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INTRODUCAO

A Secdo de Contagem de Tempo foi criada através da Deliberagdo CEETEPS n2 05, de 28 de
julho de 1993, publicada em 06/08/1993.

Com a edicdo da Deliberacdo CEETEPS - 3, publicada em 31/05/2008, a denominacdo foi
alterada para Nucleo Técnico Ill — Area de Contagem de Tempo.

Conforme a Deliberacdo CEETEPS n.2 04, de 02, publicada no DOE de 03/08/2011, a
denominacao foi novamente alterada para Nucleo de Contagem de Tempo.

O presente capitulo do Manual de Recursos Humanos — Capitulo IV -Contagem de Tempo é
o resultado de um trabalho dos servidores do nucleo, a fim de sanar as diversas duvidas apontadas
por nossas Unidades de Ensino, auxiliando na elaboracdo dos procedimentos no dia —a — dia.

Este documento visa otimizar o desempenho das atividades relacionadas a contagem de
tempo, bem como agilizar o andamento das analises nas concessoes.

http://www.cps.sp.gov.br/crh
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1. ORIENTACOES GERAIS

A contagem de tempo de servico publico se faz para fins de vantagens pecuniarias e para
fins de beneficios.

Para que o servidor possa ter direito a algumas vantagens pecuniarias é necessario que se
cumpra um determinado tempo de efetivo exercicio no servico publico.

As vantagens/ beneficios sdo:
a) adicional por tempo de servico;

b) sexta-parte: estatutario (vencimentos integrais) e celetista (vencimento basico — conforme
obrigacdo de fazer relativa a Acdo Civel Publica n2 0000132-88.2012.5.02.0088 e respectiva
sentenca prolatada na 882 Vara de Trabalho de Sao Paulo, transitada e julgada)

c) licenga-prémio (somente estatutario);

d) incorporagdo de décimos (somente décimos de blocos completados até 12/11/2019 -
conforme EC 103/2019);

e) abono de permanéncia (somente estatutario);
f) aposentadoria (somente estatutario), etc.

As legislacGes e normas de contagem de tempo sdo aplicadas a cada situacao especifica e
constam nos respectivos manuais de cada vantagem/beneficio.

Os dias considerados de efetivo exercicio (artigo 78 da Lei 10.261/68) sdo computados para
todos os efeitos legais.

O tempo de servico gratuito ndo é computado para nenhum efeito (L.10.261/68 - Art. 85).

E vedada a acumulagdo de tempo de servico concorrente ou simultaneamente prestado
em dois ou mais cargos/funcdes ou empregos (Lei 10.261/68 - Art. 84).

Em regime de acumulagdo é vedado contar tempo de um dos cargos para reconhecimento
de direito ou vantagens no outro (Lei 10.261/68 - Art. 84, paragrafo Unico).

O tempo de servico de natureza privada é computado somente para fins de aposentadoria;

O tempo de servico prestado em 6rgdo publico Federal, Outros Estados, Municipal, e em
Autarquias, somente sera computado até 20/12/1984, conforme a Lei Complementar n2 437, de
23/12/85.

http://www.cps.sp.gov.br/crh
Rua dos Andradas, 140 e Santa Ifigénia ® 01208-000 ¢ S3o Paulo ¢ SP e Tel.: (11) 3324.3300
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1.1 PROCESSOS DIGITAIS

A implantagdo do Programa SPSP-S3o Paulo Sem Papel no Centro Paula Souza foi
normatizada pela PORTARIA CPS GDS n2? 2404/2020, que orienta o processo de transi¢cdo da gestdo
documental fisica (papel) para o ambiente digital, denominada HIBRIDIZACAO.

Antes de iniciar a producdo de documentos digitais é imprescindivel que o colaborador
examine as orientacGes prestadas nesta Portaria e nos Manuais de operacdo e orientacdo
disponiveis no prdprio sistema e na pagina oficial do Sdo Paulo Sem Papel, no site do CPS através
do link https://www.cps.sp.gov.br/sp-sem-papel/

A abertura dos processos digitais é Unica para todos os servidores: PUCT-Processo Unico de
Contagem de Tempo e PCIVP-Processo de Concessao e Incorporacdo de Vantagens Pecunidrias,
ambos deverdo conter a assinatura da autoridade competente até o nivel hierarquico de Diretoria
de Servico na folha lider (capa), e nas Certidoes de Contagem de Tempo as assinaturas do
responsavel pela elaboracdo e do superior imediato, até o nivel hierdrquico da Diretoria de
Servigo.

A unidade devera elaborar uma planilha com os numeros dos processos digitais abertos
para cada servidor, tendo em vista que no sistema SPSP n3o é possivel fazer a busca de processos
por nome do servidor.

Lembrando que nao é correto abrir um processo para cada concessao.

Os processos digitais devem ser abertos através do usudrio “Diretoria de Servicos
Administrativos”, “Diretoria de Servicos Académicos” e “Diretoria”, e devem ser assinados
somente por Diretor de Servico, Diretor de Unidade ou Chefe de Secao.

Segue um breve resumo dos procedimentos de abertura:

** Abertura de processos digitais para servidor que TEM processo fisico (capa verde — chamado
“legado”):

1) Cadastrar todos os processos fisicos - “legados” no sistema SPdoc (Cadastrar com
a série documental: PUCT-Processo Unico de Contagem de Tempo - caso ainda ndo tenham
sido cadastrados anteriormente — a SPA-Secdo de Protocolo e Arquivo ndo autua mais),
imprimir a folha lider, encartar no processo fisico como pagina 01 e anotar o numero de
protocolo gerado na capa;

2) Apbds finalizar todos os tramites em relagdo aos documentos fisicos (paginacdo e
juntada no sistema SPdoc de cada documento), a unidade devera elaborar o Termo de
Encerramento de Volume Fisico — utilizar o modelo inserido abaixo — elaborado pela
Resolu¢do SG-57 de 30/09/2019 - e encartar o termo no processo, inserir o nimero de pagina
e fazer a juntada deste termo no sistema SPdoc utilizando o documento “Requerimento”. Nao
proceder com o encerramento no sistema SPdoc. O processo sé sera encerrado no sistema
apoés o encerramento no sistema S3ao Paulo Sem Papel, ao final da vida funcional do
servidor. Caso ja tenha sido encerrado no sistema SPdoc proceder com a REATIVACAO. A

http://www.cps.sp.gov.br/crh
Rua dos Andradas, 140 e Santa Ifigénia ® 01208-000 ¢ S3o Paulo ¢ SP e Tel.: (11) 3324.3300
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partir desse procedimento o processo sé poderd ser tramitado entre unidades e
departamentos através do sistema SPdoc e nenhum documento fisico podera ser inserido no
processo.

3) Apds cadastrar o puct fisico no SPdoc, acessar o sistema SPSP-Sao Paulo Sem Papel
e clicar no botdo “CRIAR NOVO”, elaborar a abertura do processo PUCT-Processo Unico de
Contagem de Tempo digital — no campo “Nome do Interessado” informar o nome do servidor,
no campo “Assunto” informar “CONTAGEM DE TEMPO “, no campo “Numero de Referéncia”
informar o nimero do SPdoc que foi gerado — finalizar a abertura e anotar o nUmero em uma
planilha. Elaborar o Termo de Abertura de Volume Digital — neste termo devera ser informado
o numero do SPdoc e o niumero do puct digital aberto para o servidor (neste processo digital
PUCT sé deverao ser inclusas as publicacdes do D.O.E que forem publicadas ao longo da vida
funcional do servidor através do PCIVP que estando na publicacdo do DOE devera clicar no
botdao “DUPLICAR” e depois de duplicado clicar no botdo “JUNTAR” e procurar pelo niumero
do puct digital com a sigla V01 — volume 01 - para juntar a publicacdo no puct digital;

4) Na sequéncia clicar novamente no botdo “CRIAR NOVOQO” para abrir o PCIVP-
Processo de Concessdao e Incorporacdao de Vantagens Pecunidrias — colocar o nome do
servidor no campo “Nome do Interessado”, no campo “Assunto” colocar “CONTAGEM DE
TEMPO” e no campo “Numero de Referéncia” informar o nimero do PUCT digital que foi
aberto para o servidor — PRC-ANO/N2.

5) Este é o processo que serd tramitado com a CCTS-Certiddo de Contagem de
Tempo de Servigo desde a admissdo (as anteriores ao ano de 2010 poderao ser digitalizadas
do processo fisico), juntamente com as certiddes, se houver, originadas de inclusGes de outras
unidades (+requerimento de inclusdo = anexo 10) e certiddes averbadas de 6rgdos externo,
juntamente com o requerimento (anexo 10) e o oficio de averbacdo devidamente protocolado
pelo érgdao emissor da certiddo a ser averbada (anexo 11). Enviar também no PCIVP o
Comunicado de Ocorréncias informando para qual andlise o processo esta sendo enviado.

N3o é correto digitalizar documentos das concessdes anteriores no processo digital. Caso seja
necessaria alguma conferéncia esta sera solicitada via e-mail.

Segue abaixo o modelo de texto para elaboragdo, através de papel timbrado da unidade e
assinado por Diretor de Servico e Diretor de Unidade, do Termo de Encerramento do Volume
Fisico que devera ser encartado no processo fisico, paginado e elaborada a “juntada” deste termo,
como Requerimento, no sistema SPdoc:

http://www.cps.sp.gov.br/crh
Rua dos Andradas, 140 e Santa Ifigénia ¢ 01208-000 * S3o Paulo ¢ SP e Tel.: (11) 3324.3300
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ATENCAO!

O Termo de Encerramento de Volume Fisico deve ser
elaborado em programa instalado no computador do
agente publico conforme o modelo abaixo:

TERMO DE ENCERRAMENTO DE VOLUME FISICO

Nesta data, em atendimento a solicitacdo de
[indicar nome, cargo e unidade da autoridade
competente que solicitou o encerramento do
volume fisico] e ao disposto na Resolucdo SG-57,
de 30-9-2019, procedeu-se o encerramento do (s)
volume(s) fisico(s) do documento sob n®° [indicar o
n° de controle do documento no SPdoc ou em
outro sistema de controle] que passard a ser
tramitado digitalmente no Portal Sem Papel sob n°
[indicar o n° de controle do documento no
ambiente digital de gestdo documental
(“"Documentos Digitais”)].

Observacdo: Nenhum despacho ou documento
poderd ser juntado a este volume, que receberd o
Termo de Encerramento de Documento quando o
documento composto for encerrado no Portal Sem

Papel.

OBSERVACAO: A unidade sé deverd encartar o Termo de Encerramento de Volume Fisico no

processo fisico — PUCT.

