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E com grande satisfacdo que apresentamos & Rede Municipal de Ensino o “Manual de Nor-
mas e Procedimentos da Secretaria Municipal de Educacdo”, com a conviccéo que serd um ele-
mento facilitador para a melhoria da qualidade dos servicos prestados tanto pelas Unidades
Educacionais quanto pelos Orgdos Regionais e Centrais.

A ampliac@o da Rede, a complexidade dos trabalhos, as constantes mudancas na legisla-
céo ensejaram a confeccdo de um novo Manual, mais completo e abrangente que os anteriores.

O fitulo foi modificado, n@o por mera casualidade, mas para dar atendimento a todos que
trabalham e acreditam que a Educacéo é o caminho para uma sociedade mais justa. Além disso,
toda a legislacéo citada no presente Manual serd disponibilizada no Portal da Educacéo e atuali-
zada periodicamente.

Este Manual ndo tem a pretensdo de esgotar todos os assuntos, mas temos a expectativa
que contribuird para que possamos atingir a proficiéncia dos atos administrativos, tGo importantes
na construcdo de uma Escola Publica de Qualidade, que atenda as necessidades da Cidade de
Séo Paulo.

Alexandre Alves Schneider
Secretério Municipal de Educacdo
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ACUMULO DE CARGOS

Constituicéo Federal, de 05/10/88 FUNDAMENTACAO
Emenda Constitucional n® 19, de 04/06//98 LEGAL

Lei n©® 8.989, de 29/10/79 (.
Lei n° 11.229, de 26/06/92 é_L@
Lein® 11.434,de 12/11/93

Lei n® 13.393, de 17/07/02

Decreto n°® 14.739, de 26/10/77

Decreto n® 22.730, de 08/09/86

Decreto n®24.499, de 01/09/87 —revoga o pardgrafo Gnico do artigo 14 do Decreto n® 14.739,
de 26/10/77

Decreto n® 41.282, de 24/10/01 — artigo 1° - inciso |l

Portaria n® 085/SMA-G/92 (DOM de 31/12/92)

Portaria SME n® 3.456, de 05/10/98, republicada no DOM de 06/10/98 — artigo 3°

Portaria SME n° 5.512, de 25/08/05

Comunicado SME n® 01/95 (DOM de 05/01/95)

Comunicado CAAC n® 01/96 (DOM de 31/01/96)

Comunicado CAAC n° 03/98 (DOM de 03/09/98)

Comunicado CAAC n® 01/01 (DOM de 01/06/01)

Comunicado CAAC n® 03/02 (DOM de 30/11/02)

Comunicado CAAC n® 04/02 (DOM de 30/11/02)

Comunicado CAAC n® 01/05 (DOC de 12/02/05 — republicado no DOC de 16/02/05)
Despacho Normativo Pref-G n° 01/95 (DOM de 07/10/95)

Decreto n? 14.739/77 - Dispde, dentre outros, sobre os critérios a fIE’:iTlgfic%
serem observados para caracterizar um cargo de natureza técnica ou N
cientifica. Reconhece-se o cardter técnico ou cientifico do cargo mediante E@f///
andlise de suas atribuicées legais, regulamentares ou regimentais, quando A/

ndo definido em lei. Persistindo a dUvida, deverd ser encaminhada consulta
a Assessoria Juridica de SME.

Lei n® 8.989/79, artigos 58 a 61 - Verificada a acumulacéo proibida,
deverd o funciondrio optar por um dos cargos ou funcéo exercidos.
Provada, em processo administrativo, a mé fé, o funciondrio perderd o
cargo ou funcdo municipal, sem prejuizo da restituicdo do que tiver
recebido indevidamente.

As autoridades que tiverem conhecimento de qualquer acumulacéo
indevida comunicaréo o fato ao érgao de pessoal para os fins indicados
no arfigo anterior, sob pena de responsabilidade.

Decreto n2 22.730/86 — Dispoe sobre o tratamento a ser dado aos
servidores que, em situacdo de acumulacéo licita, sejam nomeados em
comiss@o ou designados transitoriamente para outros cargos ou funcées.

Decreto n? 24.499/87 — Revoga o pardgrafo Unico do artigo 14 do
Decreto n°® 14.739/77, que se referia & necessidade de recorrer “ex-
officio” ao titular da Pasta, quando as decisdes fossem favordveis ao
acumulo.

Constituicao Federal/88, artigo 37, incisos XVI e XVIl e pardgrafo 10;
artigo 95, pardgrafo Unico e inciso |; artigo 128, inciso Il, alinea “d”; com
a redacdo conferida pela Emenda Constitucional 19/98 - Veda a
acumulacdo remunerada de cargos publicos, exceto quando houver
compatibilidade de horérios, observado em qualquer caso o disposto no
inciso XI: a) a de dois cargos de professor: b) a de um cargo de professor




ACUMULO DE CARGOS

SINTESE DA

LEGISLAGAO com outro, técnico ou cientffico. A proibicdo de acumular estende-se a

: @A)\\ empregos e fungdes e abrange autarquias, fundagdes, empresas publicas,

E@/, y sociedades de economia mista, suas subsididrias, e sociedades
)//

controladas, direta ou indiretamente, pelo poder publico.

E vedada a percepcéo simulténea de proventos de aposentadoria
decorrentes do artigo 40 ou dos artigos 42 e 142 com a remuneracdo de
cargo, emprego ou funcdo publica, ressalvados os cargos acumuldveis
na forma desta Constituicdo, os cargos eletivos e os cargos em comiss@o
declarados em lei de livre nomeacédo e exoneracéo.

Aos juizes é vedado exercer, ainda que em disponibilidade, outro cargo
ou funcéo, salvo um de magistério.

Aos membros do Ministério PUblico é vedado exercer, ainda que em
disponibilidade, qualquer outra funcéo publica, salvo uma de magistério.

Decreto n2 28.142/89 — Dispbe sobre a acumulacédo de cargos, em-
pregos ou funcées na Administracéo Municipal. Destaca que a proibicdo
de acumular estende-se a empregos e funcées e abrange autarquias,
empresas pUblicas, sociedades de economia mista e fundacées mantidas
pelo Poder Publico. Constituem excecoes, também, as referentes a um
cargo de Juiz e a um cargo de Promotor.

Lei n® 11.229/92, artigo 77 — Repete as disposicoes da CF/88.

Portaria 085/SMA-G/92 - Dispée sobre acimulo de cargos de
servidor contratado por tempo determinado.

Decreto n2 33.196/93 — Regulamenta o funcionamento da Comisséo
de Avaliacéo de Acimulo de Cargos - CAAC, instituida pela Lei n®
11.229/92.

Lei n? 11.434/93, artigos 50, 53 e 81 - O ingresso nas Jornadas
Especiais, Ampliada e Integral dar-se-& por opcéo do Profissional de
Educacdo, observadas as seguintes condicoes:

Em regime de acimulo de cargos docentes do Magistério Municipal, o Professor
somente poderd optar pela Jornada Especial Integral por um dos cargos.

Em regime de actmulo licito de cargos de Classes | ou Il com cargos de
Classe Ill ou cargos técnicos ou cientificos, o Profissional de Educagao
poderd ingressar na Jornada Especial Ampliada pelo cargo docente,
observada sempre a compatibilidade de hordrio e sem prejuizo das
atividades inerentes a cada um dos cargos.

O ingresso na Jornada Especial de 40 (quarenta) horas — J-40, dar-se-a
a critério do Secretdrio Municipal de Educacéo, por convocacdo, dentre
os Professores Titulares efetivos, afastados para prestacdo de servicos
técnico-educacionais em unidades centrais e regionais da Secretaria
Municipal de Educacéo, ou para o exercicio de cargos em comiss@o,
intfegrantes da estrutura da Secretaria Municipal de Educacdo, nas
condicdes previstas nessa lei.

Em regime de acimulo de cargos, o Professor poderd ser convocado
para a Jornada prevista acima, por um dos cargos, desde que no outro
cargo esteja submetido & Jornada Bésica de Professor Titular e haja
compatibilidade de hordrio, sem prejuizo das atividades inerentes a cada
um dos cargos.




ACUMULO DE CARGOS

SINTESE DA
Fica vedado o exercicio de cargos de Diretor de Escola, Assistente de LEGISLACAO
Diretor de Escola e Coordenador Pedagdgico, em acimulo com cargo )
ou funcd@o docente, na mesma unidade escolar. Na hipétese de E@?
designacdo para exercer os cargos acima mencionados, vagos ou em J

substituic@o, o Profissional de Educacdo que acumule na mesma unidade
escolar, serd obrigatoriamente afastado, com prejuizo de vencimentos,
direitos e vantagens desse Gltimo cargo, enquanto perdurar a nomeacao/
designacdo.

Comunicado SME n2 01/95 — Estabelece os Fluxogramas dos expedientes de
acimulo de cargos, entregues e analisados pela CAAC/SME.

Comunicado CAAC n2 01/96 — Dispbée sobre providéncias a serem
tomadas com relacdo ao preenchimento e encaminhamento dos
expedientes de acumulo de cargos.

Portaria SME n2 3.456/98 — Dispoe sobre critérios para opcdo de
Jornada de Trabalho dos Profissionais de Educacéo docentes do Quadro
do Magistério.

Comunicado CAAC n2 03/98 — Esclarecimentos sobre os pontos de
maior importdncia que implicam responsabilidade de servidores e seus
superiores hierdrquicos, fendo em vista o grande nimero de declaracées
de cargos apresentadas de forma inadequada.

Comunicado CAAC n2 01/01 — Dispoe sobre os professores que se
encontram afastados do segundo vinculo.

Decreto n? 41.282/01 - Dispoe sobre delegacéo de competéncia
aos Secretdrios Municipais, no dmbito de suas Pastas, para decidir, dentre
outras, sobre as questdes relativas & acumulacéo de cargos, empregos e
funcées publicas, inclusive quando decorrentes da percepcao simulténea
destes com proventos de aposentadoria pagos por regimes préprios de
Previdéncia.

Lei n? 13.393/02, artigo 1°, pardgrafo 2° — Dispée sobre a inclusdo
de Técnicos de Educac@o Fisica na Jornada Especial de 40 (quarenta)
horas de trabalho semanais. O pardgrafo 2° do artigo 1° determina que
“ndo poderdo ser incluidos na jornada especial os profissionais que se
encontrarem em regime de acUmulo de cargos”.

Comunicado CAAC n2 03/02 — Dispbe sobre procedimentos a serem
observados em todas as situacdées de acimulos dos Profissionais de
Educacao.

Comunicado CAAC n? 04/02 — Institui novos modelos dos anexos a
serem utilizados obrigatoriamente a partir de 02/01/03.

Comunicado CAAC n2 01/05 - Dispée sobre acimulo que envolva
o cargo de Professor de Desenvolvimento Infantil.

Portaria SME n2 5.512/05 — Dispoe sobre reducdo de Jornada para
amamentacdo da servidora que acumula cargos ou que detém aulas em
mais de uma Unidade.




PRAZOS
COMPETENCIAS
PROCEDIMENTOS
MONTAGEM DO
EXPEDIENTE

ACUMULO DE CARGOS

A CAAC (Comissao de Avaliacéo de Acimulo de Cargos) é o érgéo criado
para analisar, autorizar e fiscalizar a acumulacédo de cargos, fixando normas e
procedimentos.

O actmulo de cargos, por obrigacéo legal, deverd ser declarado no
momento que se configurar a situacdo. O ndo cumprimento dessa obrigagéo
colocard o servidor em situacdo irregular, sujeito a penalidades administrativas.

Sdo compativeis, em regime de acumulacdo, um cargo de Professor com:
* outro cargo de Professor;

® um cargo técnico;

* um cargo cientifico;

* um cargo de Juiz;

* um cargo de Promotor.

A proibicao referente & acumulacéo inclui, também, o exercicio de manda-
to remunerado de membros de Conselheiros Consultivos, de Administracéo ou
Fiscal das empresas publicas, sociedades de economia mista e fundacdes
mantidas pelo Poder Publico.

O actmulo de proventos com vencimentos somente é permitido quando se
tratar de cargos/funcdes/empregos pUblicos acumuldveis na ativa ou naqueles
casos previstos no pardagrafo 10 do artigo 37 da CF/88.

Nas opcoes de Jornada, sdo acumuldveis:

a) para dois cargos docentes:

- JBe JB ou JEA ou JEI;

- JEA e JB ou JEA ou JEI;

- JEle JB ou JEA;

b) para um cargo docente e outro técnico ou cientifico:
- cargo docente: JB ou JEA;

- cargo técnico ou cientifico: H-40 ou jornada menor.

Nos casos de convocacéo de dois cargos de professor para prestacdo de
servicos técnico-educacionais, em jornada especial de 40 horas semanais — J-40,
somente serd possivel acumular com a Jornada Bdsica de Professor.

Com relacdo aos Técnicos de Educacdo Fisica, se acumularem cargos,
ndo poderdo ser convocados, pelo Secretdrio Municipal de Esportes, Lazer e
Recreacdo, para ingresso na Jornada Especial de 40 horas semanais — J-40, de
acordo com legislacéo especifica desse cargo, a Lei n® 13.393/03.

Os hordrios de trabalho devem ser compativeis, sem prejuizo de horas de
cada cargo, e ainda, com espaco de tempo suficiente para locomocéo e
alimentacdo, observado caso a caso.

Quando o intervalo entre os expedientes de trabalho, dos cargos
acumulados, for igual ou inferior a 10 (dez) minutos, deve ser apresentada
informacao do declarante, sobre o tempo gasto na locomogéo, o percurso e o
meio de transporte. A chefia deve informar sobre sua assiduidade e pontualidade.
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O atestado de hordrio de professor eventual, sem regéncia de classe, deve
conter o turno completo de substituicdo e hora atividade, cumprida na U.E.
obrigatoriamente. Em caso de complementacdo de carga hordria em outra
Unidade Educacional, preencher o anexo lll verso, informando o nome da es-
cola, endereco e colocando o carimbo da referida Unidade.

O atestado de hordrio que ndo seja do ensino municipal deve ser
apresentado em papel timbrado do érgéo publico a que pertenca o declarante,
contendo todos os requisitos do formuldrio, anexo lll. Néo usar o formuldrio
timbrado da Municipalidade de Séo Paulo, quando for servidor de érgdo
estadual, federal, de outra municipalidade ou sociedade de economia mista,
empresa pUblica ou autarquia. Néo esquecer de indicar a opcdo de jornada e
o endereco da Unidade.

Os atestados de hordrios devem ser completos, sem omissées, rasuras e
emendas, assinados pela chefia imediata ou mediata do declarante, com sua
identificacd@o pelo respectivo carimbo. Nenhum atestado poderd conter assinatura
por delegacdo “p” e o carimbo da chefia.

O afastamento pelo segundo vinculo do Profissional de Educag@o, com
fundamento no artigo 81 da Lei n® 11.434/93, no artigo 50, inciso Il da Lei
n°® 11.229/92, artigo 153 da Lei n® 8.989/79 (Licenca para Tratar de Interesses
Particulares — LIP, ou os demais afastamentos sem vencimentos - (LSV), e que
est@o solicitando novas designacdes/nomeacdes para substituirem cargos por
tempo determinado, desde que mantida a causa geradora do afastamento,
ndo deverdo enviar a CAAC declaracdo de acimulo para andlise, tendo em
vista que o afastamento do segundo vinculo descaracteriza o acimulo e, portanto,
ndo hd acimulo a ser analisado pela CAAC. Nesses casos, a proposta de
designacdo/nomeacdo deverd ser encaminhada pela Coordenadoria de
Educacdo a SME-12, com a discriminagdo do afastamento e a data da
publicacéo do ato.

A servidora que acumular cargos tem assegurado o direito & reducéo da
jornada de trabalho de apenas 1 (uma) hora por dia, no mdaximo, para
amamentacdo de seu filho até que ele venha a completar 12 (doze) meses de
idade. A servidora poderd utilizar-se do beneficio da forma que lhe convier:

* iniciar a jornada 1 (uma) hora depois em uma Unidade ou
* encerrd-la 1 (uma) hora antes do hordrio regulamentar em uma Unidade ou

* fraciond-lo em dois periodos de 30 (trinta) minutos em uma mesma
Unidade, iniciando a jornada 30 (trinta) minutos mais tarde e encerrando-a 30
(trinta) minutos mais cedo ou

¢ fraciond-lo em dois periodos de 30 (trinta) minutos, iniciando a jornada
30 (trinta) minutos mais tarde em uma Unidade e encerrando-a 30 (trinta) minutos
mais cedo, em outra Unidade.

Os Diretores de Escola deverdo manter contato entre si, por meio de
memorando, a fim de evitar o usufruto duplicado do beneficio.

A investidura em cargos ou funcdes e a nomeacdo/designacéo ficam
condicionadas & prévia autorizacdo da CAAC, antes da posse.

E obrigatério o uso dos impressos oficiais.
E vedada a facilitacéo da acumulacdo por meio de:

e distribuicdo de aulas em periodo diverso do curso;
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* dispensa de exercicio e de atribuicdes normais de cada cargo;
* divisdo da jornada didria.

Se o actmulo for julgado ilicito apés o pedido de reconsideracéo e recurso,
ou ainda, no caso de o servidor ndo recorrer da deciséo (o prazo corre “in albis”):

* h4 prazo de 15 (quinze) dias para o servidor optar por um dos cargos,
ou de 05 (cinco) dias para encaminhar pedido de desligamento ou afastamento
de um deles.

Apos ser declarada ilicita a acumulag@o, serd instaurado procedimento
disciplinar; provada a mda-f¢, o servidor perderd o cargo/funcéo e restituird os
vencimentos recebidos indevidamente.

Alteracdes de jornadas ou de classes/aulas, ou de hordrios, ou de cargos,
geram a necessidade de comunicacéo escrita, dirigida a CAAC, no prazo de
05 (cinco) dias.

Da ilicitude cabem:

a) pedido de Reconsideracdo a CAAC, no prazo de 15 (quinze) dias, a
contar da data da publicacéo;

b) pedido de Recurso ao Secretdrio Municipal de Educacéo, no prazo de
15 (quinze) dias, a contar da data da publicacdo da Reconsideracdo negada;

c) pedido de Recurso ao Prefeito, no prazo de 60 (sessenta) dias.

Serd responsabilizada a autoridade que autorizar a posse, ou permitir o
exercicio a servidores em situacéo ilicita de acumulacéo, devendo comunicar a
CAAC a existéncia de irregularidades.

A declaracdo de Acimulos de Cargos é de responsabilidade do declarante.
Deve ser apresentada anualmente ou toda vez que houver qualquer alteracéo
na sua situacdo funcional.

Cabe & chefia da Unidade: encaminhar a documentacéo, dar ciéncia ao
servidor das publicagdes em DOC e ndo permitir acumulacdes irregulares,
devendo comunicar tal fato, quando ocorrer, a CAAC, por meio de oficio.

