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INTRODUCAO

O presente manual tem a finalidade de regulamentar as atividades de confeccdo e
processamento da folha de pagamento do CEETEPS dentro do Nucleo de Pagamento de Pessoal.

Neste Manual estdo alinhadas as orientagdes e preceitos para constituicao de ambiente de
trabalho de natureza essencialmente profissional, ético e propicio ao desempenho adequado das

atividades organizacionais.

Orientar sobre a forma correta e a melhor sequéncia das etapas do trabalho, facilitando o
gerenciamento, a comunicagao entre as partes envolvidas e possibilitar aos novos servidores maior
facilidade para compreensao das rotinas de trabalho.
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1. QUANTO AO PROCESSAMENTO DA FOLHA DE PAGAMENTO

O processamento da folha de pagamento do CEETEPS acontece através do processamento das
informagdes cadastradas no sistema LACA e langamentos no sistema LAPA.

Na folha de pagamento do CEETEPS temos os Servidores, Nao Servidores, Dependentes e
Pensionistas.

Todas as informagGes referentes aos Langamentos para a Folha de Pagamento deverdo ser
enviadas pela Unidade de Ensino ao Nucleo de Pagamento de Pessoal conforme rotinas
estabelecidas e respectivos procedimentos.

1.1. DOS SISTEMAS UTILIZADOS PARA PROCESSAMENTO DA FOLHA DE

PAGAMENTO

O processamento da folha de pagamento é executado através dos sistemas PRODESP. Estes

sistemas deverdo ser utilizados em todas as rotinas estabelecidas neste Manual.

1.1.1. QUANTO AO ACESSO AOS SISTEMAS PRODESP
Para utilizacdo dos sistemas é necessario o cadastro do usuario junto a Prodesp.

Cada Unidade de Ensino poderd ter somente um usudrio que deverd assinar um termo
de responsabilidade pela chave de acesso.

Todas as opc¢des disponibilizadas em cada sistema estdo discriminadas no Manual para
Utilizacdo dos Sistemas — LACA, LAPA E LPHA, assim discriminados:

* LACA-LANCAMENTO DE CADASTRO
* LAPA-LANCAMENTO DE PAGAMENTO
« LPHA - DADOS DE PAGAMENTO E HISTORICO FINANCEIRO

* LAPS - FICHA FINANCEIRA

1.1.2. SISTEMA LACA — LANCAMENTOS DE CADASTRO

Para todo crédito de valor através da folha de pagamento do CEETEPS é obrigatério que
exista um cadastro no sistema LACA.
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Através deste sistema podemos cadastrar e consultar os dados pessoais e funcionais de
servidores, ndo servidores, pensionistas e dependentes, além de consultar o histérico dos
dados gerais e/ou alteracgdes.

Esclareco ainda que as alteracdes cadastrais de servidores (dados pessoais e funcionais)
sdo administradas pelo DMCF — Divisdao de Movimentagao e Controle Funcional.

As Unidades de Ensino possuem acesso somente a opgao:
3 - Consulta
1.1.3. SISTEMA LAPA - LANCAMENTOS DE IMPMNTACﬂO, EVENTUAIS E
ATRASADOS

Através deste sistema serdo realizados todos os lancamentos de pagamentos ou
descontos ao servidor, ndo servidor ou pensionista.

Importante: principalmente no que se refere a implantacao, exclusdo e alteracao,
sempre deverdo ser respeitados as regras e procedimentos estabelecidos nos manuais e nos
sistemas deste NPP juntamente com a PRODESP.

Inicialmente, tendo em vista a complexidade do sistema, somente esta disponivel a
opcao de conferéncia de folha teste e dados do servidor, além de outras ferramentas.

3.3.1 - DADOS DE PAGAMENTO - FOLHA TESTE — SERVIDOR
3.3.2 - DADOS DE PAGAMENTO — FOLHA TESTE — NAO SERVIDOR

3.3.3 - DADOS DE PAGAMENTO - FOLHA TESTE — PENSIONISTA

1.1.4. SISTEMA LPHA — DADOS DE PAGAMENTO E HISTORICO FINANCEIRO

Permite visualizar o histdrico financeiro, informando a matricula desejada, de acordo
com o més referéncia selecionado.

Considerando que a folha de pagamento do CEETEPS comegou a ser processada pela
Prodesp a partir da competéncia Janeiro/1997, ndo existe consulta da ficha financeira anterior
a este periodo pelo sistema LPHA. Histdricos de pagamentos anteriores a 1997, deverdo
constar nos arquivos da Unidade de Ensino.

Nessas opgdes podemos consultar todos os pagamentos ja realizados a determinado
servidor, como por exemplo, Folha Normal, Folha Suplementar, Ordem de Crédito
Complementar etc. Para isso devemos ter a matricula do servidor e periodo que devera ser
consultado.
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A consulta da ultima referéncia somente podera ser realizada apds fechamento e
processamento da folha, seja ela Normal, Suplementar, 132 Salario etc.

1.1.1 - HISTORICO FINANCEIRO — CONSULTA — SERVIDOR
1.1.2 - HISTORICO FINANCEIRO — CONSULTA — NAO SERVIDOR

1.1.3 - HISTORICO FINANCEIRO — CONSULTA — PENSIONISTA

1.1.5. SISTEMA LAPS — FICHA FINANCEIRA

Permite visualizar o histdrico financeiro desde a admissao de um determinado servidor,
informando a matricula desejada.

Ap6s realizar o cadastro da senha, conforme orientado no Tutorial de acesso disponivel
no site URH, a Unidade devera acessar o site e-folha, informar a matricula desejada e exercicio
(ano).

1.2. DAS ATRIBUICOES

1.2.1. DA UNIDADE DE ENSINO
a. Enviar as informacgdes pertinentes a folha, no Ambiente de Arquivo de Folha;
b. Gerar BDP’s de Admissoes;
c. Efetuar os lancamentos das Substituicdo Eventual Administrativa;
d. Enviar as Declara¢Ges de INSS outras Empresas (quando couber);
e. Enviar os langamentos de Férias;
f. Informar Afastamentos e Licencas dos servidores;

g. Conferéncia das Folha testes, conforme cronograma de Folha;

Para cada Atribuicdo da Unidade relacionada acima, existe um ambiente especifico
para realizacggo no SIGURH - Sistema Integrado de Gestdo da URH link:
https://sigurh.cps.sp.gov.br/, disponivel na area do Diretor de Servico.
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1.2.2. DO NUCLEO DE PAGAMENTO DE PESSOAL
a. Suporte as Unidades Presencial, e-mail, Telefone e Teams;
b. Acolhimento e Anadlise das solicitagdes encaminhadas;
¢. Conferéncia e Corregao de todo material enviado;
d. Enviar as informac0es ao Sistema LAPA;
e. Langcamento BDP’s de Admissdes;
f. Conferéncia e Langamentos dos Formuldarios Atrasados;

g. Analise e implantacdo de vantagens — Processos de Contagem.

1.2.3. DA PRODESP

a. Fornecimento e disponibilizacdo dos sistemas para processamento da folha de
pagamento e demais rotinas correlatas;

b. Processamentos da Folha de Pagamento;

c. Emissdo de relatérios didrios, mensais e anuais para efetivacdo de todas as
rotinas ligadas a folha de pagamento;

d. Manutengao dos sistemas disponibilizados.
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2. QUANTO AO CADASTRO NO SISTEMA LACA

2.1. NAO SERVIDOR

Considerando que o procedimento de cadastro é realizado pelo Nucleo de Pagamento
de Pessoal, cabera a Unidade de Ensino informar e manter atualizados os dados pessoais e
funcionais do Nao-Servidor através da Ficha Cadastral de Nao Servidor, disponivel no Sistema

Integrado;

2.2. PENSIONISTA

Considerando que o procedimento de cadastro é realizado pelo Nucleo de Pagamento
de Pessoal, caberd a Unidade de Ensino informar e manter atualizados os dados pessoais da
Pensionista, através da Ficha Cadastral de Pensionista, disponivel no Sistema Integrado;
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3. QUANTO A INCLUSAO EM FOLHA DE PAGAMENTO

3.1. ADMISSAO DE SERVIDOR ADMINISTRATIVO E DOCENTE

Ainclusdo em folha de pagamento consiste no cadastramento deste servidor no sistema LACA
e respectivos lancamentos de pagamento no sistema LAPA.

Ap0ds efetivacdo do cadastro no SIG, e liberacdo da matricula pelo NCF (Nucleo de Controle
Funcional, o Nucleo de Pagamento realiza o langamento do BDP de Admissao no sistema LAPA.

3.1.1. DO BDP DE ADMISSAO

E obrigatério efetuar a geracdo do BDP de admissdo no SIG, se for docente, sé sera
permitido gerar o BDP se tiver atribui¢cdo de aulas/grade horaria, obedecendo o cronograma
de folha de pagamento vigente.

3.1.2. DOS VENCIMENTOS PARA O SERVIDOR ADMINISTRATIVO

O sistema LACA realiza a leitura dos dados funcionais do servidor através do sistema
LACA e efetua o pagamento do salario base e gratificacdo de fun¢do conforme a tabela de
vencimentos, referéncia e grau, conforme legislacdo vigente.

E obrigatdrio efetuar a geracdo do BDP de admissdo no SIG.

3.1.3. DOS VENCIMENTOS PARA O SERVIDOR DOCENTE

No BDP de Admissdo devera constar a carga horaria semanal do docente, e que sera
implantada em folha de pagamento no sistema LAPA pelo Nucleo de Pagamento de Pessoal.

A responsabilidade pela informagao da carga horaria do docente é da Unidade de Ensino
e caso ndo haja esta informacdo, o docente n3do terd vencimentos.

3.1.4. DO PAGAMENTO DE ATRASADOS NA ADMISSAO

Conforme Portaria CEETEPS n? 1001, de 19-6-2015, ndo ha mais que se falar em
lancamentos atrasados na admissao.
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O artigo 19, § 19, item 1, e § 22 estabelece que: "No caso das admissGes, a que se refere
o item 1 do paragrafo anterior, fica fixada como data limite para o exercicio do empregado
publico, o dia 15 (quinze) do respectivo més da admissdo." e o § 32 "Ultrapassada a data limite
estabelecida no pardgrafo anterior, cabe a Unidade de Ensino fixar, como inicio de exercicio,
o primeiro dia Util do més subsequente."

Em suma, devera ser respeitado os respectivos prazos citados acima a fim de ndo ocorra
a aplicagdao do Art. 52 da citada portaria, o qual trata da cobranga de multas ao Diretor da
Unidade, que possam vir a ocorrer em decorréncia da inobservancia de tais prazos.

3.1.5. DOS ACERTOS DE PAGAMENTO DENTRO DO MES DA ADMISSAO

Para a admissdao de servidor docente ou administrativo, onde a data de admissao,
conforme contrato de trabalho, ocorrer no mesmo més da competéncia em que ocorrer a
inclusao em folha de pagamento.

Considerando que o sistema fard o pagamento por 30 dias, cabendo o lancamento do
desconto proporcional aos dias ndo trabalhados no més, esse lancamento constard no BDP de
Admissdo, que serd processado pelo NPP ao sistema LAPA.

3.2. FOLHA DE PAGAMENTO
3.2.1. DO ARQUIVO DE FOLHA

Para que seja processada a folha de pagamento de cada servidor, a Unidade de Ensino
devera enviar as informagbes pertinentes, no Ambiente de Arquivo de Folha, no SIG,
disponivel na Area do Diretor de Servico, conforme orienta¢des da Instrugdo n2 003/2022 -
NPP, respeitando o cronograma de folha vigente.

3.2.2. DO AMBIENTE DE ANEXOS

Para envio de informacdes através de anexos, a Unidade deverd acessar o Ambiente
Especifico de Anexos, no SIG, disponivel na Area do Diretor de Servico.
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Documentos permitidos para envio de Anexos para folha:

Diario Oficial de concessdo de ATS, Sexta Parte ou Abono de Permanéncia;

Formulario de pagamento de Atrasados acima de RS 1.000,00;

3.3. PENSAO ALIMENTICIA DECORRENTE DE ACAO JUDICIAL

Oficio de Pensdo Alimenticia;

Pensdo Alimenticia Judicial € um desconto obrigatdério que incide mensalmente na Folha de
Pagamento do servidor, em decorréncia de decisdo judicial, que determina a base de cdlculo e o
respectivo recebedor desta pensao.

3.3.1. DO RECEBIMENTO DA DETERMINACAO JUDICIAL

A determinagdo judicial podera ser enviada para a Unidade de Ensino ou diretamente
para a Unidade de Recursos Humanos do CEETEPS.

Quando do recebimento na Unidade de Ensino, o responsavel pela folha de pagamento
deverd protocolar o respectivo documento e comunicar imediatamente o Nucleo de
Pagamento de Pessoal, independente da data que houver a ocorréncia, para que sejam
tomadas as devidas providéncias quanto ao cadastramento.

Quando do recebimento pela URH, a documentacdo serd imediatamente enviada ao
Nucleo de Pagamento de Pessoal para que, junto a Unidade de Ensino, sejam tomadas as
devidas providéncias quanto ao cadastramento.

3.3.2. DO CADASTRO DA PENSAO ALIMENTICIA EM FOLHA DE PAGAMENTO

Serd efetuado conforme o contido no documento de determinacao judicial e através da
Ficha de Dados Cadastrais do Pensionista, preenchida e enviada pela Unidade de Ensino.

O cadastramento sera realizado pelo Nucleo de Pagamento de Pessoal através da opgao
1.3 do sistema LACA.

Deverd ser efetuado, impreterivelmente, no mesmo més de competéncia do
recebimento da determinacgao judicial, conforme cronograma de folha vigente.

Para atendimento e cumprimento da determinacao, este cadastro podera ser efetuado
a qualquer data até o fechamento da folha do més corrente, pelo Nucleo de Pagamento de
Pessoal.
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Caso o recebimento da ordem judicial ocorrer apds fechamento da folha, o cadastro sera
efetuado na competéncia posterior. Para esta situacdo o servidor devera ser notificado pela
Unidade de Ensino quanto ao pagamento da pensdo através de depdsito bancdrio ao
pensionista e posterior apresentac¢ao do respectivo comprovante.

