.

10.2.2. QUANDO PROPOSTA PELO SUPERIOR IMEDIATO
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A Unidade de Ensino devera providenciar a abertura do Expediente de Readaptacao
do servidor junto a Secdao de Protocolo e Arquivo do Nucleo de Comunicac¢des
Administrativas, devendo ser anexado no referido expediente os seguintes documentos, e
ser encaminhado ao Nucleo de Movimentacdo de Pessoal:

a) Relatério médico informando as condicdes de saude do servidor e exames
médicos complementares, se houver;

b) Ficha Funcional do Servidor (ANEXO 21);

c¢) Oficio de encaminhamento do expediente, com informacdes que se fizerem
necessarias.

A Unidade dever3, ainda, acompanhar no Diario Oficial a convocac¢do do servidor para
a pericia médica junto ao DPME, em horario e local especifico.

Verificando a necessidade da readaptacdo a CAAS publicard, em DOE, a sumula da
autorizacao, estipulando um prazo para tal, podendo ser:

a) tempordria, por um prazo nunca superior a dois anos e inferior a um ano, ou;

b) definitiva, para servidor com prejuizos permanentes da capacidade laborativa.

A CAAS emitird Rol de Atividades constando as tarefas a serem exercidas pelo
servidor readaptado ou determinara a mudanca de local de trabalho, onde as deficiéncias
verificadas ndo tenham influéncia.

O servidor readaptado devera cumprir, obrigatoriamente, o rol de atividades
definidos pela CAAS, bem como seu superior imediato deverd observar o seu devido
cumprimento.

Apds a autorizacdo para a Readaptacdo, a unidade de ensino deve:

a) Recepcionar e anexar o Rol de Atividades e demais documentos referentes a
readaptacdo no expediente;
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b) Dar ciéncia ao servidor sobre sua nova atribui¢cdo, de acordo com o Rol de
Atividades emitido pela CAAS.

10.2.3. DA AVALIACAO

A avaliagdo deve ocorrer imediatamente quando houver mudangas na situagao
funcional do servidor ou em 90 (noventa) dias antes do término do periodo estipulado na
sumula da CAAS, no caso de servidor que teve autorizada Readaptacdo Temporaria.

Para solicitar a avaliacdo da readaptacdo vigente, a Unidade devera:

a) Anexar ao Expediente de readaptacdo o relatério médico informando as
condic¢des de saude do servidor e exames médicos complementares, se houver;

b) Emitir um oficio de encaminhamento e enviar o referido expediente ao Nucleo
de Movimentacdo de Pessoal.

A unidade de ensino devera acompanhar a publicacdo em DOE da convocac¢do do
servidor para pericia médica, em hordrio e local especifico.

Verificando a necessidade, apds a pericia médica, da mantenca da readaptacado, a
CAAS publicard em DOE nova sumula, indicando novo prazo para readaptacao ou, se for o
caso, a cessagao da mesma.

Se a solicitacdo de avaliacdo der entrada na CAAS apds o término da readaptacdo, ou
se o servidor ndo atender a convocacdo para avaliacdo, a mesma considerar-se-a cessada,
devendo a Unidade de Ensino, se necessario, adotar os procedimentos de propositura da
readaptacdo, conforme item 10.2.2.

Se houver a cessacdo da readaptacdo do servidor, 0 mesmo deverd reassumir as
atribuicdes de sua fungdo no dia imediatamente subsequente a publicacdo da sumula de
cessacdo da CAAS.
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Se o servidor readaptado necessitar se afastar para tratamento de saude, devera
apresentar no ato da pericia médica, a copia do rol de atividades expedido pelo CAAS e o
relatério médico de acordo com o ANEXO 22.

OBSERVACOES:

v' Cabe as Unidades de Ensino e ao Nucleo de Administracdo de Pessoal da Sede do
CEETEPS proceder o acompanhamento das publica¢cGes de convocacdes dos servidores
readaptados, informando e alertando aos interessados da obrigatoriedade de
comparecimento ao DPME uma vez que o nao atendimento implicard na imediata
cessacao da readaptacao;

v" Nos casos em que o DPME julgar necessario, o servidor devera ser submetido a um
programa de reabilitacdo que o conduza ao trabalho primitivo ou outro adequado a sua
condicao;

v Em caso de exoneracdo, dispensa, aposentadoria, falecimento ou transferéncia do
readaptado, o superior imediato comunicara ao Nucleo de Movimentacao de Pessoal
através de oficio anexado ao Expediente de Readaptacao do servidor, que submetera a
informacgao a CAAS para os procedimentos que se fizerem necessarios;

v" Adicional de Insalubridade: Caso o servidor que venha a ser readaptado perceba

adicional de insalubridade (beneficio concedido conforme local de trabalho e atividades
desempenhadas), a Unidade de Ensino devera sempre providenciar a revisdo do

referido adicional junto ao Nucleo da Promocdo de Saude Ocupacional, do
Departamento de Gestdo de Saude Ocupacional e Beneficios, da Unidade de Recursos
Humanos do CEETEPS.
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11. LICENCA PARA TRATAR DE INTERESSES PARTICULARES

Duvidas devem ser encaminhadas ao Nucleo de Movimentacao de Pessoal através do e-mail
nmp.licenca@cps.sp.gov.br.

O Processo devera ser tramitado ao NMP com no minimo 30 (trinta) dias de antecedéncia
da data solicitada para inicio da licenca.

A licencga para tratar de interesses particulares, para os servidores autarquicos/estatutarios,
esta prevista no Estatuto dos Servidores Técnicos e Administrativos do Centro Estadual de Educacdo
e Tecnoldgica Paula Souza — ESCEPS.

Entende-se por licenca o periodo em que o servidor publico permanente fica ausente da
Unidade de Ensino, da sua carga horaria integral, com prejuizo de salarios e das demais vantagens.

A licenga podera ser concedida a critério da Administracdo pelo prazo maximo de 02 (dois)
anos, ou parceladamente, desde que, dentro do periodo de 03 (trés) anos, até que integralize o
prazo maximo de 02 (dois) anos.

Somente podera ser concedida nova licenca de 02 (dois) anos depois de decorridos 05 (cinco)
anos do término da anterior.

Para autorizacdo da licenga, a Unidade de Ensino devera declarar ciéncia de que ndo havera
substituicdo no periodo em que o servidor permanecer em licenca para tratar de interesses
particulares.

A autorizacdo compete ao Coordenador Técnico da Unidade de Recursos Humanos do
Centro Paula Souza, devendo o servidor aguardar obrigatoriamente em exercicio até a publicacao
em DOE.
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OBSERVACAQ:

v' O servidor que estiver ocupando cargo em confianga tera que retornar ao cargo
permanente para solicitar a licenga para tratar de interesses particulares.

O servidor em licenga para tratar de interesses particulares devera efetuar normalmente o
recolhimento da assisténcia médica (IAMSPE).

O recolhimento podera ser realizado de duas formas:

e Durante o periodo de licenca (com prejuizo de saldrio): esta opcdo permite que o servidor
usufrua da assisténcia médica durante o periodo de licenca.

e Ao término da licenca: nesta opc¢ao, o servidor ndo podera usufruir da assisténcia médica
durante o periodo de licenga.

Ao retorno as atividades, o servidor devera apresentar na Unidade de Ensino os
comprovantes de recolhimento do IAMSPE durante o periodo em que permaneceu de licenga ou
apresentar protocolo comprovando que deu entrada ao pedido de regularizagdao da contribuigao.

Para melhores informag¢des quanto ao recolhimento da assisténcia médica, o servidor
podera acessar o site http://www.iamspe.sp.gov.br/espaco-do-usuario/cadastro/afastamento/ ou
entrar em contato com o IAMSPE através do e-mail: afastamento@iamspe.sp.gov.br.
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Ao servidor em licenga para tratar de interesses particulares o recolhimento previdenciario
sera facultativo, podendo optar ou ndo em contribuir durante o periodo em que permanecer em
licenca com prejuizo de saldrio.

Para manter o vinculo durante o afastamento o servidor terd que recolher o total da

contribuicdo previdencidria, isto é, arcando com o percentual de sua contribuicdo e com percentual
de contribuicdao do empregador.

Caso o servidor opte pelo recolhimento, deverd adotar os procedimentos que constam no
site http://www.spprev.sp.gov.br/Contri_Licenciados.aspx e entregar uma cépia a Unidade de

Ensino do “Formuldrio — opcao pela manutengdo do vinculo com o RPPS” que consta no referido
site.

Outras informacgdes quanto ao recolhimento poderao ser consultadas no site da SPPREV.

Para criacdo do “Processo de afastamentos ou licencas” no Sistema SP Sem Papel, a Unidade
deve adotar os procedimentos contidos neste manual, atentando-se as demais orienta¢ées 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 legislacOes pertinentes ao Programa SP Sem Papel estdo
disponiveis nos seguintes sites:

e http://www.arquivoestado.sp.gov.br/web/gestao/sistema/sp _sem papel;
e https://www.spsempapel.sp.gov.br/;
e https://www.cps.sp.gov.br/sp-sem-papel/.
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Considerando que o “Processo de afastamentos ou licencas” é unico, pois sua vigéncia
esgota-se com a aposentadoria ou com o rompimento do vinculo juridico com o Estado, o
responsavel pela sua producdo (abertura) devera realizar consulta no sistema SP Sem Papel, antes
do seu cadastramento, a fim de verificar se o servidor ja possui o “Processo de afastamentos ou
licencas” cadastrado.

Caso o servidor ja possua um processo de afastamentos ou licengas cadastrado no SP Sem
papel, a unidade devera utilizar o mesmo processo para solicitar as licencas para tratar interesses
particulares, seguindo as orientacdes do Passo 2. Caso contrdrio, a unidade deverd criar o processo
de afastamento, seguindo as orientacdes do Passo 1. Para solicitacdo de licenca para tratar de
interesses particulares a Unidade de Ensino deverd acessar o SP Sem Papel
(https://www.spsempapel.sp.gov.br/):

Passo 1: Abertura do Processo de afastamentos ou licengas

Clicar em “Criar Novo” e selecionar o modelo “Processo de afastamentos ou licengas” preenchendo:
-Responsavel pela Assinatura: Diretor de Servigco Administrativo;

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

-Numero de Referéncia: ndo preencher;

-Ap0s verificar se o preenchimento dos dados estd correto, clicar em “OK”;

-0 Diretor de Servigo Administrativo devera assinar o Processo.

Passo 2: Instrugao do Processo de afastamentos ou licengas

Tendo criado o processo, a Unidade deve incluir os documentos INDIVIDUALMENTE, no tamanho
limite de 10 MB, em PDF/A, devendo seu conteudo ser especificado, conforme quadro abaixo na
ordem apresentada.
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Procedimentos para criacao, inclusdo ou juntada de documentos no SP Sem Papel

*Especificagdao (Assunto)

Modelo no SP
Sem Papel

Procedimentos SP Sem Papel

ANEXO 23A1 — Requerimento
de licenca — servidor
estatutario

Documento
Capturado
(caso o
requerente nao
tenha acesso
ao SPSP)

ou

Requerimento
de RH (caso o
requerente
tenha acesso
a0 SPSP e o fez

Documento Capturado

-Tendo acessado o processo deve-se clicar na
funcionalidade “Incluir Documento”;
-Selecione o modelo: Documento Capturado;
-Escolher o documento (limite de 10MB —
PDF/A). Se o documento capturado for uma
cOpia (extraida) de outro documento do SP
Sem Papel, este deve conter o QR Code;

-Assunto: ver *Especificacdo;

-Tipo do Documento: Requerimento (para o
Anexo 23A1) e Outros (para os demais)
-Descricdo: descrever qual é o conteldo do
documento;

-Tipo de Conferéncia: Cdpia Simples;

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

-Clicar em “Autenticar” na barra superior,

recolhendo a contribuicdo
previdenciaria)

via sistema)
Formuldrio de contribui¢do do
IAMSPE (caso o servidor opte
. Documento
por continuar recolhendo a
0 o Capturado
contribuicdo da assisténcia
médica)
Formulario de contribuicao
previdencidria - SPPREV (caso o
. . Documento
servidor opte por continuar
Capturado

insira a senha e apos, clicar em OK.
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Memorando

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

-Interessado: informar o nome do servidor
-Assunto: ver *Especificacao

-NUmero de Referéncia: preencher com o
numero e a sigla de controle interno
(sigla/n2/ano)

-Apo6s verificar se os dados estdo corretos,
clicar em OK.

ANEXO 23A2 — Memorando
Diretor de Servico

Despacho

-Tendo acessado o processo deve-se clicar na
funcionalidade “Incluir Documento”
-Selecione o modelo: Despacho

-Responsdvel pela Assinatura: alterar para os
dados do Diretor da Unidade

Despacho -Interessado: informar o nome do servidor
-Assunto: ver *Especificacdo

-NUmero de Referéncia: caso a Unidade tenha
numeracgao de controle, poderd preencher,
caso contrario, deixar em branco

-Ap0s verificar se os dados estdo corretos,
clicar em OK.