As autorizacdes provisérias serdo canceladas por falta de apresentacdo
dos atestados de hordrios, no prazo estipulado.

Designacées e nomeacdes com afastamento previsto no artigo 50 da
Lei n® 11.229/92 ficam sempre na dependéncia da existéncia de acimulo
licito apreciado pelos dois cargos acumulados, pré-requisito legal.

Nenhuma declaracdo de acimulo poderd ser arquivada na Coordenadoria
de Educacdo ou na Unidade Educacional; todas deverdo ser encerradas na
CAAC, que as encaminhard para arquivamento no prontudrio geral.

PREENCHIMENTO DOS ANEXOS - Modelos constantes do
Comunicado CAAC 04/02.

ANEXO |

* Informagdes pessoais e dados da vida funcional do servidor pertinentes ao
acumulo de seus cargos/funcées, de forma legivel, precisa, completa e sem rasuras.

* Se ingressante, colocar o cédigo do GERFUNC.
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1. Pretendida:

Quando do ingresso no servico publico municipal, a verificagéo da com-
patibilidade entre os cargos dd-se antes da posse, com o preenchimento dos
Anexos | e Il. Autorizada a acumulacéo em cardter provisério, o servidor toma
posse e inicia exercicio e tem 15 (quinze) dias de prazo para entregar o Anexo
Modelo Il, referente aos hordrios em suas unidades de servico.

No caso de nomeacdes/designacdes para desempenho de funcdo piblica
de Profissional de Educacéo que j& ocupe outro cargo ou exerca outra funcéo
publica, o expediente de actmulo de cargos (Anexos | e Il) deverd estar acompa-
nhado da proposta de designacdo/nomeacéo, para que haja verificagéo
pela CAAC da compatibilidade, previamente ao ato, e diz respeito a car-
gos e hordrios.

2. J4 em curso:

Preenchimento dos Anexos | e Il para o primeiro pedido de autorizacéo do
ano, com vigéncia no primeiro dia do exercicio em acumulacao. O servidor tem
05 (cinco) dias para encaminhar os anexos | e |l

3. J& em curso mas houve alteracéo:

Os servidores que tiverem sua situacdo de acimulo de cargos alterada no
decorrer do ano vigente (somente aos servidores com acdmulo inicial licito pu-
blicado) deverdo declarar o fato. Quando ocorrer alteracéo de cargos, deverd
ser apresentada nova declaragdo, com o preenchimento dos Anexos | e Il.

Quando a alteragéo corresponder a hordrios e unidade escolar, deve-
rdo declarar o fato no Anexo VIII, para uma nova andlise da situacéo, nos
termos do artigo 18 do Decreto n® 33.196/93.

No caso da ilicitude ser em virtude de incompatibilidade de hordrios e houver
alteracéo deles, o servidor deverd fazer nova declaragéo nos Anexos | e Il

Outras informacées:

Se o acdmulo envolver duas unidades educacionais municipais, o primeiro
vinculo é a sede de pagamento; se envolver unidade educacional municipal
com outro cargo fora da SME, o primeiro vinculo é a unidade municipal.

Caracteristicas do Vinculo Funcional N@o Docente:

* Informacdes a serem fornecidas apenas no caso de cargos NAO
DOCENTES, fora da Secretaria Municipal de Educacdo, ou seja, cargos
Estaduais, Federais ou de outras Secretarias Municipais:

Pré-requisitos para o exercicio do cargo;

- Atribuicdes do cargo;

Natureza: se técnico ou cientifico;

- Legislac@o pertinente ao cargo.
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ANEXO I

Atestados de hordrios de ambos os vinculos com carimbo das escolas,
carimbo e assinatura de seus superiores hierdrquicos e ciéncia do servidor, bem
como o preenchimento da declaracéo, informando sobre o tempo gasto na
locomocgdo, percurso e meio de transporte.

ANEXO Il - b:

No caso de complementar a carga hordria em outra unidade
(complementacdo de Bloco Padrao/ Cargo /Funcdo Docente).

Carga horéria obrigatéria/Total de horas semanais.

Obs: o servidor deverd preencher neste anexo o Registro Funcional (RF)
com o CL em que ird complementar sua jornada.

ANEXO Il — Reconsideracdo de decisdo

Pedido dirigido a CAAC, no prazo de 15 (quinze) dias, a partir da
publicacéo em DOC, da ilicitude do acimulo.

O professor preenche o documento, anexando o que julgar necessdrio:
atestados de hordrio identificando o periodo a que se referem e o motivo de
sua emissdo, atestados de freqiiéncia, declaracéo dos Diretores envolvidos, em
relacdo & disténcia entre as duas escolas, etfc.

O obijetivo do pedido de reconsideracdo é demonstrar que a ilicitude ndo
ocorreu. Deve contradizer, com provas, a CAUSA DA ILICITUDE, que consta da
publicacdo em DOC. Logo, argumentos que néo correspondam a essa causa,
ndo sdo considerados e o acimulo saird novamente ilicito. Ver artigos 11 a 18

do Decreto n° 33.196/93.
Juntar:

* Provas da alegacdo, a critério do solicitante. Se for juntar documentos,
relaciond-los no Anexo |ll.

* O inferessado data, assina e entrega na Unidade Educacional.
* O Diretor faz as anexacées e encaminha & Coordenadoria de Educacéo.

* O Coordenador da Coordenadoria de Educacdo encaminhard o pedido
a CAAC, para apreciagéo e decisdo.

ANEXO 1V - Recurso

Dirigido ao Secretério Municipal de Educacéo, no prazo de 15 (quinze)
dias a contar da data da publicacdo em DOC, da Reconsideracéo indeferida.

F necesséria a autuacdo de processo.
Juntar:
* Folha de Autuacéo.

* Anexo V.

* Provas da alegacdo, a critério do solicitante, que respondam & causa de
ilicitude. Se o servidor for juntar documentos, deve relaciond-los no Anexo IV.
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* O interessado data e assina o Anexo IV e a folha de autuacéo.

* A chefia imediata assina a folha de autuacéo e entrega na Coordenadoria
de Educacéo.

* O Coordenador da Coordenadoria de Educacéo encaminhard a CAAC,
que dard o prosseguimento adequado, sendo, por Gltimo, submetido & apreci-
acdo e deciséo do Titular da Pasta.

Obs: Nao numerar as pdginas, o que serd feito no processo de autuacdo.

ANEXO V

Recurso ao Senhor Prefeito, no prazo de 60 (sessenta) dias, a contar da
publicacdo em DOC, da decisdo contrdria d acumulacéo, proferida pelo Senhor
Secretério da SME.

Obs:

1. Indicar os fatos e o direito que sustentam o pedido, relacionando os
documentos anexados.

2. O interessado data, assina e entrega na Unidade Educacional.
3. O Diretor faz as anexacées e encaminha & Coordenadoria de Educacéo.
4. O Coordenador da Coordenadoria de Educacéo encaminhard a CAAC.

5. A CAAC daré o prosseguimento adequado, sendo, por Gltimo,
encaminhado ao Senhor Prefeito, para apreciacéo e decisdo.

ANEXO VI

Requerimento dirigido ao Presidente da CAAC a ser preenchido quando
permanecer a mesma situacéo de acimulo de cargos do ano anterior. Citar o
expediente SME-CAAC e a data do DOC em que foi declarado licito o acdmulo.

ANEXO VII

Requerimento dirigido ao Presidente da CAAC, a ser preenchido quando o
Profissional de Educac@o deixou de acumular os cargos declarados. Citar o
expediente SME-CAAC e a data do DOC em que foi declarado licito o acdmulo.
Devem ser anexados os documentos que comprovem o fato e a partir de quando
ocorreu a cessacdo da situacéo de acdmulo de cargos.

Obs: Licenca sem vencimento (LSV) no Orgéio estadual (artigo 202 da Lei
Estadual n® 10.268/68) — Enviar a declaracéo da chefia imediata comunicando
a data do inicio do fato.

ANEXO VIII

Declaracéo a ser preenchida pelo Profissional de Educacéo, quando houver
alteracdo de Unidade Educacional, hordrio ou jornada no vinculo do ano em
curso (somente aos servidores com acUmulo inicial publicado).
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Especificar a partir de quando o fato ocorreu. Apresentar o atestado de
hordrio dos dois vinculos, com a assinatura e o carimbo da chefia imediata, de
cada qual.

Quando ocorrer alteracéo de cargos, deverd ser apresentada nova
declaracéo nos Anexos | e |I.

No caso de a ilicitude ser decorrente de incompatibilidade de horérios e
houver alteracéo deles, o servidor deverd fazer nova declaracéo nos Anexos | e Il.

ANEXO IX

Declaracéo a ser preenchida pelo Profissional de Educacéo, jd aposentado.
Deve ser apresentada uma Unica vez, desde que ndo haja mudanca na situagdo
do cargo, fungdo ou emprego na ativa. Deve especificar o cargo/emprego/
funcdo que exercia na atividade, bem assim, o respectivo regime juridico e
habilitacéo exigida para o provimento do cargo. Anexar os documentos relativos
a sua aposentadoria.

Obs.: O cargo, emprego ou funcédo pUblica compreendem todo aquele
exercido na Administracéo Publica Direta, Indireta (Autarquia, Fundagéo, Empresa
Piblica e Sociedade de Economia Mista), de quaisquer dos Poderes da Unido,
dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios.

ANEXO X

Deve ser preenchido pelo Professor Coordenador da rede estadual, quando
configurado o acimulo e nas situagdes de ingresso, acesso e contratagdo. Deve
declarar que ndo ministra aulas na rede de ensino estadual, nem mesmo em
complementacéo de carga hordria.

ANEXO XI

Declaracédo a ser preenchida pelo Profissional de Educacéo, que j& possui
actmulo licito de dois cargos e pretende tomar posse de um terceiro, decorrente
de aprovagdo em concurso. Assim, a posse no novo cargo fica condicionada &
desisténcia de um deles, a seu critério. Deve comprometer-se a pedir exoneracdo/
dispensa/rescisdo de contrato, de um dos cargos/funcées/empregos, por ocasiéo
da posse no novo cargo.

No caso de ndo comprovar, no momento da posse, que & se desligou de
um dos cargos, o acimulo serd considerado ilicito. Se a exoneracéo ndo saiu
ainda publicada, poderd comprova-la com cépia protolocada da entrega do
pedido & Autoridade competente.

Observacao: O servidor na situacé@o aqui descrita poderd, em vez de se
exonerar, entrar em Licenca para Tratar de Assuntos Particulares — LIP em um
dos cargos e tomar posse no novo cargo. Nessa hipétese, como precisa aguardar
em exercicio o deferimento da LIP, deve pleited-la bem antes, pois corre o risco
de perder os prazos concedidos pela lei para a investidura em cargo publico
dos quadros dos Profissionais de Educacéo. A declaracéo de acimulo, nesse
caso, ndo é preenchida em um dos Anexos acima especificados, mas, sim, no
préprio formuldrio de posse. Ao terminar o prazo da licenga, o servidor deverd,
entdo, exonerar-se de um dos cargos, para nédo constituir acimulo triplice.
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Constituicao Federal, de 05/10/88, artigo 14, pardgrafos 3°, 6°, 7° e 9° e artigo 38

Lei Federal n® 4.737, de 15/07/65, artigo 3° (Cédigo Eleitoral)

Lei Complementar n® 64, de 18/05/90

Lein® 8.989, de 29/10/89, artigo 50 e parégrafos

Lei n® 11.434, de 12/11/93, artigo 54, inciso VI

Decreto n® 46.860, de 27/12/05, artigo 25

Portaria expedida pela Secretaria Municipal de Gestdo, publicada no més de abril do ano em
que hé eleicdo

Lei n2 4.737/65, artigo 3° (Cédigo Eleitoral) - Qualquer cidadédo pode
pretender investidura em cargo eletivo, respeitadas as condigdes constitu-
cionais e legais de elegibilidade e incompatibilidade.

Constituicdo Federal/88, artigo 14, pardgrafos 3°, 6°, 7° - Os
pardgrafos citados especificam as condicées de elegibilidade, na forma
da lei e determinados casos de inelegibilidade. O pardgrafo 9° dispée
que lei complementar estabelecerd outros casos de inelegibilidade e os
prazos de sua cessacdo, a fim de proteger a probidade administrativa, a
moralidade para o exercicio de mandato, considerada a vida pregressa
do candidato, e a normalidade e legitimidade das eleicées contra a
influéncia do poder econémico ou o abuso do exercicio de funcéo, cargo
ou emprego na administracdo direta ou indireta (Redacdo dada pela
Emenda Constitucional de Revisdo n® 4/94). O artigo 38 dispde sobre as
regras a serem aplicadas ao servidor publico da administracéo direta,
autdrquica e fundacional, em exercicio de mandato eletivo (Redagdo dada
pela Emenda Constitucional n® 19/98).

Lei n2 8.989/79, artigo 50 e pardgrafos — Dispde sobre o funciondrio
publico municipal investido em mandato eletivo federal, estadual e
municipal.

Lei Complementar n2 64/90 — Estabelece, de acordo com o artigo
14, parégrafo 9° da Constituicdo Federal, casos de inelegibilidade, prazos
de cessacdo, e determina outras providéncias.

Lei n® 11.434/93, artigo 54, inciso VIl — Dispée sobre o desligamento
das Jornadas Especiais, Ampliada e Integral dos profissionais que nelas
ingressaram na hipétese, dentre outras, de afastamento para cumprimento
de mandato eletivo.

Decreto n2 46.860/05 — Dispoe sobre as contribuicées para o Regime
Préprio de Previdéncia Social do Municipio de Sdo Paulo — RPPS. O seu
artigo 25 estabelece que os seus preceitos se aplicam, também, aos se-
guintes servidores:

| — admitidos nos termos da Lei n° 9.160/80;

| —titulares de cargos em comissao, exclusivamente, declarados em lei de
livre nomeacdo e exoneracdo, cuja estabilidade excepcional prevista no
arfigo 19 do Ato das Disposicoes Constitucionais Transitérias - ADCT, tenha
sido reconhecida em lei ou atos normativos especificos, na seguinte
conformidade:

a) Diretores de Creche — Despacho Normativo proferido no processo
administrativo n® 1993-0.009.682-6, publicado no DOM de 11/11/03;
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SINTESE DA
LEGISLAGAO b) Professores — Despacho Normativo proferido no Oficio n® 174/91-

D SME/AT, publicado no DOM de 3/10/91;

9.
E@/‘% c) Inspetores de Alunos, Auxiliares de Secretaria e Auxiliares Administrativos
de Ensino — despacho normativo proferido no processo administrativo
n® 2000-0.260.509-7, publicado no DOM de 11/11/03;

d) Secretdrios de Escola — pardgrafo Unico do artigo 104 da
Lei n® 11.434/93;

Il — titulares de cargos em comissdo, exclusivamente, declarados em lei
de livre nomeacéo e exoneracdo, que ingressaram na Prefeitura do
Municipio de Sdo Paulo até 16/12/98 e, em razdo da natureza especifica
das funcées por eles desempenhadas, ndo caracterizadas como “de
confianca”, de Referéncia AA, do Quadro de Atividades Artisticas, e de
Referéncia QPE, do Quadro dos Profissionais da Educacgéo, referidos no
Comunicado n® 1/SGP/2002, publicado no DOM de 7/02/02.

Portaria da Secretaria Municipal de Gestéo — Disciplina o proce-
dimento para afastamento dos servidores municipais candidatos a man-
datos eletivos.

PRAZOS O servidor pUblico municipal titular de cargo efetivo e aqueles referidos no
P:gév'Eﬁ,TwEENNCT'Sg artigo 25 do Decreto n° 46.860/05, que se candidatarem a cargo eletivo,
monTAGEM Do deverdo se afastar de seus cargos ou funcées, ficando-lhes assegurado, nos
EXPEDIENTE  termos da Lei Complementar n® 64/90, o direito & percepcéio de seus vencimentos
% ou saldrios integrais. Em se tratando de condiqlofo ocupon.fe de cargo docenfg,
(—»—.:\Q serd remunerado pelo valor correspondente & jornada bésica de professor, pois

* serd desligado de sua jornada especial, que porventura tenha ingressado, em

face das condicées que devem ser cumpridas para o ingresso nessas jornadas.

Como é de praxe, as eleicdes realizadas no territério brasileiro acontecem
sempre no primeiro domingo de outubro. Assim, os prazos sd@o fixados pela
portaria de SMG, considerando essa data.

O afastamento terd inicio trés meses antes da data em que ocorrer a eleicdo.

O requerimento relativo ao afastamento para concorrer a mandato eletivo,
devidamente autuado até a véspera do inicio do afastamento, deverd ser instruido
com certiddo atualizada de filiacdo partidaria e protocolado na Secretaria
Municipal de Gestao.

A regularidade do afastamento fica condicionada & apresentacdo dos
documentos abaixo relacionados, cuja juntada aos autos do processo
administrativo deve ser requerida pelo servidor candidato:

| — cépia autenticada da ata da convencéo partidéria que indicou os
candidatos ao pleito, oportunamente;

Il — certiddo expedida pela Justica Eleitoral que ateste a homologacéo do
registro da candidatura, até o Gltimo dia Uil anterior & data em que ocorrer a
eleicao;

O servidor deverd reassumir o exercicio do cargo ou funcéo:

| — no primeiro dia ¢til subseqiente:




AFASTAMENTO P/ CONCORRER A MANDATO ELETIVO E P/ O SEU CUMPRIMENTO

a) ao da realizacdo da Convencao Partiddria, caso seu nome néo seja
referendado como candidato;

b) ao da publicacéo da decisdo transitada em julgado que haja indeferido
ou cancelado o registro de sua candidatura;

¢) ao da data do protocolo do pedido de sua desisténcia da candidatura;

d) ao da ocorréncia de qualquer outro fato que torne injustificada a
continuidade do afastamento.

Il — no primeiro dia Util subseqiente ao das eleicoes.

A néo reassuncao do exercicio implicard convers@o em faltas injustificadas
dos respectivos dias. Os valores correspondentes aos dias de afastamento
convertidos em faltas injustificadas deverdo ser restituidos.

As regras acima mencionadas ndo se aplicam aos servidores municipais
candidatos a mandatos eletivos em outros Estados da Federacéo.

Néo fazem jus ao afastamento para concorrer a mandato eletivo os servidores
municipais titulares de cargos de provimento em comiss@o e os servidores
contratados por tempo determinado.

Os candidatos fitulares de cargos de provimento em comisséo deverdo
formalizar seu pedido de exoneracdo até a véspera do dia do inicio do
afastamento e ndo o fazendo, seréo exonerados de oficio pela autoridade
competente.

Os candidatos contratados por tempo determinado deverdo formalizar
seu pedido de rescisdo contratual até a véspera do dia do inicio do afastamento
e ndo o fazendo, o contrato serd rescindido pela autoridade competente.