3.3.3. DO VALOR E FORMA DE CREDITO

O calculo do valor a ser descontado da folha de pagamento do servidor serd efetuado
conforme descrito na determinacao judicial e respectiva formula de calculo.

O crédito ocorrerd em Banco, Agéncia e Conta Bancdria determinada no documento
judicial.
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4. QUANTO AO SISTEMA LAPA - V/D, OPERAGCAO E NATUREZA

Trata-se do sistema utilizado para efetuar os langamentos Eventuais, Implantagdes e
Atrasados para o processamento da Folha de Pagamento do CEETEPS.

Estd preparado para efetuar os calculos automaticamente com base nas informagdes do
Sistema LACA.

Para isto, o sistema possui os V/D’s (Codigos) e suas respectivas Operacdes e Naturezas.

4.1. V/D — VENCIMENTOS E DESCONTOS

Todos os langamentos em folha de pagamento sao efetuados através de cédigo, composto de
6 digitos. Chamamos este cddigo de V/D. Estes cddigos (V/D’s) sdo utilizados para efetuar a
composicao dos vencimentos e descontos na matricula do servidor.

Os V/D’s sdo criados e mantidos pela Prodesp e devem ser respeitados os critérios de
lancamentos, combinados com as operacdes e naturezas.

4.1.1. OS V/D’s PARA VENCIMENTOS

Trata-se do conjunto de V/D’s que fardo a composi¢do do valor bruto dos vencimentos
do servidor.

Poderdo ser gerados automaticamente pelo sistema através do cadastro do servidor no
sistema LACA ou através de outro langamento manual.

EXEMPLO:
001001 — SALARIO BASE - Gerado pelo cadastro no LACA

002712 — HORA ATIVIDADE 30% ETEC — Gerado pelo sistema através do
lancamento manual de implantagdo do V/D 002723.

Também podem ser lancados ou implantados manualmente no sistema LAPA conforme
necessidade.

EXEMPLO:
002728 — HORA AULA SEMANAL FATEC

004051 — ADICIONAL NOTURNO CLT (apenas para lancamento eventual ou
atrasado, ndo podera ser implantado)
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4.1.2. OS V/D’s PARA DESCONTOS

Trata-se do conjunto de V/D’s que fardo a composig¢do do valor total dos descontos legais
e eventuais na folha de pagamento do servidor.

Referem-se aos encargos obrigatérios conforme legislacdo e que s3ao gerados
automaticamente pelo sistema através do cadastro do servidor no sistema LACA.

EXEMPLO:
0700009 - INSS
070012 - IMPOSTO DE RENDA RETIDO NA FONTE

Também podem ser langados eventualmente no sistema LAPA conforme frequéncia ou
situacao funcional do servidor.

EXEMPLO:
071725 - FALTA HORA AULA ETEC
071723 — FALTA HORA AULA FATEC

4.1.3. OS V/D’s INFORMATIVOS

Trata-se do conjunto de V/D’s que possuem a funcdo de gerar relatérios informativos e
analiticos.

Ndo entram diretamente para composicdo do valor total da remuneracdo (Salario Bruto)
ou do valor total dos descontos.

Estes V/D’s podem ser gerados automaticamente pelo sistema.
EXEMPLO:
095005 — FGTS
095007 — SALARIO CONTRIBUICAOQ INSS
Também podem ser lancados manualmente para implantagao ou eventual
EXEMPLO:
065723 - QTDE HA ENSINO MEDIO

095031 - BASE INSS OUTRAS EMPRESAS
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4.2. OPERACOES DOS V/D’s

As Operacgdes para Vencimentos e Descontos determinam o tempo de permanéncia em que
o pagamento ou desconto permanecera na folha de pagamento.

4.2.1. OPERACAO 5 - IMPLANTACAO

Determina a implantacdo do V/D em folha de pagamento na matricula por tempo
indeterminado.

Esta implantagcao podera ocorrer automaticamente pelo sistema através do cadastro do
servidor no sistema LACA e serd alterada ou excluida somente pela alteragao do cadastro do
servidor.

4.2.2. OPERACAO 6 - ALTERACAO
Determina a alteracdo de um V/D implantado.
Somente para a situagdo em que o V/D foi implantado manualmente no sistema LAPA.

Ndo existe alteracdo de um V/D que ndo esteja implantado em folha de pagamento,
através da Operacdo 5N e que tenha sido identificada na folha do més anterior.

Quando do langamento de alteracdo de um determinado V/D na operagdo 6 N, apds
processamento da folha, o sistema trara este V/D j3 alterado, mas com a operag¢do 5 N.

4.2.3. OPERACAO 7 — EXCLUSAO
Determina a exclusdo de um determinado V/D implantado.
Somente para a situacdo em que o V/D foi implantado manualmente no sistema LAPA.

N3o existe exclusdo de um V/D que ndo esteja implantado na folha de pagamento

4.2.4. OPERACAO 8 — EVENTUAL

O langamento servira para pagamento ou desconto somente no més em que estiver
sendo lancado o V/D.
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Este lancamento podera ocorrer automaticamente pelo préprio sistema através de uma
situagdo cadastral ou através de lancamento manual o sistema LAPA.

4.2.5. OPERACAO 1 - ATRASADOS

Utilizado para langamento de um pagamento ou desconto combinado com a natureza
da operagdao. Somente para um periodo anterior a competéncia atual.

Considerando que o sistema LAPA ndo efetua automaticamente nenhum langamento
nesta Operagdo, sempre devera ser calculado e langado manualmente.

Os lancamentos nesta Operagdao sempre estardao sujeitos a conferéncia, andlise e
validagdo pelo Nucleo de Pagamento de Pessoal.

4.3. NATUREZA DAS OPERAGOES

4.3.1. NATUREZA PARA OS V/DS DE VENCIMENTOS
Natureza N — Normal

Natureza R - Restituicao

4.3.2. NATUREZA PARA OS V/DS DE DESCONTO
Natureza N — Normal

Natureza D - Devolucgdo
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4.4. COMBINAGOES OPERAGAO E NATUREZA DO V/D DE PAGAMENTO

PARA OS V/D’s DE PAGAMENTO
OPERERAGAO NATUREZA RESULTADO NA FOLHA DE PAGAMENTO

5 N O sistema ird IMPLANTAR um pagamento para o servidor

6 N O sistema ira ALTERAR um pagamento ja implantado para o
servidor

7 N O sistema ird EXCLUIR um pagamento para o servidor

8 N O sistema ira fazer um pagamento EVENTUAL no més p/ o
servidor

8 R O sistema ird fazer um DESCONTO do servidor no més

1 N O sistema ird fazer um pagamento ATRASADO para o servidor

1 R O sistema ird fazer um desconto de ATRASADO do servidor

4.5. COMBINACOES OPERACAO E NATUREZA DOS V/DS DE DESCONTO

PARA OS V/D’s DE DESCONTO
OPERACAO NATUREZA | RESULTADO NA FOLHA DE PAGAMENTO

5 N O sistema ird IMPLANTAR um desconto para o servidor

6 N O sistema ird ALTERAR um desconto ja implantado para o servidor

7 N O sistema ird EXCLUIR um desconto ja implantado para o servidor

8 N O sistema ira fazer um desconto EVENTUAL no més para o servidor

8 D O sistema irad fazer um pagamento de devolugcdo EVENTUAL no
més

1 N O sistema ird fazer um desconto ATRASADO no més para o
servidor

1 D O sistema ird fazer um pagamento de devolugcdo ATRASADO no
més
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5. QUANTO A COMPOSICAO DA CARGA HORARIA DOCENTE -

ETEC

A carga hordria de docente dependera de implantagGes efetuadas no sistema LAPA e devera
ser realizada pela Unidade de Ensino.

A composicdo desta carga hordria se dara através da operacdo 8 (eventual no més) ou 5

(implantado).

5.1. HORA AULA ETEC

V/D HORA AULA FORMULA DE CALCULO

002723 | Hora Aula Semanal Etec Da quantidade semanal implantada sera
multiplicada por 4,5 semanas e pela categoria do
docente, Ref. e Grau

Trata-se das horas atribuidas ao docente mediante Termo de Atribuigao de Aula.

A implantagao deverd ocorrer pela Unidade de Ensino, através do Arquivo de Folha enviado
ao Nucleo de Pagamento de Pessoal, conforme cronograma de folha vigente.

A implantagao esta condicionada ao limite das 40 horas semanais e 200 horas mensais em
conformidade com o Oficio Circular Conjunto n2 005/2012 — URH/CETEC/CESU.

A Unidade de Ensino devera efetuar as respectivas manutencdes quanto a Ampliacdo,
Reducdo ou Exclusao.

Os V/D’s incidentes quando da implantacdo (5), eventual (8) ou atrasado (1):

V/D Descrigao

002712 | Hora Atividade Etec —30%

014033 Descanso Semanal Remunerado

009001 ATS — Adicional por Tempo de Servico (quando couber)

008058 Sexta Parte sobre vencimentos basicos (quando couber)

Pdgina [19] Versédo 13/08/2024




5.2. COORDENAGAO DE CURSO ETEC

V/D Descrigao Férmula de Calculo

002724 HAEC Hora Atividade Especifica Da quantidade semanal implantada serd
de Coordenacao Etec multiplicada por 4,5 semanas e pela categoria
do docente, Referéncia e Grau.

A implantacdo deverd ocorrer pela Unidade de Ensino, somente apds aprovacdo da respectiva
guantidade de horas pela Unidade de Ensino Médio e Técnico - CETEC, através do Arquivo de Folha
enviado ao Nucleo de Pagamento de Pessoal, conforme cronograma de folha vigente.

A conferéncia dos lancamentos serd efetuada pelo Nucleo de Pagamento de Pessoal,
mediante ao cadastro realizado no SIG pela CETEC.

A inexisténcia de registro de aprovacao no SIG implicard na exclusdo do lancamento, cabendo
a Unidade de Ensino, tal exclusdo da folha de pagamento.

A implantagao esta condicionada ao limite das 40 horas semanais e 200 horas mensais em
conformidade com o Oficio Circular Conjunto n2 005/2012 — URH/CETEC/CESU.

A Unidade devera fazer conferéncia através de Folha Teste no sistema LAPA.

A Unidade de Ensino devera efetuar as respectivas manutencdes quanto a Ampliagao,
Reducdo ou Exclusao.

0 V/D’s incidentes quando da implantacdo (5), eventual (8) ou atrasado (1):

V/D DESCRICAO

014033 Descanso Semanal Remunerado

009001 ATS — Adicional por Tempo de Servico (quando couber)

008058 Sexta Parte sobre vencimentos basicos (quando couber)

004729 | Gratificacdo de Funcdo Carreira
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5.3. COORDENACAO PEDAGOGICA — ETEC

COORDENAGAO DE PROJETOS — ETEC
ORIENTADOR EDUCACIONAL - ETEC

V/D Descricao Férmula de Calculo

002754 HAEO SEMANAL ETEC Da quantidade semanal implantada sera
multiplicada por 4,5 semanas e pela categoria
do docente, Referéncia e Grau.

A implantacdo deverd ocorrer pela Unidade de Ensino, somente apds aprovacdo da respectiva
guantidade de horas pela Unidade de Ensino Médio e Técnico - CETEC, através do Arquivo de Folha
enviado ao Nucleo de Pagamento de Pessoal, conforme cronograma de folha vigente.

A conferéncia dos lancamentos serd efetuada pelo Nucleo de Pagamento de Pessoal,
mediante ao cadastro realizado no SIG pela CETEC.

A inexisténcia de registro de aprovacao no SIG implicard na exclusdo do lancamento, cabendo
a Unidade de Ensino, tal exclusdo da folha de pagamento.

A implantacdo estd condicionada ao limite das 40 horas semanais e 200 horas mensais em
conformidade com o Oficio Circular Conjunto n2 005/2012 — URH/CETEC/CESU.

A Unidade devera fazer conferéncia através de Folha Teste no sistema LAPA.

A Unidade de Ensino deverd efetuar as respectivas manuten¢des quanto a Ampliagao,
Reducdo ou Exclusao.

Os V/D’s incidentes quando da implantacdo (5), eventual (8) ou atrasado (1):

V/D DESCRICAO

014033 Descanso Semanal Remunerado

009001 ATS — Adicional por Tempo de Servico (quando couber)

008058 Sexta Parte sobre vencimentos basicos (quando couber)

004729 | Gratificaco de Funcdo Carreira
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5.4. DOS PROJETOS APROVADOS PELA CETEC

Trata-se das horas destinadas ao desenvolvimento de projetos diversos e que exigem
aprovacao pela Unidade de Ensino Médio e Técnico - CETEC, com lancamento em folha de
pagamento através do seguinte V/D.

V/D Descrigao Férmula de célculo

002725 HAE Outros Semanal Da quantidade semanal implantada sera
multiplicada por 4,5 semanas e pela categoria do
docente, Referéncia e Grau.

A implantacdo deverd ocorrer pela Unidade de Ensino, somente apds aprovacao da respectiva
guantidade de horas pela Unidade de Ensino Médio e Técnico - CETEC, através do Arquivo de Folha
enviado ao Nucleo de Pagamento de Pessoal, conforme cronograma de folha vigente.

A conferéncia dos lancamentos serd efetuada pelo Nucleo de Pagamento de Pessoal,
mediante ao cadastro realizado no SIG pela CETEC.

A inexisténcia de registro de aprovacao no SIG implicard na exclusdo do lancamento, cabendo
a Unidade de Ensino, tal exclusdo da folha de pagamento.

A implantacdo estd condicionada ao limite das 40 horas semanais e 200 horas mensais em
conformidade com o Oficio Circular Conjunto n? 005/2012 — URH/CETEC/CESU.

A Unidade devera fazer conferéncia através de Folha Teste no sistema LAPA.

A Unidade de Ensino deverd efetuar as respectivas manuten¢des quanto a Ampliagao,
Reducdo ou Exclusdo.