ANEXO 23A3 - Despacho do
Diretor da Unidade de Ensino

Apds finalizados todos os passos anteriores, a Unidade de Ensino devera tramitar o
Processo ao Nucleo de Movimentagao de Pessoal.
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OBSERVACOES:

v' 0 servidor que desejar solicitar a licenca e que possui acesso ao sistema SP Sem Papel

deverd requeré-la através do préprio sistema, devendo selecionar o modelo
“Requerimento RH” e incluir (copiar e colar) o texto disponivel no Anexo23A1, assina-lo
e tramita-lo a Diretoria de Servigo da sua Unidade de Ensino, em seguida a Unidade
deverd abrir o requerimento e selecionar a op¢ao “Juntar”, para integra-lo no Processo,
indicando a referéncia do Processo de Afastamentos e Licencas do interessado.

O servidor que desejar solicitar a licenca e que NAO possui acesso a SP Sem Papel, deverd
requeré-la por meio de documento produzido e assinado fisicamente, na qual a Unidade
devera digitaliza-lo, captura-lo, autentica-lo, restituindo o documento fisico original ao
interessado, ndo sendo necessdrio arquivar o documento fisico na Unidade, conforme
exposto no quadro acima.

O Nucleo de Movimentacdo de Pessoal analisard a solicitacdo que serd submetida a

consideracao do Coordenador Técnico da Unidade de Recursos Humanos do CPS:

e Seautorizada, a licenga para tratar de interesses particulares sera publicada em DOE.

e Se indeferida, os motivos do indeferimento serdo apresentados para a Unidade de
Ensino.
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Apds tomar ciéncia da autorizacdo, a Unidade de Ensino devera adotar as seguintes
providéncias:

a. Juntar ao Processo de Afastamentos ou Licengas do servidor: Cépia da autorizacdo publicada
em Didrio Oficial;

b. Juntar ao Processo de Admissdo do servidor: Cépia da autorizagdo publicada em Didrio
Oficial;

c. Juntar ao Processo Unico de Contagem de Tempo do servidor: Cépia da autorizacdo
publicada em Didrio Oficial;

d. Adotar os procedimentos para suspensdo de pagamento junto ao Nucleo de Pagamento de
Pessoal — NPP.

Apds o término do periodo autorizado para fruir licenca para tratar de interesses
particulares:

e O servidor devera retornar as atividades no dia subsequente ao término da licenca;
e A Unidade deverd entrar em contato com o Nucleo de Pagamento de Pessoal— NPP para

verificar quais medidas devem ser adotadas para reativar a folha de pagamento do
interessado.
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OBSERVACAO:

Caso o servidor ndao apresente os comprovantes de recolhimento do IAMSPE durante o periodo
em que permaneceu de licen¢a ou entdo ndo apresente protocolo comprovando que deu entrada
ao pedido de regularizacdo da contribui¢do, a Unidade de Ensino devera entrar em contato junto
ao Nucleo de Movimentagdo de Pessoal.

O servidor que quiser retornar as suas atividades antes do término do periodo autorizado
devera preencher o requerimento (ANEXO 24A1).

Apds o preenchimento do ANEXO 24A1, a Unidade de Ensino devera:

a. Adotar os procedimentos para ativar o pagamento junto ao Nucleo de Pagamento de
Pessoal — NPP;

b. Solicitar que o servidor apresente os comprovantes de recolhimento do IAMSPE durante
o periodo em que permaneceu de licenca ou entdo que apresente protocolo
comprovando que deu entrada ao pedido de regularizacdao da contribuicdo;

c. Solicitar que o servidor apresente os comprovantes de recolhimento da SPPREV, caso
tenha optado pelo recolhimento no periodo da licenga;

Apds procedimentos anteriores, a Unidade devera incluir no Processo de Afastamentos
ou licengas os documentos INDIVIDUALMENTE, no tamanho limite de 10 MB, em PDF/A,
devendo seu conteldo ser especificado, conforme quadro abaixo na ordem apresentada.
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Procedimentos para criacao, inclusao ou juntada de documentos no SP Sem Papel

*Especificagao (Assunto)

Modelo no SP
Sem Papel

Procedimentos SP Sem Papel

ANEXO 24A1 -
Requerimento de cessacao
de licenca para tratar de
interesses particulares

Documento
Capturado

(caso o requerente
nao tenha acesso
ao SPSP)

ou

Requerimento de
RH (caso o
requerente tenha
acesso ao SPSP)

Comprovantes de
recolhimento do IAMSPE
ou

Documento
Protocolo comprovando Capturado
que deu entrada ao pedido P
de regularizacao da
contribuicdo
Comprovantes de Documento
contribuicdo da SPPREV

Capturado

(se houver)

Documento Capturado

-Tendo acessado o processo deve-se clicar na
funcionalidade “Incluir Documento”;
-Selecione o modelo: Documento Capturado;
-Escolher o documento (limite de 10MB —
PDF/A). Se o documento capturado for uma
cOpia (extraida) de outro documento do SP
Sem Papel este deve conter o QR Code;
-Assunto: ver *Especificacdo;

-Tipo do Documento: Requerimento (para o
Anexo 24A1) e Outros (para os demais);
-Descricdo: descrever qual é o conteldo do
Documento;

-Tipo de Conferéncia: Cdpia Simples;

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

-Clicar em “Autenticar” na barra superior,
insira a senha e apds, clicar em OK.
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ANEXO 24A3 — Despacho do
Diretor da Unidade de
Ensino encaminhando o
pedido de cessagao

Despacho

Despacho

clicar em OK.

-Tendo acessado o processo deve-se clicar na
funcionalidade “Incluir Documento”;
-Selecione o modelo: Despacho;
-Responsdvel pela Assinatura: alterar para os
dados do Diretor da Unidade;

-Interessado: informar o nome do servidor
-Assunto: ver *Especificacao;

-Numero de Referéncia: caso a Unidade
tenha numeracdo de controle, poderd
preencher, caso contrario, deixar em branco;
-Ap6s verificar se os dados estdo corretos,

OBSERVACOES:

v' O servidor que desejar solicitar a cessacdo da licenca e que possui acesso ao sistema S3o

Paulo Sem Papel deverd requeré-la através do préprio sistema, devendo selecionar o

modelo “Requerimento RH”, incluir (copiar e colar) o texto disponivel no Anexo24A1,

assina-lo e tramita-lo a Diretoria de Servico da sua Unidade de Ensino, em seguida a

Unidade de Ensino devera abrir o requerimento e selecionar a opg¢ao “Juntar” para
integra-lo no documento principal, indicando a referéncia do Processo de Afastamentos
e Licencas do interessado.

v 0 servidor que desejar solicitar a cessdo da licenca e que NAO possui acesso a SP Sem

Papel, devera requeré-la por meio de documento produzido e assinado fisicamente, na

gual a unidade deverd digitaliza-lo, captura-lo, autentica-lo, restituindo o documento

fisico original ao interessado, ndo sendo necessdrio arquivar o documento fisico na

Unidade, conforme exposto no quadro acima.
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Providéncias:

Inseridos os documentos, a Unidade devera tramitar o Processo ao Nucleo de Movimentacao
de Pessoal para demais providéncias quanto a publicacdo da cessacdo da licenca autorizada.

Apds o retorno do Processo para a Unidade de Ensino, é necessario:

e Juntar a cépia da cessacdo publicada no DOE no Processo de Afastamentos ou Licengas
do servidor;

e Juntar a copia da cessac¢ao publicada no DOE no Processo de Admissao do servidor;

e Juntar a cdpia da cessacdo publicada no DOE no Processo Unico de Contagem de Tempo
do servidor.

O servidor que estiver em procedimentos de dispensa, a Unidade de Ensino devera:

a. Solicitar que o servidor apresente os comprovantes de recolhimento do IAMSPE, durante
o periodo em que permaneceu de licenca, ou que apresente protocolo comprovando que
deu entrada ao pedido de regularizacdo da contribuicao;

b. Solicitar que o servidor apresente os comprovantes de recolhimento da SPPREV, caso
tenha optado pelo recolhimento no periodo da licenga;

c. Apods procedimentos anteriores a Unidade devera incluir no Processo de Afastamentos
ou licengas os documentos INDIVIDUALMENTE, no tamanho limite de 10 MB, em PDF/A,
devendo seu conteldo ser especificado, conforme quadro abaixo na ordem apresentada.
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Procedimentos para criacao, inclusao ou juntada de documentos no SP Sem Papel

A Modelo no SP .
*Especificagao (Assunto) Procedimentos SP Sem Papel
Sem Papel
Documento Capturado
-Tendo acessado o processo deve-se clicar na
Compr.ovantes de funcionalidade “Incluir Documento”;
recolhimento do IAMSPE -Selecione o modelo: Documento Capturado
ou Documento -Escolher o documento (limite de 10MB —
Protocolo comprovando Capturado PDF/A). Se o documento capturado for uma
que deu er.wtraija ao pedido copia (extraida) de outro documento do SP
de regularizagdo da Sem Papel este deve conter o
contribuicado QR Code:
-Assunto: ver *Especificacdo;
-Tipo do Documento: Outros;
-Descricdo: descrever qual é o contetddo do
documento;
Comprovantes de -Tipo de Conferéncia: Cdpia Simples;
W Documento i T
contribuigcdo da SPPREV -Ap0s verificar se os dados e o documento
Capturado ~ )
(se houver) estdo corretos, clicar em OK;
-Clicar em “Autenticar” na barra superior,
insira a senha e apos, clicar em OK.
Despacho
-Tendo acessado o processo deve-se clicar na
funcionalidade “Incluir Documento”;
-Selecione o0 modelo: Despacho;
-Responsavel pela Assinatura: alterar para os
ANEXO 25 - Solicitagdo de dados do Diretor da Unidade;
publicacdo da cessacdo de -Interessado: informar o nome completo do
Despacho

licenga em virtude de
dispensa

servidor e a matricula;

-Assunto: ver *Especificagao;

-Numero de Referéncia: caso a Unidade tenha
numeracdo de controle, podera preencher,
caso contrario, deixar em branco;

-Ap6s verificar se os dados estdo corretos,
clicar em OK.
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Providéncias:

Inseridos os documentos, a Unidade devera tramitar o Processo ao Nucleo de Movimentacao
de Pessoal para demais providéncias quanto a publicagao da cessagao da licenga autorizada.

Apds o retorno do Processo para a Unidade de Ensino, é necessario:

e Juntar a cépia da cessacao publicada no DOE no Processo de Afastamentos ou Licengas
do servidor;

e Juntar a copia da cessac¢ao publicada no DOE no Processo de Admissao do servidor;

e Juntar a cdpia da cessacdo publicada no DOE no Processo Unico de Contagem de Tempo
do servidor.

Fundamentagdo:

Manual de Procedimentos de Licenga para tratar de interesses particulares da Coordenadoria de Recursos Humanos do
Estado (www.recursoshumanos.sp.gov.br)

Estatuto dos Servidores Técnicos e Administrativos do Centro Estadual de Educagdo Tecnoldgica Paula Souza — ESCEPS
Decreto n.2 52.859, de 02, publicado no DOE de 03/04/2008

WWW.spprev.sp.qov.br

www.igmspe.sp.qov.br
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A licenga para tratar de interesses particulares, para os Docentes, estd prevista na
Deliberagdo CEETEPS n? 05/1997, e foi estendida aos Auxiliares de Docente pela Deliberacdo
CEETEPS n2 08/1999.

Entende-se por licenca o periodo em que o empregado publico permanente fica ausente da
Unidade de Ensino, da sua carga horaria integral, com prejuizo de salarios e das demais vantagens.

A licenca podera ser concedida a critério da Administracdo pelo prazo maximo de 01 (um)
ano, ou parceladamente, desde que, dentro do periodo de 03 (trés) anos até que integralize o prazo
maximo de 01 (um) ano.

Somente podera ser concedida nova licenca de 01 (um) ano depois de decorridos 02 (dois)
anos do término da licenga anterior.

A licenca podera ser autorizada, a critério da Administracdao, devendo o empregado atender
0s seguintes requisitos:

a. Ter 02 (dois) anos de exercicio no CEETEPS;

b. Ser contratado por prazo indeterminado;

c. Ter atribuidas horas-aula livres (apenas para Docente);
d. Ter substituto para as aulas (apenas para Docente);

e. Manifestacdo da Unidade de Ensino declarando ciéncia de que nao havera substituicdo no
periodo em que o empregado permanecer em licenca para tratar de interesses particulares
(apenas para Auxiliar de Docente).

A autorizacdo compete ao Coordenador Técnico da Unidade de Recursos Humanos do Centro
Paula Souza, devendo o empregado aguardar obrigatoriamente em exercicio até a decisao.
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O Processo devera ser enviado ao NMP com no minimo 30 (trinta) dias de antecedéncia da
data solicitada para inicio da licenca.

Para abertura e instrucdo do “Processo de afastamentos ou licencas” no portal SP Sem Papel,
a Unidade deve adotar os procedimentos contidos neste manual, atentando-se as demais
orientacdes emitidas pela Comissao 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 orientagdes e legislagdes pertinentes ao Programa SP Sem Papel estao
disponiveis nos seguintes sites:

e http://www.arquivoestado.sp.gov.br/web/gestao/sistema/sp sem papel;
e https://www.spsempapel.sp.gov.br/;
e https://www.cps.sp.gov.br/sp-sem-papel/.