Nao é para encerrar o protocolo no sistema SPDOC.

Caso a unidade ja tenha encerrado, utilizar o botdo “Reativar” — seguindo o solicitado na tela do

sistema SPdoc.

A partir deste procedimento o processo fisico sé poderd ser tramitado entre unidades e
departamentos no sistema do SPdoc e por malote.

Ndo podera ser inserido nenhum documento fisico apds a inclusao do Termo de Encerramento de

Volume Fisico.

O processo s6 podera ser encerrado no SPdoc quando o processo digital for encerrado no Sao
Paulo Sem Papel ao término da vida funcional do servidor.

Rua dos Andradas, 140 e Santa Ifigénia ® 01208-000 ¢ S3o Paulo ¢ SP e Tel.: (11) 3324.3300
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** Abertura de processos digitais para servidor que NAO TEM processo fisico:

1) Utilizar o botdo “CRIAR NOVO”, escolher o documento PUCT-Processo Unico de
Contagem de Tempo (ndo cadastrar no SPdoc e ndo elaborar termo de abertura de volume
digital) — no campo “Nome do Interessado” informar o nome do servidor, no campo “Assunto”
informar “CONTAGEM DE TEMPO” — nao informar nada no campo “Referencia” - neste PUCT
devem ser “juntadas” todas as publicacées do D.O.E que forem publicadas ao longo da vida
funcional do servidor através do PCIVP que estando na publicacdo do DOE devera clicar no botao
“DUPLICAR” e depois de duplicado clicar no botdao “JUNTAR” e fazer a busca pelo nimero do
puct digital com a sigla VO1 — volume 01 - para juntar a publicagdo no puct digital;

2) Na sequéncia, voltar a mesa virtual e utilizar o botao “CRIAR NOVQ”, e escolher o
documento PCIVP-Processo de Concessdao e Incorporacao de Vantagens Pecunidrias — este
processo devera ser tramitado com a CCTS-Certiddao de Contagem de Tempo de Servico, desde a
admissdo, juntamente com as outras certidGes, se houver, originadas de inclusdes de outras
unidades (+ requerimento de inclusdo = anexo 10) e certiddes averbadas de drgdos externo,
juntamente com o requerimento (anexo 10) e oficio de averbacdo devidamente protocolado
pelo érgdo emissor da certiddo a ser averbada (anexo 11). Enviar juntamente o Comunicado de
Ocorréncias informando para qual analise o processo estad sendo enviado. Vide tépico “CCTS”
para verificar os procedimentos em relagao as certiddes de contagem de tempo.

Tendo em vista a Agdo de Faltas movida pelo SINTEPS os servidores que tiverem muitas
certiddes no processo fisico antes de 13/08/2010 a unidade podera digitalizar as que estiverem
corretas no PCIVP, e as certiddes que forem refeitas deverdo ser salvas em PDF e assinadas
digitalmente através do sistema SPSP pelo responsavel pela elaboracdo e pelo superior imediato.

S6 devem ser digitalizados do processo fisico essas certiddes anteriores ao ano de 2010 e
os documentos gerados de inclusGes e averbacdes (anexos 10 e 11 com o protocolo de aceite do
o0rgdo) e somente nesta situacdo. Os outros documentos constantes do processo fisico
permanecem no processo fisico. Nao digitalizar documentos das concessdes anteriores, salvo
solicitacdo deste nucleo.

As certiddes REFEITAS devem conter assinaturas digitais através do sistema Sdo Paulo Sem
Papel. Ndo é correto imprimir, assinar, carimbar e digitalizar para incluir no Sdo Paulo Sem Papel.

Para docentes com dois vinculos empregaticios no CEETEPS (ETEC e FATEC), deverd ser
aberto o PUCT e o PCIVP — ambos em cada unidade, uma unica vez.

http://www.cps.sp.gov.br/crh
Rua dos Andradas, 140 e Santa Ifigénia ¢ 01208-000 * S3o Paulo ¢ SP e Tel.: (11) 3324.3300
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Seguem os documentos que compdem o Processo de Concessdo e Incorporacio de Vantagens

Pecuniarias:

(DE)
Documentos NCT

UTILIZAR

OS MODELOS ABAIXO
NO SPSP:

ATS - ADICIONAL POR TEMPO DE SERVICO

Anexo 10

(utilizar na inclusdo
de tempo de outra
unidade do CPS e
na averbagdo de
tempo de 6rgéo

externo)

“REQUERIMENTO RH”

O servidor que tiver acesso ao SPSP devera, na mesa virtual, usar o botdo
“CRIAR NOVQ", e utilizar o modelo: "Requerimento RH" para realizar seu
requerimento. Apds a tramitacdo do Requerimento, pelo servidor, para
a area de competéncia da unidade, e assim que receber o documento a
unidade deverd acessar o processo de concessdo e incorporagdo de
vantagens pecuniarias e clicar no botdo “JUNTAR”, fazer a busca pelo
nimero do processo de concessdo e incorporagdo de vantagens
pecuniarias, utilizando o nimero com a sigla V01 e clicar em “OK". Pronto
o documento j& estard juntado ao processo. O servidor que NAO tiver
acesso ao SPSP, produzirda e assinara o requerimento fisicamente,
devendo a drea competente digitalizar, devolver o original ac servidor, e
o documento digitalizado “incluir” no processo por meio do modele
"Documento Capturado”, acessando a folha lider do processo. Como

modelo de texto para o requerimento utilizar o contido no anexo 10.

Anexo 11

(utilizar somente

na averbacdo de

tempo de 6rgéo
externo)

“OFICIO” Anote o
numero do Oficioe o
nome do servidor para
acompanhar o
andamento pelo
“Histérica”

A unidade devera gerar o Oficioc no SPSP, come documento avulso,

tramitar ao érgdo emissor da certiddo solicitando a “Ciéncia” no
documento. Antes de tramitar o oficio, na aba “Arquivos Auxiliares”,
insira uma cépia da certiddo apresentada pelo servidor, do 6rgdo emissor
para agilizar a ciéncia. O servidor ndo assinara esse documento. Apés o
retorno do oficio, devidamente protocolado pelo érgdo com a “Ciéncia”,
a unidade devera “Juntar” o oficio no Processo de Concessdo e
Incorporagdo de Vantagens Pecuniarias. Faga um controle dos numeros

dos oficios tramitados para facilitar a consulta no retorno.

http://www.cps.sp.gov.br/crh
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Despacho de i . i
N - Sera produzido pelo NCT — Niicleo de Contagem de Tempo
Concessio

Na tela principal do Processo de Concessdo e Incorporagéo de

Vantagens Pecuniarias, no botdo “Incluir Documento” - utilizar o
Para Informar a COMUNICADO DE

. modelo “Comunicado de Ocorréncias” — preencha os dados solicitados e
data da concessdo OCORRENCIAS

no campo “TEXTO” infermar: como exemplo: “A data de vigéncia do 12
(primeiro) adicional por tempo de servigo é a partir de 01/01/2000”

Informar no assunto: “Justificativa de Atrase” e no campo “Texto”
Justificativa de relatar o motivo do n&o envio no prazo de 180 dias. Considerando a
MEMORANDO . . o .
atraso entrada em vigor do E-Social é imprescindivel que ndo ocorra atrasos no

envio da documentagdo para analise.

Somente os documentos abaixo serdo capturados em PDF/A

E possivel elaborar de duas formas: 13) na mesa virtual, clique em “CRIAR
NOVO” e selecione o modelo “Documento Capturado Interno”. Preencha
os campos solicitados. No assunto informar: Certiddo de Contagem de
Tempo de Servigo da Etec/Fatec (nome), n2 ___/ _, periodo de
At a__J___f . Tipo de Documento: outros — Descrigdo:
Certiddo de Contagem de Tempo. Cligue em “OK” e em “ASSINAR”".
Pronto! J& é possivel clicar no bot&o “juntar” e fazer a busca pelo n2 do

“CERTIDAO” processo de concessdo e incorporacdo de vantagens pecuniarias para

juntar o documento. Escolha o nimero com a sigla VO1 e clique em “OK".
CCTS DO CPS DOCUMENTO l € a

Pronto o documento ja estara juntado ao processo. 228) com o processo
CAPTURADO INTERNO

aberto na tela, na folha lider do processo de concessio e incorporagdo de

vantagens pecuniarias, clique em “INCLUIR DOCUMENTO”, selecione o
modelo: “Documento Capturado Interno”. Insira o documento. Informe
o assunto, o tipo de documento e a descrigdo. Clique em “OK” e em
“ASSINAR”. Apds a ASSINATURA o documento ja estara juntado ao

processo de concessdo e incorporagao de vantagens pecuniarias.

http://www.cps.sp.gov.br/crh
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Aqui também temos duas situagdes: 12) No caso de receber, na mesa
virtual, a certiddo do érgdo externo como documento capturado clique
em “JUNTAR”, faga a busca pelo niumero do processo de concessdo e
incorporagdo de vantagens pecuniarias, escolha o nimero com a sigla
V01 e clique em “OK”. Pronto o documento ja estara juntado ao
processo. 22) No caso de receber a certiddo fisica através do(a)
servidor(a). Digitalize o documento em PDF/A e va na mesa virtual e

Certidio de clique em “CRIAR NOVO", selecione o modelo “Documento Capturado”,
Contagem de DOCUMENTO e anexe o documento. No assunto informe o nimero da CCTS, o nhome
Tempo de Servigo CAPTURADO do 6rgéo emissor — E.E. e qual a Diretoria de Ensino. No tipo de
de outro drgdo Documento: outros — Descrigdo: Certiddo de Contagem de Tempo.

Conferéncia: Documento original. Clique em “OK” e em "AUTENTICAR”.
Ao final clique em “AUTENTICAR" e assine com sua senha de login. Na
sequéncia clique no botdo “JUNTAR" e busque pelo nimero do processo
de concessdo e incorporagdo de vantagens pecuniarias. Escolha o
nimero com a sigla V01 e clique em “OK”. Pronto o documento ja
estara juntado ao processo de concessdio e incorporagio de vantagens
pecuniarias.

Passo a Passo para a elaborac¢do de cada documento através do SPSP a ser inserido no PCIVP:

O DESPACHO ndo é mais elaborado pela unidade — nao utilizar esse documento nem seu teor.

12) Requerimento RH - anexo 10 - (siga as orienta¢cdes do quadro acima): este
requerimento sera elaborado para solicitar “Inclusdao de Tempo” de outra unidade do CPS ou da
“Averbagao de Tempo” de érgao externo. Utilizar como modelo de texto o contido no anexo 10 e
ou anexo 11 — conforme a solicitacdao. A unidade devera preencher o requerimento colocando os
dados pessoais do servidor (nome, RG e CPF) e os dados da certiddo que o servidor apresentar
(numero, nome do drgao etc.). Fazer adaptacao conforme a utilizagdo — se inclusao ou averbagao.