O V/D’s incidentes quando da implantagdo (5), eventual (8) ou atrasado (1):

V/D DESCRICAO

014033 Descanso Semanal Remunerado

009001 ATS — Adicional por Tempo de Servico (quando couber)

008058 Sexta Parte sobre vencimentos basicos (quando couber)
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6. QUANTO A COMPOSICAO DA CARGA HORARIA DOCENTE -

FATEC

Trata-se das horas-aula atribuidas ao docente mediante Grade Horaria nas FATECs.

V/D Descrigao Férmula de calculo

002728 Hora-aula semanal FATEC Da quantidade semanal implantada serd
multiplicada por 4,5 semanas e pela categoria do
docente, Referéncia e Grau.

A implantagao devera ocorrer pela Unidade de Ensino, através do Arquivo de Folha enviado ao
Nucleo de Pagamento de Pessoal, conforme cronograma de folha vigente.

A Unidade de Ensino deverd efetuar as respectivas manutencdes quanto a Ampliacdo, Reducdo
ou Exclusao.

A implantacdo estd condicionada ao limite das 40 horas semanais e 200 horas mensais em
conformidade com o Oficio Circular Conjunto n2 005/2012 — URH/CETEC/CESU.

Os V/D’s incidentes quando da implantacdo (5), eventual (8) ou atrasado (1):

V/D Descrigao

002713 Hora Atividade Fatec — 50%

014033 Descanso Semanal Remunerado

009001 | ATS - Adicional por Tempo de Servico (quando couber)

008058 Sexta Parte sobre vencimentos basicos (quando couber)
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Aimplantacdo de coordenacdo de curso nas Fatec deverd ser efetuada apds publicacdo em DOE
da designacao do docente.

V/D Descricao Férmula de calculo

002767 HAE Outros Semanal Da quantidade semanal implantada sera

multiplicada por 4,5 semanas e pela categoria do
Hlerieds HORA AULA SEMANAL FATEC docente, Referéncia e Grau.

Para a coordenacgao serdo designadas 40 horas semanais com direito a Gratificagdo de Fungao.

Destas 40 horas semanais, a Unidade de Ensino devera comandar as implantag¢Ges nos V/D’s
002725 e 002728.

A implantacdo deverd ocorrer pela Unidade de Ensino, somente apds publicacdo em DOE,
através do Arquivo de Folha enviado ao Nucleo de Pagamento de Pessoal, conforme cronograma de
folha.

A implantacdo estd condicionada ao limite das 40 horas semanais e 200 horas mensais em
conformidade com o Oficio Circular Conjunto n? 005/2012 — URH/CETEC/CESU.

A Unidade de Ensino deverd efetuar as respectivas manutengdes quanto a Exclusdo.

Os V/D’s incidentes quando da implantacdo (5), eventual (8) ou atrasado (1):

V/D Descri¢do

002713 Hora Atividade Fatec — 50% (Somente para o V/D 002728)

014033  pescanso Semanal Remunerado

003001 ATS — Adicional por Tempo de Servigo

010001
Sexta Parte
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6.1. DOS PROJETOS

Trata-se das horas destinadas ao desenvolvimento de projetos diversos nas Fatecs.

As horas deverdo ser langadas pela Unidade de Ensino, e ndo dependem de aprovacgao da CESU,
considerando que as HAEs sdo distribuidas para cada FATEC, por meio de Portaria publicada em DOE.

VvV/D Descri¢do Férmula de cdlculo

002725 HAE Outros Semanal Da quantidade semanal implantada sera
multiplicada por 4,5 semanas e pela categoria do
docente, Referéncia e Grau.

A implantacdo estd condicionada ao limite das 40 horas semanais e 200 horas mensais em
conformidade com o Oficio Circular Conjunto n? 005/2012 — URH/CETEC/CESU.

A Unidade de Ensino deverd efetuar as respectivas manuten¢des quanto a Ampliacdo, Redugdo
ou Exclusao.

Os V/D’s incidentes quando da implantacdo (5), eventual (8) ou atrasado (1):

V/D Descrigao

014033 Descanso Semanal Remunerado

009001 ATS — Adicional por Tempo de Servigo (quando couber)

008058 Sexta Parte sobre vencimentos basicos (quando couber)
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6.2. COORDENAGAO DE CURSO FATEC

V/D Descrigao Férmula de Calculo

00267 HAEC Hora Atividade Especifica Da quantidade semanal implantada serd
de Coordenacao Etec multiplicada por 4,5 semanas e pela categoria
do docente, Referéncia e Grau.

A implantacdo deverd ocorrer pela Unidade de Ensino, somente apds aprovacao da respectiva
guantidade de horas pela Unidade de Ensino Superior - CESU, através do Arquivo de Folha enviado
ao Nucleo de Pagamento de Pessoal, conforme cronograma de folha vigente.

A conferéncia dos langamentos serd efetuada pelo Nucleo de Pagamento de Pessoal, mediante
ao cadastro realizado no SIG pela CESU.

A inexisténcia de registro de aprovag¢do no SIG implicard na exclusdao do lancamento, cabendo
a Unidade de Ensino, tal exclusdo da folha de pagamento.

A implantagao esta condicionada ao limite das 40 horas semanais e 200 horas mensais em
conformidade com o Oficio Circular Conjunto n2 005/2012 — URH/CETEC/CESU.

A Unidade devera fazer conferéncia através de Folha Teste no sistema LAPA.

A Unidade de Ensino deverd efetuar as respectivas manuten¢des quanto a Ampliagdo, Redugdo
ou Exclusdo.

0 V/D’s incidentes quando da implantacgdo (5), eventual (8) ou atrasado (1):

V/D DESCRICAO

014033 Descanso Semanal Remunerado

009001 ATS — Adicional por Tempo de Servico (quando couber)

008058 Sexta Parte sobre vencimentos basicos (quando couber)

004729 | Gratificacdo de Funcdo Carreira
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6.3. DAS HAES INOVA PAULA SOUZA

Trata- se de Projeto Coordenado pela Assessoria de Inovagao Paula Souza. As atribui¢des de
horas e respectiva aprovacdo dos projetos Inova Paula Souza sdo de responsabilidade da Assessoria
de Inovacdo Tecnoldgica do CEETEPS.

V/D Descrigao Férmula de célculo

002755 HAE Outros Semanal Da quantidade semanal implantada sera
multiplicada por 4,5 semanas e pela categoria do
docente, Referéncia e Grau.

A implantacdo estd condicionada ao limite das 40 horas semanais e 200 horas mensais em
conformidade com o Oficio Circular Conjunto n? 005/2012 — URH/CETEC/CESU, seguindo os
procedimentos descritos abaixo:

1. A Assessoria de Inovac¢do Tecnoldgica aprova e efetua a publicagdo no DOE;

2. Em seguida cadastram as horas aprovadas no SIG (Sistema Integrado de Gestdo);
3. A Unidade, através do SIG, faz os lancamentos em Arquivo de Folha;

4. O NPP, confere langamento, conforme informagdes dos langamentos no SIG.

0 V/D’s incidentes quando da implantacgdo (5), eventual (8) ou atrasado (1):

V/D Descrigdo

014033 Descanso Semanal Remunerado

009001 ATS — Adicional por Tempo de Servigo (quando couber)

008058 Sexta Parte sobre vencimentos basicos (quando couber)
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6.4. CARGA HORARIA NOS CURSOS EAD FATEC

A carga hordria dos docentes com horas atribuidas nos cursos EAD nas Fatecs, estd
regulamentada pela Instru¢dao CESU n2 004 de 28/12/2018, que disp&e sobre critérios de alocagdo
e operacionalizacdo de carga hordria a docentes para cursos de Graduagdao na modalidade a

distancia pelas Faculdades de Tecnologia do Centro Paula Souza.

A implantacdo estd condicionada ao limite das 40 horas semanais e 200 horas mensais em

conformidade com o Oficio Circular Conjunto n2 005/2012 — URH/CETEC/CESU.
O fluxo deste procedimento esta definido da seguinte forma:
a) AssolicitacGes de HAE serdo enviadas para aprovac¢ado pelo GDS, mediante Oficio;

b) Apds aprovagao do GDS, o oficio retorna para a Unidade de Ensino Superior de Graduagao

- CESU;
c) A equipe da CESU fard o cadastramento das horas aprovadas no SIG;

d) A Unidade de Ensino fard as respectivas implantacdes através do Arquivo de folha,

conforme cronograma de folha vigente;
e) O Nucleo de Pagamento de Pessoal fara as conferéncias dos lancamentos da Unidade;
f) As Unidades deverdo realizar a conferéncia da folha teste;

g) As alteracOes e exclusdes obedecerdao mesmo fluxo.

6.4.1. PROFESSOR AUTOR

V/D Descri¢do

002760 HAEO EAD FATEC PROFESSOR AUTOR
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O V/D’s incidentes quando da implantacdo (5), eventual (8) ou atrasado (1):

V/D Descrigdo

014033 Descanso Semanal Remunerado

009001 ATS — Adicional por Tempo de Servigo (quando couber)

008058 Sexta Parte sobre vencimentos basicos (quando couber)

6.4.2. PROFESSOR MEDIADOR ON LINE

Vv/D Descrigdo

002761 | HAEO EAD FATEC MED ON LINE

O V/D’s incidentes quando da implantacdo (5), eventual (8) ou atrasado (1):

V/D Descrigdo

014033 Descanso Semanal Remunerado

009001 ATS — Adicional por Tempo de Servigo (quando couber)

008058 Sexta Parte sobre vencimentos basicos (quando couber)

6.4.3 PROFESSOR ORIENTADOR

V/D Descrigcdao

002764 | HAEO EAD FATEC
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0O V/D’s incidentes quando da implantagdo (5), eventual (8) ou atrasado (1):

V/D Descri¢do

014033 Descanso Semanal Remunerado

009001 ATS — Adicional por Tempo de Servigo (quando couber)

008058 Sexta Parte sobre vencimentos bdsicos (quando couber)

6.5. REGIME DE JORNADA INTEGRAL - RJI

O Regime de Jornada Integral caberd somente aos docentes das Fatecs.

A implantacdo deverd ser efetuada somente apds publicacio em DOE através da Comissdo
Permanente de Regime de Jornada Integral — CPRJI do CEETEPS.

A Unidade de Ensino efetua os lancamentos em Arquivo de Folha e encaminha a respectiva
publicacdo em DOE.

Nota: Observar o Oficio Circular n2061/2015 — URH, quanto a padroniza¢do na forma de pagamento
dos docentes em RII

VvV/D Descrigdo

002765 HORA-AULA - RJI

002729 HORA JORNADA SEMANAL

0O V/D’s incidentes quando da implantacdo (5), eventual (8) ou atrasado (1):

VvV/D Descrigao

004728 Gratificacdo Regime de Jornada Integral - GREJI

014033 Descanso Semanal Remunerado

009001 ATS — Adicional por Tempo de Servico (quando couber)

008058 Sexta Parte sobre vencimentos basicos (quando couber)
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6.6. SUBSTITUICOES E REPOSICOES NAS ETECS

Para os lancamentos deverdo ser obedecidos os critérios estabelecidos na Instrucdo Conjunta
CETEC/URH n2 01, de 05/03/2012.

Utilizar a OPERACAO 8, PERIODO e QUANTIDADE quando se tratar da frequéncia do més atual
da folha. O sistema fara o calculo do valor a ser pago, automaticamente.

Utilizar a OPERACAO 1, VALOR, PERIODO e QUANTIDADE quando se tratar de horas em
periodo anterior a frequéncia. Nesta operagdo deverdo ainda ser lancados os V/D’s incidentes, DSR
(014033), ATS (009001) e SEXTA PARTE (008058).

002700 | HORA AULA ETEC - REPOSICAO

Trata-se das aulas ministradas em carater de reposicao decorrentes de faltas justificadas
do préprio docente.

Ex. Um determinado docente faltou por motivo de doenca e apresentou o respectivo
atestado médico. Embora ndo tenha prejuizo em sua remuneragao, o mesmo docente ministra
(repbe) esta aula em outro dia e horario.

A quantidade langada sera multiplicada pela categoria do docente e acrescida de hora-
atividade de 30%.

002707 | SUBSTITUICAO DO PROFESSOR HA - ETEC

Trata-se das aulas ministradas em substituicao ao professor do componente curricular,
ministradas no horario normal de aulas da classe.

Exemplo: Um determinado docente se ausenta e outro docente ministra as aulas no
préprio dia e horario.

A quantidade langada serd multiplicada pela categoria do docente e acrescida de hora
atividade de 30%.

002730 | H. AULA ETEC/REPOS. POR CLARO DOCENTE

Trata-se das aulas que deixaram de ser ministradas em virtude de claro docente por
motivo de Rescisdo de Contrato, Falecimento, Reducdo Voluntaria de Carga Horaria, etc., de
um determinado docente. Estas aulas sdo ministradas em carater de reposicao pelo docente
gue assumiu estas aulas posteriormente.

Exemplo: Uma determinada classe ficou sem aulas no periodo de 01/04/2014 a
31/05/2014 por motivo de rescisdo do docente que estava ministrando tais aulas. Um novo
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docente foi contratado a partir de 01/06/2014 e devera repor as referidas aulas do periodo
em que a classe ficou sem as aulas.

N3o deverao ser efetuados langcamentos de horas referentes ao periodo anterior a data
de admissdo do docente.

A quantidade langada sera multiplicada pela categoria do docente e acrescida de hora
atividade de 30%.

6.7. SUSBSTITUICOES E REPOSICOES NAS FATECS

002710 | SUBSTITUIGAO PROFESSOR HA - FATEC

Trata-se das aulas ministradas em substituicdo ao professor da disciplina, ministradas
no horario normal de aulas da classe.

Exemplo: Um determinado docente se ausenta e outro docente ministra as aulas no
préprio dia e hordrio.

A quantidade lancada serda multiplicada pela categoria do docente e acrescida de hora
atividade de 50%.