As disposicoes constantes de portaria de SMG sdo aplicadas, também,
aos candidatos empregados das Autarquias, Fundacées, Empresas Publicas e
Sociedades de Economia Mista e aos servidores piblicos do Estado de Séo
Paulo cedidos ao Municipio de Sdo Paulo, no dmbito do Sistema Unico de
Satde — SUS. Referidos empregados e servidores deverdo requerer e regularizar
seus afastamentos junto aos respectivos érgdos.

Em sendo eleito, o servidor pdblico municipal fica sujeito as seguintes normas:

| - tratando-se de mandato eletivo federal, estadual ou distrital, ficard
afastado de seu cargo, emprego ou funcédo. O profissional docente que optar
pelos vencimentos de seu cargo puUblico, serd remunerado pelo valor
correspondente & jornada bésica de professor;

Il - investido no mandato de Prefeito, serd afastado do cargo, emprego ou
funcéo, por todo o perfodo do mandato, sendo-lhe facultado optar pela sua
remuneracdo. Nesse caso, em sendo profissional docente, serd remunerado
pelo valor correspondente & jornada bésica de professor;

lll - investido no mandato de Vereador, havendo compatibilidade de
hordrios, perceberd as vantagens de seu cargo, emprego ou funcdo, sem prejuizo
da remuneracéo do cargo eletivo, e, ndo havendo compatibilidade, serd
aplicada a norma do inciso anterior;

IV - em qualquer caso que exija o afastamento para o exercicio de mandato
eletivo, seu tempo de servico serd contado para todos os efeitos legais, exceto
para promogdo por merecimento;

V - para efeito de beneficio previdencidrio, no caso de afastamento, os
valores serdo determinados como se no exercicio estivesse.

PRAZOS
COMPETENCIAS
PROCEDIMENTOS
MONTAGEM DO
EXPEDIENTE




AFASTAMENTO PARA PARTICIPAGAO
EM CONGRESSOS / CURSOS E DEMAIS EVENTOS

FUNDAMENTAGAO Lei n® 8.989, de 29/10/79, artigo 46
LEGAL Decreto n® 32.125, de 27/08/92
(. Decreto n°® 40.657, de 22/05/01
QZL Decreto n°® 40.997, de 09/08/01
Decreto n°® 41.739, de 01/03/02
Decreto n°® 45.517, de 24/11/04
Portaria SME n°® 2.525, de 29/03/93
Portaria SME n°® 4.927, de 08/06/93
Portaria SME n° 3.493, de 12/05/05
Comunicado SME n° 67, de 11/10/02

I.sl-!(N;.IrSELSAE DA Lei n2 8.989/79, artigo 46 - Prevé que o afastamento do funcionério
¢ para parficipacdo em congressos, cerftames desportivos, culturais ou
: Q“\\\ cientificos poderd ser autorizado pelo Prefeito.
% ~
M Decreto n? 32.125/92 — Regulamenta o disposto no artigo 46 da Lei

n°® 8.989/79, especificando os eventos que sujeitam o servidor ao
afastamento e disciplina a sua concesséo.

Portaria SME n2 2.525/93 — Prevé a autorizacéo prévia, de frinta dias
antes do acontecimento, para o servidor apresentar o pedido de seu
afastamento para participar dos eventos elencados no artigo 1° do Decreto
n® 32.125/92, acrescentado pelo Decreto n® 40.657/01, alterado pelo
Decreto n® 41.739/02.

Portaria SME n2 4.927/93 — Prevé a dispensa de ponto coletivo
autorizada por SME.

Decreto n2 40.657/01 — Acrescenta o inciso X ao artigo I°, o inciso |l
e o pardgrafo Unico ao artigo 4°, ambos do Decreto n° 32.125/92.

Decreto n® 40.997/01 — Delega a competéncia do Prefeito ao
Secretdrio Municipal de Relagdes Internacionais para autorizar afastamento
de servidor para participar de eventos realizados fora do Pafs.

Decreto n? 41.739/02 — D& nova redacéo ao inciso X do artigo 1° do
Decreto n® 32.125/92: prevé autorizacéo para o servidor se afastar para
participar de congressos sindicais e de eventos oficiais e eleicoes de
entidades sindicais.

Comunicado SME n2 67/02 — Estabelece que os afastamentos de servido-
res para participacdo nos eventos descritos no artigo 46 da Lei n © 8989/79,
devem ser publicados antes do inicio do respectivo evento.

Decreto n2 45.517/04 — Dispoe sobre o afastamento de servidores
quando investidos em mandato de dirigente de entidade sindical ou
classista e confere nova redacéo ao inciso lll do artigo 4° do Decreto n°
32.125/92, dando competéncia para o fitular da Secretaria, Subprefeitura
ou Autarquia, na qual o servidor estiver vinculado, a despachar decidindo
sobre o afastamento do servidor para participar de congressos sindicais,
eventos oficiais e entidades sindicais.

Portaria SME n2 3.493/05 — Prevé a garantia do direito dos alunos as
atividades, no dia/ hora letivo (a), sem que ocorra a solucéo de continui-




AFASTAMENTO P/ PARTICIPACAO EM CONGRESSOS / CURSOS E DEMAIS EVENTOS

SINTESE DA
dade, nem a dispensa de alunos, nos casos de afastamentos autorizados LEGISLAGAO
dos Profissionais do Ensino. R\

9
A competéncia para definir critérios e procedimentos dos afastamentos @ /

para participar de Congressos Municipais é do Secretério Municipal da
Administracdo, ouvidos previamente os Secretdrios interessados.

O afastamento do servidor, excefo do contratado (art. 12, da Lei n® 10.793/89),
além dos casos previstos em lei, poderd ser autorizado, a critério da autori-
dade competente, com ou sem prejuizo de vencimentos e demais vantagens
do cargo ou funcéo, quando:

a) contemplado com bolsa de estudo concedida por governo ou ins-
tituicGo nacional ou estrangeira, tendo por objeto matéria especifica ou
afim a sua esfera funcional de atuacédo;

b) em viagem de estudo, ensejada ou patrocinada por servico de
cooperacdo de inferesse federal, estadual, municipal ou internacional;

c) participar de cursos de extensdo ou de aperfeicoamento, ou ainda
de congressos de reconhecido mérito cultural, técnico ou cientifico;

d) fizer palestra, conferéncia ou ministrar curso de sua especialidade;

e) integrar banca examinadora de concurso publico para provimento
de cargo relacionado a sua esfera de atuagéo ou banca examinadora
em nivel de pés-graduacao;

f) participar de operacdes congéneres ao extinto Projeto Rondon, de
igual relevancia e idoneidade;

g) convocado por érgdos oficiais para integrar delegacées esportivas
de cardter amador, que representem o Brasil, o Estado de Sao Paulo, ou
o Municipio de Séo Paulo;

h) em missdo oficial, para representar o Municipio de S@o Paulo, ou
integrar delegag@o, em casos de relevante interesse publico;

i) participar de cursos de formacdo sindical com programacéo
previamente estabelecida;

i) participar de Congressos Sindicais, eventos oficiais e atfividades
relativas a pleitos eleitorais de entidades sindicais.

Obs.: fica vedada a concessdo de afastamento para participar de
cursos de aperfeicoamento e especializacdo profissional, ou em nivel
de pés-graduacdo, regulares e de larga duracéo, realizados nos
municipios que integram a RegiGo Metropolitana de Sédo Paulo,

definidos no Decreto n® 16.644/80.
Séo competentes para o despacho decisério:

e afastamentos para participacdo em eventos de cardter nacional: os
Secretdrios Municipais no &mbito de suas pastas;

* afastamentos para eventos realizados fora do pais: o Secretdrio
Municipal das Relacées Internacionais;

e afastamentos para freqientar cursos de Graduacdo, ou Pés-
Graduacdo, ministrados pela Fundacao Carlos Chagas, nos termos
da Lei n® 11.102/91: o Secretério do Governo Municipal.
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AFASTAMENTO P/ PARTICIPACAO EM CONGRESSOS / CURSOS E DEMAIS EVENTOS

* O pedido de afastamento feito através de requerimento padronizado,
dirigido ao Senhor Prefeito, serd apresentado com 30 (trinta) dias de
antecedéncia, contados a partir da data de inicio, instruido com o convite,
convocacdo ou documento idéneo que comprove a realizacdo do evento,
confendo, obrigatoriamente, no minimo o objetivo, o tema, o local e as datas
do inicio e término.

* Quando o afastamento exceder a 90 (noventa) dias, concedido a
servidores que contarem com, no minimo, dois anos de efetivo exercicio, o
pedido também deverd ser instruido com termo de permanéncia no servico
publico pelos seguintes prazos:

-de 01 (um) ano quando o afastamento exceder a 90 (noventa) dias e néo
ultrapassar 06 (seis) meses;

- de 02 (dois) anos, quando o afastamento mediar entre 06 (seis) meses e
01 (um) ano;

- de 04 (quatro) anos, quando o afastamento exceder a 01 (um) ano.

Apés a autuacdo, as chefias imediata e mediata do servidor deverdo
manifestar-se sobre o pedido, em 03 (irés) dias, especialmente quanto:

- ao interesse e relevéncia da participacdo do servidor no evento, para a
Administracdo e para a evolucéo funcional do préprio servidor;

- & circunsténcia de nédo haver prejuizo para o normal andamento dos
Servicos.

Quando da reassuncdo, apds o afastamento, o servidor deverd, no prazo
de 30 (trinta) dias, apresentar documento comprobatério de sua participacdo
no evento, e relatério circunstanciado das atividades, com a visdo critica particular
sobre o aproveitamento da sua participacdo no desempenho de suas funcées,
quando se tratar de afastamento previsto nos incisos |, Il lll e VIl do artigo 1° do
Decreto n® 32.125/92.

O comprovante de participacdo no evento e o relatério de atividades,
quando exigido, serdo juntados ao processo autuado, que, apds a manifestacdo
da chefia imediata, nos termos do artigo 6°, pardgrafo Unico, do Decreto n°
32.125/92, com nova redacéo conferida pelo Decreto n® 40.997/01, serd
encaminhado ao Secretdrio da Pasta, via Coordenadoria de Educacéo, para
despacho quanto & justificacéo do afastamento, e posterior arquivamento.

Quando se tratar de dispensa de ponto de até 07 (sete) dias para
determinada classe ou categoria funcional, o afastamento serd autorizado
mediante portaria coletiva. Neste caso ndo hd necessidade de requerimento
individual, devendo o servidor apresentar o comprovante de participacdo a sua
chefia imediata, no prazo de 03 (trés) dias, contados do término do afastamento
(Portaria SME n° 4.927/93).

Todos os afastamentos dos Profissionais de Educacdo autorizados para
eventos com dispensa de ponto deverdo ocorrer na forma discriminada acima,
e desde que seja assegurado o direito dos alunos as atividades, garantindo-se
o dia/ hora letivo (a).

Em nenhuma hipétese atividades escolares/ curriculares poderdo sofrer
solucdo de continuidade e nem tampouco ocorrer dispensa de alunos.



AFASTAMENTO POR PRISAO

Lei Federal n° 9.268, de 01/04/96 FUNDAMENTAGAO
Decreto-lei n°® 2.848, de 07/12/40 LEGAL
Lein®8.989,de 29/10/79, artigo 49, “caput”, pardgrafos 1° e 2° e artigo 188, “caput”, inciso |l [
Lein®11.434,de 12/11/93 é_L?;
Decreto n°® 43.233, de 22/05/03

Portaria Pref n® 228, de 02/07/03

Orientacdo Normativa SNJ n® 01- DOC 24/02/07

Manual de Procedimentos Disciplinares (SJ) - DOM 26/08/03

SINTESE DA
Decreto-lei n? 2.848/40 — Cddigo Penal - Trata das regras gerais; LEGISLAGAO
aplicacéo aos fatos incriminados por lei especial. Y

%
Lei n2 8.989/79, artigo 49, “caput”, pardgrafos 1° e 2° - Trata do J

funciondrio preso em flagrante ou preventivamente, ou recolhido & prisdo
em decorréncia de pronincia ou condenacédo por crime inafiancével; serd
considerado afastado do exercicio do cargo, até deciséo final transitada
em julgado;

Artigo 188, “caput”, inciso Il - Estabelece que seré aplicada ao
funciondrio pena de demissdo nos casos de procedimento irregular
de natureza grave.

Lei n° 11.434/93, artigo 54, “caput”, inciso VIl - Trata do desligamento
das Jornadas Especiais e Integrais dos Profissionais que nelas ingressaram e
forem afastados conforme o previsto no artigo 49 da Lei n® 8.989/79.

Lei n® 9.268/96 — Altera redacéo do artigo 92 do Cédigo Penal -
Trata do efeito da condenacdo, sobre a perda de cargo, funcdo publica
ou mandato eletivo, quando a pena privativa de liberdade for por tempo
igual ou superior a 1 (um) ano, nos crimes praticados com abuso de
poder ou violacéo de dever para com a Administracéo Piblica ou quando
a pena for por tempo superior a 4 (quatro) anos nos demais casos.

Decreto n2 43.233/03 - Regulamenta os procedimentos administrativos
disciplinares.

Portaria Pref. n® 228/03 - Estabelece procedimento Unico a ser
adotado pelas Chefias de Unidade em que haja servidor envolvido em
inquérito policial, acdo penal ou procedimento investigatério do Ministério
Piblico.

Manual de Procedimentos Disciplinares — Comunicacées de Faltas,
item 7 — Havendo noticia de prisdo do servidor faltoso no perfodo das
faltas, a Chefia Imediata deverd diligenciar para obter informacées sobre
o ocorrido. (Vide penalidades)

Orientacdo Normativa SNJ n2 01/07 - Estabelece que o servidor
que incorrer em falta disciplinar que constituir ilicito penal, responderd a
Inquerito Administrativo.
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AFASTAMENTO POR PRISAO

A Chefia da Unidade que, através da imprensa ou por qualquer outro
meio, tiver ciéncia de envolvimento do servidor que lhe seja subordinado, em
inquérito policial, acdo penal ou procedimento investigatério, deverd formar
expediente no prazo de 20 (vinte) dias, contendo: a) cépia reprogréfica do
documento recebido e, se ndo houver documento escrito, fazer um relatério
daquilo que chegou ao seu conhecimento; b) copia do inquérito policial, acdo
penal ou procedimento investigatério do respectivo Ministério PUblico em que
ocorra a participacéo do servidor; c) cépias reprograficas das principais pecas
do inquérito policial, fornecidas pelo servidor ou seu advogado.

O expediente devidamente instruido e com cépias reprogrdficas
dos documentos pessoais do servidor, deverd ser encaminhado a
Coordenadoria de Educacéo para autuagdo, sendo, posteriormente,
remetido & Assessoria Juridica da Secretaria Municipal de Educacéo, para andlise
e encaminhamento.

A omisséo da Chefia nesses casos serd considerada procedimento
irregular de natureza grave, podendo ser-lhe aplicada a pena de
demissdo.

Né&o é necessdria a abertura de uma Apuracdo Preliminar.
O servidor responderd a Inquerito Adminstrativo.

Durante o afastamento, o funciondrio perceberd 2/3 (dois tercos) dos
vencimentos, tendo posteriormente, direito & diferenca, se for absolvido. No
caso de condenacdo, se esta néo for de natureza que determine a demisséo do
funciondrio, este continuard afastado até o cumprimento total da pena, com
direito a 2/3 (dois tercos) dos vencimentos, exceto nos casos explicitados no
artigo 92 do Cédigo Penal. A Chefia da Unidade deverd encaminhar memorando
a CONAE -2 para o cadastro necessdrio, com cépia de permanéncia carcerdria
e posteriormente com cépia do alvard de soltura.

Em se tratando de professor submetido & Jornada Especial de Trabalho
docente, a chefia deverd solicitar & Coordenadoria de Educacdo o seu
desligamento da Jornada Especial de Trabalho.



AFASTAMENTO SINDICAL

Lei n® 11.229, de 26/06/92, artigo 76, incisos XlI, XIIl, XIV e parégrafo tnico FENDAMENTAGAO

Lei n® 11.434, de 12/11/93, artigos 70, inciso XX, e 98 p

Lei n® 13.883, de 19/08/04 Z\/—,\z

Decreto n°® 40.657, de 22/05/01 = =

Decreto n°® 41.739, de 01/03/02

Decreto n® 45.517, de 24/11/04

Portaria de dispensa de ponto coletiva, editada anualmente, destinada aos associados das

entidades sindicais, para participarem dos eventos por elas promovidos.

SINTESE DA

Lei n2 11.229/92, artigo 76, incisos X, XlIl e XIV e pardgrafo Unico — LEGISLAGAO
Estatuto do Magistério Municipal - O artigo 76 dispde sobre os direitos e\
comuns a todos os Profissionais de Educacéo, da carreira do Magistério, @’zf/
além dos previstos em outras normas estatutdrias. O inciso Xl dispde sobre A/

a dispensa de ponto de um representante sindical, por periodo de
funcionamento da unidade educacional, uma vez a cada bimestre. O
inciso XllI dispée sobre o direito de afastamento para participar de
congressos de profissionais de educacdo, sem prejuizo de vencimentos e
demais vantagens do cargo. O inciso XIV dispde sobre o afastamento do
Profissional de Educac@o, com todos os direitos e vantagens, quando
investido em mandato sindical. Contudo, os limites estabelecidos por este
inciso foram revogados pelo artigo 11 da Lei n°® 13.883/04. Devem ser
observados os limites determinados pelo artigo 8° dessa mesma lei.

Lei n2 11.434/93, artigos 70, inciso XX, e 98 — O artigo 70, inciso XX,
dispde que aos Profissionais de Educacdo, docentes, titulares de cargos
criados pela Lei n® 8.694/78, considerados estdveis no servico publico
municipal, por forca do artigo 19 do Ato das Disposicdes Constitucionais
Transitérias, assistem direitos e vantagens, entre eles, o afastamento para
cumprir mandato sindical. O artigo 98 inclui, no artigo 76 da Lei n°
11.229/92, o pardgrafo Unico, que dispde que os direitos previstos nos
incisos XII,Xlll e XIV deste artigo, serdo assegurados desde que as entidades
sejam representativas de servidores pUblicos municipais, exclusivamente.
Com a edicdo da Lei n® 13.883/04, este dispositivo ficou tacitamente
revogado, pelo artigo 9° da referida lei, que determina que a concessdo
do afastamento se estende ao servidor eleito dirigente de outras entidades
que tenham, comprovadamente, dentre seus associados, também
servidores municipais e municipalizados da administracdo direta e
autdrquica do Municipio de Sao Paulo.

Decreto n? 40.657/01 — Acrescenta o inciso X ao artigo 1° do Decreto
n° 32.125/92: “Artigo 1° - O afastamento do servidor, além dos demais
casos previstos em lei, poderd ser autorizado, a critério da autoridade
competente, com ou sem prejuizo de vencimentos e demais vantagens do
cargo ou funcdo quando”... “X - participar de congressos sindicais”.

