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ste manual tem como objetivo orientar o
empregado publico docente que atua nas
Escolas Técnicas Estaduais (Etecs) do Centro
Paula Souza por meio de informagées essenciais
relativas a vida funcional, direitos e deveres,
procurando esclarecer situac¢des legais em que
esteja envolvido. Feito com objetividade, é um
guia obrigatdrio para consultas.

Trata-se de uma compilacao de dispositivos legais
que aborda situagoes comuns a todos e oferece
instrumentos facilitadores de desempenho no tra-
balho por meio da orientacao de procedimentos que
permitam ao professor usufruir das vantagens a que
tem direito sem enfrentar barreiras burocraticas.

Ocorrendo duvidas quanto ao conteudo deste
manual, o professor de Etec deve procurar, pri-
meiramente, o diretor da unidade de ensino ou o
diretor de servicos administrativos. Persistindo as
dividas, podera o professor recorrer a Unidade de
Recursos Humanos, sempre por meio da unidade
de ensino. E importante saber que o Centro Paula
Souza possui ainda trés canais de comunicagao —
Fale Conosco, Ouvidoria e Servico de Informacao
ao Cidadao (SIC) — que podem ser acessados na
pagina institucional www.cps.sp.gov.br.


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

O CENTRO PAULA SOUZA

riado pelo Decreto-Lei de 6 de outubro de 1969 como en-

tidade autdrquica, com patrimdnio préprio e autonomia

administrativa financeira, didatica e disciplinar, o Centro
Paula Souza (CPS) foi transformado em Autarquia de Regime
Especial associada a Universidade Estadual Paulista “Jilio de
Mesquita Filho” pela Lei n2952 de 30 de janeiro de 1976.

Ainstituicao tem por finalidade a articulacdo, a realizacao e o
desenvolvimento da educacdo profissional e tecnoldgica em
seus diferentes niveis e modalidades, ou seja, é responsavel
por todo o ensino técnico e tecnoldgico no Estado de Sao
Paulo. Ao CPS compete: a) incentivar ou ministrar cursos nos
diferentes niveis da Educagdo Profissional e Tecnoldgica que
atendam as necessidades e caracteristicas dos mercados de
trabalho nacional e regional, promovendo experiéncias e no-
vas modalidades educacionais, pedagdgicas e diddticas; b) for-
mar pessoal docente destinado ao ensino profissional técnico;
) manter e ministrar cursos de graduagéo, pds-graduagdo,
estdgios e programas que possibilitem o continuo aperfeicoa-
mento profissional; d) incluir cursos experimentais, interme-
didrios e outros permitidos pela legislacdo em vigor, de acordo
com as exigéncias da evolugdo da tecnologia.

Atualmente vinculado a Secretaria de Desenvolvimento
Econdmico, Ciéncia, Tecnologia e Inovacdo (SDECTI), o CPS
administra quase 300 Faculdades de Tecnologia (Fatecs) e
Escolas Técnicas Estaduais (Etecs), reunindo mais de 280 mil
alunos em cursos técnicos de nivel médio e superiores tec-
noldgicos em mais de 300 municipios. Para conduzir todas
as atividades necessdrias para manter uma instituicao desse
porte, o CPS conta com mais de 20 mil funcionarios.

(Artigos 3° e 4° do Regimento do Centro Estadual de Educagdo Tecnoldgica
“Paula Souza”, aprovado pelo Decreto n° 58.385 de 13 de setembro de 2012)
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B MISSAO, VISAO E PRINCIPIOS

Missao Promover a educacdo profissional publica dentro de referenciais
de exceléncia, visando ao atendimento das demandas sociais e
do mundo do trabalho.

Visdo Consolidar-se como centro de exceléncia e estimulo
ao desenvolvimento humano e tecnoldgico, adaptado
as necessidades da sociedade.

Principios Por ser 0 CPS uma instituicdo pdblica, deve sequir, também,
0s principios gerais de toda a Administracao Pdblica que estao
elencados na Constituicao Federal de 1988:

Legalidade: o CPS (incluindo seus servidores e empregados)
s6 pode fazer aquilo que estiver previsto ou autorizado em lei,
s6 podendo agir sequndo a lei, e ndo contra a lei ou além da lei;

Impessoalidade: significa que todos os servidores e empregados
do CPS deverdo agir sempre de forma impessoal, isenta, imparcial,
objetivando alcancar o interesse publico, o bem da coletividade,

e ndo agir de forma pessoal visando prejudicar ou beneficiar
alguém, seja uma terceira pessoa, seja ele prdprio;

Moralidade: diz respeito a atuacao dos agentes pblicos,

que deverd sempre se pautar pela ética. A Administracao e seus
agentes devem atuar ndo apenas com vistas na lei, mas sobretudo
buscando preservar a moral, 0s bons costumes e a justica;

Publicidade: isso quer dizer que todos os atos praticados pelo
(PS devem ser publicos, transparentes, ou seja, do conhecimento
de todos, com excecdo dos atos cujo sigilo seja imprescindivel a
seguranca da sociedade e do Estado;
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Principios Eficiéncia: esse principio exige que o CPS funcione de forma

mais eficiente, preocupada com seu desempenho e em alcancar
resultados cada vez mais positivos, procurando a busca pela maior
produtividade, em contraposicao aos velhos habitos e rotinas
burocraticas que sempre nortearam a atividade pblica.

(A Missdo e a Visdo foram extraidas do site do CPS: http://www.cps.sp.gov.br/quem-somos/missao-visao-objetivos-e-diretrizes/.
Principios da Administragdo Piiblica: Artigo 37, caput, da Constitui¢do Federal de 1988. Definicdes acerca dos Principios da
Administragdo Piblica foram extraidos da 7¢ Edi¢do do Manual de Direito Administrativo de Gustavo Mello Knoplock, 2013)

B ESTRUTURA

Em sua estrutura organizacional, o CPS é constituido por trés elementos principais: o Conselho
Deliberativo, a Superintendéncia e as Unidades de Ensino. Cada uma dessas partes desem-
penha um papel especifico dentro da estrutura organizacional do CPS, sequindo uma escala
hierdrquica conforme a figura abaixo:

Conselho Deliberativo

Superintendéncia

Unidades de Ensino

0 Conselho Deliberativo é responsavel por exercer, como drgao normativo e deliberativo, a
jurisdicao superior do CPS. Portanto, é aquele que toma todas as principais decises relativas
a instituicdo. A Superintendéncia € o drgao que coordena, supervisiona e dirige todas as ati-
vidades do CPS. As Unidades de Ensino sao as unidades locais destinadas a implementacdo
das politicas educacionais do CPS, constituidas pelas Escolas Técnicas Estaduais (Etecs) e pelas
Faculdades de Tecnologia (Fatecs).

(Texto elaborado com base no Artigo 5° do Regimento do Centro Estadual de Educagdo
Tecnoldgica “Paula Souza”, conforme Decreto n° 58.385, de 13 de setembro de 2012)
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EMPREGADO PUBLICO

DOCENTE - ETEC

empregado publico docente (professor de Ensinos Médio e Técnico) das Escolas Técni-

cas Estaduais (Etecs) é admitido por concurso pdblico ou, para os casos de contratacdo

por tempo determinado, por meio de processo seletivo simplificado. Aplicam-se a
esse caso a Consolidacdo das Leis do Trabalho (CLT) e a Lei Complementar n2 1.044 de 13 de
maio de 2008, que instituiu o Plano de Carreiras, de Empregos Pdblicos e Sistema Retribui-
torio dos servidores do Centro Paula Souza (CPS).

(Artigo 12, inciso Il da Lei Complementar n° 1.044/2008, com as alteragdes indicadas na Lei Complementar n° 1.240/2014)

%, REMUNERACAO

E a retribuicio paga mensalmente de acordo com as horas prestadas a titulo de horas-aula,
horas-atividade e horas-atividade especificas, desde que ndo ultrapassem o limite de 40 horas
semanais e 200 horas mensais — considerando o més constituido de 4,5 semanas e acrescido
do Descanso Semanal Remunerado (DSR), equivalente a 1/6. E creditada até o quinto dia dtil
de cada més na agéncia do Banco do Brasil na qual o empregado publico docente possui conta
corrente. 0 Demonstrativo de Pagamento pode ser consultado no site www.e-folha.sp.gov.br.

(Artigos 21 e 22 da Lei Complementar n° 1.044/2008, com as alteragées indicadas na Lei Complementar n° 1.240/2014)

®.m ATRIBUIGAO DE AULAS

De competéncia do diretor de Etec, a atribuicdao de aulas consiste no estabelecimento de
uma carga hordria para os docentes e acontecerd no primeiro dia util apds o Conselho de
(lasse Final do respectivo ano ou semestre letivo. Estdo disponiveis para atribuicao todas as
aulas que integram os Ensinos Técnico, Técnico Integrado ao Médio, Médio e Especializacao
Técnica. A atribuicdo de aulas é semestral para os cursos técnicos e anual para o Ensino Mé-
dio e Ensino Técnico Integrado ao Médio.

(Deliberagdo CEETEPS n°23/2015 e Portaria Cetec 923/2016)
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B, CLASSIFICAGAO DOCENTE

A classificacdo docente determina a posicao dos professores em relacdo aos demais na es-
cola, escalonando-os em uma pontuacdo numérica decrescente para atribuicdo de aulas.
Esse valor é aferido por uma comissdo de pontuacao, levando-se em conta os conhecimen-
tos adquiridos, a producao académica, técnica e artistica, a experiéncia profissional no CPS e
aspectos como assiduidade, pontualidade e eficiéncia no cumprimento de deveres.

(Deliberagdo CEETEPS n°23/2015 e Portaria Cetec 923/2016)

M. DECLARAGAO DE BENS

A Declaragao Anual de Bens deverd ser preenchida e entreque anualmente pelos empregados
publicos docentes no prazo de 90 dias Uteis apés o término do prazo de entrega da Declaracao
de Ajuste Anual de Imposto de Renda a Receita Federal. E facultativa a entrega conjunta de
cOpia da Declaracao de Ajuste Anual de Imposto de Renda, em envelope lacrado com iden-
tificacdo do contetido do lado externo. No caso de nao cumprimento ou recusa, o professor
ficard sujeito a suspensao do pagamento de seus vencimentos/remuneragdes, conforme esta-
belecido no Artigo 262 da Lei Estadual n® 10.261/1968, na Lei n® 8248/92 e no Regulamento
Disciplinar dos Empregados Publico do CPS (Redeps).

(Decreto n° 43.199/1998, Decreto n° 54.264/2009, Decreto n° 58.276/2012, e Parecer (J/SPG n° 322/2015)

B, ACUMULAGAO DE CARGOS

A acumulagdo remunerada de cargos é uma especificidade da Administracao Piblica que
se refere a situacao em que o empregado publico ocupa mais de um cargo, fungao ou em-
prego publico no mesmo drgao ou em 6rgaos diferentes, seja em regime estatutdrio, seja
no regime CLT, desde que respeitado o Inciso XVI do Artigo 37 da Constituicao Federal.
Considera-se cargo, fungao ou emprego pdblico, técnico ou cientifico, aquele que exige
para sua execucdo conhecimentos de nivel superior ou profissionalizante corresponden-
te ao Ensino Médio. Situacdes passiveis de acumulacdo: dois cargos de professor; um de
professor e outro de técnico ou cientifico; dois privativos de profissionais de satide com
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profissdes reqgulamentadas; um de juiz e outro de professor; membro do Ministério Publico
e professor; e membro das Forcas Armadas e cargo relativo ao ensino e a difusao cultural.

(Inciso XVI do Artigo 37 da Constituicdo Federal, inciso XVII do Artigo 115 da Constitui¢do Estadual e Decreto n>41.915/1997)

M. EVOLUGAO FUNCIONAL

Progressao E a evolugdo funcional dos empregados piblicos docentes do
Quadro de Pessoal do CPS. Consiste na passagem do empregado
publico de um grau para outro imediatamente superior dentro
da respectiva referéncia, mediante critérios estabelecidos por
deliberacao.

Promogao E a passagem do empregado ptiblico docente da referéncia em
que se encontra para a imediatamente superior da respectiva
classe, mantido o grau de enquadramento.

(Lei Complementar n° 1.044/2008, Lei Complementar n° 1.240/2074 e Lei Complementar n° 1.252/2014,
Deliberagdo CEETEPS n° 26/2016, Deliberagdo CEETEPS n° 27/2016, Deliberagdo CEETEPS n° 28/2016 e Instrugdo n° 5/2016 — URH)

Observagdo: Nao se aplica aos empregados publicos com contrato por prazo determinado.

B mRECADASTRAMENTO ANUAL

0 empregado publico docente devera se recadastrar anualmente no més do respectivo ani-
versario com a finalidade de promover a atualizacao de seus dados. Caso ndo o faca, terd seu
pagamento suspenso até a regularizacao.

(Decreto n® 52.691/2008)

Manual de Integracdo - Empregado Publico - Docente - Ftec - 9 —



http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/constituicao/constituicaocompilado.htm
http://www.al.sp.gov.br/repositorio/legislacao/constituicao/1989/compilacao-constituicao-0-05.10.1989.html
http://www.cps.sp.gov.br/publicacoes/manual-de-integracao/administrativo-estatutario/decreto-41915.pdf
http://www.cps.sp.gov.br/publicacoes/manual-de-integracao/administrativo-estatutario/1-044-2008-plano-de-carreira-sistema-retribuitorio-consolidada.pdf
http://www.cps.sp.gov.br/publicacoes/manual-de-integracao/administrativo-estatutario/1-240-2014-lei-complementar-altera-plano-de-carreira.pdf
http://www.cps.sp.gov.br/publicacoes/manual-de-integracao/administrativo-estatutario/1-252-2014-lei-complementar-altera-plano-de-carreira.pdf
http://www.cps.sp.gov.br/publicacoes/manual-de-integracao/administrativo-estatutario/deliberacao-ceeteps-26-2016-05-19.pdf
http://www.cps.sp.gov.br/publicacoes/manual-de-integracao/administrativo-estatutario/deliberacao-ceeteps-27-2016-05-19-c.pdf
http://www.cps.sp.gov.br/publicacoes/manual-de-integracao/administrativo-estatutario/deliberacao-ceeteps-28-2016-07-07.pdf
http://www.cps.sp.gov.br/publicacoes/manual-de-integracao/empregados-administrativos/instrucao-n-005-2016.pdf
http://www.cps.sp.gov.br/publicacoes/manual-de-integracao/administrativo-estatutario/52-691-2008-decreto-estadual-recadastramento-anual.pdf

®.n DIREITOS, VANTAGENS E BENEFICIOS

Bonificagéo por
Resultados

Auxilio-Refeigao/
Alimentagdo

Vale-Transporte

E concedida anualmente aos empregados piblicos docentes em
efetivo exercicio no CPS mediante o alcance de metas previamente
estabelecidas, visando a melhoria e ao aprimoramento da qua-
lidade do ensino pdblico. A bonificacdo gerada é uma vantagem
pecunidria eventual desvinculada do salario.