002711 | HORA AULA FATEC - REPOSICAO

Trata-se das aulas ministradas em carater de reposicao decorrentes de faltas justificadas
do préprio docente.

Ex. Um determinado docente faltou por motivo de doenga e apresentou o respectivo
atestado médico. Embora ndo tenha prejuizo em sua remuneragao, o mesmo docente ministra
esta aula em outro dia e horario.

A quantidade langada serd multiplicada pela categoria do docente e acrescida de hora
atividade de 50%.
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6.8. PROJETOS APROVADOS PELA UNIDADE DE FORMAGAO INICIAL E

EDUCAGAO CONTINUADA - UFIEC

Trata-se das horas destinadas aos projetos administrados pela Unidade de Formagao Inicial e
Educacao Continuada - UFIEC.

Os Professores designados pela UFIEC e responsdveis pelos Projetos, deverdao efetuar os
langamentos das horas no Sistema Integrado de Gestdo — SIG da URH, em ambiente especifico da
UFIEC, conforme cronograma.

A UFIEC executara as respectivas andlises e aprovacgoes.

O langcamento destas horas em folha de pagamento devera ser efetuado somente pelo Nucleo
de Pagamento de Pessoal.

A soma da carga horaria do servidor e das horas prestadas nao devera ultrapassar o limite das
200 horas mensais.

V/D de Pagamento | Descrigdo na folha Projeto na UFIEC
FUSSESP;
PEQ;
002769 H.A — Formacgao Inicial Continuada PEAD:
QB-FIC;
SEBRAE;
VIA RAPIDA;
002770 H.A.I?.O -  Formagao Inicial | PROEGRESSO
Continuada S3o Paulo Criativo;
SP Trabalho
002739 Projeto Aluno Aprendiz
002756 H.A. PRONATEC - ETEC
002757 H.A. PRONATEC - FATEC
002758 H.A.E.O. PRONATEC - ETEC
002759 H.A.E.O. PRONATEC - FATEC
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7. QUANTO AS ALTERAGOES DE CARGA HORARIA DOCENTE

Trata-se de manutencdo obrigatdria quando das alteracGes ou exclusdes de carga horaria

implantada em folha de pagamento, através do Sistema Integrado de Gestao.

7.1. RESPONSABILIDADE

Os langamentos de alteragdo ou exclusdo de carga horaria deverao ser efetuados pelas
Unidades de Ensino de lotacdo do docente. A Unidade deve manter a Carga Horaria do docente

atualizada no Termo de Atribuicdo/Grade horaria, bem como na Folha de Pagamento.

Desta forma, as alteracGes deverdo ser lancadas no Arquivo de Folha no préprio més da

ocorréncia.

Todas as alteracdes deverdo ser efetuadas através de lancamento em Arquivo de Folha no
Sistema Integrado de Gestdo - URH, conforme cronograma de folha, em ambiente especifico para

este procedimento.

7.2. REDUCOES/AMPLIACOES SIGNIFICATIVAS

Em caso de REDUCAO/AMPLIACAO significativa de carga horaria, a Unidade deverd informar
imediatamente até o fechamento da folha. Isto se faz necessério, a fim de evitar recebimentos
indevidos e inviabilizando o ressarcimento no préximo més, conforme Memorando Circular n2

003/2021 — DGFP.
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7.3. LIMITE DAS 40 HORAS SEMANAIS OU 200 MENSAIS

Sempre que for efetuada Alteracdo de Carga Horaria do Docente, a unidade devera verificar
se nao esta ultrapassando o limite das 40 horas semanais ou 200 horas mensais, conforme Oficio

Circular Conjunto n2 005/2012 URH/CETEC/CESU.

7.4. ATRASADOS NOS LANCAMENTOS DE ALTERAGCAO DE CARGA

HORARIA

Entende-se por ATRASADO, o periodo anterior ao més vigente que se estd efetuando a

alteracdo de Carga Horaria.

Os langamentos de PAGAMENTOS ou DESCONTOS dos atrasados em virtude de AMPLIACAO
ou REDUCAO de carga horaria deverdo ser lancados em Arquivo de Folha no mesmo més da

alteracdo da Carga Hordria.
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8. QUANTO AS LICENGAS E AFASTAMENTOS

As Licengas ou Afastamentos deverao ser informados através do Sistema Integrado de Gestao,
no Ambiente de Ocorréncias, disponivel na Area do Diretor de Servico.

Para que ndo ocorram os recebimentos indevidos pelo servidor, as licencas ou Afastamentos
Com Prejuizo dos Vencimentos ou Com Prejuizo Parcial dos Vencimentos, deverdao ser
encaminhados a qualquer época para langamento até o fechamento da Folha do Més corrente,
conforme cronograma.

8.1. TABELA DE CODIGOS DE LICENCAS E AFASTAMENTOS

Cadigo
Afastamento/ |Descrig¢do
Licenga
1 GESTANTE - Autarquico
- 180 dias
ACID.NO EXERC. OU DOENCA PROFISS.
2 - AUTARQUICO (ndo tem quantidade minima de dias)
- CLT - ATE 15 dias
3 LICENCA P/TRATAMENTO DE SAUDE - Autarquica
LICENCA SAUDE
5 - AUTARQUICO (ndo tem quantidade minima de dias)
- CLT - ATE 15 dias
6 LICENCA FAMILIA - Autarquico
7 LICENCA PREMIO - Autérquico
8 LICENCA ADOCAO - AUTARQUICO
10 LICENCA FAMILIA C/DESCONTO DE 1/3 - Autarquico
11 LICENCA FAMILIA C/DESCONTO DE 2/3 - Autarquico
14 ACIDENTE DE TRABALHO - CLT
15 LICENCA SAUDE - CLT
20 LICENCA FAMILIA C/ PREJUIZO TOTAL - Autarquico
2:5A LICENCA P/TRATAR DE INTER. PARTIC.
22 LICENCA P/FUNCINARIA CASADA C/FUNC.
26 AFASTADO JUNTO AO POUPATEMPO
28 AFAST.P/ ORG. PUBLICOS FEDERAIS
29 AFAST.P/ ORG. PUBLICOS MUNICIPAIS
30 RESPONDENDO A PROC. ADMINISTRATIVO
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31

AFASTAMENTO PARA T.R.E.

32 MANDATO ELETIVO
33 P/EXERCER CG NO GOV.FED/EST/MUNIC.
34 P/ EXERCER CGO JUNTO A ASSOC/SINDIC
35 PARTIC. CONGRESSO/CERTAMES CULT/TEC
36 PARTIC. CURSO/MISSAO DE INTER.SERV.
39 AFASTAMENTO PARA T.R.E. de outros Estados
41 PRISAO - DESCONTO DE 1/3 — Autédrquico — INATIVADO pela LC 1012/2007 — art.6
-43- PRISAO - DESCONTO DE 2/3 — Autéarquico — INATIVADO pela LC 1012/2007 — art.6
45 AFASTAMENTO PARA CAMPANHA ELEITORAL
505B MANDATO ELETIVO
525C AFAST.P/CURSO/MISSAO ESTUDO S.PUBL.
-53*%% AFAST.JUNTO GOV.FED.EST.MUN. DO EST - INATIVADO
555E ABANDONO DE CARGO
565F AFAST.P/ ORG. PUB. OUTROS ESTADOS
525G AFAST.P/ ORG. PUBLICOS FEDERAIS
585H AFAST.P/ ORG. PUBLICOS MUNICIPAIS
64 NAO RECADASTRAMENTO-DECR. 47.441/02
65 AFASTAMENTO POR MOTIVO DE APOSENTADORIA POR INVALIDEZ
70 EXONERACAO
71 DEMISSAO
72 DISPENSA
73 FALECIMENTO
74 RELOTACAO PARA AUTARQUIA
75 TRANSFER. P/ ORGAOS ESTADUAIS
83 APOSENT. DE FUNCIONARIO CLT
88 APOSENTADORIA POR INVALIDEZ - CLT
90 DEMISSAO EM FUNCAO AVAL. DESEMPENHO
91 DISP/EXONER/RESC.CONTRAT. LC 811-96
925K SUSPENSAO DE PAGAMENTO
9351 CONTRATO CLT SUSPENSO S/PERDA VINC.
96 EM QUITACAO - Autarquico
97 EXCLUSAO POR CADASTRAMENTO INDEVIDO
985 PRISAO - SERVIDOR CLT.
99 EXONER/DISP/RESC.CONTRAT. LC 794-95
A2 BLOQ.PGTO. NAO RECAD. DEC. 52691/08
A3 PAGTO BLOQUEADO - NOVO CADASTRO
A4 BLOQ.PGTO. NAO ENTREGOU DOC. OBRIGATORIO
A5 PAGTO BLOQUEADO - DT FIM PRORROG.
B25M SUSPENSAO DE PAGAMENTO - PRISAO - Autarquico
H RESCISAO COM JUSTA CAUSA EMPREGADOR
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1 DEMISSAO - INICIATIVA DA EMPRESA

12 DISPENSA CULPA RECIPR. /FOR

13 TERMINO DE CONTRATO

J1 DEMISSAO - INICIATIVA DO EMPREGADO

L OUTROS MOT. RESCISAO DO CONTR TRAB
LIC. MATERNIDADE CLT - PGTO EMPRESA

Ql - 120 dias

5L LICENCA ATE 60 DIAS - ART. 20 DA LC 1.395/2023 (APOS LICENCA MATERNIDADE)
LICENCA ADOCAO

Q4 - 120 dias

S2 MORTE DO EMPREGADO - CLT

S3 MORTE ACIDENTE DE TRABALHO - CLT

SRP5N APOSENTADORIA SPPREV - Autdrquico

Ul APOSENTAD. (S/ CONTINUIDADE VINC.)

I5 ACORDO EMPREGADO E EMPREGADOR

L1 Extincdo Contrato (Aposentadoria CLT)

** Novos cddigos destacados em vermelhos sdo obrigatérios a partir da folha competéncia
JULHO/2024, conforme Comunicado n2 008/2024 — DGFP.

8.1.2. FOLHA DE PAGAMENTO

Efetuar o langamento do respectivo cddigo no Ambiente de Ocorréncias no SIG, dentro

do prazo estabelecido no cronograma de Licenga sem prejuizo dos vencimentos

8.2. CODIGO 15 - LICENGA SAUDE — SERVIDOR CLT

Trata-se de Licenga Com Prejuizo Parcial dos Vencimentos em virtude de afastamento do

servidor sob o regime da CLT, por motivo de salde.

Serda considerada somente apds o 162 dia de afastamento.

A Unidade de Ensino deverd observar o contido no Capitulo Il — Vida Funcional deste Manual da

URH.
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8.2.1. FOLHA DE PAGAMENTO

Considerando tratar-se de Licenca com Prejuizo Parcial dos Vencimentos, a partir do 162

dia o servidor ndo deverd receber salario pelo CEETEPS pelo periodo em que estiver afastado.

O salario que o servidor CLT tera direito no periodo em que estiver em Licenga Saude, serd

efetivado junto a Previdéncia Social e de acordo com os critérios por eles estabelecido.

A partir do lancamento do cddigo 15 no sistema LACA, o sistema LAPA ird processar a
folha de pagamento do servidor, descontando a quantidade de dias de afastamento

informado.
V/D | Descrigdo Férmula de cdlculo
072007 | LICENCA SAUDE INSS Soma dos V/D’s de pagamento na operacdo 5 N

e 8N, dividido por 30 dias e multiplicado pela
guantidade de dias de afastamento no més,
identificado pelo langamento do cédigo 15 no
sistema LACA

O desconto sera automatico pelo sistema dentro do més e cessara quando do final da

licenga, considerando a data inicio langada e quantidade total de dias de afastamento.

Em caso de prorrogacdo de licenga ja informada no sistema, devera a unidade de Ensino
informar imediatamente o Nucleo de Pagamento de Pessoal até o fechamento da folha (ultimo

calculo) conforme cronograma.

8.3. CODIGO 5 A - LICENGA PARA TRATAR DE INTERESSES PARTICULARES

Trata-se de Licenca Com Prejuizo Total dos Vencimentos mediante autorizacdo concedida

através dos procedimentos conforme Capitulo Il — Via Funcional deste Manual da URH.
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8.3.1. FOLHA DE PAGAMENTO

Considerando tratar-se de Licenga com Prejuizo Total dos Vencimentos, o servidor nao
devera receber saldrio pelo CEETEPS pelo periodo em que estiver afastado.

A partir do langamento do cédigo 5 A no sistema LACA, o sistema fara o calculo automatico
do desconto na folha de pagamento considerando a data inicio e quantidade de dias informados

pela Unidade de Ensino.

Desta forma, o cddigo 5 A serd langcado no sistema LACA sempre no més que ocorrer o
inicio da licenga, Exemplo: a licenga inicia 20/07, entdo a Unidade devera enviar na folha
competéncia de JULHO, e o desconto do periodo 01/07 a 19/07 serd realizado

automaticamente.

Em caso de prorrogacdo de licenca ja informada no sistema, devera a unidade de Ensino
informar imediatamente o Nucleo de Pagamento de Pessoal até o fechamento da folha (ultimo

calculo) conforme cronograma.

V/D Descrigao Férmula de célculo

73096 | PERDA AFAST. COM PREJU{ZO | Soma dos V/D’s de pagamento na operacdo 5
DE VENCIMENTOS. N e 8N, dividido por 30 dias e multiplicado pela
quantidade de dias de afastamento no més.

8.4. CODIGO Q1 LICENGA MATERNIDADE - CLT

A servidora contratada pelo regime da CLT terd direito a 120 dias de Licenca Maternidade por

ocasido do parto.
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8.4.1. FOLHA DE PAGAMENTO

A servidora afastada do servico para gozo de Licenca Maternidade em virtude do parto

continua recebendo pelo empregador, mas a titulo de Saldrio Maternidade.

Considerando a necessidade de discriminacao em folha de pagamento dos valores pagos
a titulo de Licenca Maternidade, com base no cédigo Q1 informado no sistema LACA, o sistema
demonstrara automaticamente os V/D’s informativos de pagamento do Salario Maternidade

e a perda do mesmo valor para fins de compensacdes financeiras.