A unidade devera dar “ciéncia” ao recebimento do “Requerimento RH” elaborado pelo
servidor no SPSP ou presencialmente. Essa “ciéncia” no recebimento do Requerimento RH serd o
“de acordo” e essa data da “ciéncia” é que ira prevalecer para o anexo 10. O requerimento fisico
devera ser assinado e carimbado pela diretoria.

Posteriormente “juntar” o documento ao Processo de Concessdao e Incorporagcdao de
Vantagens Pecunidrias como CAP-Documento Capturado.

http://www.cps.sp.gov.br/crh
Rua dos Andradas, 140 e Santa Ifigénia ® 01208-000 ¢ S3o Paulo ¢ SP e Tel.: (11) 3324.3300
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22) Oficio (anexo 11) serd tramitado ao 6rgdo externo que emitiu a certiddo a ser averbada
- (siga as orientacdes do quadro acima):

No campo determinado para inserir o texto do oficio, utilize como modelo o teor da parte
central do anexo 11 e informe na parte que serd informada a data “averbado desde ___ /"
insira a data do anexo 10, do requerimento do servidor solicitando a averbacdo, veja no quadro
abaixo a parte destacada:

Nuamero de Referéncia: CCTS N° 22/2021
Interessado: FULAND DE TAL
Assunto: AVERBACAQ DE TEMPO

Prezado Senhor BELTRANO DE TAL

Considerando que FULANO DE TAL, RG 2222222, CPF 333.333.333-33 e tendo em vista a norma legal
do artigo 84 da Lei 10.261/1968, cumpre-nos a informar que o tempo de servi¢co constante da Certiddo de Contagem de
Tempo de Servico emitida pela Secretaria da Educagao - E.E Todos Aprendem - Regional de Socorron® 22/2021, copia
anexa, esta averbada neste Centro Estadual de Educacio Tecnolégica Paula Souza - ETEC.’FATEC.“l‘desde 09!061'20211

"Artigo 84 - E vedada a acumulagdo de tempo de servigo concorrente ou simultaneamente prestado,
em dois ou mais cargos ou fungbes, a Unido, Estados, Municipios ou Autarquias em geral.”
Paragrafo unico - Em regime de acumulagao é vedado contar tempo de um dos cargos para reconhecimento de direito)
ou vantagens no outro.”
Diante do exposto, permanecemos ao inteiro dispor para quaisquer esclarecimentos.
Atenciosamente

Entrar em contato com o 6rgdo, para obter o endereco para a tramita¢cdao do oficio pelo
SPSP, e informar sobre o envio do oficio e o aguardo do respectivo “aceite”.

Antes de tramitar o oficio ao 6rgdo, insira uma cdpia da certiddao a ser averbada na aba
“Arquivos Auxiliares”, ao final da pagina no lado direito, para agilizar a visualizagao da certidao e
da “ciéncia”. Nesta fungdo, uma cdépia da certiddo acompanhara o oficio na tramitagao.

Apds anexar a certiddo nos “Arquivos Auxiliares” clique na funcao “tramitar” para enviar o
oficio. Apds o retorno do oficio com a “ciéncia” do érgdo, receba o documento na mesa virtual e
junte ao PCIVP, clicando na busca pelo nimero com a sigla V01 (volume 01).

http://www.cps.sp.gov.br/crh
Rua dos Andradas, 140 e Santa Ifigénia ® 01208-000 ¢ S3o Paulo ¢ SP e Tel.: (11) 3324.3300
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32) Elaboragdo do “Comunicado de Ocorréncias” — (vide orienta¢des no quadro acima):

Estando na folha lider do Processo de Concessao e Incorporacao de Vantagens Pecuniarias
cliqgue no botao do menu “Incluir Documento” e selecione o modelo “Comunicado de Ocorréncias”
e cligue no nome abaixo para acessar o documento, preencha os dados solicitados:

No “Assunto”: Concessao de ATS ou Retificagao de ATS ou Republica¢do de ATS ou outros
No “Interessado”: informe o nome completo do (a) servidor (a)

No campo “Texto do Comunicado” — utilize os exemplos abaixo:

CONCESSAO:

“Solicito a concessdo do 12 adicional por tempo de servigco a partir de 01/01/2022”
RETIFICAGAO:

“Solicito a retificagdo do despacho de 02, publicado no DOE de 03/05/2022 para declarar que o 12
adicional por tempo de servico seja concedido a partir de 01/01/2022” e ndo como constou.

REPUBLICACAO:

“Solicito a republicacGo de 1 adicional por tempo de servico na matricula 2222 a partir de
05/05/2022 - concedido anteriormente na matricula 1111 na data de 01/01/2022.

Sempre utilizar o Comunicado de Ocorréncias para informar qualquer ocorréncia.

42) Elaboracdao do Memorando para justificativa de atraso: (vide orientacées no quadro acima):
Interessado: nome do servidor - completo

Assunto: JUSTIFICATIVA DE ATRASO

Numero de Referéncia: nimero de controle da unidade

Texto do Memorando: A unidade deverd informar as razbes que causaram o atraso — o
documento devera ser assinado pela diretoria.

Finalizada a juntada dos documentos no “Processo de Concessdo e Incorporagdao de Vantagens
Pecunidrias” tramitar ao Nucleo de Contagem de Tempo.

http://www.cps.sp.gov.br/crh
Rua dos Andradas, 140 e Santa Ifigénia ¢ 01208-000 * S3o Paulo ¢ SP e Tel.: (11) 3324.3300
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Se o processo for tramitado para “Concessdo”, antes da tramitacdo clicar no botdo DEFINIR

MARCADOR e optar pelo URGENTE (informe no campo “texto” qual a razdo da analise) para que o

processo fique na aba de Alerta na mesa virtual deste nucleo.

As certiddes de contagem de tempo do Centro Paula Souza devem ser inseridas no PCIVP como

DCIl-Documento Capturado Interno — assinada pelo responsavel pela elaboracdo e pelo superior

imediato (diretoria).

As certiddes de contagem de tempo de d6rgdos externos devem ser inseridas como CAP-

Documento Capturado, juntamente com o anexo 10, o anexo 11 e o protocolo do érgdo com o “De

acordo”, “Ciéncia” ou “Aceite”.

http://www.cps.sp.gov.br/crh
Rua dos Andradas, 140 e Santa Ifigénia ® 01208-000 ¢ S3o Paulo ¢ SP e Tel.: (11) 3324.3300
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2. INSTRUMENTOS PARA APURACAO DE TEMPO DE SERVICO

2.1. QUADRO DE FALTAS

O Quadro de Faltas (Anexo 1) auxilia na elaboracao da Certiddao de Contagem de Tempo —
para a concessdo de todas as vantagens pecuniarias/beneficios.

Esse anexo foi elaborado com base no quadro demonstrativo, disponibilizado pela Unidade
Central de Recursos Humanos — UCRH juntamente com a legislacdo vigente (cuja responsabilidade
de orientacdo pertence ao Nucleo de Movimentacdo de Pessoal).

2.2. TABELA DE INiCIO, TERMINO E CONVERSAO

Sdo tabelas desenvolvidas para auxiliar na apuracdo do tempo de servico (Anexo 2 e Anexo
3), bem como, na conversdo de anos e meses em dias (Anexo 4).

2.3. CALCULADORA DE DATAS — “CALCULADORA MONSTRO"”

Instrumento que facilita na composicdo de blocos, periodos aquisitivos ou até mesmo
datas para concessdo de vantagens/beneficios, desde que o servidor ndo tenha faltas.
(Calculadora)

2.4. FICHA 100

A ficha 100 é um documento que registra a frequéncia dos servidores (auséncias,
afastamentos, férias e demais ocorréncias da vida funcional), a fim de obter-se um maior controle
das vantagens pecuniarias/ beneficios a que o servidor tem direito. Seu uso é opcional. (fichal00)

http://www.cps.sp.gov.br/crh
Rua dos Andradas, 140 e Santa Ifigénia ® 01208-000 ¢ S3o Paulo * SP e Tel.: (11) 3324.3300
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3. CERTIDAO DE CONTAGEM DE TEMPO DE SERVICO - CCTS

A CCTS deve ser inserida no PCIVP como DCI — Documento Capturado Interno e conter a
assinatura digital do responsavel pela elaboragcdo e do superior imediato, até o nivel hierarquico
de Diretoria de Servico. As certiddes que forem refeitas/atualizadas para serem tramitadas avulsas
como DCIl-Documento Capturado Interno para outra unidade devem ser salvas em PDF e devem
conter assinaturas digitais.

As certidGes de contagem de tempo ndo devem ser impressas, assinadas, carimbadas e
digitalizadas para o PCIVP. Sé poderao ser digitalizadas as certiddes que informam a vida funcional
do servidor referente ao periodo da admissdo até a data de 13/08/2010.

Ndo é correto abrir “Expediente de Atendimento” para a tramitacdo de certiddes de
contagem de tempo para outra unidade. E possivel salvar o arquivo Excel em PDF, acessar o
sistema S3ao Paulo Sem Papel, clicar no botdo “CRIAR NOVO” — escolher o DCI-Documento
Capturado Interno (os responsdveis deverdo assinar digitalmente a certiddo pelo sistema) e
tramitar para a outra unidade como CAP-Documento Capturado avulso. A outra unidade recebera
e fara a juntada no processo de concessao.

3.1. ELABORAGAO DA CCTS — PARTE FRONTAL

A CCTS tem como base para a sua elaboracdo a frequéncia (ficha 100) e os eventos
contidos no processo de admissao. Ao tramitar o PCIVP-Processo de Concessado e Incorporacdo de
Vantagens Pecunidrias, a certiddo devera estar atualizada até um dia antes do envio a este nucleo.

A CCTS (Anexo 43) é o principal documento para a concessdo das vantagens/ beneficios,
portanto é necessario ser atualizada regularmente com todos os eventos da vida funcional, por
exemplo:

a) Férias;

b) Progressdes funcionais;
c) Evolugdes Funcionais;

d) Admissdes;

e) Rescisoes;

f) Coordenacgdo de area;
g) Coordenacdo de Projetos;
h) Afastamentos;

i) Faltas;

j) Licencas;

http://www.cps.sp.gov.br/crh
Rua dos Andradas, 140 e Santa Ifigénia ® 01208-000 ¢ S3o Paulo ¢ SP e Tel.: (11) 3324.3300
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k) Averbacoes;

1) Inclusdes;

m) Transferéncias;

n) Enquadramentos etc.