Considerando que o “Processo de afastamentos ou licencas” é unico, pois sua vigéncia
esgota-se com a aposentadoria ou com o rompimento do vinculo juridico com o Estado, o
responsavel pela sua producdo (abertura) devera realizar consulta no sistema SP Sem Papel, antes
do seu cadastramento, a fim de verificar se o empregado ja possui o “Processo de afastamentos ou
licencas” cadastrado.

Caso o empregado ja possua um processo de afastamentos ou licencas cadastrado no SP
Sem papel, a unidade devera utilizar o mesmo processo para solicitar as licencas para tratar
interesses particulares, seguindo as orienta¢des do Passo 2. Caso contrario, a unidade devera criar
o processo de afastamento, seguindo as orientagdes do Passo 1. Para solicitacdo de licenca para
tratar de interesses particulares a Unidade de Ensino deverd acessar o SP Sem Papel
(https://www.spsempapel.sp.gov.br/):

e Caso o Docente possua amplia¢ao de carga horaria, concomitante a adocdo dos passos
abaixo, a Unidade de Ensino sede deverd solicitar que a(s) Unidade(s) de ampliacdo
elabore(m) os documentos e as providencias constantes nos Passos 3 e 4.
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e Caso o Docente ndo possua ampliacdao de carga horaria, apds o Passo 2 deverd ir direto ao

Passo 5.

Passo 1: Abertura do Processo de afastamentos ou licengas

Tendo acessado o sistema, a Unidade deve clicar em “Criar Novo” e selecionar o modelo “Processo

de afastamentos ou licengas” preenchendo:

-Responsavel pela Assinatura: Diretor de Servigo Administrativo;

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

-Assunto: Licencas e Afastamentos;
-Numero de Referéncia: ndo preencher;

-Apos verificar se o preenchimento dos dados esta correto, clicar em “OK”;

-O Diretor de Servico Administrativo devera assinar o Processo.

Passo 2: Instrugao do Processo de afastamentos ou licengas

Tendo criado o processo, a Unidade deve incluir os documentos INDIVIDUALMENTE, no tamanho
limite de 10 MB, em PDF/A, devendo seu conteldo ser especificado, conforme quadro abaixo na

ordem apresentada.

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

*Especificagdo (Assunto) Modelo no SP Sem

Procedimentos SP Sem Papel

Capturado (caso o
requerente nao
tenha acesso ao

ANEXO 23B1 - SPSP)
Requerimento de licenga —

o]V}
docente

Requerimento de
RH (caso o
requerente tenha
acesso ao SPSP)

Papel

Documento Capturado

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

-Selecione o modelo: Documento Capturado
-Escolher o documento (limite de 10MB —
PDF/A). Se o documento capturado for uma
cOpia (extraida) de outro documento do SP Sem
Papel este deve conter o

QR Code;

-Assunto: ver *Especificacao;

-Tipo do Documento: Requerimento;

-Tipo de Conferéncia: Cépia Simples;

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

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

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 de Servico;

-Interessado: informar o nome completo do
empregado e o n° de matricula;

-Assunto: ver *Especificacdo;

-Numero de Referéncia: preencher com o
numero e a sigla de controle interno
(sigla/n%/ano);

-Ap0s verificar se os dados estdo corretos,
clicar em OK.

ANEXO 23B3 - Despacho
do Diretor da Unidade de
Ensino sede

Despacho

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 completo do
empregado e a matricula;

-Assunto: ver *Especificacdo;

-Numero de Referéncia: caso a Unidade tenha
numeracao de controle, podera preencher, caso
contrario, deixar em branco;

-Ap0s verificar se os dados estdo corretos,
clicar em OK.
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OBSERVACOES:

v' 0 empregado que desejar solicitar a licenca e que possui acesso ao sistema SP Sem Papel
deverd requeré-la através do préprio sistema, devendo selecionar o modelo
“Requerimento RH” e incluir (copiar e colar) o texto disponivel no Anexo23B1, assina-lo
e tramita-lo a Diretoria de Servico da sua Unidade de Ensino, em seguida a Unidade
deverd abrir o requerimento e selecionar a op¢ao “Juntar”, para integra-lo no Processo,
indicando a referéncia do Processo de Afastamentos e Licencas do interessado.

v' 0 empregado que desejar solicitar a licenca e que NAO possui acesso a SP Sem Papel,
devera requeré-la por meio de documento produzido e assinado fisicamente, na qual a

unidade devera digitaliza-la, captura-la, autentica-la, restituindo o documento fisico
original ao interessado, ndo sendo necessario arquivar o documento fisico na Unidade.

Passo 3: Dos procedimentos da(s) Unidade(s) de ampliacao
A Unidade deve elaborar os documentos conforme apresentado no quadro a seguir.

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

Modelo no SP Sem

Procedimentos SP Sem Papel
Papel

*Especificagdo (Assunto)

Memorando

-Tendo acessado o processo deve-se clicar
ANEXO 23B4 — na funcionalidade “Incluir Documento”;
Memorando Unidade de Memorando -Selecione o modelo: Memorando;
ampliacao -Responsavel pela Assinatura: alterar para
os dados do Diretor de Servico;
-Interessado: informar o nome completo
do empregado e a matricula;
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-Assunto: ver *Especificacdo;

-Numero de Referéncia: preencher com o
namero e a sigla de controle interno
(sigla/n2/ano);

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

ANEXO 23B5 - Despacho
do Diretor da Unidade de | Despacho
ampliacdo

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 completo
do empregado e o n° de matricula;
-Assunto: ver *Especificacao;

-Numero de Referéncia: caso a Unidade
tenha numeracdo de controle, poderd
preencher, caso contrdrio, deixar em
branco;

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

Passo 4: Apods finalizados todos os passos anteriores, a Unidade de ampliacdao devera tramitar

os documentos para a Unidade sede.

Passo 5: Apds finalizados todos os passos anteriores, a Unidade de Ensino sede devera juntar

ao Processo os documentos encaminhados pela Unidade de Ampliagdo (se houver) e tramitar

o Processo ao Nucleo de Movimentacao de Pessoal.
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O Processo devera ser enviado ao NMP com no minimo 30 (trinta) dias de antecedéncia da
data solicitada para inicio da licenca.

Para abertura e instrucdo do “Processo de afastamentos ou licencas” no portal SP Sem Papel,
a Unidade deve adotar os procedimentos contidos neste manual, atentando-se as demais
orientacdes emitidas pela Comissao 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 orientagdes e legislagdes pertinentes ao Programa SP Sem Papel estao
disponiveis nos seguintes sites:

e http://www.arquivoestado.sp.gov.br/web/gestao/sistema/sp sem papel;
e https://www.spsempapel.sp.gov.br/;
e https://www.cps.sp.gov.br/sp-sem-papel/.

Considerando que o “Processo de afastamentos ou licencas” é unico, pois sua vigéncia
esgota-se com a aposentadoria ou com o rompimento do vinculo juridico com o Estado, o
responsavel pela sua producdo (abertura) devera realizar consulta no sistema SP Sem Papel, antes
do seu cadastramento, a fim de verificar se 0 empregado ja possui o “Processo de afastamentos ou
licencas” cadastrado.

Caso o empregado ja possua um processo de afastamentos ou licencas cadastrado no SP
Sem papel, a unidade devera utilizar o mesmo processo para solicitar as licencas para tratar
interesses particulares, seguindo as orienta¢des do Passo 2. Caso contrario, a unidade devera criar
o processo de afastamento, seguindo as orientagdes do Passo 1. Para solicitacdo de licenca para
tratar de interesses particulares a Unidade de Ensino deverd acessar o SP Sem Papel
(https://www.spsempapel.sp.gov.br/):

Passo 1: Abertura do Processo de afastamentos ou licengas

Tendo acessado o sistema, a Unidade deve clicar em “Criar Novo” e selecionar o modelo “Processo
de afastamentos ou licengas” preenchendo:

-Responsavel pela Assinatura: Diretor de Servico Administrativo;
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-Interessado: Nome completo e sem abreviagdes — matricula (Exemplo: Jodo da Silva — 12345);
-Assunto: Licengas e Afastamentos;

-NUumero de Referéncia: ndo preencher;

-Ap0s verificar se o preenchimento dos dados estd correto, clicar em “OK”;

-O Diretor de Servico Administrativo devera assinar o Processo.

Passo 2: Instrugao do Processo de afastamentos ou licengas

Tendo criado o processo, a Unidade deve incluir os documentos INDIVIDUALMENTE, no tamanho
limite de 10 MB, em PDF/A, devendo seu conteudo ser especificado, conforme quadro abaixo na
ordem apresentada.

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

Modelo no SP Sem

*Especificagdao (Assunto) Procedimentos SP Sem Papel

Papel
Documento Capturado
-Tendo acessado o processo deve-se clicar
na funcionalidade “Incluir Documento”
-Selecione o modelo: Documento
Documento Capturado
Capturado (caso o -Escolher o documento (limite de 10MB —
requerente n3o tenha | PDF/A). Se o documento capturado for
ANEXO 23C1 - acesso ao SPSP) uma copia (extraida) de outro documento
Requerimento de licenca do SP Sem Papel este deve conter o QR
ou Code;

— Auxiliar de Docente e s
-Assunto: ver *Especificacao;

Requerimento de RH |-Tipo do Documento: Requerimento;
(caso o requerente -Tipo de Conferéncia: Cdpia Simples;
tenha acesso ao SPSP) | -Ap6és verificar se os dados e o documento
estdo corretos, clicar em OK;

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

-Tendo acessado o processo deve-se clicar
na funcionalidade “Incluir Documento”
-Selecione o modelo: Memorando;
-Responsdvel pela Assinatura: alterar para
os dados do Diretor de Servico;
-Interessado: informar o nome completo
do empregado e o n° de matricula;
-Assunto: ver *Especificacdo;

-Numero de Referéncia: preencher com o
numero e a sigla de controle interno
(sigla/n2/ano);

-Ap0s verificar se os dados estdo corretos,
clicar em OK.

ANEXO 23C2 -
Memorando dados Memorando
funcionais e substituicdo

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 completo
do empregado e o n° de matricula;
-Assunto: ver *Especificacao;

-Numero de Referéncia: caso a Unidade
tenha numeracdo de controle, poderd
preencher, caso contrdrio, deixar em
branco;

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

ANEXO 23C3 - Despacho
do Diretor da Unidade Despacho
de Ensino
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OBSERVACOES:

v' 0 empregado que desejar solicitar a licenca e que possui acesso ao sistema SP Sem Papel
deverd requeré-la através do préprio sistema, devendo selecionar o modelo
“Requerimento RH” e incluir (copiar e colar) o texto disponivel no Anexo23C1, assina-lo e
tramita-lo a Diretoria de Servigo da sua Unidade de Ensino, em seguida a Unidade devera
abrir o requerimento e selecionar a opc¢do “Juntar”, para integrad-lo no Processo,
indicando a referéncia do Processo de Afastamentos e Licencas do interessado.

v' 0 empregado que desejar solicitar a licenca e que NAO possui acesso a SP Sem Papel,
devera requeré-la por meio de documento produzido e assinado fisicamente, na qual a
unidade deverd digitaliza-lo, captura-lo, autenticalo, restituindo o documento fisico
original ao interessado, ndo sendo necessario arquivar o documento fisico na Unidade,
conforme exposto no quadro acima.

Apos finalizados todos os passos anteriores, a Unidade de Ensino devera tramitar o
Processo ao Nucleo de Movimentacdo de Pessoal.

O Nucleo de Movimentacdo de Pessoal analisara a solicitacdo que serd submetida a
consideracdao do Coordenador Técnico da URH do CPS.

Se autorizada, o NMP dard ciéncia a Unidade de Ensino via e-mail e encaminhara
memorando que sera incluido no Processo de Afastamentos ou Licencas do empregado.