VvV/D Descrigao

Pagamento do Salario Maternidade

001008 | SALARIO MATERNIDADE

Compensagao para fins contabeis

073047 | PERDA - SALARIO MATERNIDADE LEI 9.876/99

Para as servidoras, detentoras de empregos publicos técnicos e Administrativos o
beneficio corresponde ao valor mensal igual a sua remuneracao integral, no més de seu

afastamento.

Para as servidoras Docentes, que possuem o saldrio varidvel, o valor do beneficio
corresponderd a média das cargas horarias dos ultimos 6 (seis) meses, apurada conforme a lei
salarial ou dissidio da categoria. Nao sera considerado como salario varidvel o 132 saldrio ou

férias, porventura recebidos.

Ressaltamos que tanto para servidoras Administrativas quanto para Docentes os V/D’s
eventuais também deverdo ser apurados pela média dos valores dos ultimos 6 meses para

compor o Saldrio Maternidade.

8.5. CODIGO Q4 - LICENCA ADOCAO - CLT

Pdgina |41] Versédo 13/08/2024




A servidora contratada pelo regime da CLT tera direito a Licenca Adocdo por ocasido da adogao

ou da guarda judicial.

8.5.1. FOLHA DE PAGAMENTO

Afastamento com prejuizo total de vencimentos pelo cédigo Q4.

A servidora afastada do servico para gozo de Licenca Maternidade em virtude de adocdo
ou da guarda judicial para fins de ado¢ao, o Salario Maternidade deverd ser requerido junto a

Previdéncia Social.

V/D Descrigao Férmula de calculo

73059 | PERDA LICENCA ADOCAO Soma dos V/D’s de pagamento na operagdo 5 N
e 8N, dividido por 30 dias e multiplicado pela
guantidade de dias de afastamento no més,
identificado pelo lancamento do cddigo Q4 no
sistema LACA

8.6. CODIGO 14 - LICENGA ACIDENTE DE TRABALHO — CLT

Trata-se de Licenca Com Prejuizo Parcial dos Vencimentos em virtude de afastamento do

servidor sob o regime da CLT, por motivo de acidente de trabalho.
Serd considerada somente apds o 162 dia de afastamento.

A Unidade de Ensino devera observar o contido no Capitulo Il — Vida Funcional deste Manual da

URH.

8.6.1. FOLHA DE PAGAMENTO

Considerando tratar-se de Licenca com Prejuizo Parcial dos Vencimentos, a partir do 162

dia o servidor ndo devera receber salario pelo CEETEPS pelo periodo em que estiver afastado.
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O salario que o servidor CLT tera direito no periodo em que estiver em Licenca Acidente

de Trabalho, sera efetivado junto a Previdéncia Social e de acordo com os critérios por eles

estabelecido.

A partir do lancamento do cddigo 14 no sistema LACA, o sistema LAPA ira processar a
folha de pagamento do servidor, descontando a quantidade de dias de afastamento

informado.

V/D | Descrigdo

Formula de calculo

073051 | PERDA ACIDENTE DE
TRABALHO

Soma dos V/D’s de pagamento na operagdo 5 N
e 8N, dividido por 30 dias e multiplicado pela
guantidade de dias de afastamento no més,
identificado pelo lancamento do cédigo 14 no
sistema LACA

O desconto sera automatico pelo sistema dentro do més e cessara quando do final da

licenca, considerando a data inicio langada e quantidade total de dias de afastamento.

m caso de prorrogacdo de licenca ja informada no sistema, devera a unidade de Ensino

informar imediatamente o Nucleo de Pagamento de Pessoal até o fechamento da folha (ultimo

calculo) conforme cronograma.
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9. QUANTO AOS PAGAMENTOS EVENTUAIS

9.1. ADICIONAL NOTURNO - CLT;

Trata-se do valor adicional de 20% pelas horas trabalhadas em periodo noturno que
compreende as 22h00 de um dia e até s as 05h00 do dia seguinte. Somente para servidores
contratados e abrangidos pelo regime da CLT.

9.1.1. BASE LEGAL

Consolidagao das Leis de Trabalho — CLT:

“Art. 73 — Salvo nos casos de revezamento semanal ou
quinzenal, o trabalho noturno terd remuneragdo superior a do
diurno e, para esse efeito sua remunera¢do terd um acréscimo
de 20% (vinte por cento), pelo menos, sobre a hora diurna.

§12 A hora do trabalho noturno seré computada como de 52
(cinquenta e dois) minutos e 30 (trinta) segundos.

§ 29 Considera-se noturno, para os efeitos deste Artigo, o
trabalho executado entre as 22 (vinte e duas) horas de um dia
e até as 5 (cinco) horas do dia seguinte”.

9.1.2. PROCEDIMENTO
O servidor tera direito ao Adicional Noturno pelas horas efetivamente trabalhadas.

A Unidade deverd fazer apuracdo mensal das horas trabalhadas no periodo noturno
mediante frequéncia mensal do servidor registrada em Livro Ponto.

9.1.3. LANCAMENTO EM FOLHA

Apds a apuragao da frequéncia mensal do servidor, a unidade deverd fazer os
respectivos langamentos em Arquivo de Folha, enviando ao Nucleo de Pagamento de Pessoal

— N.P.P. de acordo com o cronograma de folha.
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O V/D a ser utilizado para lancamento:
V/D DESCRICAO

004051 ADICIONAL NOTURNO CLT

O lancamento eventual na operacdo 8 N, devera ocorrer somente quando se tratar de
horas da frequéncia do més na folha em que estiver sendo lancado.

No lancamento das horas noturnas, deverd conter obrigatoriamente, o periodo a que se
refere as horas trabalhadas.

A informagao das horas de Adicional Noturno é de responsabilidade da Unidade de
Ensino, que deverd manter o Registro de Livro Ponto devidamente de acordo com o que foi
lancado folha de pagamento.

9.1.4. CALCULO DA QUANTIDADE DE HORAS

Considerando o paragrafo 12 do artigo 73 da CLT, onde a hora de trabalho noturno deve
ser considerada pela quantidade de 52,5 minutos, o periodo noturno trabalhado pelo servidor,
devera ser computado em minutos e posteriormente convertido em horas, através da divisdao
da quantidade de minutos por 52,5.

EXEMPLO:
Um servidor que trabalhou 3 dias no horario das 14h30 as 23h30.
Desta forma, ele trabalhou um total de 270 minutos em horario noturno.
270 minutos dividido por 52,5, temos um total de 5,14 horas noturnas.

A guantidade de horas a ser lancada para o pagamento de Adicional Noturno sera
de 5,14 no V/D 004051.

* Orientado pela Instrugdo n? 003/2016 - DGFP

9.2. GRATIFICAGAO DO TRABALHO NOTURNO — AUTARQUICO

Trata-se do valor adicional de 10% ou 20% a ser pago pelas horas trabalhadas em periodo
noturno, somente para servidores sob o regime Autarquico (estatutario), na seguinte conformidade:

10% - das 19h00 as 24h00

20% - das 24h00 as 05h00 do dia seguinte.
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9.2.1. BASE LEGAL

Lei Complementar n2 506, de 27 de janeiro de 1.987.

9.2.2. PROCEDIMENTO

“Art. 22 - Para os efeitos desta Lei Complementar, considera-se
noturno o periodo compreendido entre as 19 (dezenove) horas
de um dia e as 5 (cinco) horas do dia seguinte.

Art. 392 - a Gratifica¢do por Trabalho Noturno corresponderd a
um acréscimo sobre o valor da hora normal de trabalho, e serd
calculada, de acordo com o periodo em que for prestado o
servi¢co, na seguinte conformidade:

/ — 10% (dez por cento) do valor da hora normal, no
periodo compreendido entre as 19 (dezenove) horas e 24 (vinte
e quatro) horas;

) — 20% (vinte por cento) do valor da hora normal, no
periodo compreendido entre O (zero) horas e 5 (cinco) horas.”

Apds a apuragao da frequéncia mensal do servidor, a unidade devera fazer os

respectivos langamentos em Arquivo de Folha, enviando ao Nucleo de Pagamento de Pessoal

— N.P.P. de acordo com o cronograma de folha.

O V/D a ser utilizado para langamento:

Vv/D DESCRICAO
004013 GRATIFICACAO TRABALHO NOTURNO - 10%
004042 GRATIFICACAO TRABALHO NOTURNO - 20%

O lancamento eventual na operacdo 8 N, devera ocorrer somente quando se tratar de

horas da frequéncia do més da folha em que estiver sendo lancado.

No langcamento das horas noturnas, deverd conter obrigatoriamente, o periodo a que se

refere as horas trabalhadas.

A informagao das horas para fins de Gratificagdo de Trabalho Noturno é de
responsabilidade da Unidade de Ensino, que devera manter o Registro de Livro Ponto

devidamente de acordo com o que foi langado folha de pagamento.
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9.2.3. CALCULO DA QUANTIDADE DE HORAS DE GTN

Considerando o artigo 32 da Lei Complementar n2 506, que distingue dois periodos
guanto ao pagamento da gratificacdo pelas horas de trabalho no periodo noturno, as
guantidades de horas deverdo ser computadas em horas e desmembradas para lancamentos
conforme exemplos abaixo:

EXEMPLO 1:

Um servidor que trabalhou 15 dias no horario das 12h00 as 22h00.

Desta forma, ele trabalhou um total de 3 horas por dia.

15 dias x (multiplicado) por 3 horas, temos um total de 45 horas noturnas.

A guantidade de horas a ser lancada para o pagamento de Gratificacdo pelo Trabalho Noturno
— 10 % serd de 45 a ser langada no V/D 004013.

EXEMPLO 2:

Um servidor que trabalhou 15 dias no horario das 22h00 as 05h00 do dia seguinte.
Desta forma, teremos dois langamentos:

Total de 2 horas por dia com direito a GTN 10%

15 dias multiplicados por 2 h, temos um total de 30 horas noturnas — 10%.

A quantidade de horas a ser lancada para o pagamento de Gratificacdo pelo Trabalho Noturno
— 10 % sera de 30 a ser langada no V/D 004013

Total de 5 horas por dia com direito a 20%.
15 dias multiplicados por 5 h, temos um total de 75 horas noturnas — 20%.

A guantidade de horas a ser lancada para o pagamento de Gratificacdo pelo Trabalho Noturno
— 20 % serd de 75 horas no V/D 004043.

* Orientado pela Instrugdo n? 004/2016 - DGFP
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9.3. SUBSTITUICAO EVENTUAL ADMINISTRATIVA

Trata-se dos pagamentos a que se refere o item 3 do Capitulo Il — Vida Funcional deste Manual
URH.

9.3.1. QUANTO AO PROCEDIMENTO

A Unidade de Ensino devera acessar o Mddulo de Substituicdo Administrativa, disponivel
na Area do Diretor de Servico, no SIG conforme cronograma.

As substituicGes deverdo ocorrer, conforme escala de substituicdo da Unidade, publicada
em Diario Oficial.

Os critérios para estabelecer esta escala e publicacdo sdo definidos pelo DGEF —
Departamento de Gestdo Estratégica e Funcional, de acordo com o Manual - Escala de

Substituicdo - Versao 2

9.3.2. QUANTO AO PAGAMENTO DA SUBSTITUICAO EVENTUAL
ADMINISTRATIVA

Para o calculo dos valores a serem pagos, o Ambiente no SIG devera ser preenchido,
conforme Instru¢do n2 002/2019 — NPP.

Devera ser informado, obrigatoriamente o motivo e periodo da substituicao.

Serdo lancadas em folha de pagamento as substituicdes ocorridas dentro do més de
competéncia da folha de pagamento.

Para o pagamento devera ser utilizado os seguintes V/D’s:

V/D DESCRICAO

Substituicao Eventual Administrativa

014004 SUBSTITUICAO EVENTUAL ADM — SALARIO BASE

014007 SUBSTITUICAO GRATIFICACAO DE REPRESENTACAO
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https://sigurh.cps.sp.gov.br/arquivos/Manual%20-%20Escala%20de%20Substitui%C3%A7%C3%A3o.pdf
https://sigurh.cps.sp.gov.br/arquivos/Manual%20-%20Escala%20de%20Substitui%C3%A7%C3%A3o.pdf

Substituicdao de Diretor de Unidade

014701 SUBSTITUIGAO DE DIRETOR — SALARIO BASE

014702 SUBSTITUICAO GRATIFICAGAO DE DIREGAO

9.3.3. DO CALCULO

A Unidade devera observar as orientagdes da Instrugdo n2 001/2018 - NPP
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10. QUANTO AOS DESCONTOS EVENTUAIS

10.1. SAIDA ANTECIPADA E ATRASOS (ADMINISTRATIVO AUTARQUICO)

10.1.1. DEFINICAO
Somente para servidores Administrativos abrangidos pelo regime autdrquico.

Trata-se do desconto de 1/3 de 1 dia de saldrio em virtude de entrada atrasada ou saida
antecipada no expediente.

10.1.2. BASE LEGAL

Estatuto dos Servidores Técnicos e Administrativos do CEETEPS: “Art. 63, § 22 - O
servidor perdera 1/3 (um ter¢o) do salario didrio quando comparecer ao servigo com atraso,
dentro da hora seguinte a marcada para o inicio do expediente, ou quando dele se retirar
dentro da ultima hora, ressalvadas as hipdteses contidas no artigo 36”.

Salvo os casos previstos nos Artigos 35 ao 41 do referido Estatuto, no que se refere ao
Ponto do servidor.

10.1.3. PROCEDIMENTO

As quantidades deverao ser computadas em dia de atraso ou saida antecipada conforme
frequéncia mensal do servidor.

Apds a apuracdao da frequéncia mensal do servidor, a unidade deverd fazer os
respectivos lancamentos em Arquivo de Folha, no Sistema Integrado de Gestdo, de acordo
com o cronograma de folha.