(Lei Complementar n® 1.044/2008 e Lei Complementar n° 1.086/2009)

E um beneficio criado pelo Governo do Estado de Sao Paulo visan-
do a atender os empregados publicos docentes do servico publico
estadual. Terdo direito os professores de Etec que se enquadrem
nas regras estabelecidas pela legislacao vigente. A retribuicao
global no més anterior ao do recebimento do beneficio nao deve
ultrapassar 141 Unidades Fiscais do Estado de Sao Paulo (Ufesps).

(Lein®7.524/1991 e Decreto n° 34.064/1991)

Pode ser solicitado pelo empregado publico docente admitido
por regime CLT. Quem tiver interesse em aderir ao beneficio deve-
ré solicitar o Vale-Transporte na drea de pessoal de sua unidade.

(Lei Federal n° 7.418/1985, alterada pela Lei Federal n° 7.619/1987, requlamentada pelo Decreto n° 95.247/1987)
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Feérias Ap6s cada periodo de 12 meses de vigéncia do contrato de
trabalho, 0 empregado publico docente tera direito a férias,
na sequinte proporcao:

30 dias corridos, quando ndo tiver faltado ao servico
mais de 5 vezes;

24 dias corridos, quando tiver de 6 a 14 faltas;

18 dias corridos, quando tiver de 15 a 23 faltas;

12 dias corridos, quando tiver de 24 a 32 faltas.

0 professor contratado ha menos de 12 meses dentro do ano
gozara de férias proporcionais, iniciando-se entao novo periodo.
Ele nao podera entrar em férias sem apresentar sua Carteira de
Trabalho e Previdéncia Social (CTPS) para que nela seja

anotada a concessao.

0s professores de Etec usufruem suas férias no més de janeiro,
a fim de que coincidam com as dos alunos e com 0 ano/periodo
letivo. O periodo das férias serd computado, para todos os
efeitos, como tempo de efetivo servico.

Observagdes: Ultrapassando o limite de 32 faltas, o empregado pdblico docente
nao fard jus a fruicao de férias.

0 professor recebera férias remuneradas com 1/3 a mais do saldrio normal,
inclusive sobre periodo convertido em pectinia, quando for o caso.

(Artigos 129 a 145 da (LT)
Décimo 0 empregado publico docente fard jus ao 13¢saldrio, que corres-
Terceiro ponde a 1/12 da média da carga hordria dos 12 meses multiplica-
Salario do pelo valor da hora-aula do més de dezembro. 0 13° saldrio

é pago em duas parcelas, sendo a primeira parcela paga até o dia
30 de novembro e a sequnda parcela, até o dia 20 de dezembro.

(Lein®4.090/1962, Lei n°4.749/65 e Decreto n® 57.155/1965)
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Gratificagdo de
Representagdo
(GR)

Gratificagdo
de Fungdo (GF)

0 professor que exerce ou exerceu um emprego publico em con-
fianca tem direito a incorporar aos seus vencimentos a Gratificacdo
de Representacdo, observando-se as sequintes regras:
— serd concedida apenas ao professor que conte com mais
de cinco anos de efetivo exercicio;
— sera feita na proporcao de 1/10 do valor da vantagem,
por ano de sua percep¢ao, até o limite de 10/10.

Instituida a partir de 1/4/2008 pela Lei Complementar
n®1.044/2008, é atribuida aos docentes das Etecs que venham a
exercer as funcdes de coordenador de curso, coordenador de drea,
coordenador de projetos e chefe de departamento. A incorporagao
sequird as sequintes regras:

— serd concedida somente ao professor com mais de cinco
anos de efetivo exercicio;

— serd feita na proporcao de 1/10 do valor da vantagem,
por ano de sua percep¢ao, até o limite de 10/10;

— o professor que, apds a incorporacao total ou parcial,
fizer jus a gratificacdo de mesma natureza perceberd
apenas a diferenca entre a vantagem incorporada e
a nova gratificacdo, se esta for maior;

— aincorporacao abrangerd apenas a diferenca que
estiver sendo paga ao professor.

Observagdo: A Gratificacao de Funcdo percebida antes da Promulgacdao da Lei Complementar
n® 1.044/2008 serd incorporada sequndo o Artigo 133 da Constituicdo Estadual.

(Artigo 30 da Lei Complementar n° 1.044/2008, Artigo 3° da Deliberagdo CEETEPS n° 7/2009 e Deliberagdo CEETEPS n° 1/2012)
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Gratificagdo de
Diregéo (Gradi)

A Gratificacao de Direcdo (Gradi) foi instituida a partir de
1/4/2008 pela Lei Complementar n2 1.044/2008 e alterada pelas
Leis Complementares n 1.148/2011 e n° 1.240/2014. E atribuida
aos diretores de Etecs e diretores e vice-diretores de Faculdades
de Tecnologia do Estado (Fatecs) por exercerem esses empregos
publicos em confianca, sequndo as seguintes regras:

— aincorporacao serd concedida somente a0 empregado
plblico docente que conte mais de cinco anos de efetivo
exercicio;

— aincorporacao serd feita na proporcao de 1/10 do valor da
vantagem, por ano de sua percep¢ao, até o limite de 10/10;

— o empregado que, apds a incorporacao total ou parcial,
fizer jus a gratificacdo de mesma natureza percebera
apenas a diferenca entre a vantagem incorporada e
anova gratificacdo, se esta for maior;

— aincorporacao abrangerd apenas a diferenca que estiver
sendo paga ao empregado.

(Artigo 30 da Lei Complementar n° 1.044/2008, Deliberagdo CEETEPS n° 7/2009 e Deliberagdo CEETEPS n® 1/2012,

Fundo de
Garantia por
Tempo de
Servico (FGTS)

Inciso V do Artigo 5° da Lei Complementar n° 1.148/2011 e Inciso IX da Lei Complementar n® 1.240/2014)

E um fundo formado pelos depésitos mensais efetuados pelo
empregador em uma conta bancdria especial aberta em nome
do empregado pablico docente. Serd depositada a importancia
correspondente a 8% da remuneracao.

0 professor que for dispensado sem justa causa tera direito a
receber o valor relativo a 40% de toda a quantia ja depositada
durante o tempo em que esteve trabalhando.

Observagdo: A multa dos 40% do FGTS nao se aplica aos empregados pablicos
com contrato por prazo determinado.

(Lein° 8.036/ 1990, Lei n° 5.107/1966, Decreto n° 99.684/1990)
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Adicional
Noturno

Adicional de
Insalubridade

Adicional
por Tempo
de Servigo

Considera-se noturno o trabalho executado entre as 22 horas

de um dia e as 5 horas do dia sequinte, salvo nos casos de reve-
zamento semanal ou quinzenal. A hora do trabalho noturno serd
computada com 52 minutos e 30 sequndos e remunerada por
pelo menos 20% a mais do que a hora diurna.

(Artigo 73 da (LT)

E concedido pela execucdo de atividades ou operacdes que,

por sua natureza, condi¢des ou métodos de trabalho, exponham
0 professor a agentes nocivos a satde acima dos limites de
tolerancia estabelecidos pelo Ministério do Trabalho. Assegura-se
a percepcao de adicional respectivamente de 40%, 20% e 10%
do saldrio minimo da regido, segundo se classifiquem nos graus
maximo, médio e minimo. O professor somente tera direito ao
recebimento do Adicional de Insalubridade enquanto exercer

as atividades pelas quais foi concedido o beneficio.

(Portaria n° 3.214 /1978 e Norma Regulamentadora n° 15)

0 empregado publico docente terd direito ao chamado quinqué-
nio a cada periodo de cinco anos de efetivo exercicio, continuos
ou ndo, descontados os impedimentos legais. O Adicional por
Tempo de Servico corresponde a 5% dos vencimentos (conside-
radas horas-aula, horas-atividade, horas-atividade especificas,
horas-jornada e vantagens incorporadas). Caso o professor tenha
trabalhado em outro 6rgdo publico anteriormente ao CPS, poderd
incluir esse tempo mediante apresentacao de Certidao de Con-
tagem em via original. O tempo de servico pablico prestado até
20/12/84 a Unido, outros Estados, Municipios e a suas autarquias
podera ser computado para esse fim, de acordo com a Lei Com-
plementar n® 437, de 23/12/85.

(Artigo 129 da Constitui¢do Estadual/1989)
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Artigo 133 da 0 professor de Etec com mais de cinco anos de efetivo exercicio
Constituicao que tenha exercido ou venha a exercer, a qualquer titulo, funcao

Estadual

que Ihe proporcione saldrio superior ao emprego publico para a
qual foi admitido incorporara 1/10 dessa diferenca por ano
até o limite de 10/10.

Observagdo: 0Os docentes designados a coordenador de drea, de curso e responsavel

por disciplina que percebiam Gratificacdo de Coordenacdo e os docentes
admitidos como diretores de unidade que percebiam Gratificacdo de Funcdo
anteriormente a Lei Complementar n° 1.044/2008 incorporavam essas
gratificaces através do Artigo 133 da Constituicdo Estadual em conformidade
com o Parecer n® 1.164/90 da Procuradoria Juridica do CPS.

(Artigo 133 da Constituicdo Estadual, Decreto n° 35.200/1992 e Lei Complementar n®924/2002)

Licenga-Maternidade 0 salario-maternidade é devido a sequrada da

Previdéncia Social durante o periodo de 120 dias que
comeca a ser computado entre 28 dias antes do parto
e a data do nascimento, observadas as situacbes e
condigdes previstas na legislacao no que concerne

a protecao a maternidade.

(Artigo 71 da Lein°8.213/1991, Lei n® 13.135/2015 e Artigo 392 da CLT)

Licenga-Paternidade 0 empregado publico docente faz jus a licenca-pater-

nidade de cinco dias contados da data do nascimento
da crianca, devendo ser apresentado o pedido com a
certiddo de nascimento da crianca até o primeiro dia
Gtil apds esse prazo.

(Constituido Federal/1988 em seu Artigo 7% XIX e Artigo 10, § 1,
do Ato das Disposicdes Constitucionais Transitdrias — ADCT)
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Licenca-Adogao

Licenga
para tratar
de interesse
particular

Saldrio-Familia

Ao sequrado ou sequrada da Previdéncia Social que adotar ou
obtiver guarda judicial para fins de adogdo de crianca é devido
saldrio-maternidade pelo periodo de 120 dias.

(Artigo 71 da Lein°8.213/1991, Lei n° 12.873/2013 e Artigo 392 A da CLT)

Periodo em que o professor fica ausente da unidade de ensino
e sem cumprir sua carga hordria integral, com prejuizo de saldrios
e das demais vantagens.

A licenca poderd ser concedida a critério da Administracao pelo
prazo maximo de um ano corrido ou parcelado dentro de um pe-
riodo de trés anos. Para receber o beneficio, o professor necessita:
ter dois anos de exercicio no CPS;

ser contratado por prazo indeterminado;

ter atribuidas horas-aula (livres);

ter substituto para as aulas.

Compete a Superintendéncia a autorizacao, apos manifestacao da
direcao da unidade de ensino e do coordenador de curso, devendo o
empregado aguardar obrigatoriamente em exercicio até a decisao.

(Deliberagdo CEETEPS n° 5/1997)

E um valor pago ao empregado piiblico docente, de acordo com
0 ndmero de filhos ou equiparados que possua. Filhos maiores de
14 anos nao tém direito, exceto no caso dos invalidos (para quem
ndo hd limite de idade). O professor precisa estar enquadrado no
limite méximo de renda estipulado pelo governo federal.

(Lein®4.266/63)
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Auxilio-Crianga

Auxilio-Doenga

Auxilio-Acidente

Terd direito ao beneficio a empregada pdblica docente

com filhos ou dependentes legais até a faixa etdria de 5 anos

e 11 meses matriculados em bercdrio, minimaternal, jardim ou
pré-escola, desde que a renda familiar ndo ultrapasse o limite
de seis vezes 0 menor saldrio do CPS.

(Deliberagdo CEETEPS n°1/1987)

Serd pago ao empregado publico docente que, apds cumprir
periodo de caréncia exigido pela Previdéncia Social de, no minimo,
12 meses de contribuicdo, ficar incapacitado para o trabalho por
mais de 15 dias consecutivos pela mesma doenca. Os primeiros

15 dias de afastamento serao pagos pelo CPS. A partir do décimo
sexto dia, 0 pagamento serd de responsabilidade do Instituto
Nacional de Seguro Social (INSS), por meio da concessao de
Auxilio-Doenca, que deverd ser requerido pelo professor.

(Artigo 60 da Lein°8.213/1991 e Lei n° 13.135/2015)

E um beneficio concedido pelo Ministério da Previdéncia Social
a0 empregado publico docente que sofreu acidente de trabalho
e ficou com sequelas que reduzem sua capacidade para o desem-
penho de suas fungdes. O professor que ficar impossibilitado de
trabalhar por mais de 15 dias terd a primeira quinzena de afasta-
mento paga pelo CPS. A partir do décimo sexto dia, o pagamento
serd de responsabilidade do INSS, por meio de concessao de
Auxilio-Acidente, que devera ser requerido pelo professor.

(Artigo 19, 20 e 86 da Lein° 8.213/1991 e Lein® 13.135/2015)
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Auxilio-Reclusao

Previdéncia
Complementar
(SPPREVCOM)

Afastamento

E um beneficio previdenciério instituido com o objetivo de pro-
teger a familia do sequrado da Previdéncia Social de baixa renda
que, em virtude de seu recolhimento a prisao, se veja impedido
de trabalhar e, portanto, prover seus dependentes. Trata-se,
assim, de uma protecao a familia e nao ao preso. Nao é devido
nos casos de liberdade condicional ou cumprimento de pena

em regime aberto.

(Lein®8.213/1991, Lei n° 10.666/2003 e Lei n 13.135/2015)

A Fundacdo de Previdéncia Complementar do Estado de Sao Paulo
é uma entidade fechada de previdéncia complementar sem fins
lucrativos destinada a oferecer um complemento ao beneficio pre-
videncirio pago pelo Regime Geral de Previdéncia Social (RGPS).
Tem cardter opcional e visa a proporcionar uma renda adicional ao
empregado publico docente ou ao seu beneficidrio.