Por tratar-se de modelo oficial, a estrutura da CCTS ndo deverda ser alterada. Qualquer
consulta sobre possivel modificacao deve ser orientada pelo Nucleo de Contagem de Tempo;

Na atualizacdo da CCTS, incluir o enquadramento do Plano de Carreira (LC n2 1044/2008), a
alteracdo da Referéncia, do Grau (LC n?2 1148/2011), o enquadramento por Classes (LC n2
1240/2014) e outros atualizados, se houver.

A CTC- Certiddo de Tempo de Contribuicdo emitida por outros Orgdos (inclusive INSS)
somente serd averbada para fins de aposentadoria no regime estatutario.

Ao elaborar os blocos de anos todas as informagdes, nas ocorréncias, deverdo contemplar
o referido bloco que deve ser separado com um traco, ndo é correto dividir o bloco ou inserir
informacgbes separadas dos blocos de ano.

3.2. IDENTIFICACAO PESSOAL E FUNCIONAL

Na parte superior da certiddo os primeiros campos referem-se aos dados pessoais e
funcionais do servidor que deverao ser obrigatoriamente preenchidos.

3.3. ADICIONAL POR TEMPO DE SERVICO

Na parte intermedidria da certiddo sdo preenchidas as datas em que cada adicional por
tempo de servico for concedido ao servidor, inclusive o campo “Sexta Parte(vigéncia)” também
devera ser preenchido quando o servidor completar 20 anos de efetivo exercicio no servico
publico.

3.4. FALTAS E LICENCAS

Nestes campos serdo discriminadas o total de faltas e licencas médicas ocorridas no ano,
apuradas pela Ficha 100. Cada regime juridico faz uso de colunas especificas na CCTS. A falta tera
o nome da coluna onde sera lancada. Ex: Falta Injustificada — serd lancado na coluna da falta
injustificada o numeral referente a quantidade de faltas informadas nas ocorréncias.

No ano em que ndo ocorrer nenhum lancamento de falta, afastamento, auséncia ou
licenca, colocar a palavra: Frequente.

N3o informar nas ocorréncias entre parénteses se houve ou ndo desconto financeiro, em
relacdo as faltas justificadas. Ao informar na coluna e nas ocorréncias ja fica constatado que houve
o desconto em folha de pagamento. Ndo informar o CID das licencas saude nas ocorréncias.

http://www.cps.sp.gov.br/crh
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Em atendimento aos autos da Acdo Civel Publica para cumprimento da determinacdo judicial
do Processo n? 0002463-88.2015.5.02.0039, impetrada pelo SINTEPS, em relacdo as faltas do
servidor, a unidade deverd proceder com a correcao das certiddes de contagem de tempo dos
servidores apontados no sistema de faltas do SIG — etapa 1- que tiveram langamento de faltas
e que tiveram Adicional por Tempo de Servico concedido e publicado, inclusive das certiddes
objeto de inclusdo de tempo de outras unidades do Centro Paula Souza, a partir de
13/08/2010 (Deliberagdo 05/2010) conforme abaixo:

° Faltas Injustificadas: lancar na coluna e descontar da contagem e informar as datas __ /
nas ocorréncias

° Faltas Justificadas: lancar na coluna e descontar da contagem (somente as que foram
descontadas em folha de pagamento) e informar as datas __/  nas ocorréncias

. Faltas Atestado Médico (SUS): somente informar as datas _ /  nas ocorréncias (ndo
lancar na coluna e nem descontar da contagem)

° A Falta Dia - VARAL: N3ao descontar da contagem e nem lanc¢ar nas ocorréncias. Foi extinta
(essa falta se refere a falta hora aula do docente — somente ocorrera o desconto financeiro).

° Licenca Saude até 15 dias: somente informar o periodo nas ocorréncias (ndo lancar na
coluna e nem descontar da contagem) — (verificar o CID — ndo informar na CCTS).

° Licenga Saude/INSS - a partir do 162 dia: langar na coluna o periodo e descontar da
contagem (verificar o CID — ndo informar na CCTS)

° Desincompatibilizacdo: ndo lancar na coluna e ndao descontar da contagem — somente
informar nas ocorréncias o periodo do pleito eleitoral.

° Afastamento para interesses particulares com prejuizo do salario e das vantagens: lancar
na coluna e descontar da contagem — informar o periodo nas ocorréncias e anexar no PCIVP a
informacao de autorizacdo do NMP-Nucleo de Movimentacdo de Pessoal. Os periodos dos
afastamentos sem prejuizo do saldrio e das vantagens devem ser informados somente nas
ocorréncias.

As Faltas PL- Previstas em Lei e todas as outras faltas ndo descontaveis deverdo ser lancadas
somente nas ocorréncias. (Ex: Falta PL (T.R.E), (Doag¢do de Sangue), (Nojo), (Gala), Licenca
Gestante etc.).

Se no bloco de ano ocorreram faltas justificadas que houve desconto financeiro na folha de
pagamento e faltas que ndo houve desconto financeiro na folha de pagamento, informar nas
ocorréncias somente as que tiveram desconto financeiro na folha de pagamento. Ndo colocar
entre parénteses essa observacao na certidao.

Caso, em algum bloco de ano, tenha ocorrido falta justificada que ndo tenha ocorrido desconto
financeiro, informar todas as datas das faltas nas ocorréncias.

A aplicabilidade das faltas é responsabilidade do Nucleo de Movimentacdo de Pessoal.

http://www.cps.sp.gov.br/crh
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EXEMPLOS DE LANCAMENTO DE FALTAS NAS OCORRENCIAS:
v’ Licenca Saude de 5 dias: de 01/10 a 05/10
v’ Faltas Injustificadas: 25/09; 13/10; 05/11
v’ Licenca Saude de 15 dias: de 01/10 a 15/10
v’ Licenca Saude/INSS — apds o 162 dia: 50 dias de 16/10 a 04/12

3.5. INCLUSAO OU ACRESCIMOS

Estes campos sdo para descrever a quantidade de dias que sdo originarios de: averbacdes
(tempo de 6rgdo externo), inclusdes (tempo de outras unidades do CEETEPS) e transferéncias
(tempo entre unidades do CEETEPS).

Quando da averbacao, inclusdo ou transferéncia, a Unidade de Ensino devera descrever a
data, a origem (nome do érgio) e o periodo no campo de ocorréncias/ observacdes, e a funcdo a
ser exercida na unidade atual.

3.6. TEMPO LIQUIDO ACUMULADO

Campo que também serd preenchido de acordo com o regime juridico do servidor.
Nesse campo a Unidade de Ensino acompanhara a soma do tempo de servigo ano a ano.

Os servidores celetistas aposentam-se pelo INSS, portanto, ndo devera ser preenchida a
coluna de “cargo que se aposenta” e “aposentadoria”. A coluna “carreira” ndo é preenchida em
nenhum regime.

A coluna da Sexta-Parte, para os servidores celetistas, podera ser preenchida tendo em
vista que houve deferimento via a¢do judicial através de Obrigacdo de fazer relativa a Acao Civil
Publica n°® 0000132-88.2012.5.02.0088 e respectiva sentenca prolatada na 882 Vara do Trabalho
de S3o Paulo, conforme publicado no D.O.E em 17/08/2018 - paginas 71 a 74, podendo a unidade
preencher toda a coluna da sexta parte na certiddo de contagem de tempo desde a admissdo do
servidor.

3.7. OCORRENCIAS E OBSERVACOES

Neste campo sdo relacionadas todas as ocorréncias da vida funcional do servidor como
auséncias (descontaveis ou nao), licencas, afastamentos, enquadramentos, férias, ou seja, toda e
qualquer ocorréncia.

Ao discriminar as informacdes quanto as coordenacdes, afastamentos, licencas,
progressdes, evolugbes, substituicdes, transferéncias, admissGes e dispensas, nelas deverdo,
obrigatoriamente, conter as datas de suas respectivas publicacbes e documentos gerados por
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outros nucleos com as devidas autorizacdes para afastamento, por exemplo, inserindo a
informacao do NMP que autorizou o evento. Para esta acdo basta entrar no processo digital de
afastamento e “duplicar” o documento que autoriza o afastamento e fazer a “juntada” no PCIVP-
Processo de Concessdao e Incorporagao de Vantagens Pecuniarias. Em se tratando de processo
fisico basta digitalizar a informacdo e incluir como CAP-Documento Capturado.

Orientamos a utilizacdo do termo “A partir de” para informar as datas iniciais, como
exemplo para as admissdes. Para informar término de contrato, rescisdes, transferéncias, utilizar o
termo “Em __/ / ”.Exemplo: Rescisdo em 05/03/2020.

Tendo em vista a suspensdo da contagem de tempo por conta da LC 173/2020 no periodo
de 28/05/2020 a 31/12/2021, observe o preenchimento dos blocos de ano conforme abaixo:

*Para servidores do regime celetista:

A U.E deve informar no bloco de ano de 2020 somente ocorréncias da vida funcional do servidor
até 27/05/2020 (o valor do tempo bruto corresponde a 148 dias), apds essa data informar nas
ocorréncias somente a Progressdo e Promocgdo funcional e inserir o texto que despreza a
contagem.

No bloco de ano de 2021 nenhuma ocorréncia da vida funcional do servidor deve ser informada,
somente o texto que despreza a contagem (com excecdo de rescisdo, transferéncia, admissao,
Progressdao e Promocdo funcional). Colocar o numeral "zero" nas colunas do tempo bruto, na
coluna do ATS e na coluna da 62 parte. Nao repetir o valor de ATS do ano de 2020.

** Para servidores do regime autarquico:
A unidade deve elaborar a certidao preenchendo todas as colunas do regime autarquico.

No ano de 2020 colocar 366 dias na coluna do tempo bruto e descontar 218 dias na coluna do
afastamento.

No ano de 2021 colocar 365 dias na coluna de tempo bruto e descontar 365 dias na coluna do
afastamento.

Esses valores informados na coluna do afastamento devem ser descontados da coluna de
“ATS”, da coluna da “62 PARTE” e da coluna “Efetivo Exercicio no Servico Publico”. Ndo descontar
da coluna do “Cargo em que se Aposenta” e nem da coluna da “Aposentadoria”.