10.1.4. LANCAMENTO EM FOLHA

Os lancamentos deverdo ser efetuados em quantidade de dias em que o servidor teve
atraso ou saida antecipada nos V/D’s:
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VvV/D Descri¢do

071701 Saida Antecipada — Administrativo Autarquico

071714 Atrasos — Administrativo Autarquico

O lancamento eventual na operacao 8 N, devera ocorrer somente quando se tratar da
frequéncia do més anterior ao més de competéncia da folha em que estiver sendo lancado.

10.1.5. CALCULO DO VALOR E TABELA DE INCIDENCIAS

Vide Manual de Faltas — Nucleo de Pagamento de Pessoal.

10.2. ATRASOS (ADMINISTRATIVO CLT)

10.2.1. DEFINICAO

Trata-se do desconto dos minutos de atraso injustificado cometido pelo servidor
administrativo, contratado pelo regime da CLT.

10.2.2. BASE LEGAL

Consolidagdo das Leis do Trabalho: “Art. 58, § 12 — Nao serdao descontadas nem
computadas como jornada extraordindria as variacdes de horario no registro de ponto nao
excedentes de cinco minutos, observado o limite maximo de dez minutos didrios”.

10.2.3. PROCEDIMENTO

Os atrasos deverao ser computados e lancados em minutos e deverdo ser computados
conforme frequéncia mensal do servidor.

10.2.4. LANCAMENTO EM FOLHA

Os lancamentos deverdo ser efetuados em quantidade de minutos de atraso no V/D:
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VvV/D Descri¢do

071730 ATRASOS — Administrativo CLT

Apbs a apuracdo da frequéncia mensal do servidor, a unidade deverad fazer os
respectivos lancamentos em Arquivo de Folha no Sistema Integrado de Gestao, de acordo com
o cronograma de folha.

O lancamento eventual na operacdo 8 N, devera ocorrer somente quando o atraso se
tratar da frequéncia do més anterior ao més de competéncia da folha em que estiver sendo
lancado.

10.2.5. CALCULO DO VALOR E TABELA DE INCIDENCIAS

Vide Manual de Faltas — Nucleo de Pagamento de Pessoal.
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10.3. FALTA JUSTIFICADA (ADMINISTRATIVO AUTARQUICO)

10.3.1. DEFINICAO
Trata-se do desconto de 1 dia de salario em virtude da falta justificada ao dia de trabalho.

Somente para servidores Administrativos abrangidos pelo regime autarquico.

10.3.2. BASE LEGAL

Estatuto dos Servidores Técnicos e Administrativos do CEETEPS: “Art. 63, § 12 - O
servidor perderd o salario do dia quando ndao comparecer ao servico, salvo quando se tratar
de falta abonada ou considerada como de efetivo exercicio, bem como as situacdes previstas
nos artigos 35 ao 41 do referido Estatuto, no que se refere ao Ponto do servidor.

10.3.3. PROCEDIMENTO

As quantidades deverdao ser computadas em dias conforme frequéncia mensal do
servidor.

10.3.4. LANCAMENTO EM FOLHA

Os langamentos deverdo ser efetuados em quantidade de dias de falta justificada no V/D:

V/D Descrigdo

071713 FALTA JUSTIFICADA — Administrativo Autarquico

Apbs a apuracdo da frequéncia mensal do servidor, a unidade devera fazer os
respectivos langamentos em Arquivo de Folha, no Sistema Integrado de Gestao, de acordo
com o cronograma de folha.

O langamento eventual na operagdo 8 N, deverd ocorrer somente quando se tratar da
frequéncia do més anterior ao més de competéncia da folha em que estiver sendo langado.
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10.3.5. CALCULO DO VALOR E TABELA DE INCIDENCIAS

Vide Manual de Faltas — Nucleo de Pagamento de Pessoal.

10.4. FALTA INJUSTIFICADA (ADMINISTRATIVO AUTARQUICO)

10.4.1. DEFINICAO

Trata-se do desconto de 1 dia de salario. Somente para servidores Administrativos
abrangidos pelo regime autarquico.

10.4.2. BASE LEGAL

Estatuto dos Servidores Técnicos e Administrativos do CEETEPS: “Art. 63, § 12 - O
servidor perderd o salario do dia quando ndao comparecer ao servico, salvo quando se tratar
de falta abonada ou considerada como de efetivo exercicio, bem como nos casos previstos
nos artigos 35 ao 41 do referido Estatuto, no que se refere ao Ponto do servidor.

10.4.3. PROCEDIMENTO

As quantidades deverao ser computadas conforme frequéncia mensal do servidor.

10.4.4. LANCAMENTO EM FOLHA

Os langamentos deverdo ser efetuados em quantidade de dias de falta injustificada no
V/D:

VvV/D Descrigcdo

071712 FALTA INJUSTIFICADA — Administrativo Autarquico

Apds a apuragao da frequéncia mensal do servidor, a unidade deverd fazer os
respectivos lancamentos em Arquivo de Folha, no Sistema Integrado de Gestdo, de acordo
com o cronograma de folha.
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O langamento eventual na operacdo 8 N devera ocorrer somente quando se tratar da
frequéncia do més anterior ao més de competéncia da folha em que estiver sendo langado.

10.4.5. CALCULO DO VALOR E TABELA DE INCIDENCIAS

Vide Manual de Faltas — Nucleo de Pagamento de Pessoal.

10.5. FALTA DIA (ADMINISTRATIVO CLT)

10.5.1. DEFINICAO

Trata-se do desconto de 1 dia de salario em virtude de falta injustificada. Somente para
servidores Administrativos abrangidos pelo regime CLT.

10.5.2. BASE LEGAL

Para lancamento deste V/D, a unidade devera fazer rigida observacdo e cumprimento
do contido na Delibera¢do CEETEPS — 86, de 15/09/2022 e Instru¢do n2 001/2023 - URH de
07/03/2023, salvo os casos previstos no Artigo 473 Consolidacdo das Leis do Trabalho -
Decreto Lei 5.452/43.

10.5.3. PROCEDIMENTO

As quantidades deverdo ser computadas conforme frequéncia mensal do servidor.

10.5.4. LANCAMENTO EM FOLHA

Os langcamentos deverdo ser efetuados em quantidade de dias de falta no V/D:

V/D Descrigdo

071711 FALTA DIA — Administrativo CLT

Pdgina |55 Versédo 13/08/2024




Apds a apuracdo da frequéncia mensal do servidor, a unidade deverd fazer os respectivos
lancamentos em Arquivo de Folha, no Sistema Integrado de Gestdo, de acordo com o
cronograma de folha.

O langcamento eventual na opera¢dao 8 N, devera ocorrer somente quando se tratar da
frequéncia do més anterior ao més de competéncia da folha em que estiver sendo langado.

10.5.5. CALCULO DO VALOR E TABELA DE INCIDENCIAS

Vide Manual de Faltas — Nucleo de Pagamento de Pessoal.

10.6. PERDA DSR (ADMINISTRATIVO CLT)

10.6.1. DEFINICAO

O servidor técnico e administrativo sob o regime da CLT que ndo tiver trabalhado
durante toda a semana, cumprindo integralmente o seu horario de trabalho, terd o desconto
correspondente a remuneragdo do dia de repouso.

10.6.2. BASE LEGAL

Para langamento deste V/D, a unidade devera fazer rigida observagdo e cumprimento
do contido na Deliberagdo CEETEPS — 86, de 15/09/2022 e Instrucdo n2 001/2023 - URH de
07/03/2023, salvo os casos previstos no Artigo 473 Consolida¢do das Leis do Trabalho -
Decreto Lei 5452/4335.

10.6.3. PROCEDIMENTO

As quantidades deverdo ser apuradas em quantidade de semanas que o servidor perdeu
o direito a remuneracao a titulo de DSR, conforme frequéncia mensal do servidor.

10.6.4. LANCAMENTO EM FOLHA

Os langcamentos deverdo ser efetuados em quantidade de semanas no V/D:
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VvV/D Descri¢do

073716 PERDA DSR — Administrativo - CLT

Apos a apuragao da frequéncia mensal do servidor, a unidade devera fazer os
respectivos lancamentos em Arquivo de Folha, no Sistema Integrado de Gestdo, de acordo
com o cronograma de folha.

O lancamento eventual na operacao 8 N, devera ocorrer somente quando se tratar da
frequéncia do més anterior ao més de competéncia da folha em que estiver sendo lancado.

10.6.5. CALCULO DO VALOR E TABELA DE INCIDENCIAS

Vide Manual de Faltas — Nucleo de Pagamento de Pessoal.

10.7. ATRASOS - DOCENTES

10.7.1. DEFINICAO

Trata-se do desconto da quantidade de minutos de atraso injustificado cometido pelo
docente.

10.7.2. BASE LEGAL

Consolidacdo das Leis do Trabalho: “Art. 58, § 12 — Ndo serdo descontadas nem
computadas como jornada extraordindria as variagGes de horario no registro de ponto nao
excedentes de cinco minutos, observado o limite maximo de dez minutos diarios”.

10.7.3. PROCEDIMENTO

As quantidades deverdo ser apuradas em quantidade de minutos de atraso do docente
conforme frequéncia mensal do servidor.
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10.7.4. LANCAMENTO EM FOLHA

Os langamentos deverdo ser efetuados em quantidade de minutos de atraso nos V/D’s
conforme tabela abaixo:

V/D Descrigdo

071732 Atraso CLT — Docente Etec — Diurno / Matutino

071733 Atraso CLT — Docente Etec — Noturno

071734 Atraso CLT — Docente Fatec — Diurno / Matutino

071735 Atraso CLT — Docente Fatec — Noturno

Apbs a apuracdo da frequéncia mensal do servidor, a unidade deverad fazer os
respectivos langamentos em Arquivo de Folha, no Sistema Integrado de Gestao, de acordo
com o cronograma de folha.

O langamento eventual na operagao 8 N, deverd ocorrer somente quando se tratar da
frequéncia do més anterior ao més de competéncia da folha em que estiver sendo lancado.

10.7.5. CALCULO DO VALOR E TABELA DE INCIDENCIAS

Vide Manual de Faltas — Nucleo de Pagamento de Pessoal.

10.8. FALTA AULA DOCENTE

10.8.1. DEFINICAO

Trata-se do desconto em virtude de Auséncia Hora Aula cometida pelo docente.

10.8.2. BASE LEGAL

Para lancamento das faltas para docentes, a unidade devera fazer rigida observacao e
cumprimento do contido na Deliberagio CEETEPS — 86, de 15/09/2022 e Instrugdo n2
001/2023 - URH de 07/03/2023, salvo os casos previstos no Artigo 473 Consolidagdo das Leis
do Trabalho - Decreto Lei 5452/4335.

Pdgina |58] Versédo 13/08/2024




10.8.3. PROCEDIMENTO

As quantidades deverdo ser computadas conforme frequéncia mensal do servidor.

10.8.4. LANCAMENTO EM FOLHA

Os lancamentos deverdo ser efetuados em quantidade de horas-aula de auséncia
injustificada, nos V/D’s conforme tabela abaixo:

V/D Descri¢do

071722 Falta HAEC Coordenagdo — Docente Etec

071723 Falta Hora Aula — Docente Fatec

071725 Falta Hora Aula — Docente Etec

071726 Falta HAEO — Docente Fatec ou Etec

071727 Falta Hora Aula Jornada — Docente Fatec

Apés a apuracdo da frequéncia mensal do servidor, a unidade deverd fazer os
respectivos lancamentos em Arquivo de Folha, no Sistema Integrado de Gestdo, de acordo
com o cronograma de folha.

O lancamento eventual na operacdo 8 N, devera ocorrer somente quando se tratar da
frequéncia do més anterior ao més de competéncia da folha em que estiver sendo langado.

10.8.5. CALCULO DO VALOR E TABELA DE INCIDENCIAS

Vide Manual de Faltas — Nucleo de Pagamento de Pessoal.

10.9. PERDA DSR DOCENTE

10.9.1 DEFINICAO

O servidor docente que ndo tiver trabalhado durante toda a semana, cumprindo
integralmente o seu horario de trabalho, tera o desconto correspondente a remuneracao do
dia de repouso.
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Trata-se do desconto do Descanso Semanal Remunerado da semana em virtude de Falta
Injustificada ou Atraso Injustificado cometido pelo docente das Etec e Fatecs contratados sob
o regime CLT.

10.9.2. BASE LEGAL

Para lancamento deste V/D, a unidade devera fazer rigida observacdo e cumprimento
do contido na Deliberagdo CEETEPS — 86, de 15/09/2022 e Instrugdo n2 001/2023 - URH de
07/03/2023, salvo os casos previstos no Artigo 473 Consolidacdo das Leis do Trabalho -
Decreto Lei 5452/4335.

10.9.3. PROCEDIMENTO

As quantidades deverdo ser computadas, conforme frequéncia mensal do servidor.

10.9.4. LANCAMENTO EM FOLHA

Os langcamentos deverdo ser efetuados em quantidade de minutos de atraso no V/D:

V/D Descrigdo

073715 PERDA DSR DOCENTE

Apds a apuracdao da frequéncia mensal do servidor, a unidade deverd fazer os
respectivos langamentos em Arquivo de Folha, no Sistema Integrado de Gestao, de acordo
com o cronograma de folha.

O langamento eventual na operagdo 8 N, devera ocorrer somente quando se tratar da
frequéncia do més anterior ao més de competéncia da folha em que estiver sendo langado.

10.9.5. CALCULO DO VALOR E TABELA DE INCIDENCIAS

Vide Manual de Faltas — Nucleo de Pagamento de Pessoal.
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11. QUANTO AO DESCONTO DA CONTRIBUICAO PREVIDENCIARIA

Trata-se de contribuicdao previdencidria obrigatéria para todos os servidores contratados sob
o regime da CLT, abrangidos pelo Regime Geral da Previdéncia, em conformidade com o
estabelecido na Instrugcdao Normativa RFB n2 971 de 13 de novembro de 2009.