(Lein®14.653/2011)

Poderd ser autorizado o afastamento parcial de até 50% das
horas-aula livres, sem prejuizo dos saldrios, aos professores de
Etecs e Fatecs, desde que seja de interesse da Administracao,
esteja relacionado ao contetido dos componentes curriculares/
disciplinas, seja por prazo certo e para fins de:
— estudos e obtencao de titulo de pds-graduacao
stricto sensu (mestrado e doutorado);
— frequentar cursos de aperfeicoamento, especializacao
e extensao universitdria;
— realizar pesquisa;
— realizar estdgios ou visitas técnicas de atualizacao
profissional em instituicao nacional ou estrangeira,
observadas as normas de afastamento para o exterior;
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Afastamento

— atender a compromissos decorrentes de convénios
ou contratos celebrados pelo CPS;

— prestar servicos a comunidade, previstos em convénios
firmados pelo CPS;

— participar de eventos na drea de tecnologia e de ensino
superior ou médio;

— outras finalidades propostas no Artigo 3° da Deliberacdo
CEETEPS n®4/1997

Para a concessao do afastamento, o professor devera:
— ter contrato por prazo indeterminado;
— ter, no minimo, dois anos no CPS;
— teratribuidas, no minimo, 20 horas-aula livres semanais
que deverd estar ministrando.

(Deliberagdo CEETEPS n°4/1997 e Decreto n°61.112 de 4/2/2015)

®.n DIREITOS INERENTES A GESTAO DEMOCRATICA

Os docentes de Etecs tém direito a participar do Conselho de Escola e do Conselho de Classe,
além de integrar as comisses do processo de aproveitamento de estudos, avaliagdo, reconhe-
cimento e certificacdo de competéncias. Os direitos dos professores estao elencados no Artigo
92 do Regimento Comum das Etecs.

(Regimento Comum das Etecs — Deliberagdo CEETEPS n° 3/2013)
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M. FREQUENCIA AO TRABALHO

Faltas 0 professor de Etec poderd deixar de comparecer ao servico
sem prejuizo do saldrio:

— por 9 dias por motivo de gala ou luto pelo falecimento
do cdnjuge, do pai ou mae, ou de filho;

— até 2 dias consecutivos em caso de falecimento de
ascendente (avos), descendente (netos), irmdo ou pessoa
que, declarada em sua carteira de trabalho, viva sob sua
dependéncia econdmica;

— por 1dia em caso de nascimento de filho no decorrer
da primeira semana;

— por 1dia a cada 12 meses de trabalho em caso de doacao
voluntdria de sangue devidamente comprovada;

— até 2 dias, consecutivos ou nao, para se alistar eleitor,
nos termos da lei respectiva.

— no periodo de tempo em que tiver de cumprir as
exigéncias do Servico Militar;

— nos dias em que estiver comprovadamente
realizando provas de exame vestibular para ingresso
em estabelecimento de ensino superior;

— pelo tempo que se fizer necessario quando tiver que
comparecer a juizo;

— pelo tempo que se fizer necessario quando, na qualidade
de representante de entidade sindical, estiver participando
de reunido oficial de organismo internacional do qual o
Brasil seja membro;

— até 2 dias para acompanhar consultas médicas e exames
complementares durante o periodo de gravidez de sua
esposa ou companheira;

— 1dia por ano para acompanhar filho de até 6 anos
em consulta médica.

(Artigos 320 e 473 da CLT)
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Hordrio de
trabalho

0 hordrio dos professores de Etecs serd fixado de maneira
a atender a conveniéncia do trabalho.

Ponto é o registro de entrada e saida do empregado pdblico
docente em servico, por meio do qual é apurada sua frequéncia.
(Decreto n° 52.054/2007 e Portaria CEETEPS 338/2007)

A carga horaria de trabalho dos professores é constituida de:

— Hora-aula: de 50 minutos no periodo diurno e 45 minutos
no periodo noturno, porém, remunerada por 60 minutos.

— Hora-atividade: despendida em atividades extraclasse
para atendimento a alunos, reunides, planejamento,
avaliacoes de aproveitamento e curriculares, preparo de
aulas e de material didatico e outras préprias da docéncia.
Esse periodo corresponde a 30% do nimero de horas-aula
efetivamente ministradas.

— Hora-atividade especifica: relativa a todas as atividades

de extensao de servicos a comunidade e aquelas inerentes
a administracao académica. As fun¢des de coordenacao
de curso, coordenacdo de projetos responsavel pela
coordenacdo de classes descentralizadas, coordenacdo de
projetos responsavel pela orientacdo e apoio educacional
e coordenacdo de projetos responsavel pela coordenagdo
pedagdgica, além dos projetos desenvolvidos na unidade
de ensino.

(§12 822 § 4°do Artigo 20 da Lei Complementar n® 1.044/2008,

com redagdo com Lei Complementar n® 1.240/2014,

Deliberagdo CEETEPS n° 19/2015, Deliberagdo CEETEPS n°3/2013,
Deliberagdo CEETEPS n® 18/2015 e Deliberagdo CEETEPS n° 20/2015)
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%, MATERIAL DIDATICO

0 material desenvolvido por professores em forma de apostila que nao tenha sido publicado
em meio impresso, eletronico ou digital de acordo com os dados internacionais de cataloga-
¢ao (CIP) ou com ISBN (International Standard Book Number) ou ISSN (International Standard
Serial Number) devera ser encaminhado a Coordenadoria do Ensino Médio e Técnico (Cetec)
para que seja considerado na pontuacdo docente.

(Instrugdo CETEC n° 2/2007)

B 3 APOSENTADORIA

0 empregado pablico docente que cumprir todos os requisitos exigidos na legislacao poderd
requerer a aposentadoria no INSS.

(Lein®8.212/1991, Lein° 8.213/1991, Lei n° 10.820/2003,
Lein®12.618/2012 e Lein® 13.183/2015)

®.m DEVERES, PROIBIGOES E PENALIDADES

Deveres

Sem prejuizo dos deveres comuns a todos os empregados
publicos, conforme o Redeps, sao deveres dos docentes, indicados
no Artigo 93 do Regimento Comum das Etecs:

— atender as orientacdes dos responsdveis pela dire¢ao,
pelos servicos administrativos e académicos e pela
coordenacdo de curso nos assuntos referentes a andlise,
planejamento, programacdo, avaliacdo, recuperacdo e
outros de interesse do ensino;

— colaborar com as atividades de articulacao da Etec em
relagdo as familias e a comunidade;

— colaborar nos assuntos referentes a conduta e ao
aproveitamento dos alunos;
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Deveres

comparecer as solenidades e reunides de finalidade
pedagdgica ou administrativa dos drgaos coletivos e
das instituicoes auxiliares de que fizer parte;

umprir os dias letivos e as horas-aula estabelecidas
pela legislacao e pela escola;

elaborar e cumprir o plano de trabalho docente,
segundo o projeto politico-pedagdgico da Etec,

0 Plano de Curso e as orientacdes do CPS;

estabelecer com alunos, colegas e servidores um
clima favoravel a acdo educativa e em harmonia

com as diretrizes gerais fixadas pela Etec;

estabelecer estratégias de recuperacao para alunos
de menor rendimento, informando-os a esse respeito;
informar os alunos, no inicio do periodo letivo,

do plano de trabalho docente;

manter em dia os assentamentos escolares e observar
0s prazos fixados para encaminhamento dos resultados
parciais e finais;

participar dos periodos dedicados ao planejamento,

a avaliacdo e ao desenvolvimento profissional;
preparar as aulas e 0 material didatico de apoio,

bem como as atividades de recuperacao;

zelar e conservar os materiais, as instalagoes e

0s equipamentos de trabalho que estdo sob sua guarda
ou utilizacao;

zelar pela aprendizagem dos alunos.

(Deliberagdo CEETEPS n° 3/2013 e Deliberagdo CEETEPS n® 11/2015)
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Proibicoes

Sem prejuizo das proibi¢oes comuns a todos os empregados
publicos, conforme o Redeps, aos docentes de Etecs sao vedadas
ainda as condutas descritas no Artigo 94 do Regimento Comum
das Etecs:

aplicar penalidades aos alunos;

apresentar condutas que comprometam o trabalho escolar;
ausentar-se da escola em hordrios de trabalho sem
comunicagao prévia e/ou sem autorizacao da direcao

da unidade escolar;

causar constrangimento, humilhacdo, persequicao

ou utilizar recursos que intimidem o aluno;

dar aulas particulares remuneradas aos alunos da

turma sob sua regéncia;

desrespeitar 0 aluno quanto as suas convicgdes politicas,
religiosas, condicdes sociais e econdmicas, nacionalidade
e caracteristicas étnicas, individuais e intelectuais;
durante as aulas, ocupar-se de assuntos ou utilizar
materiais e equipamentos alheios ao processo de ensino
aprendizagem;

fumar em qualquer das dependéncias escolares;

retirar equipamentos e materiais da Etec sem
autorizacdo da direcao;

servir-se das fun¢des para fazer proselitismo e estimular
nos alunos atitudes ou comportamentos atentatérios
amoral e as normas disciplinares;

suspender as aulas, retardar seu inicio ou dispensar

os alunos antes do horario estabelecido;

utilizar equipamentos, materiais e dependéncias

da Etec para uso particular.

(Deliberagdo CEETEPS n° 3/2013 e Deliberagdo CEETEPS n° 11/2015)
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Resposabilidades | 0 descumprimento dos deveres mencionados no Redeps

e penalidades podera configurar justa causa para rescisao do contrato de traba-
lho, conforme disposto no Artigo 482 da CLT, ou ensejar san¢ao
disciplinar diversa na forma desse requlamento.

Sao penas disciplinares:
— adverténcia;
— suspensao até 30 dias;
— rescisdo do contrato de trabalho.

(Deliberagdo CEETEPS n° 11/2015)
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ste manual tem como objetivo orientar o
empregado publico do Centro Paula Souza por
meio de informagdes essenciais relativas a vida
funcional, direitos e deveres, procurando esclarecer
situagoes legais em que esteja envolvido. Feito com
objetividade, é um guia obrigatorio para consultas.

Trata-se de uma compilacao de dispositivos

legais, abordando situacdes comuns a todos e
oferecendo instrumentos facilitadores de desem-
penho no trabalho, por meio da orientacao de pro-
cedimentos que permitam ao empregado usufruir
das vantagens a que tem direito sem enfrentar
barreiras burocraticas.

Ocorrendo duvidas quanto ao conteudo deste
manual, o empregado deve procurar, primeira-
mente, o diretor da unidade de ensino ou o diretor
de servicos administrativos. Persistindo as divi-
das, podera o empregado recorrer a Unidade de
Recursos Humanos, sempre por meio da unidade
de ensino. E importante saber que o Centro Paula
Souza possui ainda trés canais de comunicagao —
Fale Conosco, Ouvidoria e Servico de Informacao
ao Cidadao (SIC) — que podem ser acessados na
pagina institucional www.cps.sp.gov.br.


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

O CENTRO PAULA SOUZA

riado pelo Decreto-Lei de 6 de outubro de 1969 como en-

tidade autdrquica, com patrimdnio préprio e autonomia

administrativa financeira, didatica e disciplinar, o Centro
Paula Souza (CPS) foi transformado em Autarquia de Regime
Especial associada a Universidade Estadual Paulista “Julio de
Mesquita Filho” pela Lei n2 952 de 30 de janeiro de 1976.

Ainstituicdao tem por finalidade a articulacdo, a realizacao e o
desenvolvimento da educacdo profissional e tecnoldgica em
seus diferentes niveis e modalidades, ou seja, é responsavel
por todo o ensino técnico e tecnoldgico no Estado de Sao
Paulo. Ao CPS compete: a) incentivar ou ministrar cursos nos
diferentes niveis da Educagdo Profissional e Tecnoldgica que
atendam as necessidades e caracteristicas dos mercados de
trabalho nacional e regional, promovendo experiéncias e no-
vas modalidades educacionais, pedagdgicas e diddticas; b) for-
mar pessoal docente destinado ao ensino profissional técnico;
) manter e ministrar cursos de graduagdo, pds-graduacdo,
estdgios e programas que possibilitem o continuo aperfeicoa-
mento profissional; d) incluir cursos experimentais, interme-
didrios e outros permitidos pela legislacdo em vigor, de acordo
com as exigéncias da evolugdo da tecnologia.

Atualmente vinculado a Secretaria de Desenvolvimento
Econdmico, Ciéncia, Tecnologia e Inovagdo (SDECTI), o CPS
administra quase 300 Escolas Técnicas Estaduais (Etecs) e
Faculdades de Tecnologia (Fatecs), reunindo mais de 280
mil alunos em cursos técnicos de nivel médio e superiores
tecnoldgicos em mais de 300 municipios. Para conduzir
todas as atividades necessarias para manter uma instituicao
desse porte, 0 CPS conta com mais de 20 mil funcionarios.

(Artigos 3° e 4°do Regimento do Centro Estadual de Educagdo Tecnoldgica
“Paula Souza”, aprovado pelo Decreto n> 58.385 de 13 de setembro de 2012)
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B MISSAO, VISAO E PRINCIPIOS

Missao Promover a educacdo profissional publica dentro de referenciais
de exceléncia, visando ao atendimento das demandas sociais e
do mundo do trabalho.

Visdo Consolidar-se como centro de exceléncia e estimulo
ao desenvolvimento humano e tecnoldgico, adaptado
as necessidades da sociedade.

Principios Por ser o CPS uma instituicdo publica, deve sequir, também,
0s principios gerais de toda a Administracao Pdblica elencados
na Constituicao Federal de 1988:

Legalidade: o CPS (incluindo seus servidores e empregados)
s6 pode fazer aquilo que estiver previsto ou autorizado em lei,
s6 podendo agir sequndo a lei, e ndo contra a lei ou além da lei;

Impessoalidade: significa que todos os servidores e empregados
do CPS deverdo agir sempre de forma impessoal, isenta, imparcial,
objetivando alcancar o interesse pblico, o bem da coletividade, e
nao agir de forma pessoal visando prejudicar ou beneficiar alguém,
seja uma terceira pessoa, seja ele proprio;

Moralidade: diz respeito a atuacao dos agentes pblicos,

que deverd sempre se pautar pela ética. A Administracao e seus
agentes devem atuar ndo apenas com vistas na lei, mas sobretudo
buscando preservar a moral, 0s bons costumes e a justica;

Publicidade: isso quer dizer que todos os atos praticados pelo
(PS devem ser publicos, transparentes, ou seja, do conhecimento
de todos, com excecdo dos atos cujo sigilo seja imprescindivel a
seguranca da sociedade e do Estado;
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Principios Eficiéncia: esse principio exige que o CPS funcione de forma
mais eficiente, preocupada com seu desempenho e em alcancar
resultados cada vez mais positivos, buscando a maior produtivida-
de em contraposicao aos velhos habitos e rotinas burocraticas que
sempre nortearam a atividade publica.
(A Missdo e a Visdo foram extraidas do site do CPS: www.cps.sp.gov.br/quem-somos/missao-visao-objetivos-e-diretrizes/.