Decreto n2 41.739/02 — Altera o Decreto n® 40.657/01, passando o
inciso X a ter a seguinte redacéo: “participar de congressos sindicais, eventos
oficiais e atividades relativas a pleitos eleitorais de entidades sindicais”.

Lei n2 13.883/04 — Dispoée sobre o afastamento de servidores da
administracdo direta e autdrquica de Sao Paulo, quando investidos em
mandato de dirigente de entidade sindical ou classista, nas condicdes
que especifica.




SINTESE DA
LEGISLACAO
-
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AFASTAMENTO SINDICAL

Decreto n? 45.517/04 - Regulamenta a Lei n°® 13.883/04, que dispde
sobre o afastamento de servidores da administracéo direta e autdrquica,
quando investidos em mandato de dirigente de entidade sindical ou
classista, nas condicées que especifica; confere nova redacéo ao inciso

Il do artigo 4° do Decreto n® 32.125/92.

Séo requisitos para autorizacdo do afastamento do servidor investido em
mandato de dirigente de entidade sindical ou classista:

| — quanto & entidade:

a) estar registrada no Registro publico competente;

b) ter como objetivo a representacéo de servidores municipais e
municipalizados ou, ainda, a fiscalizacéo profissional de categorias integrantes
do servico pUblico municipal;

¢) contar com o nimero de associados previsto na legislacdo, a saber.

Para fins de cdlculo de afastamento destinado ao exercicio de mandato
sindical ou classista em entidades federativas, serd levado em consideracdo
50% (cingUenta por cento) do nimero total de associados nas bases das entidades
filiadas, limitado ao nimero de 7 (sete) afastamentos por entidade, na seguinte
conformidade:

- 1 dirigente afastado para o minimo de 1.200 (um mil e duzentos)
associados;

- 2 dirigentes afastados para o minimo de 4.000 (quatro mil) associados;
- 3 dirigentes afastados para o minimo de 5.000 (cinco mil) associados;
- 4 dirigentes afastados para o minimo de 8.000 (oito mil) associados;

- 5 dirigentes afastados para o minimo de 10.000 (dez mil) associados;
- 6 dirigentes afastados para o minimo de 12.000 (doze mil) associados;

- 7 dirigentes afastados para o minimo de 14.000 (quatorze mil) associados.

Il = quanto ao servidor, incluindo o municipalizado:

a) estar no exercicio do cargo efetivo hd pelo menos 2 (dois) anos ou ser
servidor estdvel;

b) ter sido eleito e empossado no cargo de direcéo da entidade.

O afastamento serd autorizado mediante requerimento do representante
legal do sindicato ou entidade de classe, dirigido ao Secretdrio do Governo
Municipal, contendo nome, registro funcional, cargo ou funcéo e unidade de
lotacdo do servidor, acompanhado dos seguintes documentos:



AFASTAMENTO SINDICAL

- estatuto social em vigor, devidamente inscrito no Registro Civil de Pessoas
Juridicas;

- declaracéo firmada, sob as penas da lei, pelo representante legal do
sindicato ou entidade de classe, informando o ndmero de associados;

- atas de eleicdo e de posse da atual diretoria.

O pedido de afastamento deverd ser protocolado e autuado na Secretaria
Municipal de Gestéo, que procederd a conferéncia dos documentos apresentados
e, na seqiéncia, encaminhard o processo ao Departamento de Recursos
Humanos — DRH, para verificar se o servidor estd no exercicio no cargo efetivo
ha pelo menos 2 (dois) anos ou se é servidor estdvel.

Apbs o cumprimento das providéncias, o processo serd encaminhado &
Secretaria do Governo Municipal, competente para a autorizacdo e publicacéo
do respectivo despacho em DOC.

Autorizado o afastamento, o processo serd devolvido ao Departamento de
Recursos Humanos — DRH, da Secretaria Municipal de Gestéo, para fins de
registro cadastral do evento, relativamente & entidade e ao servidor.

A Secretaria Municipal de Gestdo manterd registro cadastral dos
afastamentos concedidos, com referéncia as entidades sindicais ou classistas e a
cada servidor afastado.

O periodo de afastamento serd de 3 (irés) anos, prorrogdvel, no caso de
reeleicdo.

No caso de reeleicéo, devem ser adotados todos os procedimentos referentes
ao primeiro mandato.

Considera-se reeleicdo, a reconducdo para o cargo de diretoria da
entidade.

O servidor deverd aguardar em exercicio a publicacéo da autorizacéo de
seu afastamento.

Enquanto perdurar o afastamento, o servidor:

1) perceberd os vencimentos e as demais vantagens e direitos do cargo ou
funcéo.

Aos profissionais de educacdo docentes, serd mantida a remuneracéo
correspondente & jornada de trabalho a que o professor estiver submetido no
momento do afastamento, seja a Basica, a Especial Ampliada ou a Especial Integral.

Séo excluidos dos vencimentos dos servidores afastados: adicional de
insalubridade, gratificacéo ou adicional por servico noturno, gratificacdo de
dificil acesso, gratificacéo por plantdes em fins de semana, horas suplementares
de trabalho, gratificacdo de funcéo e gratificacdo de gabinete nédo tornadas
permanentes, bem como adicional de funcéo nédo incorporado.

2) ndo poderd ser despedido, exonerado ou dispensado, salvo a pedido,
por infrac@o disciplinar ou por justa causa, na hipétese de ser celetista, observado
o disposto no inciso VIl do artigo 8° da Constituicao Federal;

3) continuard contribuindo para o Instituto de Previdéncia Municipal de Séo
Paulo — IPREM e para o Hospital do Servidor Publico Municipal — HSPM, na
forma da legislacdo em vigor.

PRAZOS
COMPETENCIAS
PROCEDIMENTOS
MONTAGEM DO
EXPEDIENTE




PRAZOS
COMPETENCIAS
PROCEDIMENTOS
MONTAGEM DO
EXPEDIENTE

AFASTAMENTO SINDICAL

O perfodo de afastamento serd considerado de efetivo exercicio, para todos
os efeitos legais.

Para efeito de mobilidade na carreira, o servidor afastado receberd a
pontuacdo com base na melhor nota obtida nos 3 (trés) Ultimos anos anteriores
ao afastamento.

O apontamento da freqiéncia do servidor afastado, bem como das férias,
das licencas e de outros eventos, é de competéncia de sua Unidade de lotacéo,
mediante comunicacéo efetuada pela entidade sindical ou classista. O profissional
de educacéo docente poderd gozar férias em outro més do ano, diverso daquele
previsto no calenddrio escolar (janeiro).

Serd caso de cessacdo automdtica do afastamento, a perda ou interrupcéo
do exercicio do mandato. Caberd & entidade comunicar o fato & Secretaria do
Governo Municipal, no prazo de 05 (cinco) dias.

Nessa hipétese, o servidor deverd reassumir o exercicio de seu cargo ou
funcao, sob pena de incorrer em faltas ao servico, a contar do dia seguinte ao
da cessacdo do mandato, a qual deverd ser publicada em DOC.

Representantes sindicais:

Uma vez a cada bimestre, fica assegurada a dispensa de ponto de um
representante sindical por unidade de lotacdo.

No caso dos profissionais de educacdo, a dispensa dar-se-d na propor¢éo
de um representante sindical para cada periodo de funcionamento da unidade
educacional.

Considera-se representante sindical, o servidor designado formalmente como
tal, pela entidade sindical ou classista.

A Autoridade competente para autorizar as dispensas é o Titular da Pasta a
que o servidor estd vinculado, mediante prévio requerimento do representante
legal da entidade, protocolado em prazo nunca inferior a 10 dias da data do
evento, ficando o controle e o registro a cargo das respectivas unidades de
recursos humanos. Sdo dispensados tais procedimentos, no caso de edicéo de
portaria coletiva (Vide Afastamentos).
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Constituicdo Federal, de 05/10/88, artigo 40 FUNDAMENTAGAO
Emenda Constitucional n® 20, de 15/12/98 LEGAL

Emenda Constitucional n® 41, de 19/12/03 [

Lei Federal n® 10.887, de 18/06/04 Z—\/_I_Y—l

Lei n° 8.989, de 20/10/79, artigos 166, 168,169, 170e 173

Lein® 10.916, de 21/12/90

Lein®11.434,de 12/11/93, artigos 56, 57, 58, 59, 60, 61, 62 e 69
Lei n® 13.383, de 03/07/02

Decreto n°® 27.704, de 28/03/89

Decreto n° 46.860, de 27/12/05

Decreto n°® 46.861, de 27/12/05

Comunicado n°® 037/97 — DRH-2 / SUPRHEM, de 05/06/97
Orientacao Normativa n°® 03/UNIAO, de 12/08/04

Resolucéo n® 07/04 - TCMSP, de 08/12/04

Lei n® 8.989/79 - Estatuto dos Funciondrios Publicos Municipais de Sdo fé’ggif\&%
Paulo/ Regras de Aposentadoria, artigos 166 a 173. §
Constituicdo Federal/88, artigo 40 - Estabelece o Sistema de E@/‘%

Previdéncia Social dos servidores titulares de cargos efetivos da Unido,
dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios, e as regras para a
aposentadoria.

Decreto n2 27.704/89 - Dispoe sobre a aposentadoria com proventos
proporcionais.

Lei n® 10.916/90 - Altera os artigos 166 a 173 da Lei n® 8.989/79 e
dé outras providéncias.

Lei n? 11.434/93, artigos 56, 57, 58, 59, 60, 61, 62 e 69 - Trata das

vantagens devidas nos proventos de aposentadoria e pensdo.

Comunicado n2 037/97 — DRH-2 / SUPRHEM - Estabelece providéncias
quanto ao fluxo e procedimentos relativos a processos de aposentadoria
dos servidores da Secretaria Municipal de Educacéo.

Emenda Constitucional n 20/98 - Modifica o Sistema de Previdéncia
Social, estabelece normas de transicdo e dé outras providéncias.

Lei n2 13.383/02 - Dispoe sobre a concessdo de aposentadoria em
razdo de doenca grave, contagiosa ou incurdvel.

Emenda Constitucional n2 41/03 - Modifica a Constituicdo Federal/
88, Emenda Constitucional n® 20/98 e dd outras providéncias.

Lei Federal n® 10.887/04 - Dispoe sobre o cdélculo dos proventos de
aposentadoria na Emenda Constitucional n® 41/03.

Orientacdo Normativa n2 03/UNIAO/04 - Regulamenta as
disposicoes da Emenda Constitucional n® 41/03.

Resoluc¢do n2 07/04-TCMSP - Dispde sobre as normas disciplinadoras
da remessa de processos de aposentadoria e pensdo dos servidores
municipais, ao Tribunal de Contas do Municipio de Sdo Paulo.
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fslguTsELsAEgzg Regras de Aposentadoria
D NA CF/88, REDACAO ORIGINAL
M Servidores que preencham os requisitos até 16/12/1998

1) Aposentadoria nos termos do artigo 40, inciso |, por invalidez
permanente, com proventos integrais.

Decorréncia de acidente em servico, moléstia profissional ou doenca
grave, contagiosa ou incurdvel, especificadas em lei.

2) Aposentadoria nos termos do artigo 40, inciso |, por invalidez
permanente, com proventos proporcionais.

Demais casos ndo estabelecidos para invalidez com proventos integrais.

3) Aposentadoria nos termos do artigo 40, inciso |l , compulséria, com
proventos proporcionais ao tempo de servico.

70 anos de idade.

“"_n

4) Aposentadoria nos termos do artigo 40, inciso lll, alinea “a”, combinado
com o arfigo 3° da EC n°® 41/03, voluntdria, com proventos integrais.

Homem — 35 anos de servico
Mulher — 30 anos de servico

5) Aposentadoria nos termos do artigo 40, inciso lll, alinea “b”, combinado
com o artigo 3° da EC n® 41/03, voluntdria, para o Magistério, com
proventos integrais.

Homem — 30 anos de servico
Mulher — 25 anos de servico

“"_n

6) Aposentadoria nos termos do artigo 40, inciso lll, alinea “c”, combinado
com o artigo 3° da EC n® 41/03, voluntdria, com proventos proporcionais
ao tempo de servico.

Homem — 30 anos de servico
Mulher — 25 anos de servico

7) Aposentadoria nos termos do artigo 40, inciso lll, alinea “d”, combinado
com o artigo 3° da EC n® 41/03, voluntdria, por idade, com proventos
proporcionais ao tempo de servigo.

Homem — 65 anos de idade

Mulher — 60 anos de idade

NA EC n2 20/98 (REGRA PERMANENTE)
Servidores que preencham os requisitos até 31/12/2003

8) Aposentadoria nos termos do artigo 40, pardgrafo 1°, inciso |, com a
redacdo da EC n® 20/98, por invalidez permanente, com proventos infegrais.

Decorréncia de acidente em servico, moléstia profissional, ou doenca
grave, contagiosa ou incuravel, especificadas em lei.
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9) Aposentadoria nos termos do artigo 40, pardgrafo 1°, inciso |, com a
redacdo da EC n® 20/98, por invalidez permanente, com proventos
proporcionais.

Demais casos néo estabelecidos para invalidez com proventos integrais.

10) Aposentadoria nos termos do artigo 40, paragrafo 1°, inciso Il, com
a redacdo da EC n® 20/98, compulséria, com proventos proporcionais
ao tempo de confribuicdo.

70 anos de idade.

11) Aposentadoria nos termos do artigo 40, pardgrafo 1°, inciso ll, alinea
“a”, com a redacdo da EC n® 20/98, combinado com o artigo 3° da EC
41/03, voluntdria, por tempo de contribuicdo, com proventos integrais.

10 anos de efetivo exercicio no servico publico;

05 anos no cargo efetivo em que se dard a aposentadoria;
Homem: 60 anos de idade e 35 anos de contribuicdo;
Mulher: 55 anos de idade e 30 anos de contribuicéo.

12) Aposentadoria nos termos do artigo 40, pardgrafo 1°, inciso lll, alinea
“b”, com a redacéo da EC n® 20/98, combinado com o arfigo 3° da
EC n° 41/03, voluntdria, com proventos proporcionais ao tempo de
contribuicdo.

10 anos de efetivo exercicio no servico publico;

05 anos no cargo efetivo em que se dard a aposentadoria;
Homem: 65 anos de idade;

Mulher: 60 anos de idade.

“"_n

13) Aposentadoria nos fermos do artigo 40, parégrafo 1°, inciso Ill, alinea “a”,
combinado com pardgrafo 5° na redacéo da EC n® 20/98, combinado com
o artigo 3° da EC n°41/03, voluntdria, para o Magistério, proventos integrais.

Tempo exclusivo no efetivo exercicio das funcées de magistério na
educacdo infantil e no ensino fundamental e médio.

Homem: 55 anos de idade e 30 anos de contribuicéo;
Mulher: 50 anos de idade e 25 anos de contribuicéo;
10 anos de efetivo exercicio no servico publico;

05 anos no cargo efetivo em que se dard a aposentadoria.

NA EC n2 20/98 (REGRA DE TRANSICAO)
Servidores que preenchem os requisitos até 31/12/2003

14) Aposentadoria nos termos do artigo 8°, “caput” da EC n°® 20/
98,combinado com o artigo 3° da EC n® 41/03, voluntdria, por tempo
de contribuicdo, com proventos integrais.

Ingresso regular no servico publico em cargo efetivo até 16/12/98;

SINTESE DA
LEGISLAGAO

e

&)
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SINTESE DA

LEGISLAGAO Homem: 53 anos de idade e 35 anos de contribuicdo;
A . e o
@7)\ Mulher: 48 anos de idade e 30 anos de contribuicéo;
a/ 05 anos de efetivo exercicio no cargo em que se dard a aposentadoria;

Peddgio de 20% do tempo que, em 16/12/98, faltaria para completar
os 35 ou 30 anos de contribuigéo.

15) Aposentadoria nos termos do artigo 8°, pardgrafo 1°, da EC n° 20/
98, combinado com o artigo 3° da EC n® 41/03, voluntéria, com proventos
proporcionais ao fempo de contribuicdo.

Ingresso regular no servico publico em cargo efetivo até 16/12/98;
Homem: 53 anos de idade;

Mulher: 48 anos de idade;

05 anos de efetivo exercicio no cargo em que se dard a aposentadoria;
Homem: 30 anos de contribuicéo;

Mulher: 25 anos de contribuicéo;

Peddgio de 40% do tempo que, em 16/12/98, faltaria para completar
os 30 ou 25 anos de contribuigdo.

16) Aposentadoria nos termos do artigo 8°, “caput”, combinado com
pardgrafo 4° do mesmo artigo, da EC n® 20/98, combinado com o artigo
3°da EC n®41/03, voluntdria, para o Magistério, com proventos integrais.

Ingresso regular no servico publico em cargo efetivo até 16/12/98;
Tempo de efetivo exercicio, exclusivamente, nas funcées de magistério;
05 anos de efetivo exercicio no cargo em que se dard a aposentadoria;

Homem: 53 anos de idade e 35 anos de contribuicdo (acréscimo de
17% no tempo de servico exercido até 16/12/98);

Mulher: 48 anos de idade e 30 anos de contribuicdo (acréscimo de
20% no tempo de servico exercido até 16/12/98);

Peddgio de 20% do tempo que, em 16/12/98, faltaria para completar
os 35 ou 30 anos de contribuicéo.

NA EC n2 41/03 (REGRA PERMANENTE)

17) Aposentadoria nos termos do artigo 40, pardgrafo 1°, inciso |, da CF/
88, com redacdo da EC n® 41/03, por invalidez permanente, com proventos
integrais.

Decorréncia de acidente em servico, moléstia profissional ou doenca

grave, contagiosa ou incurdvel, na forma da lei — Lei de aposentadoria
por invalidez LM 13.383, de 03/07/02.

18) Aposentadoria nos termos do artigo 40, pardgrafo 1°, inciso |, da
CF/88, com redacdo da EC n® 41/03, por invalidez permanente, com
proventos proporcionais ao tempo de contribuicéo.

Demais casos néo previstos para invalidez com proventos integrais.
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SINTESE DA

19) Aposentadoria nos termos do artigo 40, pardgrafo 1°, inciso I, da LEGISLAGAO
CF/88, com a redacdo dada pelas EC n° 20/98 e EC n® 41/03, §
compulséria, com proventos proporcionais ao fempo de contribuicdo. E@ZJ/
Y/

70 anos de idade.

20) Aposentadoria nos termos do artigo 40, pardgrafo 1°, inciso lll, alinea
“a”, da CF/88, com redacdo dada pelas EC n°® 20/98 e EC n® 41/083,
voluntéria, por tempo de contribuicdo, com proventos integrais.

10 anos de efetivo exercicio no servico publico;

05 anos no cargo efetivo em que se dard a aposentadoria;
Homem: 60 anos de idade e 35 anos de contribuicdo;
Mulher: 55 anos de idade e 30 anos de contribuicéo;

Os servidores que & estavam no servico publico em 31/12/03 podem
opfar por essa regra.