O sistema de Folha de Pagamento do CEETEPS esta preparado para efetuar o desconto da
contribuicdo previdencidria automaticamente, de acordo com a Portaria Interministerial MPS/MF a
partir das seguintes situacdes:

a. Todos os servidores do CEETEPS abrangidos pelo Regime Geral da Previdéncia
Social, deverao estar cadastrados no sistema LACA, Dados Funcionais, com o
codigo 8 (oito) para contribuicdo previdenciaria;

b. Desconto proporcional ou complementar através de langamento no sistema
LAPA, os V/D’s informativos de saldrio de contribuicdo de outro vinculo
empregaticio, conforme item 11.3 deste Manual.

Considerando as situagOes previstas para contribuicdo previdenciaria e das variadas
circunstancias funcionais dos servidores do CEETEPS, devera ser identificada a situacao e respectivo
procedimento a ser seguido pela Unidade de Ensino - UE e pela Unidade de Recursos Humanos —
URH, nas rotinas mensais de Folha de Pagamento, conforme segue abaixo:

11.1. SERVIDOR CLT - VINCULO EMPREGATICIO SOMENTE COM O CEETEPS

Todos os servidores do CEETEPS abrangidos pelo Regime Geral de Previdéncia Social (RGPS)
deverdo estar cadastrados no sistema LACA com o cddigo 8 (oito) para contribuicdo previdenciaria;

O sistema de Folha de Pagamento fara os descontos mensais de contribui¢cdo previdenciaria,
aplicando a tabela vigente fixada pelo Ministério da Previdéncia através de Portaria Interministerial
publicada em DOU;

11.2. SERVIDOR CLT - COM 2 (DOIS) VINCULOS COM O CEETEPS

Nesta condicdo o sistema de Folha de Pagamento do CEETEPS identifica que um mesmo servidor
possui 2 (duas) ou mais matriculas ativas.
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O servidor devera estar cadastrado no sistema LACA, Dados Funcionais, com o cddigo 8 (oito)
para contribuicdo previdenciaria nas duas matriculas.

O cdlculo dos descontos sera automatico pelo sistema de Folha de Pagamento, aplicando a
tabela vigente.

O sistema apresentara os valores através da proporcionalidade dos salarios de contribuicao em
cada matricula.

A soma das contribuicdes nas duas matriculas ndo ultrapassara o teto da contribuicdo
previdenciaria vigente.

11.3. SERVIDOR CLT - COM VINCULOS EMPREGATICIOS DISTINTOS

Aos servidores do CEETEPS abrangidos pelo Regime Geral de Previdéncia Social (RGPS), que
possuirem mais de 1 (um) vinculo empregaticio, devera apresentar mensalmente em suas
respectivas Unidades de Ensino, comprovacdo da remuneracao recebida. Para fins de cumprimento
no disposto neste item, a comprovacao serd efetivada conforme disposto no Artigo 64 da Instrucao
Normativa n2 971

“Art. 64— (...) § 1°. Para o cumprimento do disposto neste artigo, o sequrado deverd
apresentar os comprovantes de pagamento das remuneragbes como segurado
empregado, inclusive o doméstico, relativos a competéncia anterior a da prestacéo
de servigos, ou declaragdo, sob as penas da lei, de que é segurado empregado,
inclusive o doméstico, consignando o valor sobre o qual é descontada a contribui¢do
naquela atividade ou que a remuneragéo recebida atingiu o limite maximo do saldrio
de-contribuicdo, identificando o nome empresarial da empresa ou empresas, com o
numero do CNPJ, ou o empregador doméstico que efetuou ou efetuard o desconto
sobre o valor por ele declarado.”

Na hipdtese do servidor que ja estiver contribuindo sobre o teto em outra empresa, e nao
houver lancamento no sistema LAPA do saldrio de contribuicdo da outra empresa, o sistema de Folha
de Pagamento fara o desconto da contribuicdo de acordo com a tabela vigente;

11.3.1. QUANTO A COMPROVACAO DO SALARIO DE CONTRIBUICAO

As comprovacoes de contribuicdo previdenciaria por outro vinculo empregaticio poderao
ocorrer da seguinte forma:
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a. Comprovacdao do salario de contribuicdo através de Declaracdo do outro
Empregador, podendo abranger varias competéncias mensais desde que estejam
dentro do mesmo exercicio, contendo os seguintes dados:

* Identificacdo do servidor, nome e documentacao;
* Identificacdo do empregador, nome da empresa e CNPJ;
* Descricdo da competéncia ou periodo a que se refere;

* Quando estiver declarando o salario de contribuicdo sobre o teto, ndo
é necessario informar valores. Para o langcamento serd considerado o
valor teto vigente.

Observagdo: Conforme paragrafo 22 do artigo 64 da Instrucdao Normativa RFB 971,
esta Declaracdo somente poderd ser aceita se o servidor receber no
minimo o Teto Vigente de Contribuicdo em outro vinculo, conforme
segue abaixo:

“§ 22 Quando o seqgurado empregado receber mensalmente remuneragdo
igual ou superior ao limite mdximo do saldrio-de-contribui¢éo, a declaragdo
prevista no § 1° poderd abranger vdrias competéncias dentro do exercicio,
devendo ser renovada, apds o periodo indicado na referida declaragéo ou ao
término do exercicio em curso, ou ser cancelada, caso haja rescisGo do
contrato de trabalho, o que ocorrer primeiro.”

b. Declaragdo do saldrio de contribui¢cdo do préprio segurado, contendo os seguintes
dados:

* Identificacdo do servidor, nome e documentacao;
* Identificagdo do empregador, nome da empresa e CNPJ;
* Descricdo da competéncia ou periodo a que se refere;

* Quando estiver declarando o salario de contribuicdo sobre o teto ndo é
necessario informar valores. Para o lancamento serd considerado o
valor teto vigente.

c. Comprovacao do saldrio de contribuicdo através do Demonstrativo de Pagamento
do servidor em outro vinculo empregaticio.

Observagdo: De acordo com o paragrafo 12 do artigo 64 da Instrucdo Normativa
RFB 971, o demonstrativo devera conter a especificacdes conforme abaixo:
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“§ 12 Para o cumprimento do disposto neste artigo, o segurado deverd

apresentar os comprovantes de pagamento das remuneragbes como

segurado empregado, inclusive o doméstico, relativos a competéncia anterior

a da prestagdo de servigcos, ou declaracdo, sob as penas da lei, de que é

segurado empregado, inclusive o doméstico, consignando o valor sobre o qual

é descontada a contribuicdo naquela atividade ou que a remuneragdo

recebida atingiu o limite mdximo do saldrio-de-contribuigdo, identificando o

nome empresarial da empresa ou empresas, com o numero do CNPJ, ou o

empregador doméstico que efetuou ou efetuard o desconto sobre o valor por

ele declarado

11.3.2. QUANTO AO ENVIO DA COMPROVACAO DO SALARIO DE

CONTRIBUICAO

Tendo em vista que o ndo recolhimento da contribuicdo previdenciaria por nenhum

vinculo empregaticio acarreta prejuizo ao servidor, sendo necessdria a regularizacdo dos

valores ndo recolhidos e sobre estes, a existéncia de multas é responsabilidade da Unidade de

Ensino, efetuar rigido controle com relacdo as apresentacdes e encaminhamento das

declara¢des ou comprovantes do saldrio de contribuicao.

A Unidade de Ensino devera encaminhar mensalmente as comprovacdes de contribuicao

apresentadas pelos servidores ao Nucleo de Pagamento de Pessoal, no Ambiente de INSS no

SIG.

As DeclaragGes de INSS outras Empresas deverdo ser informadas por competéncia no
Sistema Integrado de Gestao no ambiente especifico.

Os documentos originais deverdo permanecer arquivados no prontudrio do servidor.

O lancamento em folha de pagamento do saldrio de contribuicdo sera efetuado pelo
Nucleo de Pagamento de Pessoal no V/D informado pela Unidade de Ensino no ato do envio
da comprovacado do salario de contribuicao.

Os V/D’s a serem utilizados para langamento s3o:

V/D DESCRICAO
095031 | BASE INSS OUTRAS EMPRESAS
095032 | BASE INSS 132 SALARIO OUTRAS EMPRESAS
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12. QUANTO AO PAGAMENTO DAS VANTAGENS PESSOAIS

12.1. ATS — ADICIONAL POR TEMPO DE SERVICO

12.1.1. QUANTO A IMPLANTACAO DO ATS

A implantacao do Adicional por Tempo de Servico é efetuada pelo Nucleo de Pagamento
de Pessoal, somente apds o envio da publicacdo em Didrio Oficial no Ambiente de Anexos do
SIG.

Esta implantacdo ocorre através da operagdao de Alteragdo dos Dados Funcionais do
servidor no sistema LACA.

Para a respectiva implantacdo, a Unidade de Ensino devera anexar ao SIG a seguinte
documentacao:

a. Publicacdo em D.O.E;

b. Formuldrio de Autorizacdo para Pagamento de Atrasados.

12.1.2. QUANTO AO PAGAMENTO DO ATS NO MES

Para cada quantidade de ATS, ou seja, "1" corresponderd a 5% sobre o salario base para
fins de ATS.

Para o pagamento do més, o sistema fard o calculo automaticamente, com base na
guantidade de ATS implantada no sistema LACA.

Para fins de calculo deverdo ser considerados os V/D’s componentes de calculo na base
do sistema PVDE. Serdo considerados os V/D’s de pagamento e descontos eventuais em
virtude de faltas e perdas.

12.1.3. QUANTO AO PAGAMENTO DE ATRASADOS DE ATS

Trata-se dos valores que o servidor tera direito ao recebimento do ATS correspondente
ao periodo da data de validade, contida na publicacdo, até o més anterior a implantagdo em
folha de pagamento.
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Para o calculo dos valores atrasados devera ser observado més a més no LPHA, nas folhas
normais e 132 saldrio, o periodo correspondente ao calculo do atrasado e considerar os valores
pagos na época de acordo com a Legislagao vigente no periodo.

Para valor inferior a RS 1.000,00, devera ser langado diretamente em Arquivo de Folha.

Para valor superior a RS 1.000,00, deverd ser anexado ao SIG, o Formulario de Autorizagdo
para Pagamento de Atrasados.

Este formulario deverd ser anexado concomitante com a documentacdo para
implantagdo, conforme item 12.1.1 deste capitulo.

* Orientado pela Instru¢do n? 001/2016 - DGFP.

12.2. SEXTA PARTE

12.2.1. QUANTO A IMPLANTACAO DA SEXTA PARTE SOBRE VENC. BASICOS (VD
8058) NO MES

A implantac¢do da Sexta Parte é efetuada pelo Nucleo de Pagamento de Pessoal, somente
apods a publicacdao em Diario Oficial;

Esta implantacdao ocorre através da operagdao de Alteracdo dos Dados Funcionais do
servidor no sistema LACA,;

Apds a publicagdo em D.O.E., a Unidade de Ensino deverd anexar ao SIG a seguinte
documentacao:

a. Publicacdo em D.O.E.

b. Formuldrio de Autorizagdo para Pagamento de Atrasados.

12.2.2. QUANTO AO PAGAMENTO DA SEXTA PARTE SOBRE VENC. BASICOS

Corresponde ao pagamento de 1/6 da soma dos V/D’s incidentes, do servidor que possuir
o direito.

Para fins de calculo da sexta-parte devera ser considerada como remuneragdo, a soma
dos V/D’s de pagamento e de descontos componentes de calculo na base do sistema PVDE.

Para o pagamento do més, o sistema fard o calculo automaticamente, com base na
guantidade de ATS implantada no sistema LACA.

Pdgina |66 Versédo 13/08/2024




12.2.3. QUANTO AO PAGAMENTO DOS ATRASADOS DE SEXTA-PARTE SOBRE
VENC. BASICOS

Trata-se dos valores que o servidor terd direito ao recebimento da sexta-parte
correspondente ao periodo da data de validade, contida na publicacdo, até o més anterior a
implantacdao em folha de pagamento.

Para o cdlculo dos valores atrasados devera ser observado més a més no LPHA, o periodo
correspondente ao cdlculo do atrasado, nas folhas normais e 132 saldrio e considerar os
valores pagos na época de acordo com a Legislacdo vigente no periodo.

Para valor inferior a RS 1.000,00, podera ser langado diretamente em Arquivo de Folha.

Para valor superior a RS 1.000,00, devera ser anexado ao SIG, o Formuldrio de Autorizagdo
para pagamento de atrasados.

Este formuldrio deverd ser anexado concomitante com a documentagdo para
implantacdo, conforme item 12.2.1 deste capitulo.

* Orientado pela Instrugdo n2 002/2016 - DGFP.

12.3. ABONO DE PERMANENCIA (ESTATUTARIO)

12.3.1. QUANTO A IMPLANTACAO DO ABONO DE PERMANENCIA

A implantacdo do Abono de Permanéncia é efetuada pelo Nucleo de Pagamento de
Pessoal, somente apds a publicagdo em Didrio Oficial pelo Nucleo de Contagem de Tempo de
Servigo.

Esta implantacdo ocorre somente através da operacao de Alteracdo Dos Dados Funcionais
do servidor no sistema LACA;

Apbs a publicacdo em D.O.E., a Unidade de Ensino devera encaminhar, por e-mail, ao
Assistente responsavel no Nucleo de Pagamento a seguinte documentacgao:

a. Publicagdao em D.O.E.

b. Formuldrio de Autoriza¢do para Pagamento de Atrasados.

12.3.2. QUANTO AO PAGAMENTO DO ABONO DE PERMANENCIA

O pagamento do Abono de Permanéncia ocorrerd, automaticamente, em folha de
pagamento do més através da situacao cadastral no sistema LACA.
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O valor correspondera ao valor igual ao descontado a titulo de Contribuicdo Previdenciaria
nos V/D’s conforme tabela abaixo.

V/D DESCRICAO V/D
Desconto Pagamento
070113 CONTRIBUICAO PREVIDENCIARIA RPPS — LC 1354/2020 015056
070114 CONTR.PREVID. RPPS — LC 1354/2020 — 132 salario 015057
070115 CONTR.PREVID. RPPS — LC 1354/2020 — Antec. 132 salario 015058

12.3.3. QUANTO AO PGTO DE ATRASADOS DO ABONO DE PERMANENCIA

Trata-se dos valores que o servidor terd direito ao recebimento do Abono de
Permanéncia correspondente ao periodo a partir da data de validade, contida na publicacao,
até o més anterior a implantagao em folha de pagamento.