Principios da Administragdo Piiblica: Artigo 37, caput, da Constitui¢do Federal de 1988. Definicdes acerca dos Principios da
Administragdo Piblica foram extraidos da 7¢ Edi¢go do Manual de Direito Administrativo de Gustavo Mello Knoplock, 2013)

B ESTRUTURA

Em sua estrutura organizacional, o CPS é constituido por trés elementos principais: o Conselho
Deliberativo, a Superintendéncia e as Unidades de Ensino. Cada uma dessas partes desem-
penha um papel especifico dentro da estrutura organizacional do CPS, sequindo uma escala
hierdrquica, conforme a figura abaixo:

Conselho Deliberativo

Superintendéncia

Unidades de Ensino

0 Conselho Deliberativo é responséavel por exercer, como drgao normativo e deliberativo, a
jurisdicdo superior do CPS. Portanto, é aquele que toma todas as principais decisdes relativas
a instituicao. A Superintendéncia é o 6rgao que coordena, supervisiona e dirige todas as ati-
vidades do CPS. As Unidades de Ensino sao as unidades locais destinadas a implementacdo
das politicas educacionais do CPS, constituidas pelas Escolas Técnicas Estaduais (Etecs) e pelas
Faculdades de Tecnologia (Fatecs).

(Texto elaborado com base no Artigo 5° do Regimento do Centro Estadual de Fducagdo
Tecnoldgica “Paula Souza”, conforme Decreto n° 58.385 de 13 de setembro de 2012)
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EMPREGADO PUBLICO PERMANENTE
ADMINISTRATIVO;

EMPREGADO PUBLICO PERMANENTE
AUXILIAR DE DOCENTE;

EMPREGADO PUBLICO EM CONFIANCA

administrativo ou auxiliar de docente. J4 0 empregado pdblico em confianga é contra-

tado por nomeacdo, sem necessidade de concurso puiblico. Aplicam-se a todos esses
casos a Consolidacdo das Leis do Trabalho (CLT) e a Lei Complementar n 1.044, de 13 de maio
de 2008, que instituiu o Plano de Carreiras, de Empregos Publicos e Sistema Retribuitério dos
servidores do Centro Paula Souza (CPS).

O empregado puiblico permanente é contratado por meio de concurso publico. Pode ser

. REMUNERAGAO MENSAL

E a retribuicdo creditada até o quinto dia (til de cada més na agéncia do Banco do Brasil na
qual o empregado puiblico possui conta corrente. 0 Demonstrativo de Pagamento pode ser
consultado no site www.e-folha.sp.gov.br.

. DECLARAGAO DE BENS

A Declaragdo Anual de Bens deverd ser preenchida e entregue todos os anos pelos emprega-
dos pblicos no prazo de 90 dias uteis apds o término do prazo de entrega da Declaracdo de
Ajuste Anual de Imposto de Renda a Receita Federal. E facultativa a entrega conjunta de cépia
da Declaracdo de Ajuste Anual de Imposto de Renda, em envelope lacrado com identificacao
do conteddo do lado externo. No caso de ndo cumprimento ou recusa, 0 empregado ficard su-
jeito a suspensao do pagamento de seus vencimentos/remuneracdes, conforme estabelecido
no Artigo 262 da Lei Estadual n® 10.261/1968.

(Decreto n®41.865/1997, Decreto n° 43.199/1998, Decreto n° 54.264/2009, Decreto n®58.276/2012,
Comunicado UCRH n° 10/2015 e Parecer (J/SPG n° 322/2015)
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M. ACUMULAGAO DE CARGOS

A acumulagao remunerada de cargos é uma especificidade da Administracao Publica que se
refere a situacdo em que o empregado publico ocupa mais de um cargo, fun¢ao ou emprego
ptblico no mesmo 6rgao ou em drgaos diferentes, seja em regime estatutdrio, seja no regi-
me CLT, desde que respeitado o Inciso XVI do Artigo 37 da Constituicdo Federal. Considera-se
cargo, fun¢ao ou emprego publico, técnico ou cientifico, aquele que exige para a sua execu-
¢do conhecimentos de nivel superior ou profissionalizante correspondente ao Ensino Médio.
Situagdes passiveis de acumulagdo: dois cargos de professor; um de professor e outro de técni-
co ou cientifico; dois privativos de profissionais de satide, com profissoes requlamentadas; um
de juiz e outro de professor; membro do Ministério Pdblico e cargo de professor; e membro das
Forcas Armadas e cargo relativo ao ensino e a difusdo cultural.

(Inciso XVI do Artigo 37 da Constituicdo Federal, inciso XVIll do Artigo 115 da Constituicdo Estadual e Decreto n° 41.915 de 2/7/1997)

M. EVOLUGAO FUNCIONAL

Progressao E a evolugdo funcional dos empregados piblicos do Quadro
de Pessoal do CPS. Consiste na passagem do emprego publico de
um grau para outro imediatamente superior dentro da respectiva
referéncia, mediante critérios estabelecidos por deliberacdo.

Promocgao E a passagem do empregado publico da referéncia em que se
encontra para a referéncia imediatamente superior da respectiva
classe, mantido o grau de enquadramento.

(Lei Complementar n° 1.044/2008, Lei Complementar n® 1.240/2014 e Lei Complementar n® 1.252/2014, Delibera¢do
CEETEPS n° 26/2016, Deliberagdo CEETEPS n° 27/2016, Deliberagdo CEETEPS n° 28/2016 e Instrugdo n° 005/2016 — URH)

Observagdo: Nao se aplica aos empregados puiblicos em confianca.
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®.m RECADASTRAMENTO ANUAL

0Os empregados publicos deverao se recadastrar anualmente, no més do respectivo aniver-
sdrio, com a finalidade de promover a atualizacao de seus dados.

(Decreto n° 52.691/2008)

®.» DIREITOS, VANTAGENS E BENEFICIOS

Bonificacdo por | Econcedida aos empregados publicos em efetivo exercicio no CPS

Resultados (BR) mediante o0 alcance de metas previamente estabelecidas, visando
amelhoria e a0 aprimoramento da qualidade do ensino publico.
A bonificacdo é uma vantagem eventual desvinculada do saldrio.

(Lei Complementar n® 1.044/2008 e Lei Complementar n® 1086/2009)

Auxilio-Refeicéo/ | Eum beneficio criado pelo Governo do Estado de Sao Paulo para
Alimentagdo atender os empregados do servico publico estadual. Terdo direito
os empregados pablicos que se enquadrem nas regras estabeleci-
das pela legislacao vigente. A retribuicao global no més anterior
ao do recebimento do beneficio nao deve ultrapassar 141 Unida-
des Fiscais do Estado de Sao Paulo (Ufesps).

(Lein®7.524/1991 e 0 Decreto n° 34.064/1991)

Vole-Transporte | Eparao empregado piblico admitido pelo regime juridico
da Consolidacao das Leis do Trabalho (CLT). Quem tiver interesse
em aderir ao beneficio deve solicitar o Vale-Transporte na drea
de pessoal de sua unidade.

(Lei Federal n°7.418/ 1985, alterada pela Lei Federal n°7.619/1987,
regulamentada pelo Decreto n° 95.247/1987)
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http://www.cps.sp.gov.br/publicacoes/manual-de-integracao/administrativo-estatutario/52-691-2008-decreto-estadual-recadastramento-anual.pdf
http://www.cps.sp.gov.br/publicacoes/manual-de-integracao/administrativo-estatutario/1-044-2008-plano-de-carreira-sistema-retribuitorio-consolidada.pdf
http://www.cps.sp.gov.br/publicacoes/manual-de-integracao/administrativo-estatutario/1-086-2009-lei-complementar-insitui-bonificacao-por-resultados-br-ceeteps.pdf
http://www.cps.sp.gov.br/publicacoes/manual-de-integracao/administrativo-estatutario/lei-7524.pdf
http://www.cps.sp.gov.br/publicacoes/manual-de-integracao/administrativo-estatutario/decreto-34064.pdf
http://www.cps.sp.gov.br/publicacoes/manual-de-integracao/empregados-administrativos/l7418.pdf
http://www.cps.sp.gov.br/publicacoes/manual-de-integracao/empregados-administrativos/l7619.pdf
http://www.cps.sp.gov.br/publicacoes/manual-de-integracao/empregados-administrativos/d95247.pdf

Férias

Apds cada periodo de 12 meses de vigéncia do contrato de traba-
lho, o empregado terd direito a férias, na sequinte proporcao:
— 30 dias corridos, quando ndo tiver faltado
a0 servico mais de 5 vezes;
24 dias corridos, quando tiver de 6 a 14 faltas;
18 dias corridos, quando tiver de 15 a 23 faltas;
12 dias corridos, quando tiver de 24 a 32 faltas.

0 empregado publico ndo poderd entrar no gozo das férias sem
que apresente ao empregador sua Carteira de Trabalho e Previdén-
cia Social para que nela seja anotada a respectiva concessao.

A época da concessdo das férias serd a que melhor atender aos
interesses do empregador.

Observagdo: Ultrapassando o limite de 32 faltas, o empregado pdblico nao fard jus

Décimo
Terceiro
Saldrio
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a fruicao de férias.
0 empregado publico receberé férias remuneradas com 1/3 a mais do

saldrio normal, inclusive sobre o periodo de férias convertidas em pectinia,
quando for o caso.

(Artigos 129 a 145 da (LT)

0 empregado publico fard jus ao 132 salério, que corresponde
a 1/12 avos por més trabalhado da remuneracdo devida no
més de dezembro.

0 132salério é pago em duas parcelas, sendo a primeira parcela
paga até o dia 30 de novembro e a sequnda parcela, até o
dia 20 de dezembro.

(Lei n©4.090/1962, Lei n° 4.749/65 e Decreto n° 57.155/1965)


http://www.cps.sp.gov.br/publicacoes/manual-de-integracao/empregados-administrativos/clt.pdf
http://www.cps.sp.gov.br/publicacoes/manual-de-integracao/empregados-administrativos/l4090.pdf
http://www.cps.sp.gov.br/publicacoes/manual-de-integracao/empregados-administrativos/l4749.pdf
http://www.cps.sp.gov.br/publicacoes/manual-de-integracao/empregados-administrativos/d57155.pdf

Gratificagdo de
Representagdo
(GR)

Fundo de
Garantia por
Tempo de
Servico (FGTS])

0 empregado publico que exerce ou exerceu um emprego
publico em confianca tem direito a incorporar aos seus
vencimentos a Gratificacao de Representacdo, observando-se
as sequintes regras:
— serd concedida apenas ao empregado publico que conte
com mais de cinco anos de efetivo exercicio;
— seré feita na propor¢ao de1/10 do valor da vantagem,
por ano de sua percep¢ao, até o limite de 10/10.

(Lei complementar n® 1.001/2006)

E um fundo formado pelos depdsitos mensais efetuados pelo
empregador em uma conta bancdria especial aberta em nome
do empregado publico. 0 empregador fica obrigado a depositar,
em conta bancdria vinculada, a importancia correspondente a
8% da remuneracao.

0 empregado publico dispensado sem justa causa tem direito a
receber o valor relativo a 40% de toda a quantia ja depositada na
conta do empregado durante o tempo em que esteve trabalhando.

Observagdo: A multa dos 40% do FGTS nao se aplica aos empregados pdblicos em confianca.

Adicional
Noturno
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(Lein®8.036/1990, Lei n° 5.107/ 1966, Decreto n° 99.684/1990)

Considera-se noturno o trabalho executado entre as 22 horas de

um dia e as 5 horas do dia sequinte. Essa hora serd computada como
de 52 minutos e 30 segundos. Salvo nos casos de revezamento se-
manal ou quinzenal, o trabalho noturno terd remuneragao superior
ado diurno, equivalente a um acréscimo de 20 %, pelo menos,
sobre a hora diurna.

(Artigo 73 da CLT)


http://www.cps.sp.gov.br/publicacoes/manual-de-integracao/empregados-administrativos/lei-complementar-no-1001-2006.pdf
http://legislacao.planalto.gov.br/legisla/legislacao.nsf/Viw_Identificacao/lei 8.036-1990?OpenDocument
http://www.cps.sp.gov.br/publicacoes/manual-de-integracao/empregados-administrativos/l5107.pdf
http://www.cps.sp.gov.br/publicacoes/manual-de-integracao/empregados-administrativos/d99684.pdf
http://www.cps.sp.gov.br/publicacoes/manual-de-integracao/empregados-administrativos/clt.pdf

Adicional de
Insalubridade

Adicional
por Tempo
de Servigo

Artigo 133 da
Constituicao
Estadual
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E concedido pela execucdo de atividades ou operacdes que, por
sua natureza, condicoes ou métodos de trabalho, exponha o em-
pregado publico a agentes nocivos a satide, acima dos limites de
tolerancia estabelecidos pelo Ministério do Trabalho. A percep-
¢do desse adicional serd de 40%, 20% e 10% do saldrio minimo
da regido, de acordo com sua classificacdo, respectivamente,
nos graus maximo, médio e minimo.

(Portaria n® 3.214 /1978 e Norma Regulamentadora n® 15)

0 empregado publico tera direito a esse beneficio a cada
periodo de cinco anos de efetivo exercicio, continuos ou ndo,
descontados os impedimentos legais. O Adicional por Tempo

de Servico (quinquénio) corresponde a 5% dos vencimentos
(salario-base e vantagens incorporadas). Caso o empregado
publico tenha trabalhado em outro 6rgdo pdblico anteriormente
a0 (PS, poderad incluir esse tempo mediante apresentacao de
Certidao de Contagem em via original. O tempo de servico pabli-
co prestado até 20/12/84 a Unido, outros Estados, Municipios e a
suas autarquias podera ser computado para esse fim, de acordo
com a Lei Complementar n® 437, de 23/12/85.

(Artigo 129 da Constituicdo Estadual/1989)

0 empregado publico com mais de cinco anos de efetivo exercicio
que tenha exercido ou venha a exercer, a qualquer titulo, funcao
que lhe proporcione saldrio superior ao emprego publico para a
qual foi admitido incorporard 1/10 dessa diferenca, por ano,

até o limite de 10/10.

(Artigo 133 da Constituicdo Estadual, Decreto n° 35.200/1992 e Lei Complementar n° 924/2002)


http://www.cps.sp.gov.br/publicacoes/manual-de-integracao/empregados-administrativos/portaria-3214.pdf
http://www.cps.sp.gov.br/publicacoes/manual-de-integracao/empregados-administrativos/nr15-anexo15.pdf
http://www.al.sp.gov.br/repositorio/legislacao/constituicao/1989/compilacao-constituicao-0-05.10.1989.html
http://www.al.sp.gov.br/repositorio/legislacao/constituicao/1989/compilacao-constituicao-0-05.10.1989.html
http://www.cps.sp.gov.br/publicacoes/manual-de-integracao/administrativo-estatutario/decreto-35200.pdf
http://www.cps.sp.gov.br/publicacoes/manual-de-integracao/administrativo-estatutario/lei-complementar-924.pdf

Licenga-Maternidade 0 saldrio-maternidade é devido a sequrada da Previ-

déncia Social durante 120 dias, com inicio no periodo
entre 28 dias antes do parto e a data de ocorréncia,
observadas as situacoes e condigdes previstas na
legislagao no que concerne a prote¢ao a maternidade.