Inserir nestes blocos de ano, além das ocorréncias da vida funcional, a Progressdo e
Promocao funcional e o texto que despreza a contagem.

http://www.cps.sp.gov.br/crh
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TEXTO QUE DESPREZA A CONTAGEM:

“De acordo com o Ato Normativo n2 01/2020-TJ/TCE/MP de 03/06/2020, no artigo 19, inciso I,
considerando o disposto na Lei Federal n? 173, de 27/05/2020 publicada no D.O de 28/05/2020,
no inciso IX do artigo 82 e o contido no Parecer NDP n2 278/2021 fica desprezada a contagem
deste tempo como de periodo aquisitivo necessario para a concessao de qualquer adicional por
tempo de servico, sexta-parte e licenca prémio, assegurado o cOmputo para os demais fins, como
para a aposentadoria, no periodo compreendido entre 28/05/2020 a 31/12/2021.”

3.8. CERTIDAO DE TEMPO DE SERVICO - VERSO

As informacodes contidas nesse campo sdao um resumo dos eventos que foram preenchidos
no anverso, a identificagao do servido, o periodo trabalhado e a conversao do tempo de servigo de
anos e meses em dias — utilizar a Tabela para Conversado de anos e meses em dias (Anexo 4). Este
bloco é assinado pelo responsavel imediato da diretoria/ se¢do de pessoal.

No novo modelo de CCTS, foram acrescidos campos para o detalhamento do tempo de
servico acumulado, para atender as exigéncias pertinentes as concessdes de abono permanéncia e
aposentadoria aos servidores estatutarios.

Este campo deverd ser preenchido em caso de rescisdo ou transferéncia, no regime
celetista.

3.9. CERTIDAO DE LIQUIDACAO DE TEMPO DE SERVICO - VERSO

Informacao a ser preenchida somente em caso de abono de permanéncia e aposentadoria
no regime estatutario.

3.10. DAS ASSINATURAS

Tendo em vista a utilizacdo do sistema SPSP - Sdo Paulo Sem Papel as assinaturas na CCTS-
Certidao de Contagem de Tempo de Servico deverdo ser efetuadas digitalmente, pelo responsavel
pela elaboracdo e pelo superior imediato ao nivel hierarquico da Diretoria de Servico. Os arquivos
devem ser salvos em PDF e inclusos no PCIVP como DCl-Documento Capturado Interno. Nao é
permitido imprimir, assinar, carimbar e digitalizar as certidoes.

http://www.cps.sp.gov.br/crh
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3.11. SUGESTOES PARA ANOTACOES (NAS OCORRENCIAS DA CCTS)

ESTATUTARIOS:
a) ALTERACAO DA DENOMINACAO DE FUNCAO — ADMINISTRATIVO — LC 1044/2008

v A partir de 01/04/2008, a funcdo de , passou a ser denominada
de , ha referéncia , grau , em virtude da
LC 1.044, de 13, publicada no D.O.E. de 14/05/2008.

b) ALTERACAO DO PLANO DE CARREIRA DE ACORDO COM A LC 1148/11:

v A partir de 01/07/2011, a func3o de , fica enquadrada na referéncia
, grau , em virtude da LC 1.148, de 15, publicado no DOE de
16/09/2011.

c) ALTERAGAO DO PLANO DE CARREIRA DE ACORDO COM A LC 1240/2014

v A partir de 01/07/2014, a func3o de fica enquadrada na referéncia
, grau , em conformidade com o artigo 22 das Disposi¢des
Transitorias da LC 1.240, de 22, publicada no D.O.E. de 23/04/2014.

d) ALTERAGAO DE ACORDO COM A EVOLUGAO FUNCIONAL

v A partir de / / , afuncdo de , fica enquadrada na
referéncia , grau , nos termos da Deliberacdo CEETEPS e
Despacho da Diretora Superintendente de , publicado no
DOE / /

e) ALTERACAO DE ACORDO COM A PROGRESSAO FUNCIONAL
v A partir de /[ ,afuncdode , fica enquadrada na referéncia
, grau , em virtude de progressao funcional, nos termos da

f) DISPENSA:

v Em / / _, foidispensado(a) da fungdo em comissdo de
, conforme Portaria publicada no DOE de /[ /.

g) SUBSTITUICAO:

v No periodo de / / a__/ / ,substituiuo , por motivode __,
conforme Portaria publicadanoDOEde _ / /.

v TRANSFERENCIA: Em /___/ _, foitransferido da ETEC ou FATEC ,em
, para a ETEC ou FATEC __,em __, conforme documento publicado

no DOE de / /.

http://www.cps.sp.gov.br/crh
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h) INCLUSAO DE TEMPO DE OUTRA ETEC ou FATEC:

v Em /___/___incluiu o tempo de servico da ETEC ou FATEC __, referente ao
periodode _ / / a__/ / ,conforme Certiddon? _ ,asfls. .

i) AVERBACAO:

v' Em_/ __/ __,averboutempo de servico da __, referente ao periodo de
/] a__/ / , conforme Certiddon2 .

> JUNTAR REQUERIMENTO DO SERVIDOR SOLICITANDO A AVERBACAO.

v Para tempo averbado, onde o servidor declara exercer funcdo em outro 6rgio,
como por exemplo: da Secretaria da Educagdo, JUNTAR declaragao da Secretaria
da Educacdo, informando se o tempo averbado na certiddo esta sendo contado
para beneficios naquela Secretaria.

v Informar através de Declaraco da S.E., se o periodo de __/ a_/ / ,ja
foi utilizado para a concessado de aposentadoria.

DOCENTES:
a) CONTRATACAO DE DOCENTE: (Antes de 13.05.2008)

v' Admitido a partir de / ___/ __, porprazo , para exercer a fungdo de
, em virtude de , conforme contrato de trabalho publicado

no DOE de /[ /.
b) DESIGNACAO DE DIRETOR:

v Designado para exercer a fun¢do em comiss3o de Diretor da ETEC ,a

partir de /[ / até / _/ __, conforme Portarian® __, publicada no
D.O.E. de /[ / , ficando suspenso o contrato de trabalho de docente,

enquanto perdurar a sua designacao na referida funcdo (antes do plano de
carreira);

c) DESIGNACAO DE COORDENADOR DE AREA:

v' Designado para exercer a fungdo de Coordenador de Area de ,com_
HAE, no periodode _ / / a__/ / ,conforme Portaria publicada

no DOE de / / .
d) CESSA DESIGNACAO PARA FUNCAO DE COORDENADOR DE AREA:

v Em /| / , cessa os efeitos da Portaria que designou o servidor exercer
a func¢do de Coordenados de Area, conforme publicacdo no DOE de

S
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e) ALTERACAO DA DENOMINACAO DE FUNCAO — DOCENTE — LC 1044/2008

v A partir de 01/04/2008, o servidor passou a preencher o emprego publico
permanente docente na Funcdo de Professor ___, enquadrado na referéncia
____dacarreira de docentes das ETEC’s, em virtude da LC 1.044, de 13,
publicada no D.O.E. de 14/05/2008.

v A partir de 01/07/2011, o servidor passou de professor ___, para professor
, em virtude da Lei Complementar n? 1148/2011.

v A partir de 01/07/2014, o servidor passou de Professor , para Professor
, Referéncia , Grau , em conformidade com o artigo 22 das
Disposi¢cdes Transitérias da Lei Complementar n? 1240/2014.

f) ALTERACAO DE CONTRATO DE TRABALHO - DOCENTE:

v' Em /___/___,ocontrato de trabalho foi alterado para prazo indeterminado,
passando a exercer a Funcdo de Professor ___, em virtude de .

g) ALTERAGAO DE CONTRATO DE TRABALHO — EVOLUGAO FUNCIONAL:

v Em / __/ __, passou a exercer a Funcdo de Professor , em virtude de
Evolugdo Funcional, conforme Despacho n? __ -GDS, e portaria publicada no

DOEde  / /| .

v' AFASTAMENTO: Afastamento parcial de 16 horas-aula, sem prejuizo de saldrios
e demais vantagens da fungao, nos termos do artigo 32 da Deliberacdao CEETEPS-
04/97, no periodo de /  / a /__/ _, conforme Despacho

publicado no DOE de /] .
h) LICENCA:

v’ Licenga com prejuizo de saldrios e demais vantagens da funcdo, no periodo de
/ /] a /__/ _, nostermos da Deliberacdo CEETEPS-05/97,
conforme Despacho publicado no DOE de /] .

i) SUSPENSAO DE CONTRATO DE TRABALHO:

v Em [/ , foi suspenso o contrato de trabalho, nos termos do artigo
471 da CLT, conforme publicacdo no DOE de /] .

j) CESSACAO DA SUSPENSAO DE CONTRATO DE TRABALHO:

v' Em [/ , cessa a suspensdo do contrato de trabalho, conforme
publicacdo no DOE de /[ /.

k) SUBSTITUICAO:

v" No periodo de / / _a__/ / _, substituiuo
conforme Portaria publicadanoDOEde _ / /.

, por motivo de ,

http://www.cps.sp.gov.br/crh
Rua dos Andradas, 140 e Santa Ifigénia ¢ 01208-000 * S3o Paulo ¢ SP e Tel.: (11) 3324.3300
25




Centra
Paula Souza

9 P SAO PAULO

GOVERNO DO ESTADO

Administracdo Central - Nucleo de Contagem de Tempo - NCT

I) TRANSFERENCIA:

v A partir de / __/ _, foitransferido da ETEC ou FATEC , em , paraa
ETEC ou FATEC ,em __, conforme documento publicado no DOE de
Y A

m) INCLUSAO DE TEMPO DE OUTRA ETEC ou FATEC:

v Em /| / incluiu tempo de servico da ETEC ou FATEC__, referente ao
periodode _ / / a /__/ ,conforme Certiddon?

n) AVERBACAO:

v Em _/ / __,averboutempo de servicoda ___ (nome do 6rgdo), referente
aoperiodode __ / / a__/ /  conforme Certiddon? .

0) JUNTAR REQUERIMENTO DO SERVIDOR SOLICITANDO A AVERBAGAO.

v' Para tempo averbado, onde o empregado declara exercer fungdo em outro
6rgdo, como por exemplo: da Secretaria da Educacdo - JUNTAR declaracdo da
Secretaria da Educacdo, informando se o tempo averbado na certiddo esta
sendo contado para beneficios naquela Secretaria.

v Informar através de Declaracdo da S.E., se o periodode _/ / a [/ [
ja foi utilizado para a concessao de aposentadoria.