Para o cdlculo dos valores atrasados deverd ser observado més a més no LPHA, o periodo
correspondente ao célculo do atrasado, nas folhas normais e 132 saldrio e considerar os
valores pagos na época, de acordo com a Legislacdo vigente no periodo.

Devera ser encaminhado por e-mail, o Formulario de Autorizacdo para pagamento de
atrasados ao Assistente responsavel pela Unidade no Nucleo de Pagamento de Pessoal.

Este formuldrio deverd ser encaminhado concomitante com a documentacdo para
implantagao, conforme item 12.3.1 deste capitulo.
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12.4. GRATIFICACAO DE REPRESENTAGAO INCORPORADA - GRI

12.4.1. QUANTO A IMPLANTACAO DA GRI EM FOLHA DE PAGAMENTO

A implantagdao ocorre somente através da operacao de langamento no sistema LAPA no
V/D abaixo e a respectiva porcentagem incorporada:

VvV/D Descrigao

005001 | GRATIFICACAO DE REPRESENTAGCAO INCORPORADA

A implantacdo da Gratificacdo de Representacdo Incorporada é efetuada pelo Nucleo de
Pagamento de Pessoal, mediante o recebimento do Processo de Contagem de Tempo, apds a
publicacdo em DOE.

12.4.2. QUANTO AO PAGAMENTO DA GRI

O valor a ser pago a titulo de Gratificacdo de Representacdo Incorporada serd calculado
automaticamente pelo sistema através da porcentagem implantada no V/D 005001 sobre a
referéncia XVIIl da tabela de vencimentos 362 - Empregos Publicos em Confianga, da Lei
Complementar VIGENTE.

12.4.3. QUANTO AO PAGAMENTO DE ATRASADOS DE GRI

Trata-se dos valores que o servidor terd direito ao recebimento da Gratificacdo de
Representacdo Incorporada, correspondente ao periodo a partir data de validade, contida na
publicacdo, até o més anterior a implantacdo em folha de pagamento.

Em caso de permanéncia em Emprego publico em Confianca, o servidor terd direito ao
recebimento somente dos V/D’s incidentes sobre o VV/D 005001, como 009001 — ATS, 008058
- Sexta Parte Sobre venc. Basicos e 014033 — DSR.

Devera ser observada a data do pedido de incorporacdo do servidor para cumprimento
da prescricao quinquenal, onde o pagamento de atrasados serd efetuado até limite de até 5
(cinco) anos anteriores a data do requerimento de incorporacdo das vantagens do servidor.

Pdgina |69] Versédo 13/08/2024




12.4.4. CALCULO DE ATRASADOS

O calculo desta Gratificacdo incorporada corresponde aos décimos do servidor
multiplicado pelo salario base referéncia XVIII da Escala de Saldrios — Empregos Publicos em
Confianca, da Lei Complementar n2 1.044/2008, com as altera¢des introduzidas pelas Leis
Complementares posteriores.

Os atrasados de 132 saldrio correspondem ao mesmo valor pago em dezembro e as
férias correspondem a 1/3 deste valor. Para o lancamento no sistema LAPA considerar este
valor no mesmo periodo de até 30 de novembro.

12.5. GRATIFICAGAO DE DIREGAO INCORPORADA - GRADI — VD 4732

12.5.1. QUANTO A IMPLANTACAO DA GRADI INCORPORADA

A implantacao ocorre somente através da operagao de langamento no sistema LAPA no
V/D abaixo e a respectiva porcentagem incorporada:

V/D Descrigdo

004732 | GRADI INCORPORADA

A implantacdo da Gratificacdo de Direcdo Incorporada é efetuada pelo Nucleo de Pagamento
de Pessoal, mediante o recebimento do Processo de Contagem de Tempo, apds a publicacao
em DOE.

12.5.2. QUANTO AO PAGAMENTO DA GRADI INCORPORADA

O valor a ser pago a titulo de Gratificacdo de Dire¢do Incorporada serd calculado
automaticamente pelo sistema através da porcentagem implantada no V/D 004732 sobre a
referéncia XVIII da tabela de vencimentos 362 - Empregos Publicos em Confianca, da Lei
Complementar n2 1.044/2008, com as alteracdes introduzidas pelas Leis Complementares
posteriores.
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12.5.3. PAGAMENTO DE ATRASADOS

Trata-se dos valores que o servidor terd direito ao recebimento da Gratificacdo de
Dire¢cdo Incorporada correspondente ao periodo a partir data de validade, contida na
publicacdo, até o més anterior a implantacdo em folha de pagamento.

Em caso de permanéncia no Cargo de Diretor de Unidade ou Vice-Diretor de Fatec, o
servidor tera direito ao recebimento somente dos V/D’s incidentes sobre o V/D 005001, como
009001 — ATS, 008058 - Sexta Parte Sobre venc. Basicos e 014033 — DSR.

Deverd ser observada a data do pedido de incorporac¢do do servidor para cumprimento
da prescri¢gao quinquenal, onde o pagamento de atrasados serd efetuado até limite de até 5
(cinco) anos anteriores a data de requerimento de incorporac¢do das vantagens do servidor.

12.6. ARTIGO 133 C.E. — DIFERENCA DE VENCIMENTOS

Trata-se da incorporacao da diferenca de saldrio da funcdo exercida para o saldrio do cargo
efetivo.

As orientagdes para apura¢ao dos décimos incorporados pelo servidor estdo descritas no
Manual de Incorporacdes e deverao ser observados os critérios e procedimentos estabelecidos pelo
Nucleo de Contagem de Tempo.

12.6.1. IMPLANTACAO DO ARTIGO 133 EM FOLHA DE PAGAMENTO

A implantacdo do Artigo 133 CE Diferenca de Vencimentos é efetuada pelo Nucleo de
Pagamento de Pessoal, somente apds o encaminhamento do Processo de Contagem de Tempo pelo
Nucleo de Contagem de Tempo, com a vantagem devidamente publicada em D.O.E,;

Esta implantacdo ocorre somente através da operacdo de lancamento no sistema LAPA, da
quantidade de décimos incorporado na func¢do exercida através dos V/D’s informativos abaixo:

VD | DESCRICAO
65.167 | DEC. INC. ASSES. TEC. CHEFE
65.730 | DECIMOS INCORP. ASSIST ADM
65.731 | DECIMOS INCORP. CHEFE SECAO ADM
65.735 | DEC.INC. ASSESSOR TECN DA SUPER
65.736 | DEC. INC. ASSIST ADMINIST. GABI
65.737 | DEC. INC. ASSIST PLAN. ESTRATEG
65.738 | DEC. INC. ASSISTENTE TECNICO
65.739 | DEC. INC. ASSIST TECNICO ADMINI
65.740 | DEC.INC. ASSIST TECNICO ADMINIS
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65.741 | DEC. INC. ASSIST TECN ADMINIST.
65.742 | DEC. INC. ASSIST TECN SUPERINTE
65.743 | DEC. INC. CHEFE GAB. DA SUPERIN
65.744 | DEC. INC. CHEFE SESSAO TECN ADM
65.745 | DEC. INC. COORDENADOR TECNICO
65.746 | DEC. INC. DIRETOR DE DEPAARTAME
65.747 | DEC. INC. DIRETOR DE DIVISAO
65.748 | DEC. INC. DIRETOR DE SERVICO
65.749 | DEC. INC. DIRETOR PEDAGOGICO
65.750 | DEC. INC. DIRETOR SUPERINTENDEN
65.751 | DEC. INC. ENCARREGADO SETOR ADM
65.752 | DEC. INC. ENCARREG SETOR TECN A
65.753 | DEC. INC. SUPERVISOR GESTAO RUR
65.754 | DEC. INC. VICE-DIRETOR SUPERINT
65.755 | DEC. INC. DIRETOR ESCOLA TECN-E
65.756 | DEC. INC. DIRETOR FAC. TECNOL-F
65.757 | DEC. INC.VICE-DIRETOR FAC TEC-F
65.758 | DEC. INC. TECNICO ADM

65.759 | DEC. INCORP DIRETOR ESCOLA - ET
65.760 | DEC. INCORP. PROCURADOR CHEFE
65.761 | DEC. INCORP. PROCURADOR ASSISTE
65.762 | DEC.INC. SECRETARIO GERAL
65.763 | DEC.INC. ASSIST SUPERV.EDUCACIO
65.930 | DEC. INC. ASSESSOR ADMINISTRATI
65.936 | DEC. INC. ASS. ADMIN. GABINETE
65.937 | DEC. INC. ASS. PLANEJ. ESTRATEG
65.938 | DEC. INC. ASS. TECN. ADMIN. |
65.939 | DEC. INC. ASS. TECN. ADMIN. Il
65.940 | DEC. INC. ASS. TECN. ADMIN. IlI
65.941 | DEC. INC. ASS. TECN. ADMIN. IV
65.963 | DEC. INC. GESTOR SUPER. EDUCACI

12.6.2. QUANTO AO PAGAMENTO DO ARTIGO 133 — DIF DE VENCIMENTOS

O pagamento do artigo 133 — diferenca de vencimentos sera efetuada automaticamente pelo
sistema através da implantacdo VD 003005.

O sistema fard o calculo do valor a ser pago, considerando as quantidades de décimos
implantados nos V/D’s informativos conforme item anterior.
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12.6.3. CALCULO DE ATRASADOS

O pagamento dos atrasados corresponde ao periodo da data de concessdo até o més anterior
a implantagdao em Folha de Pagamento, observando a data do pedido de incorporagao do servidor
para cumprimento da prescricdo quinquenal.

Prescricdo Quinquenal é pagamento limite de até 5 (cinco) anos anteriores a data de
requerimento de incorporacdo de vantagens do servidor.

12.7. GRATIFICACAO DE FUNGAO CARREIRA — GFC

12.7.1. QUANTO A IMPLANTACAO DA GFC EM FOLHA DE PAGAMENTO

A implantagdo da Gratificagdo de Fungdao Carreira Incorporada é efetuada pelo Nucleo de
Pagamento de Pessoal, mediante publicacdo em D.O.E.

Ocorre somente através do langamento no sistema LAPA no V/D abaixo e a respectiva
quantidade incorporada:

Vv/D Descrigao

4730 GRATIF.DE FUNCAO CARREIRA-INCORP.

12.7.2. QUANTO AO PAGAMENTO DE ATRASADOS

Trata-se dos valores que o servidor tera direito ao recebimento da Gratificacdo de Funcao
Carreira Incorporada, correspondente ao periodo a partir data de concessao, contida na publicacao,
até o més anterior a implantacdao em folha de pagamento.

A Unidade de Ensino devera observar as seguintes situacoes:

e Para servidores que continuaram ativos na Coordenacgao apds a data da incorporagao
(recebendo a Gratificagdo de Fungdo — V/D 4729) terdo direito ao recebimento somente dos
V/D’s incidentes sobre o VV/D 004730, como 009001 — ATS, 008058 - Sexta Parte Sobre venc.
Basicos e 014033 — DSR.

e (Quando a gratificacdo ndo incorporada é maior do que a incorporada:
Para esses casos, o sistema farda o abatimento do valor da gratificacdo incorporada, da

gratificagdo ndo incorporada.
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Exemplo:

Situacao Quantidade de haes
Gratificagdo Ndo Incorporada (V/D 4729) 10
Gratifica¢do Incorporada (V/D 4730) 5
Recebera somente as incidéncias sobre a Qtde incorporada 5

e Quando a gratificacdo incorporada é maior do que a ndo incorporada, o servidor
recebera somente a incorporada.

Exemplo:
Situacdo Quantidade de haes
Gratificagdo Nao Incorporada (V/D 4729) 7
Gratificagdo Incorporada (V/D 4730) 10

Recebera somente a Quantidade Incorporada + as incidéncias sobre ela.

Para esse exemplo o servidor deixara de receber a Gratificagdo Ndo Incorporada (V/D 4729) e
receberd somente a Incorporada (V/D 4730).

Para servidores que nao exerceram mais a Coordenagao apos a data da incorporagado, terdao
direito ao recebimento da Gratificacdo Incorporada (V/D 4730) mais as incidéncias dos V/D’s 009001
— ATS, 008058 - Sexta Parte Sobre venc. Basicos e 014033 — DSR.

12.7.3. FORMULA DE CALCULO

O calculo desta Gratificagdo Incorporada, corresponde a 50% do valor da GRADI (Valor
maximo para recebimento), dividido por 40 haes (quantidade maxima de HAE’s de Coordenagao) e
multiplicado pela quantidade de haes incorporadas, considerando a Lei Complementar vigente.

Duvidas quanto a incorporacdo dessa vantagem deverd observar o contido na Instrucao n@
003/2016 — URH.
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12.7.4. PAGAMENTO DE ATRASADOS

O pagamento dos atrasados corresponde ao periodo da data de concessao até o més anterior
a implantacdo em Folha de Pagamento.

O langamento desses atrasados sera realizado pelo Nucleo de Pagamento de Pessoal, apds a
publica¢do da concessdao em D.O.E, enviada através do Processo de Contagem de Tempo — PUCT.
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13. PAGAMENTO DE FERIAS

As férias deverdo ser langadas no Ambiente Especifico para todos os servidores
administrativos e docentes, no SIG, disponivel na Area do Diretor de Servicos.
A Unidade devera verificar os Tutoriais de Acesso, disponiveis no Manual de Férias,

https://urh.cps.sp.gov.br/manuais/ferias/

Observar também as orientacdes contidas na Instrugdo n2 004/2018 — URH no Memorando
Circular Conjunto n2 001/2023 — DGEF/DGFP.

E de extrema importancia a conclusdo de todas as Etapas anteriores antes de enviar o
langamento para folha.

Devera ser respeitado o cronograma de folha de pagamento para envio das férias em cada
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