21) Aposentadoria nos termos do artigo 40, pardgrafo 1°, inciso lll, alinea
“b”, da CF/88, com redacdo dada pelas EC n°® 20/98 e EC n°® 41/03,
voluntéria, com proventos proporcionais ao tempo de contribuicdo.

10 anos de efetivo exercicio no servico publico;

05 anos no cargo efetivo em que se dard a aposentadoria;
Homem: 65 anos de idade;

Mulher: 60 anos de idade;

Os servidores que & estavam no servico publico em 31/12/03 podem
opfar por essa regra.

22) Aposentadoria nos termos do artigo 40, pardgrafo 1°, inciso Ill,
alinea “a”, combinado com pardgrafo 5° da CF/88, com redacdo
dada pelas EC n°20/98 e EC n°® 41/03, voluntéria, para o Magistério,

com proventos integrais.
10 anos de efetivo exercicio no servico publico;
05 anos no cargo efetivo em que se dard a aposentadoria;

Efetivo exercicio das funcées de magistério na educacéo infantil, no
ensino fundamental e médio;

Homem: 55 anos de idade e 30 anos de contribuicao;
Mulher: 50 anos de idade e 25 anos de contribuicéo;

Os servidores que ja estavam no servico publico em 31/12/03 podem
opfar por essa regra.

NA EC n2 41/03 (REGRA DE TRANSICAO)

23) Aposentadoria nos termos do artigo 2°, da EC n® 41/03, voluntdria,
com proventos calculados pela média.
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SINTESE DA

LEGISLAGAO Ingresso regular no servico publico em cargo efetfivo até 16/12/98;
E@”/ﬁﬂ/ 05 anos de efetivo exercicio no cargo em que se dard a aposentadoria;
Y/}

Homem: 53 anos de idade e 35 anos de contribuicéo;
Mulher: 48 anos de idade e 30 anos de contribuicéo;

Peddgio de 20% do tempo que, em 16/12/98, faltaria para comple-
tar os 35 ou 30 anos de contribuicdo;

Reducdo dos proventos para cada ano antecipado em relacéo ao
limite de idade:

3,5% para os que completarem as condicdes acima até 31/12/05;
5% para os que complefarem as condicdes acima, a partir de 01/01/06.

24) Aposentadoria nos termos do artigo 2°, combinado com paragrafo 4°
do mesmo artigo, todos da EC n® 41/03, voluntéria, para o Magistério,
com proventos calculados pela média.

Ingresso regular no servico publico em cargo efetivo até 16/12/98;
05 anos de efetivo exercicio no cargo em que se dard a aposentadoria;
Homem: 53 anos de idade e 35 anos de contribuicdo;

Mulher: 48 anos de idade e 30 anos de contribuicéo;

Peddgio de 20% do tempo que, em 16/12/98, faltaria para comple-
tar os 35 ou 30 anos de contribuicdo;

Acréscimo na contagem de tempo exercido até 16/12/98, (para quem
tenha ingressado regularmente, em cargo efetivo de magistério) no
valor de:

Homem: 17%
Mulher: 20%

Reducdo dos proventos para cada ano antecipado em relacéo ao

limite de idade (55/50 anos):
3,5% para os que completarem as condicdes acima até 31/12/05;
5% para os que complefarem as condicdes acima a partir de 01/01/06.

25) Aposentadoria nos termos do artigo 6°, da EC n°® 41/03, voluntéria,
por tempo de contribuicdo, com proventos integrais.

Ingresso regular no servico publico em cargo efetivo até 31/12/03;
20 anos de efetivo exercicio no servico publico;

10 anos de carreira;

05 anos de efetivo exercicio no cargo em que se daré a aposentadoria;
Homem: 60 anos de idade e 35 anos de contribuicéo;

Mulher: 55 anos de idade e 30 anos de contribuicéo.
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SINTESE DA
26) Aposentadoria nos termos do artigo 6°, da EC n® 41/03, voluntdria, LEGISLACAO
para o Magistério, com proventos integrais. A
i
Ingresso regular no servico publico em cargo efetivo até 31/12/03; E@/ Vi
Efetivo exercicio das funcées do magistério na educacédo infantil e no
ensino fundamental e médio;
20 anos de efetivo exercicio no servico publico;
10 anos de carreira;
05 anos de efetivo exercicio no cargo em que se dard a aposentadoria;
Homem: 55 anos de idade e 30 anos de contribuicédo;
Mulher: 50 anos de idade e 25 anos de contribuicdo.
NA EC n2 47/05
27) Aposentadoria nos termos do artigo 3°, da EC n® 47/05, voluntdria,
por tempo de contribuicdo, com proventos integrais.
Ingresso regular no servico publico em cargo efetivo até 16/12/98;
35 anos de contribuicdo, se homem, e 30 anos de contribuicdo, se
mulher;
25 anos de efetivo exercicio no servico publico;
15 anos de carreira;
05 anos no cargo em que se dard a aposentadoria;
|dade minima resultante da reducdo, relativamente aos 60 anos de
idade (homem) e 55 anos de idade (mulher), de um ano de idade
para cada de contribuicdo que exceder os 35 anos de contribuicdo,
se homem, e 30 anos de contribuicdo, se mulher.
1. o servidor solicita a aposentadoria através do formuldrio padronizado PRAZOS
Y : = COMPETENCIAS
Requerimento de Aposentadoria”, acompanhado de: PROCEDIMENTOS
MONTAGEM DO
- Xerox de R.G., CPF e holerite com carimbo de “Confere com Original”, EXPEDIENTE
assinado pela chefia do servidor. \&
- Xerox da Certiddo de Casamento se o nome atual diverge do R.G. (_;\}\\Q

A

- Freqiiéncia dos dois Ultimos meses.

OBS: O nome constante do requerimento deverd ser o mesmo em todos os
formulérios anexados ao processo.

1.1. No caso especifico de solicitacdo de aposentadoria dos ocupan-
tes de cargos docentes da Secretaria Municipal de Educacéo, os pedidos deve-
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PRAZOS
COMPETENCIAS
PROCEDIMENTOS
MONTAGEM DO
EXPEDIENTE

N
™
N

réo ser instruidos com os atestados de efetiva prestacéo de jornada de traba-
lho, conforme modelos Anexos |, Il e Ill do Comunicado n°® 37/97- DRH-2/
SUPRHEM;

- anexo | (JTI, JEA, JEI) e / ou anexo Il (JE-40) de incorporacéo de
jornada;

- anexo Il de incorporacdo de cargo em comisséo.

I- ANEXO I: Atestado para fins de Incorporacdo de Jornada Especial
Docente Ampliada ou Integral (JEA/JEI):

a) atestar perfodos de fevereiro a janeiro do ano seguinte, anulando os
espacos correspondentes aos meses em que ndo houve regéncia de Jornada
Especial; utilizar impressos necessdrios para planilhar a vida funcional do servi-
dor até completar tempo necessdrio para incorporacdo da Jornada, data limite
10/08/2005;

b) Cabecalho: completar com os dados especificados;
c) Quadro |: preencher em horas /aula;
d) Quadro lll: para uso exclusivo de CONAE-2;

e) O impresso serd datado e assinado pela chefia imediata, com aposicdo
de carimbo, e pelo interessado.

lI- ANEXO II: Atestado para fins de Incorporacéo de Jornada Especial de
40 horas semanais- JE /40:

a) serd preenchido nas situagdes em que o servidor prestar servicos técnico-
educacionais em érgdos centrais ou infermedidrios com inclusdo na Jornada
Especial de 40 horas semanais- JE /40;

b) atestar a partir da data da promulgacéo da Lei n® 11.434/93, utilizan-
do quantos formuldrios necessérios para planilhar a vida funcional do servidor
até completar o tempo para incorporacéo da Jornada, até 10/08/2005;

¢) utilizar um impresso para cada ano de servico (de janeiro a dezembro);
d) Cabecalho: completar com dados especificados;
e) Quadro |: preencher em nimero de dias;

f) Deverd ser datado e assinado pela chefia imediata, com aposicdo de
carimbo, e pelo interessado;

g) Quadro ll: para uso exclusivo de CONAE-2.

[1l- ANEXO llI: Atestado para fins de Incorporacéo de Remuneracéo Relati-
va ao Exercicio dos Cargos de Assistente Técnico-Educacional, Assistente de

Diretor de Escola e Cargos da Classe Il (artigo 69 da Lei n® 11.434/93):
a) Cabecalho: preencher com os dados especificados;
b) Quadro [:
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- preencher em nUmero de dias:

- utilizar um impresso para cada ano (de janeiro a dezembro), até

10/08/2005;
c) Quadro lI: para uso exclusivo de CONAE 2;

d) Deverd ser datado e assinado pela chefia imediata, com aposicéo de
carimbo, e pelo interessado.

1.2. Nos casos de APOSENTADORIA ESPECIAL DO MAGISTERIO:

- Os pedidos deverdo ser instruidos com a DECLARACAO DE DOCENCIA,
a partir da data de inicio de exercicio, se EFETIVO, ou data da publicacdo da
estabilidade, se ESTAVEL, até a data de autuacdo do processo;

- O tempo de efetivo exercicio serd computado nas funcées do magis-
tério, independente de ter ou nédo habilitacdo especifica (artigo 30 do De-

creto n® 46.861/05).

OBS.: Caso tenha averbacdo extramunicipal, para aposentadoria especial
do magistério, os processos serdo revistos pelo Setor de Averbacdo, tendo em
vista a edicdo da Stmula Administrativa de Jurisprudéncia no PA n° 2004-
0.270.296-0, publicado no DOC de 21/12/05, bem como o artigo 30 do

Decreto n° 46.861/05 que dispensa a habilitacéo especifica do professor.

PRAZOS
COMPETENCIAS
PROCEDIMENTOS
MONTAGEM DO
EXPEDIENTE

N
o
Q\




ARQUIVO / ELIMINAGCAO DE DOCUMENTOS

FUNDAMENTACAO Constituicao Federal, de 05/10/88, artigo 216, parégrafo 2°
LEGAL Lei Federal n° 5.433, de 08/05/68
é rz Lei Federal n° 8.159, de 08/01/91
—‘_I_ = Decreto n® 21.922, de 14/02/86
Decreto n° 29.745, de 14/05/91
Decreto n° 32.956, de 04/01/93
Decreto n° 35.042, de 05/04/95
Decreto n° 46.400, de 28/09/05
Portaria SME n° 4.688, de 18/12/06

SINTESE DA
LEGISLAGAO Lei Federal n® 5.433/68 — Regula a microfilmagem de documentos
- @“'\\\ oficiais e d& outras providéncias. No artigo 1° autoriza, em todo o terri-
E@/;]/ tério nacional, a microfilmagem de documentos particulares e oficiais

/

arquivados, podendo, a critério da autoridade competente, ser elimina-
dos por incineracdo, destruicio mecénica ou por outro processo ade-
quado que assegure a sua desintegracdo. A incineracéo dos documentos
microfilmados ou sua transferéncia para outro local far-se-& mediante a
lavratura de termo, por autoridade competente, em livro préprio.

Decreto n® 21.922/86 — Dispde sobre a doacdo de jornais, periddi-
cos, revistas inserviveis, impressos em desuso e congéneres, utilizados pela
Administracdo, ao Corpo Municipal de Voluntarios - CMV.

Constituicdo Federal/88, artigo 216, pardgrafo 2° - Cabe & Admi-
nistracdo Publica, na forma da lei, a gestdo da documentacdo governa-
mental e as providéncias para franquear sua consulta a quantos dela
necessitem.

Lei Federal n2 8.159/91 — Dispée sobre a politica nacional de arqui-
vos publicos e privados. No artigo 7°, define arquivos publicos como
sendo os conjuntos de documentos produzidos e recebidos, no exercicio
de suas atividades, por 6rgaos publicos de Gmbito Federal, Estadual, do
Distrito Federal e Municipal, em decorréncia de suas funcées administra-
tivas, legislativas e judicidrias. No artigo 9°, dispde que a eliminacdo de
documentos produzidos por instituicdes publicas e de cardter publico serd
realizada mediante autorizag@o de instituicdo arquivistica pblica, na sua
especifica esfera de competéncia. No artigo 26 cria o Conselho Nacio-
nal de Arquivos (CONARQ), érgéo vinculado ao Arquivo Nacional, que
definird a politica nacional de arquivos, como érgéo central de um Siste-
ma Nacional de Arquivos (SINAR).

Decreto n° 29.745/91 — Estabelece normas de avaliacdo e destinacéo
para os documentos da Administracéo Piblica do Municipio de Sédo
Paulo.Consideram-se, obrigatoriamente, de valor mediato evidente e
guarda permanente, os documentos de Unidade ou Orgdo Municipal,
consubstanciados em todo procedimento do qual resultem:

| — atos de criacdo, constituico ou extingdo, atribuicdes e competéncias,
tais como leis, decretos, estatutos, portarias e resolucoes;

Il — atos relativos ao patriménio imobilidrio;

Il - atos que reflitam a organizacdo da Administragdo, como
organogramas, fluxogramas, regimentos e regulamentos;
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: . o _ SINTESE DA
IV — atos que reflitam o desenvolvimento da atividade-fim; LEGISLACAO
V — atos relativos & administracdo de pessoal. i

&

Os prazos de vigéncia e precaucional dos documentos piblicos munici-
pais constardo, obrigatoriamente, de tabelas de temporalidade elabora-
das pela Comissdo Central de Avaliacdo de Documentos — CCAD. Em
nenhuma hipétese serd permitida a eliminagéo de documentos que néo
constem das tabelas de temporalidade, ou ndo tenham completado os
prazos de vigéncia e precaucional nelas previstos.

Os documentos eliminados serdo transformados em aparas e doados ao
Corpo Municipal de Voluntérios — CMV, ou institvicéo similar.Em nenhu-
ma hipétese serd permitida a doacdo de documentos publicos na inte-
gra. As Secretarias Municipais deverdo constituir Comiss@o Setorial de
Avaliacdo (CSA). Compete as Comissdes Setoriais de Avaliacdo (CSA)
promover o levantamento de documentos acumulados nas Unidades da
responsabilidade da Secretaria. As propostas de prazo serdo enviadas a
Comisséo Central de Avaliacéo de Documentos — CCAD.

Decreto n? 32.956/93 — Altera a denominacdo do Corpo Municipal
de Voluntdrios — CMV, para Centro de Apoio Social e Atendimento do
Municipio de Sdo Paulo - CASA.

Decreto n2 35.042/95 — D4 nova redacdo ao artigo 12 e acrescenta
dispositivo ao Decreto n°® 29.745/91, relativos & constituicéo e atribui-
c6es da Comissdo Central de Avaliacéo de Documentos — CCAD. Trans-
forma em permanente a Comissdo Central de Avaliagdo de Documentos
— CCAD e fixa a sua constituicdo, tendo como Presidente o Diretor do
Arquivo Histérico Municipal. A CCAD fica subordinada ao Gabinete do
Secretdrio Municipal de Administracéo.

Decreto n2 46.400/05 — Altera o artigo 5° do Decreto n® 29.745/91,
que estabelece normas de avaliacdo e destinacéo para os documentos
da Administragéo Publica do Municipio de S@o Paulo. Em nenhuma hi-
potese serd permitida a eliminacéo de documentos que néo constem das
tabelas de temporalidade ou ndo tenham completado os prazos de guar-
da nelas previstos. As tabelas de temporalidade deverdo ser elaboradas
na conformidade do seguinte modelo:

Cédigo do Documento/Série Documental/Prazos de Guarda/Destinacéo
Final/Observacées

Fase Corrente/ Fase Intermedidria / Eliminacdo/ Guarda Permanente

Portaria SME n2 46.688/06 — Dispoe sobre normas gerais do regime
Escolar dos alunos do Ensino Fundamental e Médio da Rede Municipal
de Ensino, e dd outras providéncias.

PRAZOS
1- CONCEITOS COMPETENCIAS
PROCEDIMENTOS

Arquivamento: seqiéncia de operacdes que visam & guarda ordenada de ~ MONTAGEM DO

q " EXPEDIENTE
ocumentos.
Funcdes: i‘i\b
~ \\Q

* controlar a circulacdo de documentos; .

* conservar documentos emitidos ou recebidos;

e utilizar um sistema que facilite encontrar a pasta ou documentos no arquivo.
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PBAZOS | iﬂ ~
COMPETENCIAS
PROCEDIMENTOS ) ] )
MONTAGEM DO * Arquivo Vivo ou de Movimento: onde se encontram os documentos em

EXPEDIENTE repouso, isto ¢, referentes a assuntos liquidados, mas que sGo importantes para
comprovagdes futuras.

* Arquivo Morto ou Permanente: conjunto de documentos preservados em
cardter definitivo em funcdo de seu valor.

2- METODOS DE ARQUIVAMENTO

Método de arquivamento é a seqiéncia de operacdes que determina a
disposicéo dos documentos de um arquivo (uns em relacéo aos outros) e a
identificacdo de cada unidade.

A documentacédo de funciondrios e de alunos deve ser arquivada em pasta
individual devidamente identificada com nome e Registro Funcional (para ser-
vidores) e com nome e nimero do Registro Geral de Aluno - RGA (para alunos).

Vdrios sGo os métodos de arquivamento, a saber:

2.1. Alfabético

7

Para uma ordem alfabética correta é necessdrio que sejam respeitadas
normas, para a uniformizacdo do trabalho.

2.1.1. Regra Geral:

* nome de pessoa - segue o esquema “Ultimo sobrenome”, (virgula), pre-
nome e demais nomes na ordem em que aparecem.

ex: Antonio Carlos Guerreiro

Guerreiro, Antonio Carlos.

2.1.2. Regra Especifica:

* preposicdes, conjuncdes e artigos (escritos com mailscula), fazem parte
integrante do sobrenome.

ex: Patricia Maria D’ Avila
D’ Avila, Patricia Maria.
Observacoes:

- na ordem alfabética essas preposicées séo consideradas como palavras
Unicas com o sobrenome, no exemplo acima ficaria Davila;

- palavras que indicam parentesco ndo s@o consideradas no arquivamen-
to. Aparecem apds todo nome e entre parénteses, este Gltimo opcional:

ex: Gilberto Martins JUnior

Martins, Gilberto (Jr)
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Porém, ndo é errado a organizacdo:
Martins JUnior, Gilberto;

- artigo inicial em razéo social, titulos, graus académicos e patentes milita-
res seguem a regra anterior:

ex: Dr. Almeida Prado
Prado, Almeida (Dr);
- titulos religiosos, comendas, e outros, séo considerados como aparecem:
ex: Madre Maria Imilda
Madre Maria Imilda;

- a utilizacdo do método de ordem alfabética dispensa indices auxiliares.

2.2. Numérico

Neste sistema usa-se a ordem consecutiva do nimero do Registro geral de
Alunos - RGA (prontudrios de alunos) ou Registro Funcional (prontudrios dos
servidores).