CELETISTAS (Técnico e Administrativo e Auxiliar de Docente):
a) ADMISSAO — EMPREGO PUBLICO:

v" Foi admitido para preencher o emprego publico permanente de
, em virtude da LC 1.044, de 13, publicada no D.O.E. de

14/05/2008, com exercicio a partir de /] .
b) ADMISSAO: DIRETOR - EMPREGO PUBLICO:

v" Admitido apartirde __/ / para preencher o emprego publico em
confianga de Diretor de Escola Técnica — ETEC/FATEC, na ETEC/FATEC
, em virtude da LC 1.044/2008, conforme Portaria publicada no DOE
/| .(podendo optar ou ndo pelo saldrio de professor e suspender
o contrato de trabalho de Professor).

c) ALTERACAO DA DENOMINAGAO DE FUNGAO — DIRETOR — LC 1044/2008

v" A partir de 01/04/2008, o servidor passou a preencher o emprego publico em
confianca de Diretor de Escola Técnica — ETEC ou de Diretor de Faculdade de
Tecnologia (FATEC), em virtude da LC 1.044, de 13, publicada no D.O.E. de
14/05/2008.

http://www.cps.sp.gov.br/crh
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d) SUSPENSAO DE CONTRATO DE TRABALHO:

v Em /[ / , foi suspenso o contrato de trabalho, nos termos do artigo
471 da CLT, conforme publicacdo no DOE de /] .

e) CESSACAO DA SUSPENSAO DE CONTRATO DE TRABALHO:

v Em [/ , cessa a suspensdo do contrato de trabalho, conforme
publicacdao no DOE de /] .

v DISPENSA: Em /___/ _, foidispensado do , conforme documento
publicado no DOE de /] .

f) SUBSTITUICAO:

v" No periodo de / _/ _a__/ / ,substituiuo , por motivo de
___, conforme Portaria publicadanoDOEde __ / /.

g) TRANSFERENCIA:

v Em / __/ _, foitransferido da ETEC ou FATEC , em , paraa
ETEC ou FATEC ,em __, conforme documento publicado no DOE de
/]

h) INCLUSAO DE TEMPO DE OUTRA ETEC:

v Em_/__/ _ incluiu tempo de servico da ETEC __, referente ao periodo de
/] a__/ / ,conforme Certiddon? .

i) AVERBACAO:

v Em _/ / __,averboutempo de servicoda __, referente ao periodo de
/] a__/ / , conforme Certiddon2 .

» Paratempo averbado, onde o servidor declara exercer fungcdo em
outro érgao, como por exemplo: da Secretaria da Educagao -
INCLUIR declaracdo da Secretaria da Educacdo, informando se o
tempo averbado na certiddo esta sendo contado para beneficios
naquela Secretaria.

» Informar através de Declaragdo da S.E., se o periodode _/ / a
__/_/ _,jafoi utilizado para a concessdo de aposentadoria.

http://www.cps.sp.gov.br/crh
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4. DECLARACAO DE SITUACAO FUNCIONAL - DSF

Para a concessdo das vantagens / beneficios somente aos servidores do regime autarquico,
guando do encaminhamento do PCIVP-Processo de Concessdo e Incorporacdo de Vantagens
Pecunidrias, deverd ser juntada uma cdépia da Declaracdo de Situagdo Funcional do ano vigente,
qgue conforme orientacGes constantes no Manual de Admissdo, ela deve ser atualizada
anualmente e juntada ao processo de contratagao.

A juntada da citada declaracdo no PCIVP se faz necessdria para confirmar a situacdo
funcional no momento da concessao da vantagem/ beneficio.

http://www.cps.sp.gov.br/crh
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5. COMUNICADO CRHE

Observacgao: o presente item foi mantido apenas a titulo de informag¢do, ndo sendo mais
aplicado.

Aos empregados que se aposentaram pelo INSS até 31/10/2012 e utilizaram o tempo do
Centro Paula Souza era aplicada a determinacdao contida no Comunicado CRHE e Oficio n¢
024/2007-CRH de 05.07.2007. O servidor ao solicitar a aposentadoria preenchia a declaracdo de
ciéncia quanto a aplicagao do referido comunicado.

B COORDENADORIA
DE RECURSOS HUMANOS DO ESTADO

Comunicade CRHE-6, de 20-6-95

A Responsavel pelo Expediente da Coaordenadonia de Recurios
Humanos do Estado, devidamente astorizada pek Secretidrio da
Administracio e Modemizagao do Servigo Publico ¢ tendo em vista 2 ofen-
tacio definidi pela Procunadonia Geral de Estado no Parece’ PA-3 39-94 ¢ nos
demais pronencamentos das autoridades erdrquacas, coastantes do Poc
SAM 238-94 Comunica a0i drgdos Setonais 2 Subsetonais e Servigos de
Pessoal da Admintstragio Direta ¢ Autarquiss do Estado, que 3 aposentadonia
do servidor contratado peia Consolidagio das Leis do Trebalho faz cessir o
vinculo empregaticio neste epime, ficandc nova contratagio supeita § apro-
vagdo prévia em concurso pablico de provas ou de provis e titubos ¢ apre
sentagdo de parecer favordvel da Comissdy Permanente de Acumulagio de
Cargos — CPAC,

Aos empregados admitidos em emprego publico em confianga, tratando-se de emprego de
livre admissdo e dispensa, ndo se aplica a determinagdo contida no Comunicado CRHE 6/95.

Aos empregados que se aposentaram pelo INSS, a partir de 01/11/2012, e utilizaram o
tempo de Centro Paula Souza, ndo se aplica a determinagdo contida no Comunicado CRHE 6/95,
conforme Comunicado UCRH n2 05, de 09 de abril de 2013, Oficio Circular n2 19, de 05 de abril de
2013 e Oficio Circular n2 23, de 07 de junho de 2013.

http://www.cps.sp.gov.br/crh
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6. ADICIONAL POR TEMPO DE SERVICO — ATS

O adicional por tempo de servico, sempre concedido a cada 1.825 dias de efetivo exercicio,
¢ garantido pela Constituicdo Estadual (C.E./89 - Art. 129). Sua concessdo independe de
requerimento do servidor, devendo ser concedido pela autoridade competente.

O adicional por tempo de servico é calculado na base de 5% (cinco por cento) por
quinguénio de servico, sobre o valor dos vencimentos, do saldrio ou da remuneracdo (L. 6.628/89 -
Art. 18).

O adicional por tempo de servico é concedido no dia seguinte a data que completa 1825
(mil oitocentos e vinte e cinco) dias de efetivo exercicio.

Para efeito de adicional por tempo de servico, somente é computado o tempo de servico
publico prestado a Unido, outros Estados, Municipios e a suas autarquias, até 20/12/84, conforme
assegurado na Lei Complementar n2 437, de 23/12/85.

O tempo de servigo exercido em Iniciativa Privada ou Funda¢dao ndo é computado para fins
de concessdo de vantagens/beneficios.

Na apuracdo de tempo de efetivo exercicio para a concessdo do adicional por tempo de
servigo deverd ser observado/aplicado as faltas de acordo com o quadro de faltas (ANEXO 1), ele
ja se encontra atualizado conforme as regras no Memorando DAPCT 08/2021.

6.1. AVERBACAO DE ORGAO EXTERNO

Sdo tempos de servicos originarios de outros érgdos publicos. No caso de o6rgdos
Municipais e Federais o tempo constante na certiddo sera contado somente até 20/12/1984 (Lei
Complementar n2 437/85).

O tempo de servico de natureza publica, dependendo do estabelecido em lei, é
considerado para todos os efeitos legais ou para fins especificos.

O tempo de servico de natureza privada é computado somente para a aposentadoria.

Para a averbacdo de tempo de servico prestado anteriormente ao CEETEPS em érgdo
externo, qualquer que seja a finalidade, a mesma devera ser requerida pelo servidor (através do
anexo 10), juntando a CCTS-Certiddo de Contagem de Tempo de Servico, via original, expedida
pelo 6rgao competente, apds exoneragdo do cargo e tempo nao concomitante, constando:

http://www.cps.sp.gov.br/crh
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6.1.1- QUANDO DE SERVICO PUBLICO FEDERAL, ESTADUAL, MUNICIPAL E EM
AUTARQUIAS:

v" Funcgdo/cargo exercido, regime juridico, jornada de trabalho, data de exercicio e da
dispensa/exonerac¢do/rescisdo de contrato de trabalho do servidor, e se for o caso,
de outras informacdes;

v" Todas as ocorréncias, inclusive se houve penalidade administrativa, periodo de
fruicdo de licenca-prémio ou licenca especial (denominacdo utilizada em érgao
publico federal), bem como o correspondente periodo aquisitivo, mesmo para o
servidor celetista;

6.1.2- QUANDO DE SERVICO PRESTADO EM ORGAO ESTADUAL E AUTARQUIA, QUE TENHA
SIDO PRIVATIZADO, OU VICE-VERSA:

v Especificacdo dos periodos de natureza publica e o de natureza privada, bem como
do respectivo ato de privatizacdo ou de transformacao de natureza publica;

v" Funcdo/cargo exercido, regime juridico, jornada de trabalho, data do exercicio e da
dispensa/exonerag¢do/rescisdo do contrato de trabalho do servidor;

v' Todas as ocorréncias, inclusive se houve penalidade administrativa, fruicio de
licenca-prémio ou licenca especial (denominacdo utilizada no érgao publico federal),
bem como o periodo aquisitivo correspondente, mesmo para o celetista. Essas
informagdes devem constar somente para o periodo de servigo prestado em 6rgao
Estadual e Autarquia.

6.1.3- QUANDO DE SERVICO DE NATUREZA PRIVADA:

v' S30 consideradas como de natureza privada, as atividades desempenhadas em
qualquer empresa, inclusive em Fundacdes de direito privado, Empresas de
Economia Mista, Sociedade Anonima e na condicdo de autébnomo, sendo o drgao
competente para expedir a certidao, o Instituto Nacional de Seguro Social - INSS.