(Artigo 71 da Lei n° 8.213/1991, Lei n° 13.135/2015, Artigo 392 da CLT)

Licenga-Paternidade 0 empregado pablico faz jus a Licenca-Paternidade de

cinco dias, contados da data do nascimento da criana,
devendo ser apresentado o pedido com a certidao de
nascimento até o primeiro dia Gtil apds esse prazo.

(Constituigdo Federal/1988 em seu Artigo 7°, XIX e Artigo 10, § 1% do Ato das Disposicdes Constitucionais Transitdrias — ADCT)

Licenga-Adogao

Licenga
para tratar
de interesse
particular
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Ao sequrado ou sequrada da Previdéncia Social que adotar ou
obtiver guarda judicial para fins de adocdo de crianca é devido
saldrio-maternidade pelo periodo de 120 dias.

(Artigo 71-A da Lei n°8.213/1991, Lei n° 12.873/2013, Artigo 392-A da (LT)

Periodo em que 0 empregado publico permanente auxiliar
de docente fica ausente da unidade de ensino, com prejuizo
de saldrios e das demais vantagens.

Alicenca poderd ser concedida a critério da Administracao
pelo prazo mdximo de um ano ou parceladamente, desde
que dentro de um periodo de trés anos, devendo atender
aos sequintes requisitos:

— ter dois anos de exercicio no CPS;

— ser contratado por prazo indeterminado.


http://www.cps.sp.gov.br/publicacoes/manual-de-integracao/empregados-administrativos/l8213consol.pdf
http://www.cps.sp.gov.br/publicacoes/manual-de-integracao/empregados-administrativos/l13135.pdf
http://www.cps.sp.gov.br/publicacoes/manual-de-integracao/empregados-administrativos/clt.pdf
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/constituicao/constituicaocompilado.htm
http://www.cps.sp.gov.br/publicacoes/manual-de-integracao/empregados-administrativos/l8213consol.pdf
http://www.cps.sp.gov.br/publicacoes/manual-de-integracao/empregados-administrativos/l12873.pdf
http://www.cps.sp.gov.br/publicacoes/manual-de-integracao/empregados-administrativos/clt.pdf

Licenca
para tratar
de interesse
particular

Compete a Superintendéncia a autorizacao, apds manifestacao da
direcao da unidade de ensino e coordenador de curso, devendo o
empregado aguardar obrigatoriamente em exercicio até a decisao.

Observagdo: Este tipo de licenca s6 é concedido aos empregado pblico permanente
auxiliar de docente, conforme Artigo 1° da Deliberacao CEETEPS n® 008/1999)

Saldrio-Familia

Auxilio-Crianga
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(Deliberagdo CEETEPS n°08/1999 e a Deliberagdo CEETEPS n° 05/1997)

0 saldrio-familia é um valor pago ao empregado publico,

de acordo com o ndmero de filhos ou equiparados que possua.
Filhos maiores de 14 anos nao tém direito, exceto no caso dos
invdlidos (para quem ndo ha limite de idade).

Para ter direito, 0 empregado pdblico precisa enquadrar-se
no limite méximo de renda estipulado pelo governo federal.

(Lein®4.266/63)

Terd direito ao beneficio a empregada pablica que tenha
filhos ou dependentes legais até a faixa etaria de 5 anos e

11 meses matriculados em bercério, mini maternal, jardim ou
pré-escola, desde que a renda familiar ndo ultrapasse o limite
de seis vezes 0 menor saldrio do CPS.

(Deliberagdo CEETEPS n° 11/1987)


http://www.cps.sp.gov.br/publicacoes/manual-de-integracao/empregados-administrativos/008-1999-deliberacao-ceeteps-estende-a-aplicacao-da-deliberacao-ceeteps-05-97.pdf
http://www.cps.sp.gov.br/publicacoes/manual-de-integracao/empregados-administrativos/005-1997-deliberacao-ceeteps-dispoe-sobre-concessao-de-licenca.pdf
http://www.cps.sp.gov.br/publicacoes/manual-de-integracao/empregados-administrativos/l4266.pdf
http://www.cps.sp.gov.br/publicacoes/manual-de-integracao/administrativo-estatutario/011-1987-deliberacao-ceeteps-auxilio-crianca.pdf

Auxilio-Doenca

Auxilio-Reclusao

Previdéncia
Complementar
(SPPREVCOM)
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0 Auxilio-Doenca serd devido ao empregado publico que,
havendo cumprido, quando for o caso, o periodo de caréncia
exigido pela Previdéncia Social de, no minimo, 12 meses de
contribuicdo, ficar incapacitado para o trabalho por mais de
15 dias consecutivos pela mesma doenca (exceto em caso
de acidente de trabalho e doencas previstas em Lei).

Os primeiros 15 dias de afastamento do trabalho por motivo

de doenca serao pagos pelo CPS. A partir do décimo sexto dia de
afastamento, o pagamento seré de responsabilidade do INSS,
através de concessao de Auxilio-Doenca, que devera ser requerido
pelo empregado publico.

(Artigo 60 da Lein8.213/1991 e a Lein®13.135/2015)

0 Auxilio-Reclusdo é beneficio previdencidrio instituido com o
objetivo de proteger a familia do sequrado da Previdéncia Social
de baixa renda que, em virtude do seu recolhimento a prisao, se
vé impedido de trabalhar e, portanto, de prover os seus depen-
dentes. Trata-se, assim, de uma protecdo garantida a familia e
nao ao preso. Nao é devido nos casos de liberdade condicional
ou cumprimento de pena em regime aberto.

(Lein®8.213/1991, Artigo 2° da Lei n° 10.666/2003 e a Lei n® 13.135/ 2015)

A Fundacao de Previdéncia Complementar do Estado de Sao Paulo
é uma entidade fechada de previdéncia complementar, sem fins
lucrativos, destinada a oferecer um complemento ao beneficio
previdencidrio pago pelo Regime Geral de Previdéncia Social.
Tem cardter opcional e visa proporcionar uma renda adicional
a0 empregado publico ou ao seu beneficidrio.

(Lein®14.653/2011)


http://www.cps.sp.gov.br/publicacoes/manual-de-integracao/empregados-administrativos/l8213consol.pdf
http://legislacao.planalto.gov.br/legisla/legislacao.nsf/Viw_Identificacao/lei 13.135-2015?OpenDocument
http://www.cps.sp.gov.br/publicacoes/manual-de-integracao/empregados-administrativos/l8213consol.pdf
http://www.cps.sp.gov.br/publicacoes/manual-de-integracao/empregados-administrativos/l10666.pdf
http://legislacao.planalto.gov.br/legisla/legislacao.nsf/Viw_Identificacao/lei 13.135-2015?OpenDocument
http://www.cps.sp.gov.br/publicacoes/manual-de-integracao/empregados-administrativos/lei-14653.pdf

®.m APOSENTADORIA

Tendo cumprido todos os requisitos exigidos, o empregado pdblico podera requerer a apo-
sentadoria no INSS.

(Lein®8.212/1991, Lein° 8.213/1991, Lein® 12.618/2012 e Lei n° 13.183/2015.)

M. FREQUENCIA AO TRABALHO

Falta 0 empregado poderd deixar de comparecer ao servico
sem prejuizo do saldrio:

— até dois dias consecutivos, em caso de falecimento
do conjuge, ascendente (pais, avés) descendente (filhos,
netos), irmao ou pessoa que, declarada em sua carteira
de trabalho e previdéncia social, viva sob sua
dependéncia econdmica;

— até trés dias consecutivos, em virtude de casamento;

— por um dia, em caso de nascimento de filho no decorrer
da primeira semana;

— porum dia a cada 12 meses de trabalho, em caso de
doacdo voluntéria de sangue devidamente comprovada;

— até dois dias, consecutivos ou nao, para se alistar eleitor,
nos termos da lei respectiva;

— no periodo de tempo em que tiver de cumprir as exigéncias
do Servico Militar referidas na letra “c” do Artigo 65 da Lei
n24.375, de 17 de agosto de 1964 (Lei do Servico Militar);

— nos dias em que estiver comprovadamente realizando
provas de exame vestibular para ingresso em estabeleci-
mento de ensino superior;

— pelo tempo que se fizer necessario quando tiver de
comparecer a juizo;
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http://www.cps.sp.gov.br/publicacoes/manual-de-integracao/empregados-administrativos/l8212-consolidada.pdf
http://www.cps.sp.gov.br/publicacoes/manual-de-integracao/empregados-administrativos/l8213consol.pdf
http://www.cps.sp.gov.br/publicacoes/manual-de-integracao/empregados-administrativos/l12618.pdf
http://www.cps.sp.gov.br/publicacoes/manual-de-integracao/empregados-administrativos/l13183.pdf

Falta — pelo tempo que se fizer necessério quando, na qualidade
de representante de entidade sindical, estiver participan-
do de reuniao oficial de organismo internacional do qual
0 Brasil seja membro;

— até dois dias para acompanhar consultas médicas e
exames complementares durante o periodo de gravidez
de sua esposa ou companheira®;

— por um dia por ano para acompanhar filho de até
seis anos em consulta médica®.

(Artigo 473 da CLT, * incluido pela Lei n° 13.257/2016)

Horario de 0 hordrio dos empregados publicos do CPS é fixado de maneira
trabalho a atender a conveniéncia do trabalho.

Ponto é o registro de entrada e saida do empregado pdblico
em servico por meio do qual é apurada sua frequéncia.

(Decreto n° 52.054/2007, Portaria CEETEPS — 338/2007)

®.m DEVERES, PROIBICOES E PENALIDADES

Deveres Sao deveres do empregado pdblico do CPS, sem prejuizo de
outros decorrentes da natureza da fun¢ao desempenhada:
— comparecer a reparti¢ao no hordrio de trabalho,
executando os servicos que lhe competirem;
— desempenhar com zelo e presteza as atribuicoes
de que for incumbido;
— guardar sigilo sobre quaisquer assuntos da autarquia;
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http://www.cps.sp.gov.br/publicacoes/manual-de-integracao/empregados-administrativos/clt.pdf
http://www.cps.sp.gov.br/publicacoes/manual-de-integracao/administrativo-estatutario/52-054-2007-decreto-estadual-registro-de-ponto-horario-de-trabalho.pdf
http://www.cps.sp.gov.br/publicacoes/manual-de-integracao/administrativo-estatutario/338-2007-portaria-ceeteps-horario-de-tabalho.pdf

Deveres — representar ao seu chefe imediato sobre irreqularidades
de que tiver conhecimento e que ocorrerem na unidade
onde servir, ou as autoridades superiores, quando o chefe
imediato nao tomar providéncias tempestivas ou por elas
for o responsavel;

— cumprir as ordens superiores, exceto quando forem mani-
festamente ilegais, fundamentando o descumprimento e
representando a quem de direito, nessa hipétese;

— manifestar-se respeitosamente, oralmente ou por escrito,
e tratar com urbanidade os outros empregados publicos,
servidores e o publico em geral;

— nao preferir ou preterir quem quer que seja no atendimento
a0 pablico, excetuadas as hipéteses legais;

— zelar pela ordem de seu assentamento individual;

— manter o espirito de cooperagao com os colegas de trabalho;

— zelar pela economia do material do Estado e do CPS e pela
conservacao do que for confiado a sua quarda ou utilizagao;

— apresentar-se convenientemente trajado em servico ou
com uniforme determinado quando for o caso;

— apresentar relatdrio de suas atividades quando houver
norma nesse sentido ou quando solicitado;

— sugerir providéncias tendentes a melhoria dos servicos;

— observar neutralidade politica e religiosa no exercicio
de sua funcao;

— zelar pelo correto cumprimento do Requlamento
Disciplinar do CPS.

0 descumprimento dos deveres mencionados no Regulamento
Disciplinar dos Empregados Publicos do CPS (Redeps) poderd
configurar justa causa para rescisao do contrato de trabalho,

em conformidade com o disposto no Artigo 482 da CLT, ou ensejar
sancao disciplinar diversa, na forma do citado Regulamento.
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Deveres 0 empregado pdblico que presta servicos nas Etecs e Fatecs, além
de observar os deveres constantes acima, deverd cumprir também
as atribuicoes previstas no Regimento Unificado das Faculdades
de Tecnologia ou no Regimento Comum das Escolas Técnicas.