A utilizacéo deste sistema implica na necessidade de uma ficha remissiva
onde constardo nome do aluno e seu respectivo nimero do RGA e, no caso do
servidor, nimero do registro funcional. Poderd, também, conter filiacdo, ende-
reco e outras informagdes que se fizerem necessdrias. As fichas remissivas séo
arquivadas em ordem alfabética.

2.3. Em Ordem de Classes

Este sistema é utilizado para organizacéo dos prontudrios dos alunos matri-
culados no ano em curso.

Consiste no arquivamento dos documentos separados por classe, seguindo
rigorosamente a lista oficial.

3- PASTAS ADMINISTRATIVAS

Especificamos, abaixo, as principais pastas que compdem o arquivo bdsi-
co de uma Unidade. Cada qual, pela sua especificidade, poderd manter ou-
tras complementares:

* prédio;

* bens patrimoniais: aquisicdo, transferéncia e notas de baixa;
* oficios expedidos/ recebidos;

* memorandos expedidos/ recebidos;

* requisicoes de material de consumo;

e circulares, comunicados e informativos recebidos;

¢ relacdo de Concluintes/ Laudas;

PRAZOS
COMPETENCIAS
PROCEDIMENTOS
MONTAGEM DO
EXPEDIENTE
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* estagidrios;
* nota de gds, telefone, luz, dgua.

Deverdo, ainda, constar do arquivo outras pastas que dependem de orien-
tacdo especifica:

¢ salde e merenda,

* documentos relativos a pagamento (ROM, Relacdo de Vencimentos, 1/3
de Férias, Vale Transporte, ...),

® outras.

Serd permitida a eliminacéo de documentos que constem das tabelas
de temporalidade, da Secretaria Municipal de Educacdo, e que tenham
completado os prazos de guarda nelas previstos. Os documentos elimina-
dos, serdo transformados em aparas e poderdo ser doados & Associacdo

de Pais e Mestres (APM).



ASSOCIACAO DE PAIS E MESTRES - APM

ASSOCIACAO DE APOIO COMUNITARIO DO CIEJA - AAC
ASSOCIACAO DE PAIS E MESTRES, SERVIDORES,
USUARIOS E AMIGOS DO CEU - APMSUAC

Portaria SME n® 5.239, de 18/06/93, com divulgagéo do Estatuto no DOM de 23/07/93 FUNDAMENTAGAO
Portaria SME n° 1.905, de 23/03/95 LEGAL

Nova redacéo do Estatuto das Associacées de Apoio Comunitdrio dos Centros Municipais de P G
Capacitacao e Treinamento - Divulgacéo pelo Superintendente de Educacéo - DOM 11/04/95 é\/‘l_ é
Portaria SME n® 6.742, de 21/10/03

Portaria SME n® 7.669, de 18/11/03

Portaria Intersecretarial SME/SMSP n° 23, de 17/12/04

Portaria SME n® 5.780, de 05/09/05

Portaria SME n® 7.173, de 02/12/05

Portaria SME n® 7.174, de 02/12/05

Portaria SME n° 2.809, de 21/06/06, com retificacdo no DOC de 29/06/06
Portaria SME n° 2.810, de 21/06/06, com retificacdo no DOC de 29/06/06
Portaria SME n°® 2.811, de 21/06/06, com retificacdo no DOC de 29/06/06

Portaria SME n2 5.239/93 - Institui as Associacdes de Apoio Comuni-

tario nos Centros Municipais de Capacitacéo e Treinamento, cujo Estatu- fllil\(‘;.ll-:fig%%

to é divulgado pelo Coordenador Geral da Coordenadoria dos Nucleos §

de Acdo Educativa, no DOM de 23/07/93. [@/
A

Portaria SME n2 1.905/95 — Institui as Associagdes de Apoio Comuni-
tério dos Centros Municipais de Ensino Supletivo.

Nova redacdo do Estatuto das Associacoes de Apoio Comuni-
tario dos Centros Municipais de Capacitacdo e Treinamento -
Divulgacdo pelo Superintendente de Educacdo - DOM 11/04/95.

Portaria SME n2 6.742/03 - Adapta o Estatuto Padrédo das APMs e

estende seu alcance aos CEls.

Portaria SME n2 7.669/03 - Substitui o anexo Unico da Portaria SME
n® 6.742/03.

Portaria Intersecretarial SME/SMSP n2 23/04 - Modifica a reda-
cdo do Estatuto Padrdo das AACs.

Portaria SME n2 5.780/05 - Institui o Estatuto Padrdo das APMSUACs.

Portaria SME n2 7.173/05 - Altera redacd@o dos artigos 31 e 48 da
Portaria SME n® 7.669/03.

Portaria SME n® 7.174/05 - Altera redacdo do “caput” do artigo 6° e
dos artigos 11 e 48 do Estatuto da APMSUAC, aprovado pela Portaria
SME n® 5.780/05.

Portaria SME n2 2.809/06 - Altera a redacéo do Estatuto Padrdo das
Associacdes de Apoio Comunitério dos Centros Integrados de Jovens e
Adultos.

Portaria SME n2 2.810/06 - Altera a redacéo do Estatuto Padrdo das
APMs.

Portaria SME n2 2.811/06 - Altera a redacéo do Estatuto Padréo das
APMSUACs.
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PRAZOS ASSOCIACAO DE APOIO COMUNITARIO (AAC)

COMPETENCIAS
PROCEDIMENTOS

MONTAGEM DO ASSOCIAGAO DE PAIS E MESTRES (APM)

EXPEDIENTE . ]
ASSOCIAGCAO DE PAIS, MESTRES, SERVIDORES, USUARIOS E
C R AMIGOS DOS CENTROS EDUCACIONAIS UNIFICADOS (APMSUAC)

TNy
A

A Associacd@o de Pais e Mestres é uma entidade juridica de direito privado,
sem fins econdémicos, representada ativa e passivamente, judicial e extrajudicialmente
pelo Presidente de sua Diretoria Executiva, com estrutura e funcionamento
estabelecidos pelo Estatuto Padréo, instituido pelas Portarias SME, a saber:

* n°2.809/06, para os Centros Integrados de Jovens e Adultos — CIEJAs
(AAC, Associacdo de Apoio Comunitdrio);

* n° 2.810/06, para as Escolas Municipais e Centros de Educacéo Infantil,
(APM, Associac@o de Pais e Mestres);

* n°2.811/06, para os Centros Educacionais Unificados, (APMSUAC,
Associacdo de Pais, Mestres, Servidores, Usudrios e Amigos dos Centros
Educacionais Unificados).

FINALIDADES

Colaborar:

* no aprimoramento do processo educacional;
* na assisténcia ao escolar;

* na integracdo Unidade Educacional-Comunidade.

CONSTITUICAO, ORGANIZACAO E COMPETENCIAS

* Assembléia Geral: 6rgdo mdaximo e soberano da Associacdo,
constituido pelos associados natos, competente para eleger e destituir os
administradores, aprovar as contas, alterar o Estatuto e dissolver a entidade;

* Diretoria Executiva: composta, no minimo, por quatro pais,
responsaveis ou tutores de alunos matriculados ou alunos maiores de 18 anos,
ocupando os cargos de: Presidente, Vice — Presidente, Secretdrio, 1° Tesoureiro,
2° Tesoureiro e 04 (quatro) Vogais. Entre outras, #m incumbéncia de elaborar
os Planos de Atividades, Aplicacdo dos Recursos Externos e Orcamentdrios da
Associacdo, divulgar demonstrativos e balancetes bimestrais/anuais, efetuar
pagamentos, arquivar notas fiscais, recibos e documentos relativos aos valores
recebidos ou pagos pela Associacdo, bem como dos recursos externos
disponibilizados & entidade. Responsavel, também, por organizar e manter
atualizada a escrituracdo contdbil da Associacao;

* Conselho Fiscal: composto por cinco representantes dos associados,
sendo, no minimo, trés dentre pais, responsdveis ou tutores dos alunos
matriculados ou alunos maiores de 18 anos. Responsdvel por eleger um presidente
dentre seus membros. Elabora, juntamente com a Diretoria Executiva, os Planos
de Atividades, Orcamentdrio, e de Aplicacdo de Recursos Externos, supervisiona
a aplicagéo dos fundos e a utilizacdo dos recursos proprios/recebidos de outras
Instituicdes ou Programas. Emite parecer, por escrito, sobre o balancete bimestral,
anual e demonstrativos de utilizacdo de recursos externos, apresentados pela
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Diretoria Executiva, apés conferir todos os livros, documentos e o que se fizer
necessdrio. Acompanha e fiscaliza a gestéo financeira da Associagéo.

PROCESSO ELEITORAL E MANDATOS

* A eleicdo da Diretoria Executiva e do Conselho Fiscal é processada em
Assembléia Geral Ordindria, realizada até o més de abril de cada ano.

* Cabe & Diretoria Executiva disciplinar o processo eleitoral.

* Os mandatos eletivos tém a duracdo de 01 (um) ano, com inicio em 1°
(primeiro) de maio e encerramento em 30 (trinta) de abril do ano seguinte,
podendo haver reconducéo ao mesmo cargo por mais de um periodo, ou
posteriormente com infervalo de 1 (um) ano.

* Quando o Diretor de Escola ou o Assistente de Diretor de Escola for
Presidente da Diretoria Executiva, poderd permanecer no exercicio da presidén-
cia, enquanto exercer o respectivo cargo.

BSTITUICAO D AR VACANCIADOS - A vacéncia de cargo
ocorrerd em virtude de: solicitacdo escrita do titular, morte ou invalidez, aban-
dono/caréncia de posse, descumprimento das atribuicbes e deveres do cargo
para o qual foi eleito, conduta incompativel com os fins da entidade e/ou
exclus@o do quadro social. Cabe ao Presidente da Diretoria Executiva declarar
o cargo vago. Em caso de vacancia ou impedimento de exercicio do cargo de
1° Tesoureiro, o 2° Tesoureiro assumird imediatamente a 1¢ Tesouraria.

DOS MEIOS E RECURSOS

* Receita Ordindria - obtida da colaboracéo esponténea dos associa-
dos, das rendas de servicos eventualmente mantidos pela entidade, dos repas-
ses do setor pUblico e de convénios / parcerias pecunidrias de terceiros;

* Receita Extraordindria - proveniente de subvencoes diversas, festivi-
dades e campanhas, doacgées, juros e dividendos de operacées financeiras e
outras fontes.

Os bens adquiridos com recursos do fundo financeiro préprio, ou recebi-
dos em doacdo pela Associacdo, passardo a integrar o patriménio da PMSP,
através de processo inaugurado para este fim (vide Bens Patrimoniais).

O Presidente da Diretoria Executiva e o 1° Tesoureiro deverdo abrir e mo-
vimentar conta em instituicdo da Rede Bancdria Nacional, em nome da Associ-
acdo de Pais e Mestres, na qual deverdo ser preservados os valores recebidos,
devendo a referida conta ser movimentada conjuntamente.

DOS ASSOCIADOS

* Associados natos - o Diretor da Unidade Educacional, pessoal técni-
co-administrativo e pedagdgico, servidores municipais da Unidade Educacio-
nal, alunos maiores de dezoito anos, pais, tutores ou responsaveis por alunos
menores de dezoito anos, enquanto mantiverem vinculo com a Unidade Educa-
cional por exercicio profissional ou de matricula;

PRAZOS
COMPETENCIAS
PROCEDIMENTOS
MONTAGEM DO
EXPEDIENTE
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* Associados admitidos - pais, alunos maiores de 18 anos, professores
e servidores que ndo fazem mais parte da Unidade Educacional e quaisquer
membros da Comunidade, que solicitarem sua admiss@o, sempre a critério da
Diretoria Executiva;

* Associados honordrios - os que assim forem considerados pela Di-
retoria Executiva, em razéo dos servicos prestados & Educacdo, & Associacdo e
os que estiverem vinculados a projetos, parcerias ou convénios.

O direito de votar e ser votado é exclusivo dos associados natos, que, ao
se desligarem da Unidade Educacional, perdem essa condicéo.

DISPOSICOES GERAIS

* Os associados, mesmo quando investidos em cargos executivos e fiscais,
ndo respondem, nem mesmo subsidiariamente, pelos encargos e obrigacdes
sociais da entidade.

* Toda atividade promovida pela Unidade Educacional, que envolva mo-
vimentacdo de recursos financeiros, deve estar vinculada & Associacéo de Pais e
Mestres.

* E vedada & Associac@o de Pais e Mestres a admissd@o de pessoal para
prestacdo de servicos, mediante vinculo empregaticio.

* £ facultado & Associacdo de Pais e Mestres estabelecer convénio com
pessoas fisicas ou juridicas, de comprovada idoneidade, que lhe prestem servi-
cos ou fornecam bens, respeitada a legislacéo vigente, bem como contratar a
prestacdo de servicos de escritério contdbil (com CNPJ).

DIRETRIZES GERAIS PARA AAC, APM E APMSUAC

PASSOS PARA FUNDACAO E INSTALACAQ:

* a Direcdo da Unidade deve elaborar, afixar e divulgar junto & comuni-
dade escolar o Edital de Convocacao para uma Assembléia Geral Extraording-
ria (AGE), que tratard da fundacéo da Associacdo e eleicdo de seus membros.
A divulgacdo do Edital deverd ocorrer, no minimo, com dez dias de antecedén-
cia da data marcada para a realizacdo da Assembléia Geral;

¢ divulgacéo do Estatuto Padrdo da Associacdo e abertura de inscricéo
para os interessados em se candidatarem aos cargos;

* realizacdo da Assembléia Geral para fundacéo da Associacéo e eleicdo
dos membros da Diretoria Executiva e do Conselho Fiscal. Lavratura de Ata do
processo e registro de assinaturas em lista de presenca;

¢ encaminhamento de Oficio ao Coordenador da Coordenadoria de Edu-
cacdo, solicitando a aprovacéo do Estatuto Social da Associacéo, acompa-
nhado de duas vias de:

- Edital de Convocacao;

- originais do Estatuto, datado (data da AGE) e assinado, ao final, pelos
Presidentes da AGE e da Diretoria Executiva eleitos (com firmas reconhe-
cidas), pelos Secretérios da AGE, e da Diretoria Executiva eleitos e por
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um advogado, mencionando-se nome completo e nimero de inscricdo PRAZOS
: . RN COMPETENCIAS
na Ordem dos Advogados do Brasil. Todos rubricam da primeira & pe- PROCEDIMENTOS
noltima pdgina do Estatuto; MONTAGEM DO
EXPEDIENTE

- Ata da AGE, assinada pelo Presidente eleito da Diretoria Executiva

\

(com firma reconhecida) e pelos Secretarios da AGE e da Diretoria Exe- E R

cutiva eleitos; Y

Ay

- lista de presenca original e uma cépia autenticada em Cartério;

- originais da Ficha de qualificacdo dos membros, caso a qualificacdo
ndo tenha sido feita na Ata da AGE, contendo a identificacdo completa
de cada membro eleito (cargo na APM, nome, nacionalidade, maior de
idade, estado civil, profissdo, endereco completo, RG e CPF);

* o Coordenador da Coordenadoria de Educacéo publica em DOC o
despacho aprobatério do Estatuto;

* depois da publicacao, o Diretor da Unidade Educacional encaminha ao
Cartério de Registro Civil de Pessoas Juridicas, os documentos analisados e
aprovados, juntando a publicacéo do despacho aprobatério (duas vias origi-
nais ou original mais cépia reprogréfica autenticada em cartério) e Requeri-
mento ao Escrivdo do Cartério, solicitando o registro da Associacao;

* apds o retorno da documentacdo registrada, deve-se providenciar a Ins-
cricdo da Associacéo no Cadastro Nacional da Pessoa Juridica (CNPJ) confor-
me segue abaixo:

- acessar o site da Secretaria da Receita Federal
(www.receita.fazenda.gov.br) e fazer “download” dos programas CNPJ
- Cadastro Nacional da Pessoa Juridica e Receitanet;

- no programa CNPJ, preencher a Ficha Cadastral da Pessoa Juridica
(FCPJ) e 0 Quadro de Sécios e Administradores (QSA), fransmitir via Receitanet
e imprimir o comprovante de transmisséo em duas vias da FCPJ/QSA;

- Atencao ao preencher os seguintes dados da FCPJ:
—>Razéo Social € o nome da Associacéo e ndo o da Unidade;

—>Coédigo da Natureza Juridica: 399-9 (Outras Formas de Associa-
cdo);

- Atividade Econémica Principal: 91995/00 (Outras Atividades

Associativas, ndo especificadas anteriormente);
—Atividade Econémica Secunddria: ndo preencher;
—-Tipo de Unidade: Unidade Auxiliar / Sede;
—>Qualificacdo do Responsavel: 16 (Presidente).

- no dia seguinte, estardo liberados no site da Receita o enderecamento
e o Documento Bdsico de Entrada (DBE), que deve ser impresso em duas
vias, datado e assinado pelo Presidente da Diretoria Executiva, com fir-
ma reconhecida em uma das vias;

- em seguida, esses documentos sdo encaminhados, via SEDEX, ao
endereco disponibilizado:

—->FCPJ e 0 QSA;
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—duas vias do DBE, sendo uma com a firma reconhecida do Presiden-
te da Diretoria Executiva;

- cépia autenticada no Cartério do Estatuto da Associacdo e da Ata
da Assembléia Geral;

- depois de alguns dias, serd liberado, no site da Receita, o cartdo do
CNPJ, com o nimero de inscricdo da APM.

* obtido o CNPJ, abre-se conta bancdaria em nome da Associacdo, que
serd movimentada pelo Presidente da Diretoria Executiva e 1° Tesoureiro con-

juntamente;

¢ confeccdo de carimbo especifico com CNPJ em nome da Associagédo;

e providencia-se a pré-certificacdo no site da Previdéncia Social
(www.previdenciasocial.gov.br). Apés a liberacdo da senha de acesso, realiza-
se a Declaracdo da GFIP conforme legislacéo vigente;

* inscricdo da Associacdo no Cadastro de Contribuinte Mobilidrio - CCM,
conforme orientacdes contidas no site da Prefeitura do Municipio de Séo Paulo

(www.prefeitura.sp.gov.br), na Secretaria de Financas / inscricdes on-line/Taxa

de Fiscalizacéo de Estabelecimentos - TFE.