6.1.4. O SERVIDOR E RESPONSAVEL POR SOLICITAR AO OUTRO ORGAO A SUA CERTIDAO DE
CONTAGEM DE TEMPO E ENTREGA-LA A SECAO DE PESSOAL/DIRETORIA DE SERVICOS DA
SUA UNIDADE DE ENSINO, A QUAL ADOTARA 0OS SEGUINTES PROCEDIMENTOS:

a) Aaverbagdo é computada mediante requerimento do servidor (Anexo 10) solicitando
a citada averbagao, com protocolo de recebimento da unidade de ensino utilizando a

http://www.cps.sp.gov.br/crh
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mesma data do servidor no “de acordo”, assinatura a nivel de diretoria, juntamente
com o carimbo da func¢do (quando elaborado fora do SPSP);

Como elaborar no SPSP:

O servidor que tiver acesso ao SPSP deverd, na mesa virtual, usar o botdo
“CRIAR NOVO”, e utilizar o modelo: "Requerimento RH" para realizar seu

requerimento. Apds a tramitagdo do Requerimento, pelo servidor, para

Anexo 10 a area de competéncia da unidade, e assim que receber o documento a
unidade devera acessar o processo de concessdo e incorporagdo de
(utilizar na inclusdo vantagens pecuniarias e clicar no botio “JUNTAR", fazer a busca pelo
de tempo de outra w ., | nimere do processo de concessdio e incorporagio de vantagens
. REQUERIMENTO RH e . . . :
unidade do CPS e pecuniarias, utilizando o nimero com a sigla V01 e clicar em “OK". Pronto
na averbagio de o documento j& estard juntado ao processo. O servidor que NAO tiver
tempo de drgdo acesso aoc SPSP, produzird e assinard o requerimento fisicamente,
externo) devendo a drea competente digitalizar, devolver o original ac servidor, &

o documento digitalizado “incluir” no processo por meio do modelo
"Documento Capturado”, acessando a folha lider do processo. Como

modelo de texto para o requerimento utilizar o contido no anexo 10.

b) Apresentacdo da certiddo original. A data a ser considerada sera a do protocolo pela
unidade — Parecer n? 1230/90-PJ de 04/05/1990. E o tempo sera averbado no ano de
apresentacdo da certidao e elaboracdo do anexo 10.

c) Elaborar através de “Oficio” — gerado avulso no SPSP-S3o Paulo Sem Papel, utilizando
como texto o teor contido no anexo 11, para informar ao drgdo expedidor da
certiddo que o tempo esta sendo averbado junto ao CEETEPS, e considerando que
todos os documentos avulsos também devem tramitar pelo SPSP a unidade deverd
tomar as seguintes providencias quanto ao envio do Oficio: Antes de tramitar o
oficio, vd na aba “Arquivos Auxiliares”, e insira uma cépia da certiddo apresentada
pelo servidor, do érgdo emissor para viabilizar a ciéncia.

-0 servidor ndo assinara esse documento. Entre em contato com o érgdo para obter informacdes
do endereco para tramitacdo pelo SPSP. Tramite ao drgdo emissor da certiddo solicitando a
“ciéncia” ou “de acordo”. Apds o retorno do oficio, devidamente “protocolado” pelo 6rgdo com a
“Ciéncia” ou o “De Acordo”, a unidade devera “Juntar” o oficio ao PCIVP-Processo de Concessdo e
Incorporacdo de Vantagens Pecuniarias.

Elabore um controle dos numeros dos oficios tramitados para facilitar a consulta no retorno.

N3ao existe “desaverbacdao” de tempo, uma vez averbado, o tempo sé saird do CEETEPS junto
com a dispensa do servidor — Oficio Circular n2 0010/2003-CRH de 11/03/2003 e Comunicado
DBS/SPPREV-02, D.O.E de 12-09-2016

http://www.cps.sp.gov.br/crh
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6.2. INCLUSAO DE TEMPO DE UNIDADES DO CEETEPS

E o tempo de servico origindrio de outras unidades de ensino do CEETEPS e para situacdes
em que o servidor é admitido em um novo emprego publico/mudanca de regime juridico.

O servidor é responsavel por solicitar a outra Unidade de Ensino do CEETEPS a sua Certidao
de Contagem de Tempo e entrega-la a Secdo de Pessoal/Diretoria de Servico da sua Unidade de
Ensino, a qual adotara os seguintes procedimentos:

a) Ainclusao é computada mediante requerimento do servidor (Anexo 10) solicitando a
citada inclusdo, com protocolo de recebimento da unidade de ensino utilizando a
mesma data do servidor no “de acordo”, assinatura do superior imediato ao nivel de
diretoria, juntamente com o carimbo da funcdo (se elaborado fora do SPSP). Caso a
elaboracdo seja pelo SPSP siga as orientages no topico: Averbacdo — 6.1.4 (a).

b) Apresentacdo da certiddo original. A data a ser considerada sera a do protocolo pela
unidade;

c) Inserir no PCIVP-Processo de Concessdo e Incorporacdo de Vantagens Pecuniarias a
certiddo de contagem de tempo atualizada (Anexo 43), contendo o tempo da
inclusdo, na coluna “Inclusdo/Acréscimos” no bloco de ano respectivo a data do
anexo 10.

6.3. TRANSFERENCIA

E o tempo de servico originario de outras unidades de ensino do CEETEPS, devendo ser
efetuada imediatamente apds o evento e o tempo inserido na contagem pela unidade atual. O
tempo liquido da coluna do ATS devera ser inserido na coluna “Inclusdo/Acréscimos” e informar
nas ocorréncias os dados da certiddo da outra unidade, a data da transferéncia e qual funcdo o
servidor ira desempenhar na unidade atual. Nao ha a necessidade de requerimento do servidor.

6.3.1. PROCEDIMENTOS

Toda a vida funcional do servidor no PCIVP e a CCTS-Certidao de Contagem de Tempo de
Servico deverdo estar atualizados até o ultimo dia trabalhado para ser encaminhado para a futura
sede/unidade para a qual o servidor for transferido, e esta devera incluir o tempo imediatamente
na contagem atual e solicitar a REPUBLICACAO de adicionais concedidos na nova matricula.

http://www.cps.sp.gov.br/crh
Rua dos Andradas, 140 ¢ Santa Ifigénia ® 01208-000 ¢ S3o Paulo ¢ SP ¢ Tel.: (11) 3324.3300
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6.4. REINTEGRACAO

A Reintegragdo do servidor ocorre apenas por agao judicial. Alguns documentos do Processo
Judicial, assim como o Ato de Reintegracao deverdo constar no PCIVP.

Procedimentos:

Incluir no PCIVP, cépias do processo judicial de reintegracao e Ato de Reintegracao.
a) atualizar a certiddo de contagem de tempo (Anexo 43);
b) o despacho de reintegragdo (sera elaborado pelo NCT)
c) juntar cépia da declaracdo de situacao funcional - atualizada;

d) encaminhar ao Nucleo de Contagem de Tempo que fara a conferéncia e tomara
as providéncias para publicacdo no DOE;

e) apods publicacdo no DOE cadastrar em folha de pagamento;

6.5. ACUMULACAO DE CARGOS/FUNCOES/EMPREGOS

O servidor que exercer cumulativamente cargos, fungcbes ou empregos tera direito aos
adicionais por tempo de servico, isoladamente, referentes a cada vinculo (art. 131 da Lei n.
10.261/68 - Estatuto).

Em regime de acumulagdo, é vedado contar tempo de um dos cargos, fungdes ou
empregos para reconhecer direitos ou vantagens em outro (art.84 da Lei n? 10.261/68).

6.5.1 — VARIAGCAO DE ATS: REPUBLICACAO, ADICIONAL ATRASADO E RETIFICAGCAO

VARIACOES DE ATS:

Para os servidores que possuem dois vinculos, ou seja, um contrato em ETEC e outro
contrato em FATEC, serdo abertos 02 (dois) PUCT’ S e 02 (dois) PCIVP’S;

Para os servidores que possuem dois vinculos na mesma unidade, com matriculas
diferentes, sera utilizado um uUnico processo de contagem de tempo, ou seja, a unidade devera
abrir uma unica vez o PUCT digital e o PCIVP-Processo de Concessao e Incorporagao de Vantagens
Pecuniarias.

http://www.cps.sp.gov.br/crh
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Ao elaborar o Comunicado de Ocorréncias, informe no assunto, a matricula
correspondente para a vantagem que sera concedida. Exemplo de como elaborar o texto para ser
inserido no assunto do comunicado: “Concessao do 22 ATS na matricula 00000”.

Para os servidores que possuem contrato suspenso em um dos vinculos poderdo utilizar o
tempo desta suspensao no outro vinculo, desde que ndo seja tempo concomitante;

Republicacdao de adicional por tempo de servi¢o: o servidor ao mudar de regime juridico ou
emprego/funcdo devera ter as suas vantagens/beneficios anteriores concedidos na nova fungdo —
enviar através do PCIVP as CCTS atualizadas de cada matricula/fungdo e o Comunicado de
Ocorréncias com o assunto: REPUBLICACAO DE ATS NA NOVA MATRICULA - para publicagdo em
DOE (sera republicado os adicionais ja concedidos, em relacdo as gratificacdes, estas serdo
verificadas diretamente pelo NPP)

Concessao de Adicional por tempo de servico atrasado: Tendo em vista a vigéncia do E-Social é
orientado que ndo haja mais atraso no envio das concessdes, porém quando a Unidade de Ensino
detectar alguma situacdo de ATS ou sexta-parte atrasado, devera elaborar um “Memorando”
justificando o atraso e demais documentos conforme as orientacbes gerais de ATS;

Retificacdo de adicional por tempo de servico: o ato do adicional por tempo de servico podera ser
retificado quando apresentar qualquer tipo de incorrecdo. Para tanto a unidade de ensino deverd
providenciar um Memorando descrevendo o motivo da retificagdo, acompanhado da CCTS
atualizada até o dia anterior ao envio.

LEMBRANDO: todas as contagens poderao ser revistas por este nlicleo em qualquer momento da
vida funcional do servidor, e caso haja divergéncias, sera solicitado a unidade que proceda com as
corregoes.