Se indeferida, os motivos do indeferimento serdo apresentados para a Unidade de Ensino.
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Apds tomar ciéncia da autorizacdo, a Unidade de Ensino deverd providenciar,
imediatamente, a elaboracdo do Termo de Suspensdo de Contrato de Trabalho, conforme ANEXO
31A, em 02 (duas) vias, que serdo assinadas pelo Diretor da Unidade de Ensino, pelo empregado e
duas testemunhas. Quanto as vias assinadas:

e 01 (uma) via devera ser entregue ao empregado — original;

e 01 (uma) via devera ser anexada ao Processo de Admissdo/Prontuario Funcional do
empregado — original;

e 01 (uma) copia deverd ser anexada ao Processo Unico de Contagem de Tempo do
empregado, juntamente com a cépia do Despacho GDS autorizando a licenga;

e 01 (uma) copia deverd ser anexada ao Processo Afastamentos ou Licencas no tamanho limite
de 10 MB, em PDF/A, devendo seu conteudo ser especificado, conforme quadro abaixo na
ordem apresentada.
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*Especificagdao (Assunto)

Modelo no SP Sem
Papel

Procedimentos SP Sem Papel

ANEXO 31A - Termo de
Suspensdo de Contrato de
Trabalho

Documento
Capturado

Documento Capturado

-Tendo acessado o processo deve-se clicar na
funcionalidade “Incluir Documento”;
-Selecione o modelo: Documento Capturado
-Escolher o documento (limite de 10MB —
PDF/A). Se o documento capturado for uma
cOpia (extraida) de outro documento do SP
Sem Papel este deve conter o

QR Code;

-Assunto: ver *Especificacdo;

-Tipo do Documento: Termo;

-Tipo de Conferéncia: Copia Simples;

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

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

Providéncias:

Apods inclusdes dos documentos mencionados acima, a Unidade de Ensino devera:

. Anotar na Carteira de Trabalho da Previdéncia Social — CTPS, conforme orientacGes contidas

no item 16.4 dest

e capitulo;

° Adotar os procedimentos para suspensdo de pagamento junto Nucleo de Pagamento de

Pessoal — NPP.
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Apos o término do periodo autorizado para fruir licenca para tratar de interesses
particulares:

° O empregado devera retornar as atividades no dia subsequente ao término da licenga;

° Unidade deverd entrar em contato junto ao Nucleo de Pagamento de Pessoal — NPP para
verificar quais medidas devem ser adotadas para reativar a folha de pagamento do
interessado.

O empregado que quiser retornar as suas atividades antes do término do periodo autorizado
devera preencher o requerimento (ANEXO 24A1).

Apds o preenchimento do ANEXO 24A1, a Unidade de Ensino devera providenciar,
imediatamente, a elaboracdo do Termo de Cessacdo de Suspensdo de Contrato de Trabalho,
conforme (ANEXO 32), em 02 (duas) vias, que serdo assinadas pelo Diretor da Unidade de Ensino,
pelo empregado e duas testemunhas, devendo uma via ser anexada ao Processo de Admissdo e a
outra ser entregue ao empregado. Quanto as vias assinadas:

e 01 (uma) via devera ser entregue ao empregado — original;

e 01 (uma) via devera ser anexada ao Processo de Admissdo/Prontuario Funcional do
empregado — original, juntamente com o Anexo 24A1;

e 01 (uma) copia deverd ser anexada ao Processo Unico de Contagem de Tempo do
empregado;
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e 01 (uma) cdpia devera ser anexada ao Processo de licencas e afastamentos no tamanho
limite de 10 MB, em PDF/A, devendo seu conteldo ser especificado, conforme quadro
abaixo na ordem apresentada.

Modelo no SP Sem

Procedimentos SP Sem Papel
Papel

*Especificagdo (Assunto)

Documento
Capturado (caso o
requerente nao
tenha acesso ao

ANEXO 24A1 - sPSP)
Requerimento de Documento Capturado
cessacao de licenca para ou -Tendo acessado o processo deve-se clicar na

tratar de interesses funcionalidade “Incluir Documento”
particulares -Selecione o modelo: Documento Capturado
-Escolher o documento (limite de 10MB —
PDF/A). Se o documento capturado for uma
cOpia (extraida) de outro documento do SP

Requerimento de
RH (caso o
requerente tenha
acesso ao SPSP).

Sem Papel este deve conter o

QR Code;

-Assunto: ver *Especificacdo;

-Tipo do Documento: Requerimento (para o
Anexo 24A1) e Termo (para o Anexo 32);
-Tipo de Conferéncia: Cdpia Simples;

-Ap0s verificar se os dados e o documento
Documento estdo corretos, clicar em OK;

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

ANEXO 32 - Termo de
Cessagado de Suspensao
de Contrato de Trabalho
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ANEXO 24A3 — Despacho
do Diretor da Unidade
de Ensino encaminhando
o pedido de cessagdo

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;

Despacho -Interessado: informar o nome completo do
empregado e a matricula;

-Assunto: ver *Especificacdo;

-Numero de Referéncia: caso a Unidade
tenha numeracdo de controle, podera
preencher, caso contrdrio, deixar em branco;
-Apos verificar se os dados estdo corretos,

clicar em OK.

OBSERVACOES:

v' 0 empregado que desejar solicitar a cessacdo da licenca e que possui acesso ao sistema

SP Sem Papel devera requeré-la através do proprio sistema, devendo selecionar o modelo

“Requerimento RH” e incluir (copiar e colar) o texto disponivel no Anexo23A1, assina-lo
e tramita-lo a Diretoria de Servico da sua Unidade de Ensino, em seguida a Unidade

deverd abrir o requerimento e selecionar a op¢ao “Juntar”, para integra-lo no Processo,

indicando a referéncia do Processo de Afastamentos e Licengas do interessado.

v' 0 empregado que desejar solicitar a licenca e que NAO possui acesso a SP Sem Papel,

deverd requeré-la por meio de documento produzido e assinado fisicamente, na qual a

unidade deverd digitaliza-la, captura-la, autentica-la, restituindo o documento fisico
original ao interessado, ndo sendo necessario arquivar o documento fisico na Unidade.
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Providéncias:

Apos inclusdes dos documentos mencionados acima, a Unidade de Ensino devera:

e Anotar na Carteira de Trabalho e Previdéncia Social — CTPS, conforme orienta¢des contidas
no item 16.4 deste capitulo;

e Adotar os procedimentos para ativar o pagamento junto ao Nucleo de Pagamento de Pessoal
— NPP.

O Processo de afastamentos e licencas devera ser tramitado ao Nucleo de
Movimentacdo de Pessoal para demais providéncias quanto a cessacdo em virtude de pedido
do interessado e apds providéncias do NMP, o Processo sera restituido novamente para a Unidade
de Ensino.

Quanto ao empregado que estiver em procedimentos de rescisdo de contrato, a Unidade de
Ensino devera providenciar, imediatamente, o Termo de Cessacdo de Suspensdo de Contrato de
Trabalho, conforme (ANEXO 32), em 02 (duas) vias, que serdo assinadas pelo Diretor da Unidade de
Ensino, pelo empregado e duas testemunhas, devendo uma via ser anexada ao Processo de
Admissao e a outra ser entregue ao empregado. Quanto as vias assinadas:

e 01 (uma) via devera ser entregue ao empregado — original;

e 01 (uma) via deverad ser anexada ao Processo de Admissdo/Prontuario Funcional do
empregado — original;

e 01 (uma) copia deverd ser anexada ao Processo Unico de Contagem de Tempo do
empregado;
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e 01 (uma) cdpia devera ser anexada ao Processo de licencas e afastamentos no tamanho
limite de 10 MB, em PDF/A, devendo seu conteudo ser especificado, conforme quadro
abaixo na ordem apresentada.

Modelo no SP

Sem Papel Procedimentos SP Sem Papel

*Especificagdao (Assunto)

Documento Capturado

-Tendo acessado o processo deve-se clicar na
funcionalidade “Incluir Documento”
-Selecione o modelo: Documento Capturado
-Escolher o documento (limite de 10MB —
PDF/A). Se o documento capturado for uma
cOpia (extraida) de outro documento do SP
Documento Sem Papel este deve conter o

Capturado QR Code;

-Assunto: ver *Especificacao;

-Tipo do Documento: Termo;

-Tipo de Conferéncia: Cdpia Simples;

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

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

ANEXO 32 - Termo de
Cessacdo de Suspensao
de Contrato de Trabalho

Despacho

-Tendo acessado o processo deve-se clicar na
funcionalidade “Incluir Documento”;
-Selecione o modelo: Despacho;
-Responsavel pela Assinatura: alterar para os
ANEXO 24A3 — Despacho dados do Diretor da Unidade;

do Diretor da Unidade Despacho -Interessado: informar o nome completo do
de Ensino encaminhando empregado e a matricula;

o pedido de cessagao -Assunto: ver *Especificacdo;

-NUimero de Referéncia: caso a Unidade tenha
numeracdo de controle, podera preencher,
caso contrario, deixar em branco;

-Ap6s verificar se os dados estdo corretos,
clicar em OK.
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Providéncias:
Apods inclusbes dos documentos mencionados acima, a Unidade de Ensino devera:

e Anotar na Carteira de Trabalho e Previdéncia Social — CTPS, conforme orientacdes contidas
no item 16.4 deste capitulo.

O Processo de afastamentos e licencas deverda ser tramitado ao Nucleo de
Movimentag¢ao de Pessoal para demais providéncias quanto a cessa¢ao em virtude de dispensa
e apos providéncias do NMP, o Processo serd restituido novamente para a Unidade de Ensino.

Fundamentacgéo:
Deliberagéo CEETEPS n2 05/1997

Deliberagéo CEETEPS n® 08/1999

WWW.CpS.sp.gov.br/crh
Rua dos Andradas, 140 e Santa Ifigénia ¢ 01208-000 » Sdo Paulo e SP e Tel.: (11) 3324.3300

Pdgina [124] Versdo 27/02/2023




* S|P
0 Vi
Centro ‘

PaulaSouza GOVERNO DO ESTADO
DE SAO PAULO

Administracao Central
Unidade de Recursos Humanos

12. AFASTAMENTO PARA MESTRADO OU DOUTORADO - DEL

4/1997

Podera ser autorizado afastamento parcial, de até 50% (cinquenta por cento) das horas-aula
livres, sem prejuizo dos saldrios, em conformidade com o interesse da Administragao, dos docentes
das Faculdades de Tecnologia e das Escolas Técnicas Estaduais do CEETEPS, para estudos e obtengao
de titulo de pds-graduagdo Stricto Sensu, em Mestrado e Doutorado, desde que o mesmo
mantenha relagdo direta com o conteudo dos componentes curriculares/disciplinas que lecionam,
por prazo certo e para fim determinado, de acordo com as normas fixadas pela Deliberacdo CEETEPS
n? 4, de 10/06/1997; entendendo-se por afastamento parcial, o periodo em que o docente ficara
ausente, em parte de sua carga horaria semanal, junto a Unidade de Ensino.

OBSERVACAQ:

Nao serd concedido afastamento ao docente contratado por prazo determinado ou em carater
emergencial.

Os pedidos de afastamento serdo autorizados semestralmente, na seguinte conformidade:
a) No decorrer de até 04 (quatro) semestres letivos, para o Mestrado;
b) No decorrer de até 08 (oito) semestres letivos, para o Doutorado.

Entende-se por “primeiro afastamento” a primeira solicitacdo do docente para afastar-se
parcialmente de sua carga hordria livre para cursar determinado curso de Mestrado ou Doutorado.

Entende-se por “segundo afastamento” a segunda solicitagdo do docente para afastar-se
parcialmente de sua carga horaria livre para dar continuidade aos estudos do mesmo curso de
Mestrado ou Doutorado do qual foi solicitado afastamento anteriormente e assim sucessivamente.

WWW.CpS.sp.gov.br/crh
Rua dos Andradas, 140 e Santa Ifigénia ¢ 01208-000 » Sdo Paulo e SP e Tel.: (11) 3324.3300

Pdgina [125] Versdo 27/02/2023




*SIP s
0 Vi
Centro ‘

PaulaSouza GOVERNO DO ESTADO
DE SAO PAULO

Administracao Central
Unidade de Recursos Humanos

OBSERVACAQ:

Os afastamentos serdo autorizados semestralmente, durante 04 (quatro) ou 08 (oito)
semestres letivos, respectivamente, para Mestrado ou Doutorado.

a) O Docente devera ter contrato por prazo indeterminado;
b) Devera ter, no minimo, 02 (dois) anos no CEETEPS;

c) Devera ter atribuidas, no minimo, 20 (vinte) horas-aula livres semanais as quais devera
estar ministrando.

OBSERVACAO:

O docente deverd aguardar, obrigatoriamente em exercicio, a decisdo de seu pedido de
afastamento, que em hipdtese alguma serd autorizado com efeito retroativo.

O docente devera estar regularmente matriculado no curso de pds-graduacao, stricto sensu,
em Mestrado ou Doutorado, e o respectivo curso devera estar devidamente credenciado pela
Coordenacdo de Aperfeicoamento de Pessoal de Nivel Superior — CAPES, do Ministério da Educacao.

Deverd ser anexado no processo o Atestado de Matricula, devidamente atualizado,
equivalente ao periodo letivo solicitado.

Fica vedado o afastamento para cursar Mestrado e Doutorado para os docentes em Regime
de Jornada Integral — RJI, conforme disposto no artigo 42 da Portaria CEETEPS-GDS 1854/2017.
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OBSERVACOES:

v' As horas-aula em substituicio, horas-atividade especificas (HAE), horas-atividade
coordenacdo (HAC), bem como, as horas-atividade especificas outros/projetos (HAEO)
ndo entram no computo das 20 (vinte) horas semanais.

v' 0 pedido de afastamento deverd dar entrada na Unidade de Recursos Humanos — URH
com antecedéncia de, no minimo, 30 (trinta) dias.

Ao término do afastamento, e de cada prorrogacdo de afastamento, o docente devera
apresentar o Relatodrio de Atividades (circunstanciado) e os devidos comprovantes das atividades
desenvolvidas, sobre o periodo usufruido, discriminando as disciplinas cursadas, bibliografia
utilizada, participacao em seminarios etc., que sera submetido a aprecia¢ao da autoridade ou érgao
competente.