(Deliberagdo CEETEPS n® 11/2015 — Regulamento Disciplinar dos Empregados Puiblicos do CEETEPS)

Proibicoes Ao empregado publico do CPS sdo proibidas condutas comissivas
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ou omissivas, dolosas ou culposas, que atentem contra os princi-
pios que orientam a administracdo publica ou as normas legais e
regulamentares, especialmente:

retirar, sem a competente e prévia permissao, qualquer
documento ou objeto existente na reparticao;
entreter-se, durante as horas de trabalho, em atividades
estranhas ao servico;

atender pessoas na reparticao para tratar de assuntos
particulares;

exercer comércio entre os colegas de trabalho;

deixar de representar sobre ato ilegal cujo cumprimento
[he tenha sido determinado;

empregar material do servico publico em servico particular;
firmar contratos de natureza comercial ou industrial
com o Estado ou com o CPS, seja pessoalmente, seja
através de pessoa juridica da qual o empregado

seja acionista ou procurador;

participar da geréncia ou administracdo de empresas
que mantenham rela¢des comerciais ou administrativas
com o Estado ou com o CPS;

praticar ato contra a integridade fisica ou moral de pessoa;
praticar atos contra o patriménio publico ou abusar

do direito de greve;

praticar atos de sabotagem contra a Administracao;


http://www.cps.sp.gov.br/publicacoes/manual-de-integracao/empregados-administrativos/011-2015-deliberacao-ceeteps-novo-regulamento-disciplinar-dos-empregados-publicos-ceeteps.pdf

Proibicoes
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patrocinar interesse particular de terceiro perante
reparticao pablica;

receber qualquer proveito de fornecedor da autarquia;
valer-se de sua qualidade de empregado pdblico para
lograr, direta ou indiretamente, qualquer proveito;
permitir a pessoas estranhas ao quadro de empregados
publicos o desempenho de tarefas préprias do trabalho;
deixar de atender ou retardar o atendimento de
solicitagdes no ambito de apuracdes preliminares ou
processos sancionatorios;

formular dendncia que saiba infundada ou abusar

do direito de peticao;

receber, para si ou para outrem, dinheiro, bem mével ou
imovel, ou qualquer outra vantagem econdmica, direta
ou indireta, a titulo de comissao, percentagem, gratifica-
¢do ou presente de quem tenha interesse, direto ou
indireto, que possa ser atingido ou amparado por a¢ao
ou omissao decorrente das atribui¢des de empregado
publico do CPS;

perceber vantagem econdmica, direta ou indireta,

para facilitar a alienacdo, permuta ou locagdo de bem
publico ou o fornecimento de servico a autarquia;
receber vantagem econdmica de qualquer natureza,
direta ou indireta, para tolerar a exploracdo ou a pratica
de jogos de azar, de lenocinio, de narcotréfico,

de contrabando, de usura ou de qualquer outra atividade
ilicita, ou aceitar promessa de tal vantagem;

receber vantagem econdmica de qualquer natureza,
direta ou indireta, para fazer declaracao falsa sobre
medicao ou avaliacdo em obras publicas ou qualquer
outro servico, ou sobre quantidade, peso, medida,
qualidade ou caracteristica de mercadorias ou bens
fornecidos ao CPS;
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aceitar emprego, comissao ou exercer atividade de
consultoria ou assessoramento para pessoa fisica ou
juridica que tenha interesse suscetivel de ser atingido
ou amparado por a¢ao ou omissao decorrente das
atribuicoes do emprego publico, durante a atividade;
receber vantagem econdmica de qualquer natureza,
direta ou indiretamente, para omitir ato de oficio,
providéncia ou declaracao a que esteja obrigado;
incorporar por qualquer forma ao seu patrimonio bens,
rendas, verbas ou valores integrantes do acervo
patrimonial do CPS;

usar, em proveito préprio, bens, rendas, verbas ou
valores integrantes do acervo patrimonial do CPS;
facilitar ou concorrer, por qualquer forma, paraa
incorporagdo ao patriménio particular de pessoa

fisica ou juridica de bens, rendas, verbas ou valores
integrantes do acervo patrimonial do CPS;

permitir ou concorrer para que pessoa fisica ou juridica
privada utilize bens, rendas, verbas ou valores integrantes
do acervo patrimonial do CPS, sem a observancia das
formalidades legais ou requlamentares aplicaveis a espécie;
doar a pessoa fisica ou juridica ou a ente despersonaliza-
do, ainda que para fins educativos ou assistenciais, bens,
rendas, verbas ou valores do patrimdnio do CPS, sem
observancia das formalidades legais e requlamentares
aplicaveis a espécie;

permitir ou facilitar a alienagdo, permuta ou locacao

de bem integrante do patriménio do CPS ou ainda a
prestacdo de servico pertinente, por preco inferior ao

de mercado;

permitir ou facilitar a aquisicao, permuta ou locagdo

de bem ou servico por preco superior ao de mercado;
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realizar operacdo financeira sem observancia das normas
legais e requlamentares ou aceitar garantia insuficiente
ou inidonea;

conceder beneficio administrativo ou fiscal sem a
observancia das formalidades legais ou requlamentares
aplicaveis a espécie;

frustrar a licitude de processo licitatdrio ou dispensd-lo
indevidamente;

ordenar ou permitir a realizacdo de despesas nao
autorizadas em lei ou requlamento;

agir negligentemente na arrecadacao de tributo ou

renda bem como no que diz respeito a conservacao do
patrimdnio publico;

liberar verba pdblica sem a estrita observancia

das normas pertinentes ou influir de qualquer forma

para a sua aplicacdo irreqular;

permitir, facilitar ou concorrer para que terceiro

se enriqueca ilicitamente;

utilizar ou permitir que se utilize, em obra ou servico
particular, veiculos, maquinas, equipamentos ou material
de qualquer natureza, de propriedade ou a disposicao do
(PS, bem como o trabalho de servidor/empregado publico,
empregados ou terceiros contratados por outras entidades;
celebrar contrato ou outro instrumento que tenha por
objeto a prestacao de servicos publicos por meio da gestao
associada sem observar as formalidades previstas em lei.
ainobservancia das proibicoes previstas no Redeps

poderd configurar justa causa para rescisao do contrato

de trabalho, conforme o Artigo 482 da CLT, ou ensejar
sancao disciplinar diversa, na forma do requlamento.
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Proibicées Sem prejuizo dos deveres e proibi¢des acima mencionados,
podera caracterizar infracao disciplinar passivel de rescisao do
contrato de trabalho a prética de conduta que se enquadre em
qualquer das alineas previstas no Artigo 482, da CLT.

(Deliberagdo CEETEPS n® 11/2015 — Regulamento Disciplinar dos Empregados Puiblicos do CEETEPS)

Penalidades Sao penas disciplinares:
— adverténcia;
— suspensdo até 30 dias;
— rescisao do contrato de trabalho.

(Deliberagdo CEETEPS n® 11/2015 — Regulamento Disciplinar dos Empregados Puiblicos do CEETEPS)

Observagdo: Com relacdo aos deveres, responsabilidades, proibicdes e penalidades,
é importante ressaltar que, além destes, aplicam-se, também, aos empregados
publicos das unidades de ensino, o que consta (e couber) nos Regimentos das
Fatecs e das Etecs.

Manual de Integragdo - Fmpregado Publico Permanente Administrativo, Permanente Auxiliar de Docente e Em Confianga - 23 ——


http://www.cps.sp.gov.br/publicacoes/manual-de-integracao/empregados-administrativos/011-2015-deliberacao-ceeteps-novo-regulamento-disciplinar-dos-empregados-publicos-ceeteps.pdf
http://www.cps.sp.gov.br/publicacoes/manual-de-integracao/empregados-administrativos/011-2015-deliberacao-ceeteps-novo-regulamento-disciplinar-dos-empregados-publicos-ceeteps.pdf

Manual de Integracdo

Servidor Técnico Administrativo

Estatutario




GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO

Governador
Geraldo Alckmin

Vice-Governador e Secretario de Desenvolvimento
Econdmico, Ciéncia, Tecnologia e Inovagao
Marcio Franca

CENTRO ESTADUAL DE EDUCAGAO TECNOLOGICA PAULA SOUZA

Diretora-Superintendente
Laura Lagana

Vice-Diretor-Superintendente
Luiz Antonio Tozi

Chefe de Gabinete
da Superintendéncia
Luiz Carlos Quadrelli

Coordenadora da Pés-Graduacdo,
Extensdo e Pesquisa
Helena Gemignani Peterossi

Coordenadora de Ensino
Superior de Graduacéo
Mariluci Alves Martino

Coordenador de Ensino
Médio e Técnico
Almério Melquiades de Aratjo

Coordenadora de Formagao
Inicial e Educacdo Continuada
(lara Maria de Souza Magalhdes

Coordenador de Infraestrutura
Hamilton Pacifico da Silva

Coordenador de Gestao Administrativa
e Financeira
Armando Natal Mauricio

Coordenador de Recursos Humanos
Elio Lourenco Bolzani

Coordenador da Assessoria
de Inovacéo Tecnoldgica
Oswaldo Massambani

Coordenadora da Assessoria
de Comunicacao
Gleise Santa Clara

Centro
Paula Souza

Autarquia vinculada a Secretaria de
Desenvolvimento Econdmico, Ciéncia, Tecnologia
e Inovacdo do Estado de Sao Paulo, é responsével
pelas Escolas Técnicas (Etecs) e Faculdades de
Tecnologia (Fatecs) estaduais

Rua dos Andradas, 140 - Santa Ifigénia
01208-000 - Sao Paulo - SP
Tel.: (11) 3324-3300 - www.cps.sp.gov.br

XGO\LERNO DO ESTADO
Secretaria de Desenvolvimento
Econdmico, Ciéncia, Tecnologia e Inovagado

‘@’ centropaulasouza

paulasouzasnap

@ (11) 98758-8256

@ linkedin.com/company/1146079

0 centropaulasouzasp
0 @paulasouzasp

0 centropaulasouza.tumblr.com


http://www.cps.sp.gov.br
https://www.instagram.com/centropaulasouza/
http://www.cps.sp.gov.br/noticias/2015/junho/02_centro-paula-souza-cria-perfil-no-snapchat.asp
http://www.cps.sp.gov.br/noticias/2014/novembro/27_centro-paula-souza-cria-perfil-no-whatsapp-para-se-comunicar-com-estudantes.asp
https://www.linkedin.com/company/1146079
https://www.facebook.com/centropaulasouza/
https://twitter.com/paulasouzasp
http://centropaulasouza.tumblr.com/

ste manual tem como objetivo orientar o
servidor do Centro Paula Souza por meio de
informacdes essenciais relativas a vida fun-
cional, direitos e deveres, procurando esclarecer
situagoes legais em que esteja envolvido. Feito com
objetividade, é um guia obrigatorio para consultas.

Trata-se de uma compilacao de dispositivos legais,
abordando situagées comuns a todos e oferecendo
instrumentos facilitadores de desempenho no traba-
lho, por meio da orientacao de procedimentos que
permitam ao servidor usufruir das vantagens a que
tem direito sem enfrentar barreiras burocraticas.

Ocorrendo duvidas quanto ao contetdo deste
manual, o servidor deve procurar, primeiramente,
o diretor da unidade de ensino ou o diretor de
servicos administrativos. Persistindo as duvidas,
podera o servidor recorrer a Unidade de Recursos
Humanos, sempre por meio da Unidade

de Ensino. E importante saber que o Centro Paula
Souza possui ainda trés canais de comunicagao —
Fale Conosco, Ouvidoria e Servico de Informacao
ao Cidadao (SIC) — que podem ser acessados na
pagina institucional www.cps.sp.gov.br.


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

O CENTRO PAULA SOUZA

riado pelo Decreto-Lei de 6 de outubro de 1969 como en-

tidade autdrquica, com patrimdnio préprio e autonomia

administrativa financeira, didatica e disciplinar, o Centro
Paula Souza (CPS) foi transformado em Autarquia de Regime
Especial associada a Universidade Estadual Paulista “Julio de
Mesquita Filho” pela Lei n®952 de 30 de janeiro de 1976.

A Instituicdo tem por finalidade a articulacdo, a realizacdo e o
desenvolvimento da educacdo profissional e tecnoldgica em
seus diferentes niveis e modalidades, ou seja, é responsavel
por todo o ensino técnico e tecnoldgico no Estado de Sao
Paulo. Ao CPS compete: a) incentivar ou ministrar cursos nos
diferentes niveis da Educagdo Profissional e Tecnoldgica que
atendam as necessidades e caracteristicas dos mercados de
trabalho nacional e regional, promovendo experiéncias e no-
vas modalidades educacionais, pedagdgicas e diddticas; b) for-
mar pessoal docente destinado ao ensino profissional técnico;
) manter e ministrar cursos de graduagdo, pds-graduacdo,
estdgios e programas, que possibilitem o continuo aperfeicoa-
mento profissional; d) incluir cursos experimentais, interme-
didrios e outros permitidos pela legislacdo em vigor, de acordo
com as exigéncias da evolugdo da tecnologia.

Atualmente vinculado a Secretaria de Desenvolvimen-
to Econdmico, (iéncia, Tecnologia e Inovacao (SDECTI),
0 (PS administra quase 300 Escolas Técnicas Estaduais
(Etecs) e Faculdades de Tecnologia (Fatecs), reunindo
mais de 280 mil alunos em cursos técnicos de nivel mé-
dio e superiores tecnoldgicos em mais de 300 municipios.
Para conduzir todas as atividades necessdrias para man-
ter uma instituicao desse porte, o CPS conta com mais de
20 mil funcionarios.

(Artigos 3°e 4°do Regimento do Centro Estadual de Educagdo Tecnoldgica “Paula
Souza”, aprovado pela Decreto n° 58.385 de 13 de setembro de 2012)
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B MISSAO, VISAO E PRINCIPIOS

Missao Promover a educacdo profissional ptblica dentro de
referenciais de exceléncia, visando ao atendimento
das demandas sociais e do mundo do trabalho.

Visdo Consolidar-se como centro de exceléncia e estimulo
ao desenvolvimento humano e tecnoldgico, adaptado
as necessidades da sociedade.

Principios Por ser o CPS uma instituicao pablica, deve sequir também
0s principios gerais de toda a Administracao Pdblica elencados
na Constituicao Federal de 1988:

Legalidade: o CPS (incluindo seus servidores e empregados)
s6 pode fazer aquilo que estiver previsto ou autorizado em lei,
s6 podendo agir sequndo a lei, e ndo contra a lei ou além da lei;

Impessoalidade: significa que todos os servidores e empregados
do CPS deverdo agir sempre de forma impessoal, isenta, imparcial,
objetivando alcancar o interesse publico, 0 bem da coletividade,
e ndo agir de forma pessoal visando prejudicar ou beneficiar
alguém, seja uma terceira pessoa, seja ele proprio;

Moralidade: diz respeito a atuacao dos agentes publicos,

que deverd sempre se pautar pela ética. A Administracdo e seus
agentes devem atuar nao apenas com vistas na lei, mas sobretu-
do buscando preservar a moral, 0s bons costumes e a justica;

Publicidade: isso quer dizer que todos os atos praticados pelo
(CPS devem ser publicos, transparentes, ou seja, do conhecimento
de todos, com excecdo dos atos cujo sigilo seja imprescindivel a
seguranca da sociedade e do Estado;
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Principios Eficiéncia: esse principio exige que o CPS funcione de forma mais
eficiente, preocupada com seu desempenho e em alcancar resul-
tados cada vez mais positivos, buscando maior produtividade em
contraposicao aos velhos habitos e rotinas burocraticas que sempre
nortearam a atividade pablica.

(A Missdo e a Visdo foram extraidas do site do CPS: www.cps.sp.gov.br/quem-somos/missao-visao-objetivos-e-diretrizes/.
Principios da Administragdo Piiblica: Artigo 37, caput, da Constitui¢do Federal de 1988. Definicdes acerca dos Principios da
Administragdo Piblica foram extraidos da 7¢ Edi¢go do Manual de Direito Administrativo de Gustavo Mello Knoplock, 2013)

B ESTRUTURA

Em sua estrutura organizacional, o CPS é constituido por trés elementos principais: o Conselho
Deliberativo, a Superintendéncia e as Unidades de Ensino. Cada uma dessas partes desem-
penha um papel especifico dentro da estrutura organizacional do CPS, sequindo uma escala
hierdrquica, conforme a figura abaixo:

Conselho Deliberativo

Superintendéncia

Unidades de Ensino

0 Conselho Deliberativo é responsdvel por exercer, como drgao normativo e deliberativo, a
jurisdicao superior do CPS. Portanto, é aquele que toma todas as principais decisdes relativas
a instituicdo. A Superintendéncia é o drgao que coordena, supervisiona e dirige todas as
atividades do CPS. As Unidades de Ensino sao as unidades locais destinadas a implementa-
¢do das politicas educacionais do CPS, constituidas pelas Escolas Técnicas Estaduais (Etecs) e
pelas Faculdades de Tecnologia (Fatecs).