6.6. RESUMO DOS PROCEDIMENTOS PARA ATS E SEXTA PARTE

6.6.1. ATS - SIMPLES

a) controlar a data de vencimento;

b) solicitar abertura dos processos digitais no SPSP;

c) fazer o levantamento da frequéncia e do tempo de servico correspondente;
d) elaborar a certiddo de contagem de tempo (Anexo 43);

e) elaborar o Comunicado de Ocorréncias;

f) encaminhar ao Nucleo de Contagem de Tempo que fara a conferéncia e tomara
as providéncias para publicacdo no DOE;

http://www.cps.sp.gov.br/crh
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g) apds publicacdo no DOE, o processo digital PCIVP serd tramitado para a
unidade que devera “Duplicar” o documento capturado, inserido no PCIVP,
cujo assunto sera: “Publicacdo no D.O.E” e “juntar” no PUCT DIGITAL

h) apés finalizar os procedimentos, deixar os processos digitais na situacdo de
“SOBRESTADQ”, clicando no botdao “SOBRESTAR”, posteriormente eles poderao
ser encontrados na mesa virtual na aba “ACOMPANHANDQ”;

i) consultar o assessor de folha de pagamento para implantacdo da vantagem;

6.6.2. 42 (QUARTO) ATS E 62 PARTE - ESTATUTARIOS

a)
b)
c)
d)

e)

controlar a data de vencimento;
fazer o levantamento da frequéncia e do tempo de servico correspondente;
elaborar a certidao de contagem de tempo (Anexo 43);

elaborar o Comunicado de Ocorréncias, assunto: CONCESSAO DO 42+62 PARTE-
AUTARQUICO;

juntar cépia da declaracdo de situacdo funcional — usar a ultima atualizada;

f) encaminhar ao Nucleo de Contagem de Tempo que farda a conferéncia e tomard as

g)

h)

providéncias para publicacdo no DOE;

apo6s publicagdo no DOE, o processo digital PCIVP sera tramitado para a unidade que
deverd “Duplicar” o documento capturado, inserido no PCIVP, cujo assunto sera:
“Publicacdo no D.O.E” e “juntar” no PUCT DIGITAL,

apos finalizar os procedimentos, deixar os processos digitais na situacdo de
“SOBRESTADQ”, clicando no botdo “SOBRESTAR”, posteriormente eles poderdo ser
encontrados na mesa virtual na aba “ACOMPANHANDO"”;

consultar o assessor de folha de pagamento para implantacdo da vantagem;

6.6.3. 42 (QUARTO) ATS E 62 PARTE - CELETISTA

a) controlar a data de vencimento;
b) fazer o levantamento da frequéncia e do tempo de servigo correspondente;
c) elaborar a certiddo de contagem de tempo (Anexo 43);

d) elaborar o Comunicado de Ocorréncias, assunto: CONCESSAO DO 42+62 PARTE-
CLT;

http://www.cps.sp.gov.br/crh
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e) encaminhar ao Nucleo de Contagem de Tempo que fara a conferéncia e tomara
as providéncias para publicacdo no DOE;

f) apds publicacdo no DOE, o processo digital PCIVP sera tramitado para a unidade
gue devera “Duplicar” o documento capturado, inserido no PCIVP, cujo assunto
sera: “Publicacdao no D.O.E” e “juntar” no PUCT DIGITAL,

g) apods finalizar os procedimentos, deixar os processos digitais na situacdo de
“SOBRESTADQ”, clicando no botdao “SOBRESTAR”, posteriormente eles poderao
ser encontrados na mesa virtual na aba “ACOMPANHANDO";

h) consultar o assessor de folha de pagamento para implantacdo da vantagem;

6.6.4. ATS —- MUDANCA DE FUNCAO

a) controlar a data de vencimento;

b) fazer o levantamento da frequéncia e do tempo de servico correspondente;

c) encerrar a certiddo de contagem de tempo na func¢do anterior (Anexo 43);

d) elaborar uma nova certiddo de contagem de tempo na nova func¢do (Anexo 43);

e) elaborar o Comunicado de Ocorréncias, assunto: REPUBLICACAO DE ATS NA
MATRICULA ATUAL;

f) encaminhar ao Nucleo de Contagem de Tempo que fara a conferéncia e tomara
as providéncias para publicacdo no DOE;

g) apds publicagdo no DOE, o processo digital PCIVP serd tramitado para a
unidade que deverd “Duplicar” o documento capturado, inserido no PCIVP,
cujo assunto sera: “Publicacdo no D.O.E” e “juntar” no PUCT DIGITAL,

h) apds finalizar os procedimentos, deixar os processos digitais na situacdo de
“SOBRESTADQ”, clicando no botdo “SOBRESTAR”, posteriormente eles poderao
ser encontrados na mesa virtual na aba “ACOMPANHANDO”;

i) consultar o assessor de folha de pagamento para implantacdo da vantagem;

6.6.5. ATS - ATRASADO - ATENTAR PARA O E-SOCIAL

a) controlar a data de vencimento;
b) fazer o levantamento da frequéncia e do tempo de servico correspondente;

c) atualizar a certiddo de contagem de tempo (Anexo 43);

http://www.cps.sp.gov.br/crh
Rua dos Andradas, 140 ¢ Santa Ifigénia ® 01208-000 ¢ S3o Paulo ¢ SP ¢ Tel.: (11) 3324.3300

37



43%20CCTS%20ATUAL.xlsx
43%20CCTS%20ATUAL.xlsx
43%20CCTS%20ATUAL.xlsx

9 P SAO PAULO

GOVERNO DO ESTADO

Centra
Paula Souza

Administracao Central - Nicleo de Contagem de Tempo - NCT

d) elaborar o Comunicado de Ocorréncias, assunto: CONCESSAO DO 12 ATS;
e) elaborar Memorando de Justificativa do atraso;

f) encaminhar ao Nucleo de Contagem de Tempo que fara a conferéncia e tomara
as providéncias para publicacdo no DOE;

g) apds publicagcdo no DOE, o processo digital PCIVP sera tramitado para a
unidade que deverd “Duplicar” o documento capturado, inserido no PCIVP,
cujo assunto serd: “Publicacdo no D.O.E” e “juntar” no PUCT DIGITAL, que
estard “apensado”

h) apds finalizar os procedimentos, deixar os processos digitais na situacao de
“SOBRESTADQ", clicando no botao “SOBRESTAR”, posteriormente eles poderao
ser encontrados na mesa virtual na aba “ACOMPANHANDO”;

i) consultar o assessor de folha de pagamento para implantacdo da vantagem;

6.6.6. ATS - RETIFICACAO

a) controlar a data de vencimento;

b) fazer o levantamento da frequéncia e do tempo de servigo correspondente;
c) atualizar a certiddo de contagem de tempo (Anexo 43);

d) elaborar o Comunicado de Ocorréncias, assunto: RETIFICACAO DO 12 ATS;
e) elaborar Memorando explicando a necessidade da retificacdo;

f) encaminhar ao Nucleo de Contagem de Tempo que fard a conferéncia e
tomara as providéncias para publicagdo no DOE;

g) apds publicacdo no DOE, o processo digital PCIVP sera tramitado para a
unidade que devera “Duplicar” o documento capturado, inserido no PCIVP,
cujo assunto sera: “Publicacdo no D.O.E” e “juntar” no PUCT DIGITAL

h) apés finalizar os procedimentos, deixar os processos digitais na situacdo de
“SOBRESTADQ”, clicando no botdo “SOBRESTAR”, posteriormente eles
poderdo ser encontrados na mesa virtual na aba “ACOMPANHANDQ”;

i) consultar o assessor de folha de pagamento para implantacdo da vantagem;

http://www.cps.sp.gov.br/crh
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7. SEXTA PARTE

A sexta parte é garantida aos servidores estatutarios e celetistas que completarem 20
(vinte) anos de efetivo exercicio no servico publico, segundo o artigo 129 da Constituicdo Estadual
de 1989, e incorpora-se aos vencimentos para todos os efeitos legais;

A sexta parte é calculada na base de 1/6 sobre o valor dos vencimentos do salario ou
remuneragao.

A sexta parte é concedida no dia seguinte a data em que o servidor completar 7300 dias de
efetivo exercicio no servico publico, e independe de requerimento do servidor (Comunicado
CRHE3, de 08/12/99, DOE de 09/12/99).

O tempo de servigo prestado a Unido, outros Estados, Municipios e suas autarquias, sera
computado para efeito da sexta parte dos salarios, até 20/12/84, conforme assegurado na Lei
Complementar n? 437, de 23/12/85.

Na apuracdo do tempo de efetivo exercicio para a concessdo da sexta parte deverd ser
observado/aplicado o quadro de faltas (Anexo 1).

Em cumprimento a decisdo contida na Agao Civil Publica n° 0000132-88.2012.5.02.0088 e
respectiva sentenca prolatada na 882 Vara do Trabalho de S3o Paulo transitada e julgada,
publicada no D.O.E de 17/08/2018 — paginas 71 a 74 e retificado em 22/08/2018, os servidores
admitidos pelo regime da CLT passaram a ter direito a concessdo da Sexta Parte sobre o salario
basico apos completarem 20 anos de efetivo exercicio no servigo publico, portanto a coluna da
sexta parte na certiddo de contagem de tempo poderd ser preenchida desde a admissdo de todos
os servidores celetistas.

http://www.cps.sp.gov.br/crh
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8. DESINCOMPATIBILIZACAO

E o ato pelo qual o pré-candidato se afasta do posto que exerce para se tornar elegivel
perante a Justica Eleitoral.

Esse afastamento, que pode ser temporario ou definitivo, a depender da funcdo exercida,
tem como objetivo evitar o abuso do poder econ6mico ou politico nas eleigdes por meio do uso da
estrutura e de recursos aos quais o servidor tem acesso.

Caso o pré-candidato continue exercendo a fungdo que ocupa apds o prazo definido pela
legislagdao eleitoral, ele incorrerd na chamada incompatibilidade, que é uma das causas de
inelegibilidade previstas na Lei Complementar n° 64/1990, conhecida como Lei de Inelegibilidade.

Em 2019 através do Memorando Circular n® 12/2019-URH e o Parecer Referencial — NDP-
Nucleo de Direito de Pessoal n? 04/2018 com orientacdo tragcada no Parecer PA — Procuradoria
Administrativa n2 06/2016, houve a orientacdo de descontar da contagem de tempo os dias
referente ao afastamento do pleito eleitoral.

Porém, através do Memorando 34/2022-URH, apds a decisdo judicial n? 1000042-72-
2020.5.02.0059 — Desincompatibilizacdo Eleitoral, foram revogados todos os atos que proibam a
suspensdao da contagem de tempo referente ao periodo de pleito eleitoral e que todas as
contagens que tiveram esse tempo suprimido sejam refeitas, inclusive revendo os atos publicados.

Esse periodo do pleito eleitoral devera ser computado como efetivo exercicio para todos os
fins.

A unidade devera refazer toda a contagem de tempo do servidor, desde a admissao, enviar
através do PCIVP-Processo de Concessdao e Incorporacdao de Vantagens Pecunidrias juntamente
com o Comunicado de Ocorréncias conforme abaixo:

http://www.cps.sp.gov.br/crh
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Assunto: Retificagdo Contagem de Tempo — Desincompatibilizacéo Eleitoral

Solicitamos a retificacdo do despacho de _ |, (data que o diretor Celio assinou o despacho fisico)
publicadonoD.O.Eem ___ / |  que requereu a desincompatibilizacdo do ___ adicional por tempo
de servico e todas as outras vantagens funcionais, paraapartirde  / /  (data atual) e ndo como

constou, em / / . (data anterior)

E retificado na Acao de Faltas através do despacho de , publicadono D.O.Eem __/ [/ para a

partir de / / e ndo como constou, em / / (preencher caso ja tenha sido

retificado pela acdo de faltas. Caso ndo tenha ocorrido a retificacdo, desconsiderar essa parte do texto)

° Ao enviar retirar o texto em vermelho.

Duvidas devem ser dirigidas ao e-mail nct@cps.sp.gov.br

http://www.cps.sp.gov.br/crh
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