A autoridade ou érgdo competente que autorizou o afastamento podera, a qualquer tempo,
solicitar o Relatério de Atividades.

Ao solicitar o afastamento, o docente deverd assinar um Termo de Compromisso
comprometendo-se a trabalhar na Unidade de Ensino, por periodo igual ao que permanecerd
afastado com, no minimo, a mesma carga horaria semanal atribuida quando da solicitacao.

Apds o término do afastamento, havendo a redugdo da carga hordria, o ndo cumprimento
do Termo de Compromisso assinado implicarda na devolugdo imediata dos valores recebidos
durante todo o afastamento, que corresponde a carga horaria da qual o docente esteve afastado,
independente de outras medidas que couberem.

Na ocorréncia de dispensa do Docente que esteve afastado, a Unidade de Ensino devera
imediatamente informar ao Nucleo de Pagamento de Pessoal — NPP, para as devidas providéncias
quanto aos cdlculos e apuragdo dos valores a serem devolvidos aos cofres do CEETEPS, referentes
aos valores recebidos pelo interessado durante o afastamento.
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Na solicitagao de um segundo periodo de afastamento, o Docente devera relatar os créditos
cursados e apresentar sua proposta de dissertacdo de mestrado ou tese de doutorado.

A concessdo do segundo periodo de afastamento, bem como dos periodos subsequentes,
dependerd da apresentacdo prévia do Relatério de Atividades para apreciacdo da autoridade ou
orgao competente.

A autorizagdo para a concessao do 12 (primeiro) e do 22 (segundo) afastamento, para os
Docentes de Ensino Médio e Técnico, é de competéncia da Coordenadoria da Unidade de Ensino
Médio e Técnico — CETEC.

A autorizacdo para a concessdo do 12 (primeiro) e do 22 (segundo) afastamento, para os
docentes de Ensino Superior, é de competéncia da Congregacao da respectiva Unidade de Ensino.

A partir do 32 (terceiro) afastamento, a autorizacdo para concessdao é de competéncia da
Diretora Superintendente.

A autorizagdo para a concessao de todos os afastamentos depende de autorizagao prévia
para as despesas, cuja competéncia é da Diretora Superintendéncia;

Todos os pedidos de afastamento deverdo ser encaminhados ao Nucleo e Movimentacdo de
Pessoal - NMP, que fara a andlise da solicitacdo, assim como de toda a documentacdo apresentada
e, apos instrucdo do Processo, submeterd a apreciacao da Diretora Superintendente.
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Havendo autorizacdo da Superintendéncia das despesas, nos casos de 12 (primeiro) e 29
(segundo) afastamentos, a Coordenadoria da Unidade de Ensino Médio e Técnico — CETEC,
providenciard a publicacdo de Despacho, referente aos afastamentos dos Docentes das Escolas
Técnicas Estaduais, e a Congregacdo da Unidade de Ensino providenciara a publicacdo de Portaria,
referente aos afastamentos dos docentes das Faculdades de Tecnologia.

Havendo autorizacdo da Superintendéncia, nos casos do 32 (terceiro) afastamento em
diante, o Gabinete da Superintendéncia providenciard publicacdo do Despacho da
Superintendéncia, referente aos afastamentos dos docentes das Escolas Técnicas Estaduais e dos

Docentes das Faculdades de Tecnologia.

e Para afastamentos que iniciaram a tramitagdo em Processo Fisico:

A sua tramitacdo continuard no meio fisico até o seu encerramento e arquivamento. Neste
caso, nenhum documento que integra o processo fisico devera ser produzido no SP Sem
Papel. Todos os documentos que integram o processo fisico devem ser produzidos em meio fisico,
assinados manualmente pelos responsdveis e juntados ao processo.

A Unidade de Ensino devera adotar os procedimentos dispostos no subitem 12.5 deste
Manual, bem como instruir devidamente o Processo do docente com a documentacdo
correspondente, qual deverd ser encaminhado ao NMP para analise.

e Para afastamentos em Processo Digital:

Para criacdo do “Processo de afastamentos ou licencas” no Sistema SP Sem Papel, a Unidade
deve adotar os procedimentos contidos neste manual, atentando-se as demais orientagées 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 deverao ser direcionadas para o
e-mail: suportesempapel@cps.sp.gov.br.
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Cabe ressaltar que, as orientacdes e legislacOes pertinentes ao Programa SP Sem Papel estdo
disponiveis nos seguintes sites:

e http://www.arquivoestado.sp.gov.br/web/gestao/sistema/sp sem papel;
e https://www.spsempapel.sp.gov.br/;
e https://www.cps.sp.gov.br/sp-sem-papel/.

Considerando que o “Processo de afastamentos ou licencas” é unico, pois sua vigéncia
esgota-se com a aposentadoria ou com o rompimento do vinculo juridico com o Estado, o
responsavel pela sua producdo (abertura) devera realizar consulta no sistema SP Sem Papel, antes
do seu cadastramento, a fim de verificar se o servidor ja possui o “Processo de afastamentos ou
licencas” cadastrado.

Caso o servidor ja possua um processo de afastamentos ou licengas cadastrado no SP Sem
papel, a unidade deverd utilizar o mesmo processo para solicitar as licengas para tratar interesses
particulares, seguindo as orienta¢Ges do Passo 2, do subitem 12.6. Caso contrario, a unidade deverd
criar o processo de afastamento, seguindo as orientacdes do Passo 1, do subitem 12.6. Para
solicitagdo de afastamento para cursar mestrado/doutorado a Unidade de Ensino devera acessar o
SP Sem Papel (https://www.spsempapel.sp.gov.br/):

OBSERVACAO:

Apos a conclusdo do mestrado/doutorado e deferida a tese final, a Unidade de Ensino deverd
entrar em contato com o Nucleo de Documentacdo do Centro de Gestdao Documental —
ND/CGD, através do e-mail documentacao@cps.sp.gov.br, com o assunto "Tese de
Mestrado/Doutorado - Afastamento Deliberagdo CEETEPS n2 04/1997" para orientagdes
guanto ao envio da tese defendida pelo interessado, juntamente com o Termo de autorizacdo
para submissdo de Trabalho de Conclusdo de Curso no Repositério Institucional do
Conhecimento do Centro Paula Souza — RIC-CPS.
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A Unidade de Ensino devera instruir devidamente o Processo do docente e encaminhar ao
NMP, para analise e encaminhamento ao Gabinete da Superintendéncia para autorizagcdo das
despesas decorrentes do afastamento e, se for o caso, do afastamento.

Deverd constar no Processo:

a.

b.

Calendario Escolar atualizado;
Requerimento de afastamento devidamente assinado pelo docente (ANEXO 26A);

Memorando de Informac¢des Funcionais e Substitutos assinado pelo Diretor de Servico
Administrativo (ANEXO 26B);

Despacho assinado pelo Diretor da Unidade (ANEXO 26C);

Caso o Docente possua ampliacdo de carga horaria livre/indeterminada, a Unidade
sede devera solicitar que a Unidade de ampliagdao encaminhe o ANEXO 26D e ANEXO 26E
datados e assinados para que sejam encartados ao Processo do Docente;

Declaracdo/Atestado da Faculdade/Universidade, correspondente ao periodo letivo
solicitado, de que o Docente esta regularmente matriculado no respectivo curso;

Relatério de Atividades (solicitacOes a partir do 22 (segundo) afastamento).
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A Unidade de Ensino devera instruir devidamente o Processo do docente e encaminhar ao
NMP, para analise e encaminhamento ao Gabinete da Superintendéncia para autorizacdo das
despesas decorrentes do afastamento e, se for o caso, do afastamento.

Para solicitagdo de afastamento para cursar mestrado/doutorado a Unidade de Ensino
devera acessar o SP Sem Papel:

Passo 1: Abertura do Processo de afastamentos ou licengas

Tendo acessado o sistema, a Unidade deve clicar em “Criar Novo” e selecionar o modelo “Processo
de afastamentos ou licengas” preenchendo:

-Responsavel pela Assinatura: Diretor de Servico Administrativo;

-Interessado: Nome completo e sem abrevia¢des — matricula (Exemplo: Jodo da Silva — 12345)
-Assunto: Licencas e Afastamentos;

-Numero de Referéncia: ndo preencher;

-Ap0s verificar se o preenchimento dos dados esta correto, clicar em “OK”;

-0 Diretor de Servico Administrativo devera assinar o Processo.

Passo 2: Instrugao do Processo de afastamentos ou licengas

Tendo criado o processo, a Unidade deve incluir os documentos INDIVIDUALMENTE, no tamanho
limite de 10 MB, em PDF/A, devendo seu conteldo ser especificado, conforme quadro abaixo na
ordem apresentada.
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Procedimentos para criacao, inclusao ou juntada de documentos no SP Sem Papel

e Modelo no SP )
*Especificagao (Assunto) Procedimentos SP Sem Papel
Sem Papel
Relatdrio de Atividades
Documento
(somente para 2°
. Capturado
afastamento em diante)
Calendario Escolar Documento

Documento Capturado

atualizado Capturado -Tendo acessado o processo deve-se clicar na
funcionalidade “Incluir Documento”
-Selecione 0 modelo: Documento Capturado
-Escolher o documento (limite de 10MB —
Capturado (ceiso O |PDF/A). Se o documento capturado for uma
requerente ndo copia (extraida) de outro documento do SP
tenha acessoao | sem papel este deve conter o QR Code;

Documento

ANEXO 26A - SPSP) -Assunto: ver *Especificagao;
Requerimento do -Tipo do Documento: Relatério (para o
docente ou relatério de atividades); Outros (para o

calendario escolar); Requerimento (para o
Requerimento de | Anexo 26A); Declara¢3o/Atestado (para a
RH (caso o declara¢do/atestado de matricula);
requerente tenha | 1j55 de Conferéncia: Copia Simples;
acesso ao SPSP). -Apds verificar se os dados e o documento
estdo corretos, clicar em OK;

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

Declaragdo/Atestado de | Documento
Matricula do Docente Capturado
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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 de Servico;

-Interessado: informar o nome completo do
docente e a matricula;

-Assunto: ver *Especificacdo;

-Numero de Referéncia: preencher com o
numero e a sigla de controle interno
(sigla/n2/ano);

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

ANEXO 26B —
Memorando Dados
Funcionais e Substituicdo | Memorando
— afastamento para
mestrado/doutorado

Despacho

-Tendo acessado o processo deve-se clicar na
funcionalidade “Incluir Documento”;
-Selecione o0 modelo: Despacho;
-Responsavel pela Assinatura: alterar para os
dados do Diretor da Unidade;

-Interessado: informar o nome completo do
docente e a matricula;

-Assunto: ver *Especificacao;

-Numero de Referéncia: caso a Unidade tenha
numeracdo de controle, podera preencher,
caso contrario, deixar em branco;

-Ap6s verificar se os dados estdo corretos,
clicar em OK.

ANEXO 26C — Despacho
do Diretor da Unidade de | Despacho
Ensino Sede
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OBSERVACOES:

v' O docente que desejar solicitar a licenca e que possui acesso ao sistema SP Sem Papel

devera requeré-la através do proprio sistema, devendo selecionar o modelo
“Requerimento RH” e incluir (copiar e colar) o texto disponivel no Anexo26A, assina-lo e
tramita-lo a Diretoria de Servico da sua Unidade de Ensino, em seguida a Unidade devera
abrir o requerimento e selecionar a opg¢dao “Juntar”, para integrd-lo no Processo,
indicando a referéncia do Processo de Afastamentos e Licengas do interessado.

O docente que desejar solicitar a licenca e que NAO possui acesso a SP Sem Papel, deverd
requeré-la por meio de documento produzido e assinado fisicamente, na qual a unidade
deverd digitaliza-la, captura-la, autentica-la, restituindo o documento fisico original ao
interessado, ndo sendo necessario arquivar o documento fisico na Unidade.

Caso o Docente possua amplia¢gdo de carga horaria livre/indeterminada, concomitante a
adocdo dos passos abaixo elencados, a Unidade de Ensino sede devera solicitar que a(s)
Unidade(s) de amplia¢do elabore os documentos e as providencias constantes nos Passos 3
ed.

Caso o Docente ndo possua amplia¢do de carga horaria livre/indeterminada, apds o Passo
2 deverd ir direto ao Passo 5.

Passo 3: Dos procedimentos da(s) Unidade(s) de ampliagao

A Unidade deve elaborar os documentos conforme apresentado no quadro a seguir.
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Procedimentos para criacao, inclusao ou juntada de documentos no SP Sem Papel

*Especificagao (Assunto)

Modelo no SP
Sem Papel

Procedimentos SP Sem Papel

Calendario Escolar
atualizado

Documento
Capturado

Documento Capturado

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

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

-Assunto: ver *Especificacdo;

-Tipo do Documento: Outros;

-Descricdo: calendario escolar;

-Tipo de Conferéncia: Copia Simples;

-Ap0s verificar se os dados e o documento

estdo corretos, clicar em OK;

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

ANEXO 26D — Substitutos
— afastamento para
mestrado/doutorado

Memorando

Memorando

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

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

-Numero de Referéncia: preencher com o
namero e a sigla de controle interno
(sigla/n2/ano)

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

-Tendo acessado o processo deve-se clicar na
funcionalidade “Incluir Documento”
-Selecione o modelo: Despacho

-Responsdvel pela Assinatura: alterar para os
dados do Diretor da Unidade

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

-NUmero de Referéncia: caso a Unidade tenha
numeracgao de controle, poderd preencher, caso
contrario, deixar em branco

-Ap0s verificar se os dados estdo corretos,
clicar em OK.