(Texto elaborado com base no Artigo 5°do Regimento do Centro Estadual de Educagdo
Tecnoldgica Paula Souza, conforme Decreto n° 58.385, de 13 de setembro de 2012)
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SERVIDOR TECNICO

ADMINITRATIVO ESTATUTARIO

(CPS) antes de 2008 (Lei Complementar n® 1.044/2008), dentro do regime prdprio

do Estado de Sao Paulo. Pelo fato de o CPS ser uma autarquia, esse servidor também
é denominado autérquico. O regime juridico aplicado nesse caso é o estatutério, definido
pelo Estatuto dos Servidores Técnicos e Administrativos do CPS por meio da Lei n® 4.672,
de 4/09/1985 e da Resolucdo Unesp n° 73 de 27/11. Para esse servidor, vale também a
Lei Complementar n2 1.044 de 13 de maio de 2008, que institui o Plano de Carreiras, de
Empregos Pdblicos e Sistema Retribuitério dos servidores do CPS.

O servidor técnico administrativo estatutario é aquele admitido no Centro Paula Souza

B, REMUNERAGAO MENSAL

E aretribuicdo creditada até o quinto dia (til de cada més na agéncia do Banco do Brasil na
qual o servidor possui conta corrente. 0 Demonstrativo de Pagamento pode ser consultado
no site www.e-folha.sp.gov.br.

B, DECLARAGAO DE BENS

A Declaracao Anual de Bens devera ser preenchida e entregue todos os anos pelos servido-
res no prazo de 90 dias tteis apds o término do prazo de entrega da Declaracao de Ajuste
Anual de Imposto de Renda a Receita Federal. E facultativa a entrega conjunta de cépia da
Declaracdo de Ajuste Anual de Imposto de Renda em envelope lacrado com identificacao do
conteddo do lado externo. No caso de ndo cumprimento ou recusa, o servidor ficaré sujeito
a suspensao do pagamento de seus vencimentos/remuneragdes, conforme estabelecido no
Artigo 262 da Lei Estadual n210.261/1968.

(Decreto n®43.199/1998, Decreto n° 54.264/2009, Decreto n° 58.276/2012,
Comunicado UCRH n®10/2015 e o Parecer UJ/SPG n° 322/2015
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M. ACUMULAGAO DE CARGOS

A acumulagdo remunerada de cargos é uma especificidade da Administracao Publica que se
refere a situacao em que o servidor ocupa mais de um cargo, fungdo ou emprego publico no
mesmo 6rgao ou em drgaos diferentes, seja em regime estatutario, seja no regime de CLT,
desde que respeitado o Inciso XVI do Artigo 37 da Constituicao Federal. Considera-se cargo,
funcao ou emprego pablico, técnico ou cientifico, aquele que exige para sua execugao co-
nhecimentos de nivel superior ou profissionalizante correspondente ao Ensino Médio. Situa-
¢Oes passiveis de acumulacao: dois cargos de professor; um de professor e outro de técnico
ou cientifico; dois privativos de profissionais de satde, com profissoes reqgulamentadas; um
de juiz e outro de professor; membro do Ministério Publico e cargo de professor; e membro
das Forcas Armadas e cargo relativo ao ensino e a difusao cultural.

(Inciso XVI do Artigo 37 da Constituicdo Federal,
inciso XVIll do Artigo 115 da Constituicdo Estadual e Decreto n°41.915 de 02/07/1997)

M. EVOLUGAO FUNCIONAL

Progressao E a evolugdo funcional do servidor técnico administrativo do
Quadro de Pessoal do CPS. Consiste na passagem do emprego
publico de um grau para outro imediatamente superior dentro
da respectiva referéncia, mediante critérios estabelecidos

por deliberacdo.

(Lei Complementar n° 1.044/2008; Lei Complementar n° 1.240/2014;
e Lei Complementar n°1.252/2014)

Promogao E a evolugdo funcional do servidor técnico administrativo
do Quadro de Pessoal do CPS. Consiste na passagem do servidor
da referéncia em que se encontra para a imediatamente superior
da respectiva classe, mantido o grau de enquadramento.

(Lei Complementar n° 1.044/2008; Lei Complementar n° 1.240/2014; e Lei Complementar n® 1.252/2014
Deliberagdo CEETEPS 26/2016; Deliberagdo CEETEPS 27/2016; Deliberagdo CEETEPS 28/2016)
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®.m RECADASTRAMENTO ANUAL

Os servidores deverdo se recadastrar anualmente no més do seu aniversario para atualizar
seus dados. Caso nao o facam, terdo seu pagamento suspenso até a reqularizacao.

(Decreton®52.691/2008)

®.» DIREITOS, VANTAGENS E BENEFICIOS

Bonificacdo por | Econcedida aos servidores em efetivo exercicio no CPS mediante
Resultados (BR] | oalcance de metas previamente estabelecidas, visando a melhoria
e ao aprimoramento da qualidade do ensino publico. A bonificacao
gerada é uma vantagem pecunidria eventual, concedida anual-
mente e desvinculada do saldrio do servidor.

(Lei Complementar no 1.044/2008 e Lei Complementar n® 1086/2009)

Auxilio-Crianga Terd direito ao beneficio a servidora do CPS com filhos ou depen-
dentes legais de até 5 anos e 11 meses de idade matriculados em
bercdrio, mini maternal, jardim ou pré-escola, desde que a renda
familiar ndo ultrapasse o limite de seis vezes o menor saldrio do CPS.

(Deliberagdo CEETEPS n° 11 de 21/07/1987)

Auxilio-Refeicéo/ | Eum beneficio criado pelo Governo do Estado de Sao Paulo para
Alimentagdo atender os servidores do servico piblico estadual. Tém direito os
servidores técnicos administrativos que se enquadrem nas regras
estabelecidas pela legislacao vigente. A retribuicao global no
més anterior ao do recebimento do beneficio ndo deve ultrapas-
sar 141 Unidades Fiscais do Estado de Sao Paulo (Ufesps).

(Lein®7.524/1991 e 0 Decreto n° 34.064/1991)

Manual de Integragdo - Servidor Técnico Administrativo Estatutdrio - 9 ——



http://www.cps.sp.gov.br/publicacoes/manual-de-integracao/administrativo-estatutario/52-691-2008-decreto-estadual-recadastramento-anual.pdf
http://www.cps.sp.gov.br/publicacoes/manual-de-integracao/administrativo-estatutario/1-044-2008-plano-de-carreira-sistema-retribuitorio-consolidada.pdf
http://www.cps.sp.gov.br/publicacoes/manual-de-integracao/administrativo-estatutario/1-086-2009-lei-complementar-insitui-bonificacao-por-resultados-br-ceeteps.pdf
http://www.cps.sp.gov.br/publicacoes/manual-de-integracao/administrativo-estatutario/lei-7524.pdf
http://www.cps.sp.gov.br/publicacoes/manual-de-integracao/administrativo-estatutario/011-1987-deliberacao-ceeteps-auxilio-crianca.pdf
http://www.cps.sp.gov.br/publicacoes/manual-de-integracao/administrativo-estatutario/lei-7524.pdf
http://www.cps.sp.gov.br/publicacoes/manual-de-integracao/administrativo-estatutario/decreto-34064.pdf

Vale-Transporte

0 servidor técnico administrativo autdrquico/estatutdrio

tem direito a Vale-Transporte desde que esteja no exercicio de
suas fungdes no CPS com remuneracdo mensal bruta de até
quatro vezes e meio o valor da referéncia I, grau A.

(Lei n° 6.248/1988, Decreto n® 30.595/1989, Deliberagdo n® 05, de 20/10/1998, Portaria CEETEPS 447/2009 e Portaria CEETEPS 598/2012)

Férias

Décimo
Terceiro
Saldrio

(Artigo 129 da Constituicdo Estadual de 05 de outubro de 1989)

0 servidor tera direito a 30 dias de férias anuais, observada

a escala aprovada pelo superior imediato. Somente depois do
primeiro ano de exercicio o servidor fard jus a fruicao desse direito.
0 periodo de férias serd reduzido para 20 dias se, no exercicio
anterior, o servidor tiver, considerados em conjunto, mais de
dez ndo comparecimentos correspondentes a faltas abonadas,
justificadas, injustificadas e as sequintes licencas:

— por motivo de doenca em pessoa da familia;

— para tratar de interesses particulares;

— quando o cbnjuge, funciondrio estadual ou militar, for
mandado para exercer suas fun¢des, independentemente
de solicitacao, em outro ponto do Estado onde nao existe
unidade do CPS ou do Territdrio Nacional ou no estrangeiro.

0 servidor faré jus ao gozo de férias anuais remuneradas com
1/3 a mais no saldrio normal.

(Artigos 49 e 97 do Estatuto do CEETEPS)

0 servidor fard jus ao 13¢ saldrio, que corresponde a 1/12 por

més trabalhado da remuneracdo devida no més de dezembro.

E pago em duas parcelas — uma no més do aniversério (quinto dia
atil) e a outra no més de dezembro (até o dia 20).

(Lei Complementar n® 644/1989 e a Lei Complementar n° 817/1996)
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http://www.cps.sp.gov.br/publicacoes/manual-de-integracao/administrativo-estatutario/lei-complementar-817.pdf

Gratificagdo de
Representagdo

Gratificagdo
por Trabalho
Noturno

Licenca-Adogao

0 servidor publico que exerce ou exerceu uma fungao em
confianca tem direito a incorporar aos seus vencimentos a
Gratificagdo de Representacdo, observando as sequintes regras:
— aincorporacdo sera concedida apenas aos servidores que
contem com mais de cinco anos de efetivo exercicio;
— aincorporacao sera feita na propor¢ao de 1/10
do valor da vantagem, por ano de sua percep¢do,
até o limite de 10/10.

(Lei Complementar n° 813/1996)

Considera-se trabalho noturno o periodo compreendido entre as
19 horas de um dia e as 5 horas do dia sequinte. A Gratificacdo por
Trabalho Noturno corresponderd a um acréscimo sobre o valor da
hora normal de trabalho e seré calculada de acordo com o periodo
em que for prestado o servico, ou seja, 10% do valor da hora nor-
mal para o periodo das 19 as 24 horas e 20% para o periodo da zero
as 5 horas. Esse beneficio nao se aplica a servidores que recebem
gratificacdo de representacao, mesmo que incorporada.

(Lei Complementar n° 506/1987)

No caso de adocao de menor de 7 anos de idade, poderd ser
concedida licenca de 180 dias com saldrio integral. 0 mesmo be-
neficio se aplica quando for obtida a guarda judicial de menor de
7 anos para fins de adocdo. Ocorrendo a devolugao do menor sob
guarda, cessa a licenca. A licenca-adogdo é concedida ao servidor,
seja ele (a) solteiro (a), vitivo (a), casado (a), divorciado (a), ou
separado (a) judicialmente, desde que esteja apto a adotar.

(Artigo 3° da Lei Complementar n® 1.054/2008)
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Licenca a servidor

E concedida uma licenca sem remuneracao ao

casado com funciondrio servidor casado com funciondrio estadual ou com
estadual ou com militar militar quando for transferido ou removido ex officio

Licenga ao servidor

para outro ponto do Estado ou territério nacional
0u para o estrangeiro.

(Artigo 128 do Estatuto do CEETEPS e a Lein° 10.261/1968)

E concedida licenca remunerada ao servidor

acidentado em servigco acidentado em servico ou que tenha adquirido
ou acometido de doenga | doenca profissional.

profissional

Licenga
Compulsdria

Licenga-Gestante

(Artigos 49 e 117 do Estatuto do CEETEPS)

0 servidor considerado suspeito de fonte de infeccao de doenca
transmissivel deverd ser imediatamente afastado em licenca
compulséria, a critério da autoridade sanitdria competente,
enquanto durar essa condicdo.

(Artigos 49 e 129 do Estatuto do CEETEPS)

A servidora gestante sera concedida, mediante inspecdo médica
oficial, licenca de 180 dias. Ocorrido o parto sem que tenha sido
requerida a licenca, esse direito passa a vigorar mediante apre-
sentacao de certiddo de nascimento, a partir da data do evento,
podendo retroagir até 15 dias.

(Constituicdo Federal /88, Lei Complementar n® 1.054 de 7/7/2008
e Artigos 49 e 121 do Estatuto do CEETEPS)
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Licenga-Paternidade 0 servidor faz jus a Licena-Paternidade de cinco

Licenga para
tratamento
de saude

Licenca
por motivo
de doenca
em pessoa
da familia

Licenga

para tratar
de interesses
particulares

dias, contados da data do nascimento da crianca,
devendo ser apresentado o pedido com a certiddo de
nascimento até o primeiro dia Gtil apés esse prazo.

(Constituicdo Federal /88 e a Lei Complementar n® 1.054/2008)

Ao servidor impossibilitado de exercer a fun¢ao por motivo de sad-
de por mais de um dia, sera concedida licenca, mediante inspecdo
médica em drgao oficial, através de Guia de Pericia Médica (GPM),
expedida pela drea de pessoal da unidade de ensino.

(Artigo 113 Estatuto do CEETEPS, Lei n° 10.261/1968 e a Lei Complementar n° 1.041/08)

0 servidor podera obter licenca por motivo de doenca do conjuge
ou de parentes até sequndo grau. A doenca devera ser comprovada
por inspecao médica em drgao oficial, através de Guia de Pericia
Médica — GPM expedida pela drea de pessoal da unidade de ensi-
no. A licenca serd concedida nas sequintes condicoes:

até 30 dias, sem nenhum desconto salarial;

de 30 dias até 3 meses, com desconto de 1/3 do salario;

de 3 até 6 meses, com desconto de 2/3 do saldrio;

de 6 até 20 meses, com desconto total do salario.

(Artigo 122 do Estatuto do CEETEPS, Lei n°10.261/1968 e a Lei Complementar n® 1.041/2008)

Apds cinco anos de servico publico estadual e a critério
da Administracdo, o servidor podera solicitar licenca, com
prejuizo do saldrio e das demais vantagens, pelo prazo
maximo de dois anos.