ELEICOES ANUAIS

Até o més de abril de cada ano deve ser feita a eleicdo da nova gestéo da
Associacdo, através de Assembléia Geral Ordindria, convocada por Edital de
Convocacao, divulgado, no minimo, dez dias antes da realizacdo da Assem-
bléia. Na Ata da AGO deve ser citado “o presente mandato terd seu ini-
cio em 12 de maio de ___ a 30 de abril de ____, declarando todos os
eleitos solenemente empossados, para todos os fins de direito, sem
qualquer outra formalidade”. Esta citacdo elimina a Ata de posse. Depois
de eleita a nova diretoria, encaminha-se ao Cartério de Registro Civil de Pesso-
as Juridicas, onde foi registrada a fundacéo da APM, os seguintes documentos
em duas vias:

¢ edital de convocacéo;

e Ata da AGO assinada pelo Presidente (com a firma reconhecida em
Cartério) e pelo Secretério da Diretoria Executiva. No final da Ata devem ser
discriminados todos os cargos da APM e, ao lado, os membros eleitos assinam;

¢ lista de presenca (original e cépia autenticada em Cartério);

* Ficha de Qualificacdo dos membros, caso a qualificacdo néo tenha ocorri-
do no corpo da Ata, contendo o nome da Associacéo, o periodo da gestdo e
a identificacdo completa de cada membro eleito (cargo na Associacdo, nome,
nacionalidade, maior de idade, estado civil, profisséo, endereco completo, RG
e CPF);

* requerimento ao escrivdo do cartério, solicitando a averbacdo da Ata da
AGO (uma via).

De posse da Ata registrada, o Presidente e o 1° Tesoureiro eleitos dirigem-
se & agéncia bancdria, onde a Associacdo mantém conta, para enfrega da
documentacdo necesséria e atualizacdo das fichas de titularidade da conta.
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Quando houver alteracdo do Presidente da Diretoria Executiva, apds o
registro em Cartério, deve-se providenciar a alteracéo junto & Receita Federal,
através do preenchimento da FCPJ/QSA, seguindo os passos descritos no item
“Inscrigdo da Associacdo no Cadastro Nacional da Pessoa Juridica
(CNPJ)”, utilizando o cédigo 202 (alteracdo de pessoa fisica responsdvel
perante o CNPJ).

ALTERACOES ESTATUTARIAS E SUBSTITUICOES DE MEMBROS

A Associacdo pode sofrer alteracGo em seu Estatuto, em seus dados
cadastrais ou substituicdo de qualgquer membro eleito. Esses eventos devem ser
registrados em Ata e, em seguida, no Cartério de Registro de Titulos e Docu-
mentos onde houve a sua fundacdo. Alteram-se os dados na Receita Federal
quando houver mudanca do Presidente da Diretoria Executiva, ou nos dados da
Associacdo, como endereco, por exemplo.

FESTIVIDADES E EVENTOS

Toda e qualquer festividade ou evento na Unidade, com ou sem arrecada-
cGo de fundos, deve estar prevista no Calenddrio Escolar, homologado pelo
Coordenador da Coordenadoria de Educagéo. A Guarda Civil Metropolitana
serd oficiada pela Associacéo, sempre que estes eventos ocorrerem no prédio
publico. Séo vedados a venda e o consumo de bebidas alcodlicas, assim como
a realizacéo de jogos de azar.

BENS PATRIMONIAIS ADQUIRIDOS OU DOADOS

Os bens adquiridos /produzidos com recursos da Associacéo, ou recebidos
por doacdo, passardo a integrar o patriménio da Unidade, através de processo
inaugurado para este fim. Aqueles referentes as verbas do PDDE e do PTRF
devem ser marcados com uma etiqueta, contendo o nome do programa e o
nimero do processo de incorporacéo. Os mesmos devem ser identificados no
livro de bens patrimoniais com o nome do programa.

CONTROLE FINANCEIRO

* todo recurso recebido pela Associac@o deve imediatamente ser deposita-
do em conta corrente;

* os pagamentos geralmente sdo efetuados com cheque nominal. O Esta-
futo permite a retirada e manutencéo em caixa de quantia destinada para
pagamento de pequenas despesas; EXPLICAR QUE O VALOR E DETERMINA-
DO EM ATA PELOS MEMBROS DA APM;

* & necessdrio a Associacdo registrar e controlar sua movimentacéo finan-
ceira com livro caixa, balancetes bimestrais, balanco anual e livros especificos,
para o registro dos servicos tomados de terceiros: 1SS/ INSS (livro Didrio e Razéo
— artigo 60 da IN MPS-SRP n° 03/2005) e IR;

* g escrituracdo do livro caixa é didria, dentro de cada bimestre e acompa-
nhada do balancete bimestral;
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* a prestacdo das contas aprovada pelo Conselho Fiscal em reunido or-
dindria, é lavrada em Ata e uma via do balancete, depois de assinado, é
afixada em quadro préprio, em local visivel para ciéncia de todos os associados;

* fazem parte da prestacéo de contas bimestral, além do balancete e do
livro caixa, os demonstrativos bancarios (extratos, comprovantes de depésito),
os comprovantes de despesas (Notas Fiscais, Recibos, Cupons Fiscais, Notas
Fiscais de Fatura, Notas Fiscais de Servico), os comprovantes de recolhimento /
retencdo dos impostos (ISS, INSS, IR) e os comprovantes de informacées exigi-
dos pela legislacao tributéria (DES, GFIP, entre outros);

* toda documentacdo fiscal da Associacéo deve permanecer na Unidade,
atualizada e acessivel para ser examinada a qualquer tempo, por qualquer
associado ou autoridade competente e preservada, no minimo, por 10 anos,
segundo a legislacdo vigente;

* o ano financeiro da Associacdo inicia-se em primeiro de maio e encerra-
se em trinta de abril do ano subseqiente, quando apresenta o Balanco Anual,
que também passa pela aprovacdo do Conselho Fiscal em reunido ordindria.

CONTRIBUICAO DOS ASSOCIADOS

A contribuicdo dos associados é facultativa e esponténea, podendo ser
recebida na Unidade ou depositada diretamente na agéncia bancéria pelo
associado.

Se recebida na Unidade, mediante recibo, deve ser imediatamente deposi-
tada em nome da Associacdo, ndo podendo ser utilizada antes de passar pela
contfa corrente.

REGISTROS D VIMENTO DA APM
Bimestral

O primeiro bimestre do ano financeiro da Associacéo é o de maio/ junho e
assim, sucessivamente, até o Ultimo bimestre que é o de marco/ abril do ano
seguinte. Na primeira quinzena do més subseqiiente ao encerramento do bimestre,
realiza-se reunido ordindria para a prestacdo de contas do perfodo que se
encerrou. O Presidente da Diretoria Executiva e o 1° Tesoureiro apresentam, ao
Conselho Fiscal, o livro caixa, balancete, comprovantes bancdrios e de despe-
sas, inclusive os referentes as retencdes e/ou pagamentos de tributos, e respecti-
vas declaracées. O Conselho Fiscal analisa a documentacéo e dé seu parecer,
aprovando ou solicitando as providéncias corretivas necessdrias.

Anual

Ao término do ano financeiro da Associacdo, os membros com o mandato
findo elaboram o Relatério Anual de Atividades e o Balanco Anual, apresen-
tando-os, para ciéncia e andlise, aos membros da gestdo que se inicia, em
reunido ordindria.

O Relatério Anual de Atividades tem por objetivo tracar um perfil das acées
e atividodes desenvolvidas, elencando os compromissos financeiros que,
porventura, a Associac@o tenha assumido. Assinala os bens patrimoniais que
foram adquiridos, produzidos ou recebidos em doacdo pela entidade, assim
como fransfere toda a documentacé@o & nova gestéo.
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O Balanco Anual é o demonstrativo das receitas e das despesas da gestéo PRAZOS
COMPETENCIAS

financeira que se encerra. Ele é o resumo dos balancetes bimestrais, dai o seu PROCEDIMENTOS
saldo financeiro ser igual ao saldo do balancete de marco/ abril. MONTAGEM DO
EXPEDIENTE
A gestdo que se inicia elabora o seu Plano Anual de Atividades, contendo os
objetivos, metas, atividades que pretendem desenvolver. Fazem parte do Plano \
Anual o Plano de Recursos Financeiros Disponibilizados e o Plano Orcamentério. R,
Financeiros Disponibiliz tem por objetivo tracar a

aplicacéo e as prioridades dos gastos com as verbas recebidas pela Associagéo,
por meio dos érgdos publicos (PDDE/ PTRF) ou privados (Convénios/ Parcerias).

O Plano Orcamentdrio é a projecdo da receita e despesa para o exercicio

que se inicia, baseado nos dados do exercicio anterior.

Tanto o Relatério Anual de Atividades quanto o Plano Anual de Atividades
deverdo ser apresentados & Assembléia Geral, em reunido ordindria.

CONFIGURACAQ DA ASSOCIACAO COMO PESSOA JURIDICA
Obrigacoes Fiscais

* RAIS negativa - Toda entidade deve fornecer ao Ministério do Trabalho e
Emprego, por meio da Relagdo Anual de Informacées Sociais — RAIS, as infor-
macdes referentes a cada um de seus empregados. Como a Associacéo nédo
possui empregado, ela declara anualmente a RAIS Negativa. O prazo de entre-
ga e as orientacdes correspondentes sdo disponibilizadas no site do SERPRO
(www.rais.gov.br).

* Imposto de Renda - Anualmente, de acordo com o calenddrio divulgado
pela Receita Federal, a Associacdo deve fazer a declaracéo de imposto de
renda referente & pessoa juridica isenta. As informacdes sdo disponibilizadas no
site da Secretaria da Receita Federal (www.receita.fazenda.gov.br). Os valores a
serem lancados referem-se ao ano fiscal (janeiro a dezembro).

e CCM/ TFE - As Associacées inscritas no CCM devem pagar anualmente
a Taxa de Fiscalizacdo de Estabelecimentos — TFE, conforme cronograma divul-
gado pelo Secretaria de Financas, através do site da Prefeitura do Municipio de
Sao Paulo (www.prefeitura.sp.gov.br).

* INSS - As Associacoes, desde 1.999, devem declarar a GFIP - Guia de
Recolhimento do FGTS e Informacées & Previdéncia Social, conforme legislacéo
vigente divulgada no site da Previdéncia Social (www.previdenciasocial.gov.br).

* DES - Nos casos em que a retencdo do ISS se fizer necessdria, a APM
prestard informacdes & Secretaria de Financas do Municipio, através do envio
da DES - Declaracao Eletrénica de Servicos.

* Retencéo de impostos na fonte sobre servicos tomados de terceiros - Sempre

que a Associacdo tomar servico de terceiros, seja de pessoa juridica ou fisica,
estd obrigada a atender a&s legislacées tributdrias municipal, estadual e federal,
quanto & retencdo de impostos na fonte e aos recolhimentos, pagamento e
declaracées correspondentes. A legislacGo pertinente é atualizada periodica-
mente, ficando disponivel nos sites da Receita Federal, da Previdéncia Social e
da Prefeitura.
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Relacido dos Cartorios de Titulos e Documentos

1° Oficial de Registro de Titulos e
Documentos

e de Pessoas Juridicas

Rua XV de Novembro, 244 - 9° andar
Fone: (11) 3104-8770

e-mail: Irtd@cedete.com.br

2° Oficial de Registro de Titulos e
Documentos

e de Pessoas Juridicas

Rua Senador Paulo Egidio, 72, ¢j.110
Fone: (11) 3101.5631

e-mail: 2rtd@cedete.com.br

3° Oficial de Registro de Titulos e
Documentos

e de Pessoas Juridicas

Praga Manoel da Nébrega, 20 - Centro
Fone: (11) 3242-3171

e-mail: 3rtd@cedete.com.br

4° Oficial de Registro de Titulos e
Documentos

e de Pessoas Juridicas

Rua Dr. Miguel Couto, 44

Fone: (11) 3241.0033 - Fax: (11)
3241.0190

e-mail: 4rtd@cedete.com.br

5° Oficial de Registro de Titulos e
Documentos

e de Pessoas Juridicas

Rua XV de Novembro 244 - 8° andar
fone/fax: (11) 3115.5414

e-mail: Srtd@cedete.com.br

6° Oficial de Registro de Titulos e
Documentos

e de Pessoas Juridicas

Rua Benjamin Constant, 152

Fone: (11) 3107.0031- Fax: (11) 31063142
e-mail: 6rtd@cedete.com.br

7° Oficial de Registro de Titulos e
Documentos

e de Pessoas Juridicas

Rua XV de Novembro, 251 - 5° andar
Fone: (11) 3291.5566

e-mail: 7rtd@cedete.com.br

8° Oficial de Registro de Titulos e
Documentos

e de Pessoas Juridicas

Rua XV de Novembro, 251 - 4° andar
Fone: (11) 3242.4646

e-mail: 8rtd@cedete.com.br

9° Oficial de Registro de Titulos e
Documentos

e de Pessoas Juridicas

Rua XV de Novembro, 244 - 3° andar
Fone: (11)3101.4501

e-mail: 9rtd@cedete.com.br

10° Oficial de Registro

de Titulos e Documentos

e de Pessoas Juridicas

Rua XV de Novembro, 244 - 6° andar
Fone: (11) 3104-8434

e-mail: 10rtd@cedete.com.br




AUTORIZAGCAO PARA RESIDIR FORA DO MUNICIPIO

Lei n® 8.989, de 29/10/79, artigo 178, incisos VI e VII
Decreto n° 16.644, de 02/05/80
Comunicado n® 02/04 — DESAT/SGP, DOC de 01/04/04

Lei n2 8.989/79 — Dispde sobre o Estatuto dos Funciondrios Publicos
do Municipio de Sdo Paulo.

Artigo 178, incisos VI e VIl - Séo deveres do funciondrio residir no Municipio,
ou, medianfe autorizacdo, em localidade préxima, e manter sempre
atualizadas suas declaragées de familia, de residéncia e de domicilio.

Decreto n2 16.644/80 — Regulamenta o disposto no artigo 178, inciso
VI, da Lei n°® 8.989/79, e d& outras providéncias.

Comunicado n2 02/04 - DESAT/SGP — Dispée sobre a possibilida-
de de concessao de licencas de curta duracéo a servidores residentes em
municipios da Regido da Grande Séo Paulo.

E dever do servidor residir no municipio, ou mediante autorizacéo, em
localidade préxima, sendo que tal autorizag@o néo dispensa o servidor
do cumprimento da jornada de trabalho a que estiver sujeito, nem de
outras obrigacées estatutdrias.

O:s servidores estdo autorizados a fixar residéncia na Regiéo Metropolitana
de Séo Paulo — Grande Séo Paulo, independente de solicitacdo. Os muni-
cipios constituintes da Regido Metropolitana de Sdo Paulo séo aqueles
elencados no artigo 2° do Decreto n® 16.644/80, a saber: Sao Paulo,
Arujd, Barueri, Biritiba-Mirim, Caieiras, Cajamar, Carapicuiba, Cofia,
Diadema, Embu, Embu-Guacu, Ferraz de Vasconcelos, Francisco Morato,
Franco da Rocha, Guararema, Guarulhos, ltapecerica da Serra, ltapevi,
ltaquaquecetuba, Jandira, Juquitiba, Mairipord, Maud, Mogi das Cruzes,
Osasco, Pirapora do Bom Jesus, Pod, Ribeirdo Pires, Rio Grande da Serra,
Salesépolis, Santa Isabel, Santana de Parnaiba, Santo André, Séo Bernardo
do Campo, Séo Caetano do Sul, Suzano e Tabodo da Serra.

A autorizacdo para residir fora do municipio néo dispensa o servidor do
dever de comunicar, por escrito, para conhecimento de sua chefia e ano-
tacoes, seu endereco e eventuais alteracées, de modo que as informa-
¢oes permanecam atualizadas.

No caso de ser apresentado atestado médico de municipio fora da Re-
gido Metropolitana de Séo Paulo, o mesmo s6 serd aceito para efeito
de concessdo de licenca médica de curta duracéo quando o servidor
estiver expressamente autorizado a residir naquela localidade.

O servidor residente em municipio fora da Regido Metropolitana de Séo
Paulo deverd solicitar autorizacdo para tal, mediante preenchimento de formu-
ldrio padronizado.

A chefia da Unidade cabe receber o formulério devidamente preenchido
pelo servidor e manifestar-se favordvel ou desfavoravelmente quanto ao solicita-
do; apds isso, o mesmo deverd ser encaminhado & Secretaria Municipal de Educa-
¢ao, para despacho do Sr. Secrefdrio, que é a autoridade competente para fal.

O despacho autorizatério serd publicado em DOC, devendo a sua copia
ser arquivada no prontudrio do servidor.
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AUTORIZACAO PARA RESIDIR FORA DO MUNICIPIO

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE SAO PAULO
SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAO

REQUERIMENTO PADRONIZADO

AUTORIZACAO PARA RESIDIR FORA DO MUNICIPIO

1.0

IDENTIFICAGAO DO SERVIDOR

NOME

R.F.

CARGO/FUNGCAO

PADRAO REF.

CATEGORIA FUNCIONAL

CE.

2.0

IDENTIFICAGAO DA UNIDADE

SECRETARIA

DEPARTAMENTO

DIVISAO

SECAO

OUTROS

3.0
3.1

3.2

ENDEREGO DO SERVIDOR

ATUAL
RUA

N°

BAIRRO

MUNICIPIO

PRETENDIDO
RUA

N°

BAIRRO

MUNICIPIO

DISTANCIA ENTRE O ENDEREGO PRETENDIDO E O LOCAL DE TRABALHO KM.

SAO PAULO, /

ASSINATURA DO SERVIDOR

4.0
4.1

4.2

MANIFESTAGAO DA CHEFIA IMEDIATA

O SERVIDOR

EPONTUAL? [ | SIM
EASSIDUO? [ ] SIM

INFORMAGOES COMPLEMENTARES:

ASSINATURA / CARIMBO DA CHEFIA IMEDIATA

5.0

MANIFESTAGAO DA CHEFIA MEDIATA
[__] RATIFICO OS DADOS FUNCIONAIS DO SERVIDOR

SAO PAULO, /

ASSINATURA / CARIMBO DA CHEFIA MEDIATA

6.0

DESPACHO DO SECRETARIO

] AUTORIZO O SERVIDOR A RESIDIR NO MUNICIPIO DE
SEM PREJUIZO DE HORARIO NORMAL DO TRABALHO.

] INDEFIRO

SAO PAULO, /

ASSINATURA DO SECRETARIO MUNICIPAL DE EDUCAGAO

7.0

PUBLICADO NO DOC DE




AVALIACAO DE DESEMPENHO

Lein® 13.748, de 16/01/04
Decreto n° 45.090, de 05/08/04
Portaria SGP-G n® 487, de 18/12/04

Lei n2 13.748/04 - Institui o novo plano de carreiras dos servidores
integrantes do Quadro de Pessoal de Nivel Médio, disciplina a avaliacéo
de desempenho dos servidores pUblicos municipais e introduz outras alte-
racdes na legislacdo de pessoal do Municipio de Sao Paulo.

Titulo Il - Disposicées especificas sobre Avaliacdo de Desempenho -
artigos 85 a 89.

Decreto n® 45.090/04 - Reguloamenta a sistemdtica para avaliacéo
de desempenho dos servidores piblicos da Administracao Direta do Mu-
nicipio de Sao Paulo, prevista no Titulo Il da Lei n® 13.748/04.