ANEXO 26E - Despacho
do Diretor da Unidade de | Despacho
Ampliacao

Passo 4: Apds finalizados todos os passos anteriores, a Unidade de ampliacao devera tramitar
os documentos para a Unidade sede.

Passo 5: Apds finalizados todos os passos anteriores, a Unidade de Ensino sede devera juntar
ao Processo os documentos encaminhados pela Unidade de Ampliacdo (se houver) e tramitar
o Processo ao Nucleo de Movimentacdo de Pessoal.

a) O Mestrado/Doutorado devera estar de acordo com o interesse direto do campo de

atuacdo e de conhecimentos do docente, bem como de sua formacado profissional, do
Ensino, pesquisa, projetos e extensao de servicos a comunidade do Unidade do CEETEPS;

b) O afastamento ndo deve provocar prejuizos ao ensino e ao corpo discente;
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c) Verificar se existe a possibilidade de redistribuicdo das aulas entre os Docentes da
prépria Disciplina, Coordenacdo de Area/Curso ou Departamento da Unidade de Ensino;

d) Existéncia quanto a demonstragao prévia de recursos or¢amentarios para atender as
despesas diretas com o afastamento e do 6nus decorrente das substituices Docentes
necessarias.

OBSERVACOES:

v Os afastamentos concedidos em desacordo com estas normas poderdo ser considerados
nulos, estando o docente afastado sujeito a devolucdo dos valores correspondentes aos dias
em gque permaneceu afastado e sujeito a caracterizacdo de abandono de emprego;

v" A qualquer tempo, a Diretora Superintendente podera requisitar, para apreciacdo, os
Processos de afastamentos ja concedidos.

Apds tomar ciéncia da autorizacdo a Unidade de Ensino devera tomar as seguintes
providéncias:

a. Juntar ao Processo de Licencas e Afastamentos do Docente: Cdpia da autorizacdo publicada
em Didrio Oficial;

b. Juntar ao Processo de Admissdao do Docente: Cépia da autorizacdo publicada em Didrio
Oficial;
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c. Juntar ao Processo Unico de Contagem de Tempo do Docente: Cépia da autorizagdo
publicada em Diario Oficial;

d. Adotar os procedimentos para lancamento do cdédigo de afastamento sem prejuizo de
vencimentos junto ao Nucleo de Pagamento de Pessoal — NPP.

O docente que desejar cessar o seu afastamento para cursar Mestrado ou Doutorado antes
do término do periodo autorizado devera preencher o requerimento (ANEXO 24A2).

A Unidade de Ensino devera encartar o requerimento (ANEXO 24A2) ao Processo do docente

e encaminhd-lo ao NMP para andlise e demais providéncias quanto a publicacdo da cessacdo do
afastamento.

Apds o retorno do Processo para a Unidade de Ensino, devera:

e Juntar ao Processo de Afastamentos e Licencas do servidor: Cépia da publicacdo no DOE da
cessacao;
e Juntar ao Processo de Admissdo do servidor: Copia da publicacdo no DOE da cessacao;

e Juntar ao Processo Unico de Contagem de Tempo do servidor: Cépia da publicagdo no DOE
da cessacao.

O docente que desejar cessar o seu afastamento para cursar Mestrado ou Doutorado antes
do término do periodo autorizado devera preencher o requerimento (ANEXO 24A2).
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A Unidade de Ensino devera inserir o requerimento (ANEXO 24A2) ao Processo de
afastamentos ou licengas digital do docente e encaminhd-lo ao NMP para analise e demais
providéncias quanto a publicacdo da cessacdo do afastamento.

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

O documento deve ser incluido no tamanho limite de 10 MB, em PDF/A, devendo seu
conteudo ser especificado, conforme quadro abaixo na ordem apresentada.

Modelo no SP

*Especificagdo (Assunto) | . Papel

Procedimentos SP Sem Papel

Documento Capturado

-Tendo acessado o processo deve-se clicar na
funcionalidade “Incluir Documento”;
-Selecione o modelo: Documento Capturado;
-Escolher o documento (limite de 10MB —
PDF/A). Se o documento capturado for uma
cOpia (extraida) de outro documento do SP
Documento Sem Papel este deve conter o QR Code;
Capturado -Assunto: ver *Especificacdo;

-Tipo do Documento: Requerimento;

-Tipo de Conferéncia: Cdpia Simples;

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

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

ANEXO 24A2 -
Requerimento de
cessacdo de afastamento
para cursar
mestrado/doutorado
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Despacho

-Tendo acessado o processo deve-se clicar na
funcionalidade “Incluir Documento”;
-Selecione o modelo: Despacho;
-Responsavel pela Assinatura: alterar para os

ANEXO 24A3 — Despacho dados do Diretor da Unidade;

do Diretor da Unidade -Interessado: informar o nome completo do
. . Despacho ]

de Ensino encaminhando docente e a matricula;

o pedido de cessacao -Assunto: ver *Especificacdo;

-Numero de Referéncia: caso a Unidade tenha
numeracdo de controle, podera preencher,
caso contrario, deixar em branco;

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

OBSERVACOES:

v" O docente que desejar solicitar a cessacdo do afastamento e que possui acesso ao sistema
SP Sem Papel devera requeré-la através do proprio sistema, devendo selecionar o modelo
“Requerimento RH” e incluir (copiar e colar) o texto disponivel no Anexo24Az2, assina-lo
e tramita-lo a Diretoria de Servico da sua Unidade de Ensino, em seguida a Unidade
devera abrir o requerimento e selecionar a op¢do “Juntar”, para integra-lo no Processo,
indicando a referéncia do Processo de Afastamentos e Licencas do interessado.

v 0 docente que desejar solicitar a licenca e que NAO possui acesso a SP Sem Papel, devera
requeré-la por meio de documento produzido e assinado fisicamente, na qual a unidade
devera digitaliza-la, captura-la, autentica-la, restituindo o documento fisico original ao
interessado, ndo sendo necessario arquivar o documento fisico na Unidade.

Inseridos os documentos a Unidade devera tramitar o Processo ao Nucleo de Movimentagao
de Pessoal para demais providéncias quanto a publicagdo da cessacdo do afastamento
autorizado.
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Apds o retorno do Processo para a Unidade de Ensino, devera:

e Juntar ao Processo de Afastamentos e Licengas do servidor: Cépia da publicacdo no DOE da
cessagao;
e Juntar ao Processo de Admissao do servidor: Cdpia da publicagdao no DOE da cessagao;

e Juntar ao Processo Unico de Contagem de Tempo do servidor: Cépia da publicacdo no DOE
da cessacao.
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13. AFASTAMENTO PARA O EXTERIOR

O afastamento de servidor/empregado ao exterior, para participar de missdo ou estudo de
interesse do servigo publico ou em congressos e outros certames culturais, técnicos ou cientificos,
deverd estar em conformidade com o Decreto n2 61.112 /2015.

A Direcdo da unidade de ensino deve verificar se os objetivos sdo de relevante interesse para
o CEETEPS, bem como, ser restrito a um nimero minimo de servidores que, no retorno, deverao
compartilhar dos conhecimentos adquiridos em seu ambiente de trabalho.

O processo de afastamento devera ser encaminhado ao Nucleo de Movimentacdo de Pessoal
com antecedéncia de 45 (quarenta e cinco) dias da data do embarque.

Caso o prazo estabelecido ndo seja atendido a solicitacdo podera nao ser autorizada.

Sendo o primeiro afastamento do servidor/empregado a unidade de ensino deve
encaminhar a documentacdo relacionada abaixo, ao Nucleo de Movimentacdo de Pessoal, que
providenciara a abertura do processo no sistema Sdo Paulo Sem Papel.
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Para as préximas solicitacdes, a Unidade de Ensino deve anexar a documentacdo na ordem
abaixo no Processo de Afastamentos ou Licencas do servidor/empregado e encaminhar para o
Nucleo de Movimentac¢do de Pessoal.

Documentagao a ser anexada:
a) Solicitacdo do servidor/empregado (ANEXO 28);
b) Termo de Compromisso (ANEXO 29);

¢) Informacgdes Funcionais, Parecer do Coordenador e Manifestacdo do Diretor da
Unidade de Ensino (ANEXO 30);

d) Termo de Atribuicdo de Aulas (ETEC) ou Grade Horaria (FATEC), no caso de docente;

e) No caso de docente em Regime de Jornada Integral (FATEC): Anexar manifestacdo da
Comissdo Permanente de Regime de Jornada Integral — CPRJI quanto a solicita¢Go de
afastamento do docente;

f) No caso de FATEC: Documento constando a Manifestacdo da Congregac¢do/Comissdo
de Implantagdo, sobre a conveniéncia do afastamento solicitado;

g) Declaracdo do Diretor da unidade de ensino, contendo:
v Arelevancia do evento para o CEETEPS;

v Que as atribuicdes do cargo ou funcdo-atividade exercido pelo servidor interessado
sejam diretamente relacionadas com o objetivo da viagem;

v" Que n3o havera prejuizos do andamento do servico.

h) Plano de trabalho que devera conter:
v’ Data de inicio e de término, incluindo o transito;

v’ As atividades que serdo cumpridas em cada dia da estada no exterior;
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v’ Os objetivos a serem atingidos, indicando os trabalhos a serem apresentados ou
estudos a serem desenvolvidos;

v’ Os locais de apresentac3o, reunides programadas, e demais elementos que

justifiguem a concessao do afastamento;
i) Impresso oficial da entidade promotora do evento:

v’ Carta convite/comprovante de inscri¢do, carta de aceite ou outro documento que
indique o evento que servidor/empregado ird participar.

O Nucleo de Movimentacdo de Pessoal analisard a documentacdo que serd submetida a
consideragao da Superintendéncia do CPS. Havendo acolhimento da solicitagdo, fara remessa ao
Secretdrio da Secretaria de Desenvolvimento Econémico, Ciéncia, Tecnologia e Inovagdo, que
acolhendo, submetera ao Secretdrio do Governo para autorizagao.

A autorizacdo para o afastamento é do Secretdrio do Governo, que serd publicado em Diario
Oficial do Estado de Sao Paulo, devendo a unidade de ensino acompanhar a publicacao.
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O servidor devera providenciar dentro de 30 (trinta) dias a partir do término do afastamento,
a seguinte documentacao:

a) Atestado ou certificado de frequéncia fornecido pela entidade promotora;

b) Relatdrio circunstanciado dos trabalhos ou atividades desenvolvidas, compativel com o
Plano de Trabalho enviado para autorizacao do afastamento;

c¢) Apreciacdo da Congregacao (para os casos de FATEC).

A Unidade de Ensino devera juntar a referida documentacdo ao processo de afastamento do
servidor/empregado.

OBSERVACAO:

A ndo apresentacdo da comprovacdao de comparecimento ao evento e o relatério acarretard
em descontos nos vencimentos ou saldrios correspondentes aos dias de afastamento, que
serdo considerados como faltas injustificadas.

Fundamentagdo:

Decreto n?® 52.833/2008
Decreto n® 61.112/2015
Oficio n® 34/2014 — URH

Oficio n® 65/2014 — URH
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14. SUSPENSAO DO CONTRATO DE TRABALHO

A suspensdo do contrato de trabalho esta prevista no Capitulo IV da Consolidacao das Leis
do Trabalho - CLT. O vinculo permanece entre as partes (empregado e empregador), havendo a
preservacao da vigéncia do contrato do trabalho, pois a suspensdo é ampla e bilateral.

Durante a suspensdo, as clausulas contratuais ndo se aplicam, considerando que ndo ha
remuneracao, prestacdo de servicos, cOmputo do tempo de servico e recolhimentos.

Conforme o artigo 471 da CLT, sdo asseguradas, por ocasido da volta do empregado, todas
as vantagens que, em sua auséncia, tenham sido atribuidas por lei ao emprego publico permanente
de que é titular.

A suspensdo do contrato de trabalho serd efetuada quando o empregado se afastar de seu
emprego publico permanente com prejuizo de salarios, e no caso do CEETEPS, em especial nas
seguintes situagoes:

a) Concessdo de Licencga para tratar de interesses particulares;
b) Afastamento com prejuizo de saldrios;
c) Concessao de aposentadoria por invalidez pelo INSS;

d) Admitido para preencher emprego publico em confianga (quando NAO utilizar o
mesmo contrato de trabalho (22 lotag¢do).