(Artigo 126 do Estatuto do CEETEPS)

Manual de Integracdo - Servidor Técnico Administrativo Estatutdrio -


http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/constituicao/constituicaocompilado.htm
http://www.cps.sp.gov.br/publicacoes/manual-de-integracao/administrativo-estatutario/1-054-2008-lei-complementar-estadual-amplia-os-periodos-da-licenca-a-gestante-da-licenca-paterni.pdf
http://www.cps.sp.gov.br/publicacoes/manual-de-integracao/administrativo-estatutario/58-385-2012-decreto-estadual-aprova-o-regimento-do-ceeteps-atualizado-em-14-09-2012.pdf
http://www.cps.sp.gov.br/publicacoes/manual-de-integracao/administrativo-estatutario/10-261-1968-lei-estadual-estatuto-dos-funcionarios-publicos-civis-do-estado-de-sp.pdf
http://www.cps.sp.gov.br/publicacoes/manual-de-integracao/administrativo-estatutario/lei-complementar-1041-2008-04-14.pdf
http://www.cps.sp.gov.br/publicacoes/manual-de-integracao/administrativo-estatutario/58-385-2012-decreto-estadual-aprova-o-regimento-do-ceeteps-atualizado-em-14-09-2012.pdf
http://www.cps.sp.gov.br/publicacoes/manual-de-integracao/administrativo-estatutario/10-261-1968-lei-estadual-estatuto-dos-funcionarios-publicos-civis-do-estado-de-sp.pdf
http://www.cps.sp.gov.br/publicacoes/manual-de-integracao/administrativo-estatutario/lei-complementar-1041-2008-04-14.pdf
http://www.cps.sp.gov.br/publicacoes/manual-de-integracao/administrativo-estatutario/58-385-2012-decreto-estadual-aprova-o-regimento-do-ceeteps-atualizado-em-14-09-2012.pdf

Licengca-Prémio

Saldrio-Esposa

Saldrio-Familia

0 servidor terd direito a Licenca-Prémio de 90 dias a cada
cinco anos de exercicio ininterrupto em que nao tenha sofrido
nenhuma penalidade administrativa. O periodo de licenca serd
considerado de efetivo exercicio para todos os efeitos legais

e ndo acarretara descontos no salério. E facultado ao servidor
que se encontre em efetivo exercicio no CPS a conversao em
pectinia no més do aniversario.

(Artigos 49 e 132 do Estatuto do CEETEPS, Lein®10.261/1968
e aDeliberagdo CEETEPS n° 22/2015)

Serd concedido ao servidor ou inativo que ndo receba saldrio
de importancia superior a duas vezes o valor do menor saldrio
pago pelo CPS, desde que a mulher ndo exerca atividade remu-
nerada. Essa concessao se dard em conformidade com as
normas legais pertinentes.

(Artigo 85 do Estatuto do CEETEPS e a Lei n® 10.261/1968)

Ao servidor ou inativo de baixa renda serd concedido Saldrio-Fa-
milia para os filhos ou equiparados de qualquer condi¢do menores
de 14 anos e para filho invalido de qualquer idade. 0 pagamento
é concedido apds apresentacdo da certidao de nascimento do
filho ou da documentacao relativa ao equiparado ou ao invalido.
E obrigatdria a apresentacdo anual de atestado de vacinacdo e de
comprovacao de frequéncia a escola do menor ou equiparado.

Os critérios para afericao da baixa renda do servidor ou do inativo
serao 0s mesmos utilizados para trabalhadores vinculados ao
Regime Geral de Previdéncia Social.

(Artigo 83 do Estatuto do CEETEPS e a Lei Complementar n°® 1012/2007)
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Sexta-Parte

Afastamentos

Abono de
Permanéncia

Adicional de
Insalubridade

E concedida apés 20 anos de efetivo exercicio e se incorpora

aos vencimentos para todos os efeitos. Os descontos incidentes
na apuracao do tempo de servico para concessao da Sexta-Parte
sao 0s mesmos utilizados para a concessao do Adicional por
Tempo de Servico.

(Artigo n® 129 da Constituido Estadual de 5 de outubro de 1989)

Ao servidor poderd ser concedido afastamento:
— por interesse da Administracao;
— mediante concessao de licenca, nos casos previstos
no Estatuto do CPS;
— 205 casos obrigatdrios por lei.

(Artigo 101 do Estatuto do CEETEPS)

Consiste na devolucao equivalente ao valor da
contribuicao previdencidria ao servidor que optar por
permanecer trabalhando mesmo tendo preenchido todas
as exigéncias para aposentadoria voluntdria.

(Artigo 40 da Constituicdo Federal de 1988 e Emenda Constitucional n° 41 de 2003)

Serd concedido pelo exercicio em atividades consideradas
insalubres, com a classificacdo nos graus maximo, médio e
minimo, correspondendo aos valores fixados por legislacao.
A avaliacdo serd feita individualmente pelo Departamento
de Pericia Médica do Estado. O servidor somente terd direito
ao beneficio enquanto exercer as atividades pelas quais

ele foi concedido.

(Lei Complementar n®432 /1985 e Lei Complementar n°1.179/2012)
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Adicional
por Tempo
de Servigo

Artigo 133 da
Constituicgo
Estadual

Auxilio-Reclusao

0 servidor terd direito a uma remuneracao adicional a cada
cinco anos de efetivo exercicio, continuos ou nao, descontados
os impedimentos legais. Corresponde a 5% dos vencimentos
(salario-base e vantagens incorporadas). Caso o servidor tenha
trabalhado em outro drgdo publico anteriormente ao CPS,
poderd incluir esse tempo mediante apresentacao de Certidao
de Contagem em via original. O tempo de servico pablico
prestado até 20/12/84 a Uniao, outros Estados, municipios e
suas autarquias poderd ser computado para esse fim, de acordo
com a Lei Complementar n® 437, de 23/12/85.

0 servidor com mais de cinco anos de efetivo exercicio que tenha
exercido ou venha a exercer, a qualquer titulo, funcdo que lhe
proporcione saldrio superior a funcao para a qual foi admitido,
incorporard 1/10 dessa diferenca por ano até o limite de 10/10.

(Artigo 133 da Constituicdo Estadual, Decreto n° 35.200/1992 e Lei Complementar n° 924/2002)

0 Auxilio-Reclusao é um beneficio devido aos dependentes do
servidor de baixa renda recolhido a prisao. Nao cabe concessao
do auxilio aos dependentes do sequrado que estiver em livra-
mento condicional ou cumprindo pena em regime aberto.
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Auxilio-Funeral

Pensao
por Morte

Ao conjuge, aos filhos, ou, na falta deles, a pessoa que
comprovar ter custeado as despesas do funeral em virtude do
falecimento do servidor ativo ou inativo sera concedida, a titulo
de auxilio-funeral, a importancia correspondente a um més do
respectivo saldrio ou provento. 0 pagamento sera efetuado pelo
(PS mediante apresentacao de atestado de dbito e notas fiscais
que comprovem as despesas funerarias.

(Lei Complementar n°1012/2007 e Lei Complementar n®1.123 /2010)
(Lei Complementar n®1012/2007)

Beneficio pago aos dependentes do servidor falecido ou inativo
falecido pela SPPREV. O valor da pensao serd igual a totalidade

da remuneracdo no cargo efetivo em que se deu seu 6bito ou dos
proventos do inativo na ocasido, até o limite maximo estabelecido
para os beneficios do Regime Geral de Previdéncia Social.

(Lei Complementar n° 1012 /2007)

®.» FREQUENCIA AO TRABALHO

Faltas

As faltas podem ser por:

— casamento — até oito dias;

— falecimento do cdnjuge, companheiro ou companheira,
filho, inclusive natimorto, pais e irmaos — até oito dias;

— falecimento de avds, netos, padrasto, madrasta,
sogros ou cunhados — até trés dias;

— convocagdo para cumprimento de servicos
obrigatdrios por lei;

— abono — até o limite de seis por ano,
sendo, no maximo, uma por més;

— doacdo de sangue devidamente comprovada — um dia
a cada trés meses de trabalho;
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Faltas — transito em decorréncia de mudanca de sede
de exercicio — até oito dias;

— participacdo em provas de competicdes desportivas
oficiais, dentro ou fora do pais;

— participacdo em exames supletivos e vestibulares;

— comparecimento ao IAMSPE/SUS, na forma da
legislagdo vigente;

— comparecimento a qualquer médico ou odontologista-
registrado no respectivo conselho regional de classe;

— atestados médicos, conforme Lei Complementar
n® 1.041/20 08.

Observagdo: No que se refere ao quinto item, as faltas poderao ser abonadas,
desde que tenham ocorrido por motivo justificado perante a autoridade
competente, no primeiro dia de retorno ao servico.

(Artigo 49 do Estatuto do CEETEPS e Complementar no 1041/08)

Horario de 0 hordrio dos servidores do CPS é fixado de maneira a atender a
trabalho conveniéncia do trabalho. Ponto € o registro de entrada e saida
do servidor, de modo que possa ser apurada sua frequéncia.

Em conformidade com o Estatuto dos Servidores do CPS,
serd permitido:

Atraso com reposigdo — até cinco vezes por més, atraso nunca
superior a 30 minutos, desde que haja reposicdo no mesmo dia
ou no primeiro dia subsequente.

Saida Antecipada — até trés vezes por més retirar-se, temporaria
ou definitivamente, até o limite de duas horas, durante o periodo
de trabalho, por motivo justo, a critério do superior imediato, sem
desconto na remuneracdo, desde que haja reposicao.

(Decreto n° 52.054/2007, Portaria CEETEPS — 338/2007 e os Artigos 35 a 41 do Estatuto do CEETEPS)
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Horario de 0 servidor estudante poderd ter hordrio especial, conforme
estudante estabelecido na Portaria CEETEPS 6/1993.

(Portaria CEETEPS 6/1993, Decreto n°52.054/2007e a Lei n° 10.261/1968)

®.m APOSENTADORIA

A aposentadoria poderd ser: por invalidez permanente; compulsdria; ou voluntaria, cum-
pridas as exigéncias legais. O servidor deverd requerer aposentadoria na drea de pessoal.

(Constitui¢do Estadual, Constitui¢do Federal, Emenda Constitucional n° 20/98,
Emenda Constitucional n°41/03, Emenda Constitucional n° 47/05)

¥ DEVERES, RESPONSABILIDADES,
PROIBICOES E PENALIDADES

Deveres Sao deveres do servidor:

— serassiduo e pontual;

— cumprir as ordens superiores, representando quando
forem manifestamente ilegais;

— desempenhar com zelo e presteza os trabalhos de que
for incumbido, assim como cooperar com os colegas;

— guardar sigilo sobre assuntos do CPS, que assim o requeiram;

— representar ao seu chefe imediato sobre qualquer
irregularidade de que tiver conhecimento e que
ocorra na reparticdo em que servir;

— tratar com urbanidade seus colegas de trabalho
e 0 publico em geral;

— residir no municipio onde exerce a fungao ou, mediante
autorizacdo, em localidade préxima;

— zelar pelo material que Ihe for confiado;

— apresentar-se no servico trajado convenientemente
ou com o uniforme determinado, quando for o caso;
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Deveres — estar em dia com as leis, requlamentos, regimentos,
instrucdes e ordens de servico que digam respeito as
suas funges;
— proceder sempre de forma que dignifique a funcdo publica;
— providenciar para que esteja sempre em ordem,
atualizado o seu assentamento (Prontuario),
com as devidas declaracdes.

(Artigo 167 do Estatuto do CEETEPS e a Lein° 10.261/1968)

Responsabilidades 0 servidor é responsavel por todo prejuizo, devidamente
apurado, que causar ao CPS:

— pela sonegacdo de valores e objetos confiados
a sua guarda ou responsabilidade;

— por ndo prestar contas ou por ndo as tomar,
na forma e nos prazos devidos;

— pelas faltas, danos ou quaisquer outros prejuizos
que sofrerem os bens materiais sob sua quarda,
ou sujeitos a seu exame ou fiscalizaao;

— pela falta ou inexatiddo das necessarias
averbacdes em documentos;

— pela aquisicao de materiais em desacordo
com as disposicoes legais e requlamentares;

— por prejuizo causado em virtude de alcance,
desfalque, remissao ou omissao em efetuar
recolhimentos ou entradas nos prazos legais.

Observagdo: A responsabilidade administrativa ndo exime o servidor da responsabilidade
civil ou criminal que couber, nem o pagamento da indenizacao a que ficar
obrigado o exime da pena disciplinar em que incorrer.

(Artigos 169 a 172 do Estatuto do CEETEPS e a Lei n® 10.261/1968)
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Proibicoes

Ao servidor é proibido:

Referir-se depreciativamente em informacao, parecer

ou despacho, pela imprensa ou qualquer outro meio de
divulgacdo, as autoridades constituidas e atos do CPS;
retirar, sem a devida permissao de autoridade competen-
te, quaisquer documentos ou objetos pertencentes ao CPS;
dedicar-se a atividades estranhas ao servico durante

as horas de trabalho;

deixar de comparecer ao servico sem causa justificada;
tratar de interesses particulares no servico;

promover manifestacoes de apreco ou desapreco

no servico, ou tornar-se solidario com elas;

exercer comeércio entre os colegas no servico, ou ainda
fazer circular ou subscrever rifas ou listas de donativos;
praticar agiotagem;

empregar material do servico para fins particulares;
valer-se de sua qualidade de servidor, direta ou
indiretamente, para lograr qualquer proveito;

coagir ou aliciar subordinados com objetivos de

natureza politico-partiddria;

receber estipéndios ou obter proveitos de fornecedores
ou de firmas que mantenham relagdo com o CPS;

confiar a pessoa estranha, fora dos casos previstos em lei,
o desempenho de encargo que Ihe competir ou que
competir a seus subordinados;

firmar contratos de natureza comercial, industrial ou de
prestacdo de servicos com fins lucrativos, com o Estado,
mesmo como representante de outrem;

participar da geréncia ou administracdo de qualquer

tipo de empresa ou sociedade comercial, que mantenha
relaoes administrativas ou de comércio com o Estado;

(Artigos 168 do Estatuto do CEETEPS e a Lei n° 10.261/1968)
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Penalidades Serdo aplicadas considerando a natureza e a gravidade da infracdo,
sao penas disciplinares:
— repreensao;
suspensao;
demissao;
demissao a bem do servico publico;
cassacdo de aposentadoria;
cassacao da disponibilidade.

(Artigos 173 a 181 do Estatuto do CEETEPS e a Lei n® 10.261/1968)

Observagdo: Com relagdo aos deveres, responsabilidades, proibi¢oes e penalidades
acima elencados, é importante ressaltar que além destes, aplicam-se,
também, aos servidores das unidades de ensino, aquilo que consta,
no que couber, os Regimentos das Fatecs e das Etecs.

Manual de Integracdo - Servidor Técnico Administrativo Estatutdrio - 22—



http://www.cps.sp.gov.br/publicacoes/manual-de-integracao/administrativo-estatutario/58-385-2012-decreto-estadual-aprova-o-regimento-do-ceeteps-atualizado-em-14-09-2012.pdf
http://www.cps.sp.gov.br/publicacoes/manual-de-integracao/administrativo-estatutario/10-261-1968-lei-estadual-estatuto-dos-funcionarios-publicos-civis-do-estado-de-sp.pdf