Quando da ocorréncia de uma das situacGes descritas acima, a unidade deve adotar os
seguintes procedimentos:

a) Juntar ao processo de admissdo do empregado, cépia do documento que originou a
suspensdo do contrato, conforme a situacgdo:

v'  Licenca para Tratar de Interesses Particulares: cdpia da autoriza¢do do Diretor
Superintendente constante do Processo Unico de Contagem de Tempo - PUCT;
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v' Afastamento com prejuizo de vencimentos: cdpia da autorizacgdo;
v" Aposentadoria por invalidez: cdpia da Carta de Concess3o expedida pelo INSS;
v" Admitido para preencher emprego publico em confianca: manifestacdo do diretor.

Providenciar o Termo de Suspensdo do Contrato de Trabalho, conforme modelo
ANEXO 31A (afastamento ou licenca) ou ANEXO 31B (admitido no emprego em
confianca) ou ANEXO 31C (aposentadoria por invalidez), em 02 (duas) vias que serdo
assinadas pelo Diretor da Unidade de Ensino, empregado e testemunhas, uma via deve
ser juntada ao processo de admissao e a outra entregue ao empregado;

Anotar na Carteira de Trabalho e Previdéncia Social — CTPS (ANEXO 35D) e na Ficha de
Registro de Empregados;

Informar o Nucleo de Pagamento de Pessoal — NPP, através da ficha LACA,;
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15. CESSACAO DA SUSPENSAO DO CONTRATO DE TRABALHO

Havendo o retorno do empregado antes da data prevista para o término do afastamento ou
da licenca autorizada, ou cessac¢ao da aposentadoria por incapacidade permanente, a Unidade de
Ensino deve providenciar a CESSACAO do Termo Suspensdo do Contrato de Trabalho, conforme
ANEXO 32.

A unidade deve ainda anotar na Carteira de Trabalho e Previdéncia Social — CTPS (ANEXO
35E) e na Ficha de Registro de Empregados.
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16. REGISTRO NA CARTEIRA DE TRABALHO E PREVIDENCIA

SOCIAL - CTPS

A solicitacdo, o recebimento e a entrega da CTPS far-se-a mediante protocolo, que deve ser
anexado ao processo de admissdo, conforme ANEXO 23 do Capitulo | deste manual.

OBSERVACAO:

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

v’ Verificar toda a CTPS, pois ndo havendo espaco para anota¢do nos campos “Contrato de
Trabalho” e/ou “Anotag¢des Gerais”, solicitar ao empregado nova carteira, devendo esta
ser continuacdo da primeira, ou seja, com o0 mesmo nUmero e série;

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

v Ao efetuar o registro ou anotacdes ndo pular paginas. Nas "Anotacdes Gerais", entre uma
anotacdo e outra, mesmo sendo de outro empregador, basta deixar uma linha em branco;

v Os dados a serem registrados na CTPS devem também constar na Ficha de Registro de
Empregados;

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

As situacdes ndo previstas nos itens a seguir devem ser consultadas através do e-mail
dgef@cps.sp.gov.br — Departamento de Gestdo Estratégica e Funcional.
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DispGe 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.

Tendo-se atentado as orientagdes contidas no item 19 deste capitulo, a unidade deve anotar
na CTPS o valor do recolhimento correspondente a Contribuicdo Sindical, quando houver,
condicionado a autorizacdo prévia e expressa do empregado, conforme ANEXO 27 do Capitulo | —
Admissao deste Manual.

Quando ocorrer alteragdes salariais em virtude de Lei, o Diretor de Servico da éarea
administrativa deve providenciar imediatamente a atualizagao da CTPS.

No campo destinado as "ALTERACOES DE SALARIO" devem ser efetuadas anota¢des quando
relacionadas ao emprego constante na pagina do “Contrato de Trabalho” pertinentes a:

v' Reajuste Salarial (ANEXO 33 - modelo A) e
v' Evolugdo Funcional (ANEXO 33 - modelo B).

Para os casos em que a admissdo no emprego em confianca foi decorrente de uma alteracao
de contrato (sem opc¢do pelo saldario do emprego permanente), ou seja, o registro da admissdo
consta apenas nas Anotacdes Gerais, as alteracdes de saldrio devem ser efetuadas nas ANOTACOES
GERAIS, conforme ANEXO 33 - modelo C.
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Cabe ressaltar, que o fato de o empregado estar afastado de seu emprego publico
permanente ou com seu contrato de trabalho suspenso, ndo exime a unidade de realizar as
anotacoes relativas a Alteragdes de Salario dos empregos (ativo e afastado/suspenso) em questdo.

Para anotacdes de férias, o Diretor de Servico da area administrativa deve observar as
orientagdes quanto ao direito as férias constantes no subitem 2.1 deste capitulo.

Nos termos do § 12 do artigo 135 da CLT, a concessao das férias anuais ao empregado deve
ser anotada na CTPS na area destinada & “ANOTACOES DE FERIAS” (ANEXO 34 - modelo A), com
mencado aos respectivos periodos aquisitivo e de fruicdo. Nesse sentido, o empregado ndo poderd
fruir férias, sem apresentar a CTPS, previamente, ao Diretor de Servico da drea administrativa.

No caso de pagamento do abono pecunidrio, nos termos do artigo 143 da CLT, acrescentar
apos o periodo de fruicdo a informacgdo “+ abono pecunidrio”, conforme ANEXO 34 — modelo B.

OBSERVACAO:

Conforme Oficio Circular n2 03/2015 - GDS nao sera concedido abono pecuniario para os

docentes, nas férias de janeiro.

Nos termos do artigo 140 da CLT, o docente contratado que ndo completou o periodo
aquisitivo (12 meses) em 31/12 do respectivo ano, podera fruir férias proporcionais, em janeiro,
iniciando-se, entdo, novo periodo aquisitivo. Nesta situacdo, registrar no espaco livre
imediatamente acima do item “Gozou férias relativas ao periodo de” a informacdo: “Férias
proporcionais”, conforme ANEXO 34 — modelo C.

No caso de férias ndo fruidas em consequéncia de rescisdo do contrato de trabalho, deverd
ser anotado no campo “Anotacdes de Férias”, o periodo aquisitivo correspondente e a expressao
“férias pagas em rescisao contratual” no campo destinado ao periodo de fruicdao, conforme ANEXO
34 — modelo D.
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A unidade deve aguardar autorizacdo da darea competente, conforme as respectivas
orientacOes contidas neste capitulo, antes de efetuar as anotagdes para as situacdes abaixo, na area
destinada as “ANOTACOES GERAIS”:

a) Alteracdo de jornada de trabalho do Auxiliar de Docente (ANEXO 35A);

b) Transferéncia de sede do empregado (ANEXO 35B);

c) Prorrogacdo de contrato de trabalho de docente por prazo determinado (ANEXO 35C);
d) Suspensdo do contrato de trabalho em virtude de:

v' Afastamentos integrais nos termos da Deliberacdo CEETEPS n2 4/1997 e suas
alteracGes (ANEXO 35D modelo A);

v' Concessdo de licenca para tratar de interesses particulares nos termos da
Deliberagdo CEETEPS n2 5/1997 e suas alteragdes (ANEXO 35D modelo B);

v' Enquanto o empregado estiver admitido em emprego publico em confianca.
Proceder esta anotacdo somente quando nado estiver cadastrado na 22 lotacdo, ou
seja, quando houver duas matriculas (ANEXO 35D modelo C);

v' Enquanto perdurar a concessdo da aposentadoria por invalidez (ANEXO 35D modelo
D);

v' Afastamentos com prejuizo de salario nos termos do Decreto n? 61.112/2015 e suas
alteragdes (ANEXO 35D modelo E);

e) Cessacdo da suspensdo do contrato de trabalho (ANEXO 35E);
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f) Alteracdo da denominacdo do emprego publico/ func¢do decorrente de Lei
Complementar (ANEXO 35F). Cabe ressaltar, que quando houver alteragdo salarial
decorrente da mesma Lei, a unidade deve ainda anotar no campo destinado as
“Alteracoes de Salario”, conforme modelo A do ANEXO 33.

g) Alteracdo de Endereco da unidade (ANEXO 35I).
h) Alteracdo de opcdo salarial (ANEXO 35)).

i) Interrupcdo da prestacdo de servigcos, nos termos do artigo 133 da CLT, acarretando
inicio de novo periodo aquisitivo (ANEXO 35L).

j) Estabilidade Gestante apds término da prorrogacdo do contrato de trabalho por prazo
determinado (ANEXQO 35M).

Ocorrendo o extravio da CTPS onde ja tenha sido consignado o registro pelo CEETEPS, o
empregado deve solicitar, expressamente, conforme modelo ANEXO 36, novo registro, devendo ser
providenciadas todas as anotacOes pertinentes ao Contrato de Trabalho, FGTS, Alteracdes de
Saldrio, Anotacdes de Férias, Contribuicdo Sindical, PIS/PASEP e Anotacbes Gerais, sendo que na
parte de "AnotacOes Gerais" devera, preliminarmente, registrar o contido no ANEXO 35G.

O requerimento deve ser juntado no processo de admissao do interessado.

N3o havendo mais espaco na CTPS para fazer anotagdes, inclusive nos espacos reservados
para “Anotacdes Gerais”, deve ser solicitado ao empregado que providencie nova carteira de
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mesmo numero e série, devendo ser transcrito apenas o Contrato de Trabalho e na parte de
"Anotacdes Gerais", efetuar o registro conforme ANEXO 35H.

Quando da rescisdo contratual, no campo destinado a “Data saida”, constante na pdgina
correspondente ao “Contrato de Trabalho”, a unidade deve efetuar o registro, conforme modelo
ANEXO 37A.

De acordo com o artigo 17 da Instrugdao Normativa n2 15, de 14 de julho de 2010, da
Secretaria de Relagdes do Trabalho, quando houver aviso prévio indenizado a data projetada para
o término do aviso prévio deve ser registrada na pagina correspondente ao “Contrato de Trabalho”
(ANEXO 37B — modelo A) e a data do ultimo dia efetivamente trabalhado na pagina destinada as
“Anotacbes Gerais” (ANEXO 37B — modelo B).

Quando da dispensa do empregado ocupante de emprego publico em confianga, que tenha
utilizado o mesmo contrato de trabalho do emprego permanente, gerando uma alteragao
contratual (22 lotacdo), a anotacdo deve ser efetuada no campo destinado as “Anotacdes Gerais”,
conforme ANEXO 35K, considerando que o interessado retorna ao emprego de origem apds a
dispensa.

-

OBSERVACAO: \

A unidade deve proceder todas as atualizacGes relativas a férias, alteracdes de saldrio,
contribuicdo sindical, entre outras que se fizerem necessdrias, antes de registrar a

rescisdo/dispensa.

- /
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Fundamentagéo:

Legislagdo Complementar

Oficio Circular n® 008/2011 - URH

Lei Federal n® 13.467, de 13/07/2017

Oficio Circular n® 404/2017 — URH, de 31/10/2017

Consolidagdo das Leis do Trabalho — CLT
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17. FICHA DE REGISTRO DE EMPREGADOS

Tendo observado as orientacdes contidas no item 6 do Capitulo | deste Manual, a unidade
deve ainda anotar na Ficha de Registro de Empregados: férias, transferéncia, acidente de trabalho;
reajuste/alteracdo salarial; alteracGes de nome, estado civil, endereco, emprego e demais campos
que constarem na ficha online, através do médulo de Ficha de Empregado, no Sistema Integrado
de Gestdo — SIG (http://urh.cps.sp.gov.br/index.php).

As instrucGes para a correta utilizacdo do referido mddulo constam do Manual de
Orientacao, disponivel no mesmo endereco eletrénico do SIG.

Duvidas devem ser esclarecidas junto ao Nucleo de Movimentagdo de Pessoal (NMP),
através do e-mail nmp@cps.sp.gov.br.

Quando da rescisdo contratual, a ficha online deve estar atualizada no SIG, devendo a
unidade preencher a data de saida, imprimir a ficha e colher a assinatura do empregado.

Observar que a data a ser informada é a mesma que constar na CTPS.

Fundamentacgéo:

Legislagdo Complementar

Consolidagdo das Leis do Trabalho — CLT
Portaria n? 41/2007 do Ministério do Trabalho

Portaria n® 3.626/1991 do Ministério do Trabalho

www.mte.gov.br
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18. CONTRIBUICAO SINDICAL

Dispde a Consolidacdo das Leis do Trabalho — CLT que a contribuicdo devida aos sindicatos
pelos que participam das categorias econ6émicas ou profissionais ou das profissdes liberais
representadas pelas referidas entidades, sob a denominacgao 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 que seja a forma de remuneracdo (art. 580 da CLT), ocorrendo anualmente no més de
Margo, porém o desconto em Folha de Pagamento esta condicionado a autorizacdo prévia e
expressa do empregado em favor do sindicato representativo da categoria, conforme orientagées
contidas no Capitulo | — Admissdo deste Manual.

Para o empregado que por qualquer motivo ndo estiver trabalhando no més de marco, isto
é, encontrar-se afastado/licenciado com prejuizo de vencimentos, o desconto da contribuicdo
sindical ocorrerd no retorno do afastamento/licenca, caso o mesmo tenha declarado prévia e

expressamente sua opg¢ao pelo recolhimento da contribuicdo sindical, conforme orientagées

contidas no Capitulo | — Admissdo deste Manual.

Os empregados publicos administrativos celetistas contratados pelo CEETEPS deverao
obrigatoriamente, no més de janeiro de cada ano, preencher, datar, assinar, digitalizar e inserir no
Sistema Integrado de Gestdo (SIG URH) a Declaragao de Op¢ao — Contribui¢ao Sindical, conforme
orientagoes contidas no Capitulo | — Admissdo deste Manual.

Os empregados publicos celetistas docentes deverdao preencher, datar, assinar e digitalizar
e inserir no Sistema Integrado de Gestdo (SIG URH) a Declarag¢do de Opg¢do — Contribuigdo Sindical,
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conforme orientagdes contidas no Capitulo | — Admissao deste Manual, anualmente no més de
dezembro.

Haverd o desconto da contribui¢do sindical no més de margo para o empregado que tenha
declarado sua opg¢ao pela contribui¢ao sindical, no més de janeiro (ou dezembro no caso dos
docentes).

A unidade deve:

v’ atentar-se aos prazos e as orientagdes quanto aos procedimentos de acesso ao Sistema
Integrado de Gestdo (SIG URH) e o preenchimento Declaragdo de Opc¢ao — Contribuicdo
Sindical pelos empregados celetistas, administrativos e docentes, conforme orientagdes
contidas no Capitulo | — Admissdo deste Manual;

v' proceder a juntada do original da Declaracdo de Opc¢3o — Contribuicdo Sindical
devidamente assinada no processo de admissdo do empregado conforme orientacdes
contidas no Capitulo | — Admissao deste Manual.

Para o servidor autarquico ndo ha o desconto da contribuicdo sindical, em cumprimento do
julgado perante o D. Juizo da 42 Vara da Fazenda Publica, desde marco de 2009.
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19. FISCALIZACAO DO MINISTERIO DE TRABALHO E EMPREGO

A fiscalizacdo do trabalho esta fundamentada no inciso XXIV do artigo 21 da Constituicao
Federal e artigo 626 da Consolida¢do das Leis do Trabalho — CLT. A relagdo de trabalho, entre o
empregado e empregador pode ser fiscalizada pelo Ministério do Trabalho ou pelo Ministério da
Previdéncia Social. No ambito regional temos sua representacao pela Delegacia Regional do
Trabalho - DRT e Instituto Nacional da Seguridade Social — INSS, respectivamente.

A representacdo, pela DRT, se da através dos agentes da inspecdo ou também denominado
de Auditor-Fiscal, que se identifica através da identidade funcional, contendo dados pessoais e
profissionais.

O Diretor de Servigo da drea administrativa devera manter a disposi¢ao do Auditor-Fiscal,
o Livro de Inspe¢do do Trabalho. E neste livro que o Auditor lancara a documentagio fiscal que a
Unidade devera apresentar e o prazo. As Unidades recentemente criadas deverdo adquirir o livro
em papelaria e manté-lo nas dependéncias da escola.

A Unidade de Ensino devera manter devidamente em ordem e atualizados os documentos,
como Ficha de Registro de Empregados, Cadastro Geral de Empregados e Desempregados — CAGED,
Livro de Inspegdo do Trabalho, bem como outros documentos exigidos por lei.

A incorre¢do de dados, auséncia de informagdes ou ndao atendimento aos procedimentos
determinados por lei poderd incorrer em multa, cuja variacdo e natureza estao dispostas na Portaria
290/97 do Ministério do Trabalho e Emprego, podendo ter graduagdo minima e maxima, que sera
de responsabilidade da Unidade de Ensino.

WWW.CpS.sp.gov.br/crh
Rua dos Andradas, 140 e Santa Ifigénia ¢ 01208-000 » Sdo Paulo e SP e Tel.: (11) 3324.3300

Pdgina [160] Versdo 27/02/2023




	CAPÍTULO II - VIDA FUNCIONAL
	1. ACUMULAÇÃO REMUNERADA DE CARGO/ FUNÇÃO/EMPREGO PÚBLICO
	1.1. DAS ORIENTAÇÕES
	1.2. DA ATRIBUIÇÃO DE CARGA HORÁRIA E AMPLIAÇÕES
	1.3. DO ACOMPANHAMENTO DA SITUAÇÃO FUNCIONAL

	2. FÉRIAS
	2.1. DO DIREITO
	2.2. DO SERVIDOR AUTÁRQUICO (ESTATUTÁRIO)
	2.3. DO EMPREGADO PÚBLICO - CLT
	2.3.1. DAS FALTAS QUE Não REFLETEM NAS FÉRIAS
	2.3.2. DAS FALTAS QUE IMPLICAM NA PERDA DO direito às FÉRIAS
	2.3.3. DA INTERRUPÇÃO DAS FÉRIAS

	2.4. DA CONCESSÃO DAS FÉRIAS
	2.5. DAS FÉRIAS DO CORPO DOCENTE
	2.6. DA REMUNERAÇÃO E DO ABONO DE FÉRIAS
	2.6.1. Abono Pecuniário
	2.6.2. ANTECIPAÇÃO DA 1ª PARCELA DO 13º POR OCASIÃO DAS FÉRIAS

	2.7. DAS FÉRIAS DO DIRETOR DA UNIDADE DE ENSINO

	3. ESCALA DE SUBSTITUIÇÃO
	4. ALTERAÇÕES
	4.1. DA ALTERAÇÃO DE NOME EM VIRTUDE DE CASAMENTO, SEPARAÇÃO CONSENSUAL OU DIVÓRCIO
	4.2. DA ALTERAÇÃO DE JORNADA DE TRABALHO - AUXILIAR DE DOCENTE
	4.2.1. DA REDUÇÃO E DA AMPLIAÇÃO

	4.3. DA PRORROGAÇÃO DO CONTRATO DE TRABALHO (PRAZO DETERMINADO)
	4.3.1. DOS CRITÉRIOS PARA AUTORIZAÇÃO
	4.3.2. DA SOLICITAÇÃO
	4.3.3. DA ANÁLISE
	4.3.4. DAS PROVIDÊNCIAS

	4.4. DA TRANSFERÊNCIA
	4.4.1. DOS DOCENTES DE ETEC
	4.4.1.1. DOS DOCENTES DE ETEC – em virtude de criação de unidade
	4.4.1.2. DOS DOCENTES DE ETEC – transferÊncia dE sede dA classe descentRalizada
	4.4.2. DOS DOCENTES DE FATEC
	4.4.3. DO AUXILIAR DE DOCENTE
	4.4.4. DO ADMINISTRATIVO – CLT
	4.4.5. DO SERVIDOR AUTÁRQUICO (ESTATUTÁRIO)


	5. HORÁRIO DE ESTUDANTE PARA SERVIDOR AUTÁRQUICO (ESTATUTÁRIO)
	6. FALTAS
	6.1. DOS SERVIDORES AUTÁRQUICOS (ESTATUTÁRIO)
	6.1.1. DAS FALTAS
	6.1.2. DAS FALTAS QUE PODERÃO SER CONSIDERADAS

	6.2. DOS EMPREGADOS PÚBLICOS - CLT
	6.2.1. DAS FALTAS PREVISTAS NA LEGISLAÇÃO TRABALHISTA


	7. ABANDONO DE FUNÇÃO AUTÁRQUICA/EMPREGO PÚBLICO
	7.1. DA CONFIGURAÇÃO DO ABANDONO
	7.1.1. dos PROCEDIMENTOS

	7.2. DA FREQUÊNCIA IRREGULAR – SERVIDOR AUTÁRQUICO(ESTATUTÁRIO)
	7.2.1. Dos procedimentos


	8. ATESTADOS MÉDICOS/ LICENÇAS
	8.1. DO SERVIDOR AUTÁRQUICO (ESTATUTÁRIO)
	8.1.1 DO ATESTADO MÉDICO
	8.1.2 DA LICENÇA PARA TRATAMENTO DE SAÚDE
	8.1.3. DA LICENÇA-MATERNIDADE (ESTATUTÁRIA)
	8.1.4. DA LICENÇA-Adoção (estatutário)
	8.1.5. DO Pedido de licença-maternidade e licença-adoção NO “SP SEM PAPEL”
	8.1.6. do pagamento da licença-maternidade ou licença-adoção

	8.2. DO EMPREGADO PÚBLICO - CLT
	8.2.1. DO AUXÍLIO-DOENÇA


	9. ACIDENTE DE TRABALHO
	9.1. DO SERVIDOR AUTÁRQUICO(ESTATUTÁRIO)
	9.2. DO EMPREGADO PÚBLICO - CLT

	10. READAPTAÇÃO – AUTÁRQUICO (ESTATUTÁRIO)
	10.1. DA COMPETÊNCIA PARA A PROPOSITURA
	10.2. DOS PROCEDIMENTOS
	10.2.1. quando propostA PELO DPME
	10.2.2. quando propostA PELO SUPERIOR IMEDIATO
	10.2.3. DA AVALIAÇÃO


	11. LICENÇA PARA TRATAR DE INTERESSES PARTICULARES
	11.1. DO SERVIDOR AUTÁRQUICO (ESTATUTÁRIO)
	11.1.1. DO RECOLHIMENTO – IAMSPE
	11.1.2. DO RECOLHIMENTO – SPPREV
	11.1.3. DA SOLICITAÇÃO
	11.1.4. DA ANÁLISE
	11.1.5. DAS PROVIDÊNCIAS APÓS AUTORIZAÇÃO
	11.1.6. DO RETORNO – TÉRMINO DE PERÍODO AUTORIZADO
	11.1.7. DA CESSAÇÃO A PEDIDO
	11.1.8. DA CESSAÇÃO EM VIRTUDE DE DISPENSA
	11.2. DO DOCENTE/AUXILIAR DE DOCENTE – CLT
	11.2.1. DA SOLICITAÇÃO DE DOCENTE
	11.2.2. DA SOLICITAÇÃO DO AUXILIAR DE DOCENTE
	11.2.3. DA ANÁLISE
	11.2.4. DAS PROVIDÊNCIAS APÓS AUTORIZAÇÃO
	11.2.5. DO RETORNO – TÉRMINO DE PERÍODO AUTORIZADO
	11.2.6. DA CESSAÇÃO A PEDIDO
	11.2.7. DA CESSAÇÃO EM VIRTUDE DE RESCISÃO

	12. AFASTAMENTO PARA MESTRADO OU DOUTORADO - DEL 4/1997
	12.1. DOS REQUISITOS PARA A CONCESSÃO DO AFASTAMENTO
	12.2. DOS REQUISITOS PARA A CONCESSÃO A PARTIR DO SEGUNDO AFASTAMENTO
	12.3. DA COMPETÊNCIA PARA AUTORIZAÇÃO DO AFASTAMENTO
	12.4. DAS PROVIDENCIAS DA ETEC/FATEC QUANTO À SOLICITAÇÃO DE AFASTAMENTO DO DOCENTE
	12.5. DOS DOCUMENTOS QUE DEVERÃO CONSTAR NO PROCESSO FÍSICO (SPDOC) DO DOCENTE QUANTO À SOLICITAÇÃO DE AFASTAMENTO
	12.6. DA ABERTURA E INSTRUÇÃO DE PROCESSO DE AFASTAMENTO PARA CURSAR MESTRADO E DOUTORADO NO SP SEM PAPEL
	12.7. DAS CONSIDERAÇÕES QUANTO À AUTORIZAÇÃO PARA CONCESSÃO DO AFASTAMENTO
	12.8. DAS PROVIDÊNCIAS APÓS AUTORIZAÇÃO
	12.9. DA CESSAÇÃO A PEDIDO – PROCESSO FÍSICO
	12.10. DA CESSAÇÃO A PEDIDO – NO SP SEM PAPEL

	13. AFASTAMENTO PARA O EXTERIOR
	13.1. DO PRAZO
	13.2. DA SOLICITAÇÃO
	13.3. DA ANÁLISE
	13.4. DA AUTORIZAÇÃO
	13.5. DO RELATÓRIO

	14. SUSPENSÃO DO CONTRATO DE TRABALHO
	15. CESSAÇÃO DA SUSPENSÃO DO CONTRATO DE TRABALHO
	16. REGISTRO NA CARTEIRA DE TRABALHO E PREVIDÊNCIA SOCIAL – CTPS
	16.1. DA CONTRIBUIÇÃO SINDICAL
	16.2. DAS ALTERAÇÕES DE SALÁRIO
	16.3. DAS ANOTAÇÕES DE FÉRIAS
	16.4. DAS DEMAIS ANOTAÇÕES GERAIS
	16.5. DO EXTRAVIO DE CTPS
	16.6. DA TRANSFERÊNCIA DE DADOS DE UMA VIA PARA OUTRA
	16.7. DA RESCISÃO/ DISPENSA

	17. FICHA DE REGISTRO DE EMPREGADOS
	17.1. DA RESCISÃO

	18. CONTRIBUIÇÃO SINDICAL
	18.1. DA OPÇÃO
	18.2. DO SERVIDOR AUTÁRQUICO

	19. FISCALIZAÇÃO DO MINISTÉRIO DE TRABALHO E EMPREGO