Portaria SGP-G n2 487/04 - Institui os Instrumentos da Avaliacéo de
Desempenho — IAD, a serem utilizados na nova sistemdtica, anexos | a
VIII. Atribui ao Departamento de Recursos Humanos da Secretaria Muni-
cipal de Gestdo Publica, a divulgacdo do Manual de Procedimentos re-
ferentes & aplicacdo da sistemdtica de Avaliacdo de Desempenho.

Avaliac@o de Desempenho é o monitoramento sistemdatico e continuo, sob
vérios aspectos, de atuacao individual e institucional. O processo é participativo
e democrdtico. Avaliam-se todos os niveis de servidores. As informacoes deve-
réo fluir em diferentes instancias. Os resultados deverdo ser divulgados. O foco
institucional visa ao aperfeicoamento da prestacéo de servicos externos e inter-
nos, e objetiva contribuir para identificar necessidades de capacitacéo e desen-
volvimento profissional.

Entende-se por avaliagdo institucional a mensuracdo do funcionamento da
equipe de trabalho, das atividades desempenhadas, das metas e resultados
alcancados, sempre considerando as condicées de trabalho. Serdo avaliados
os servidores pUblicos municipais efetivos, admitidos, os de cargo em comisséo
da administracéo direta e aqueles colocados & disposicdo da Prefeitura do
Municipio de Sa@o Paulo por outros érgéos publicos. Ficam excluidos da avalia-
c@o os Secretdrios Municipais, Chefes de Gabinete, Subprefeitos e servidores
contratados por tempo determinado, em cardter de emergéncia.

Niveis de Avaliacéo
Os niveis de avaliacdo s@o os seguintes:

| — Nivel Gerencial - o agrupamento de servidores que se encontra no
gerenciamento de equipe de trabalho.

Il - Nivel Funcional - o agrupamento de servidores que n@o tenha outros
servidores da equipe de trabalho sob sua responsabilidade.
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AVALIACAO DE DESEMPENHO

Dimensées da Avaliacdo de Desempenho
A avaliacdo de desempenho dar-se-d em 02 (duas) dimensdes:

I- dimensao individual — os fatores de desempenho deverdo refletir atitudes
e comportamentos fundamentais para o desempenho das tarefas e atividades
funcionais e gerenciais;

ll-dimensdo institucional - pelos resultados efetivamente alcangados em
termos de metas, projetos, tarefas ou atividades, por fatores de desempenho
que reflitam as atitudes e comportamentos que contribuam para o fortaleci-
mento do trabalho em equipe, pelo nivel de satisfacdo dos usudrios e pelas
condicées de trabalho.

O resultado da avaliacdo de desempenho, em nimero de pontos, serd
utilizado para a melhoria da qualidade do desempenho profissional, progres-
s@o na carreira, processos internos de selecdo de pessoal, programas de
capacitagd@o, entre outros.

Os servidores serdo avaliados na seguinte conformidade:

* na dimenséo individual no nivel gerencial - por auto-avaliacéo, pelo gestor
imediato e pelos integrantes da equipe de trabalho a ele subordinada;

* no nivel funcional - por auto-avaliacdo e pelo gestor imediato;

* na dimensdo instifucional, nos niveis gerencial e individual - pelo resultado
do plano de trabalho e/ou metas, desempenho da equipe, avaliacdo do usud-
rio e condicoes de trabalho.

A nota final deverd contar com 60 % (sessenta por cento) na avaliacéo
individual e 40 % (quarenta por cento) na avaliagéo institucional.

Avaliagéo Individual

a) No nivel gerencial, os resultados seréo obtidos pela soma dos conceitos
do préprio avaliado, dos conceitos da chefia imediata e pela média dos con-
ceitos atfribuidos pelos integrantes da equipe de trabalho a ele subordinada.

b) No nivel funcional, os resultados serdo obtidos pela soma dos conceitos
atribuidos pelo préprio avaliado e pela chefia imediata.

Avaliacao Institucional

A pontuacdo serd obtida pela soma dos conceitos atribuidos ao resultado
do trabalho decorrente do alcance das metas e dos indicadores da realizacéo
dos projetos, previamente estabelecidos, aos fatores de desempenho da equipe,
auto-atribuidos, por consenso, pela prépria equipe de trabalho e pelos usudrios.

As condicées de trabalho serdo consideradas como fator de correcéo des-
de que tenham influéncia no resultado e sejom consenso da equipe.

Etapas do ciclo completo da avaliagéo:

1. estabelecimento de compromissos individuais de desempenho entre a
gest@o e cada integrante da equipe;



AVALIAGAO DE DESEMPENHO

2. estabelecimento de compromissos coletivos, para a elaboracdo do PRAZOS
COMPETENCIAS
plano de trabalho e/ou metas; PROCEDIMENTOS
MONTAGEM DO
3. acompanhamento do desenvolvimento individual e coletivo, sob orien- EXPEDIENTE
tacdo e supervisdo do gestor;
4. avaliagéo parcial, para fins de correcdes (no més de julho); =\,

A

5. apuracdo das pontuacdes para o fechamento dos resultados obtidos
(no més de dezembro);

6. consolidacéo da pontuacéo final;
7. publicacdo das pontuacdes no DOC;

8. retorno aos avaliados e as equipes de trabalho a fim de discutirem os
resultados.

Para efeito da apuracéo dos resultados, serd considerado o ano imediata-
mente anterior ao ano de exercicio (de 1° de janeiro a 31 de dezembro) e o
servidor avaliado deverd contar com 03 (trés) meses no minimo de exercicio
antes do fechamento do ciclo, no cargo ou funcéo, na gestéo de equipe e na
unidade de trabalho. Se ndo contar com esses pré-requisitos, deverd ser avali-
ado com base na situagdo imediatamente anterior em que tenha permanecido
por, pelo menos, 03 (irés) meses.

Para os servidores afastados ou licenciados com excecéo dos afastados
para tratar de interesses particulares (artigo 153 da Lei n® 8.989/79), a avalia-
c@o de desempenho serd efetuada se tiver completado 03 (irés) meses, pelo
menos, de exercicio no cargo/funcéo ou gestdo de equipe no ciclo de avalia-
¢@o antes do afastamento ou licenciamento. Deverd ser apurada a pontuagéo
da dimensdo individual. Se ndo completou os 03 (trés) Gltimos meses, serd
considerada a maior pontuacdo obtida dentre as 03(trés) Gltimas avaliacdes.

O:s fatores de avaliacéo de desempenho seréo pontuados em valores nu-
méricos de 01 (um) a 05 (cinco) e depois transformados em uma escala de
1000 (um mil) pontos de acordo com a seguinte tabela:

Dimensées da Avaliacdo

a) dimenséo individual: méximo de 600 (seiscentos) pontos ou 60%
(sessenta por cento);

- nivel gerencial

- auto-avaliacdo — méximo de 200 (duzentos) pontos ou 20% (vinte
por cento);

- avaliag@o do gestor imediato - méximo de 200 (duzentos) pon-
tos ou 20% (vinte por cento);

- avaliacdo da equipe de trabalho — mdximo de 200 (duzentos)
pontos ou 20% (vinte por cento);

- nivel funcional

- auto-avaliagdo - mdximo de 300 (trezentos) pontos ou 30% (trin-
ta por cento).

- avaliac@o do gestor imediato - méximo de 300 (trezentos) pon-
tos ou 30% (trinta por cento).




AVALIACAO DE DESEMPENHO

PRAZ0S b) dimensao institucional: resultado do plano de trabalho e/ou metas
COMPETENCIAS L o e
PROCEDIMENTOS — mdximo de 300 (trezentos) pontos ou 30% (trinta por cento);
MONTAGEM DO
EXPEDIENTE - resultado do trabalho em equipe — méximo de 50 (cinqUenta) pontos ou

5% (cinco por cento);

- avaliacdo do usudrio — méximo de 50 (cinqienta) pontos ou 5% (cinco
por cento);

- condicdes de trabalho - utilizada como fator de correcdo aplicado sobre
a pontuacdo apurada na dimensdo institucional como um todo, na seguinte
conformidade:

-igual a 01 (um) para indice inferior a 20% (vinte por cento) do al-
cance das metas;

- igual a 02 (dois) para indice igual ou superior a 20% (vinte por
cento) e inferior a 40% (quarenta por cento) do alcance das metas;

- igual a 03 (trés) para indice igual ou superior a 40% (quarenta por
cento) e inferior a 60% (sessenta por cento) do alcance das metas;

- igual a 04 (quatro) para indice igual ou superior a 60% (sessenta
por cento) e inferior a 80% (oitenta por cento) do alcance das metas;

- igual a 05 (cinco) para indice igual ou superior a 80% (oitenta por
cento) do alcance das metas.

Apuracdo dos Fatores de Avaliagdo de Desempenho:
a) Dimenséao Individual

- nivel gerencial — Os servidores serdo avaliados a partir de 12 (doze)
fatores na seguinte conformidade:

| - na auto-avaliacdo, a cada fator serd atribuida a pontuacéo de 01 (um)
a 05 (cinco) pontos totalizando um minimo de 12 (doze) e méximo de 60 (ses-
senta) pontos;

Il - na avaliacéo pelo gestor imediato, serd atribuida a pontuacéo de 01
(um) a 05 (cinco) pontos totalizando um minimo de 12 (doze) pontos e mdximo
de 60 (sessenta) pontos;

Il = na avaliocdo pela equipe de trabalho, cada um dos integrantes da
equipe poderd atribuir a cada fator a pontuacéo de 01 (um) a 05 (cinco) pon-
tos, totalizando um minimo de 12 (doze) pontos e méximo de 60 (sessenta)
pontos. Esta pontuacdo serd calculada pela média, dividindo-se o total de pon-
tos atribuidos ao gestor pelo nimero de avaliadores.

- nivel funcional - Os servidores serdo avaliados a partir de 10 (dez)
fatores de desempenho estabelecidos em portaria da SMG na seguinte confor-
midade:

| — na auto-avaliacdo, a cada fator poderd ser atribuida a pontuacao de
01 (um) a 05 (cinco) pontos, totalizando um minimo de 10 (dez) pontos e ma-
ximo de 50 (cingienta) pontos;

Il - na avaliacéo pelo gestor imediato, poderd ser atribuida a cada fator a
pontuacdo de 01 (um) a 05 (cinco) pontos, totalizando um minimo de 10 (dez)
pontos e méximo de 50 (cingiUenta) pontos.




AVALIAGAO DE DESEMPENHO

Desempenho Institucional - o resultado do trabalho serd apurado pelo
indice de execucdo das acdes do plano de trabalho com a seguinte pontuacéo:

| —igual a 01 (um) para indice inferior a 20% (vinte por cento) do alcance
das metas;

Il - igual a 02 (dois) para indice igual ou superior a 20% (vinte por cento) e
inferior a 40% (quarenta por cento) do alcance das metas;

Il - igual a 03 (trés) para indice igual ou superior a 40% (quarenta por
cento) e inferior a 60% (sessenta por cento) do alcance das metas;

IV - igual a 04 (quatro) para indice igual ou superior a 60% (sessenta por
cento) e inferior a 80% (oitenta por cento) do alcance das metas;

V - igual a 05 (cinco) para indice igual ou superior a 80% (oitenta por
cento) do alcance das metas.

b) Dimensao Institucional — Os fatores de avaliacdo de desempenho
serdo apurados na seguinte conformidade:

| - o desempenho da equipe levard em consideracdo 04 (quatro) fatores
de no minimo 01 (um) e no mdéximo 05 (cinco) pontos para cada fator,
totalizando um minimo de 04 (quatro) e mdximo de 20 (vinte) pontos pela
equipe de trabalho, por consenso;

Il - a avaliacdo do usudrio levard em consideracdo 04 (quatro) fatores de
no minimo 01 (um) e no mdéximo de 05 (cinco) pontos para cada fator,
totalizando um minimo de 04 (quatro) e méximo de 20 (vinte) pontos;

Il - a avaliacdo das condicées de trabalho levard em consideracéo 07
(sete) fatores de no minimo 01 (um) e o mdaximo de 05 (cinco) pontos para
cada fator, totalizando um minimo de 07 (sete) e maximo de 35 (trinta e cinco)
pontos a serem atribuidos, por consenso, pelos integrantes da equipe de trabalho.

O resultado da avaliacéo das condicées de trabalho nédo serd aplicado
como redutor no caso da dimensdo institucional atingir a pontuagéo mdaxima
possivel, ou seja, 400 (quatrocentos) pontos ou 40% (quarenta por cento) do
total méximo de pontos na escala de 1000 (um mil) pontos, ou for atribuida a
pontuagdo mdaxima possivel as condicdes de trabalho, ou seja, 35 (trinta e
cinco) pontos atribuidos por consenso pelos integrantes da equipe.

Do Plano de Trabalho e/ou Metas

Plano de Trabalho e/ou Metas é o conjunto de acdes que integram proje-
tos ou processos. Deve ser elaborado e acompanhado pelo gestor da unidade
de trabalho, com os responsaveis pela equipe, no inicio do ciclo de avaliacao.

O Plano de Trabalho e/ou Metas deverd ser publicado em DOC pelo
Secretdrio da Pasta entre os meses de janeiro e fevereiro devendo ser republicado,
se houver alteracoes.

Projeto é o conjunto de atividades infer-relacionadas para alcancar os ob-
jetivos especificos, dentro de um perfodo de tempo.

Processo é o conjunto de atividades de manutencao da rotina de trabalho,
integrantes do contexto do plano.
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AVALIACAO DE DESEMPENHO

PRAZOS Da Avaliacdo do Usudrio
COMPETENCIAS

PROCEDIMENTOS ;. ~ .- .
MONTAGEM DO Usudrios externos s@o pessoas que utilizam os servicos prestados pela Pre-

EXPEDIENTE  {gjtyra do Municipio de S@o Paulo, que deverdo avaliar, periodicamente, os
seus resultados.

TR, Usudrios internos s@o aqueles que utilizam, na condicdo de servidores, os
servigos prestados pelas unidades de trabalho da Prefeitura da Cidade de Sao
Paulo e deverdo, também, avaliar os resultados.

Da Avaliacéo do Trabalho em Equipe

Equipe de Trabalho é o menor agrupamento de servidores respondendo a
um mesmo gestor imediato. O desempenho da equipe serd avaliado pela pré-
pria equipe, por consenso, mediante os Fatores de Desempenho do Trabalho
em Equipe, estabelecidos em portaria da Secretaria Municipal de Gestéo.

A equipe de trabalho compete realizar a avaliacdo do gestor imediato, a
sua auto-avaliac@o e a avaliacdo das condicées de trabalho.

Das Competéncias

Hé& competéncias que sdo da Secretaria Municipal de Gestdo, dos Secre-
tarios Municipais e Subprefeitos em seus respectivos dmbitos de atuacdo. Ha,
também, competéncias por parte das Unidades de Recursos Humanos das Se-
cretarias Municipais e das Supervisdes de Gestéo de Pessoas das Coordenadorias
de Administracéo e Financas das Subprefeituras em seus respectivos dmbitos.

E importante ressaltar as competéncias dos gestores e dos servidores como
seguem:

Gestores:

- aplicar e fazer cumprir as diretrizes da Lei n® 13.748/03, do Decreto

n° 45.090/04 e da Portaria n°® 487/SGP-G/04;

- orientar e apoiar as equipes de trabalho na execucdo do plano de traba-
lho e/ou metas;

- promover a melhoria continua do desempenho dos servidores;

- garantir aos avaliados o retorno dos resultados obtidos no processo de
avaliacéo de desempenho;

- incentivar a capacitacdo profissional dos servidores, sob sua respon-

sabilidade;
- incentivar e propiciar a realizag@o do trabalho em equipe;

- participar dos programas de treinamento, visando ao aperfeicoamento
das funcées de gestdo de equipes e unidades de trabalho;

- contribuir para a melhoria sistemdtica de avaliacdo de desempenho.
Servidores:

- contribuir para a implementacdo da sistemdtica de avaliacdo de desem-
penho;
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- melhorar, sempre, seu desempenho; Zgangiéncms

PROCEDIMENTOS

- contribuir para o aperfeicoamento do trabalho em equipe; MONTAGEM DO
EXPEDIENTE

- colaborar para a melhoria continua dos servicos da PMSP;

- buscar seu autodesenvolvimento profissional e participacdo de progra- [ \\

mas de capacitacdo oferecidos pela Administracéo. Q‘\

Modelos

1 -Dimensdo Individual

Nivel Funcional
IADF 1 - Auto-Avaliagéo de todos os funcionérios

IADF 2 - Gestor Imediato avalia todos os funciondrios

Nivel Gerencial
IADG 1 - Auto-Avaliacédo do gestor
IADG 2 - Chefia Imediata avalio o gestor

IADG 3 - Avaliacdo do Gestor pelo grupo a ele subordinado

2 -Dimensado Institucional

IADE - A equipe de trabalho avalia o desempenho da unidade
IADU - O usudrio avalia o desempenho do servico prestado
IACT - A equipe de trabalho avalia as condicdes de trabalho

RT - A equipe de trabalho analisa a porcentagem alcancada em relacéo
as notas publicadas no DOC




BENEFICIOS

ADICIONAL DE INSALUBRIDADE E PERICULOSIDADE

FUNDAMENTACAO Lein® 10.827, de 04/01/90
LEGAL | Decreto n® 42.138, de 25/06/02
N 7> Portaria n°® 474/02-SGP-G, de 04/09/02
gL = Comunicado n® 14/ DESAT-3, de 22/11/02

fégfiffgﬁﬁ Lei n2 10.827/90 — Concede adicionais de insalubridade,
) periculosidade ou penosidade aos servidores municipais, enquanto per-
@7 durar o exercicio real e habitual em Unidade ou atividades classificadas
7 como insalubres, perigosas ou penosas. Os beneficios serdo cessados

quando constatada a eliminagdo do agente desencadeador. Compete
a chefia imediata a comunicacéo de afastamento do servidor da Unida-
de ou das atividades, sob pena de responsabilidade funcional.

Decreto n2 42.138/02 - Dispoe sobre a concess@o dos adicionais de
insalubridade e de periculosidade instituidos pela Lei n® 10.827/90, nos
seguintes termos: os beneficios serdo concedidos a requerimento do ser-
vidor, da chefia imediata ou de entidades representativas dos servidores
pUblicos municipais, por meio de requerimento padronizado; define tam-
bém a competéncia do DSS e das URHs; em seu art. 10, trata da res-
ponsabilidade funcional da chefia imediata quanto & comunicacdo & URH
da respectiva Secretaria, sobre o afastamento tempordrio ou definitivo do
servidor que percebe o adicional de insalubridade ou periculosidade; o
decreto trata também do direito de pedido de reconsideracédo e recurso.

Portaria n2 474/02-SGP-G — Estabelece as tabelas e formuldrios que
norteiam a concessdo dos adicionais de insalubridade e periculosidade,
bem como estabelece o dia 26/08/02 como a data-base para o inicio
da percepcdo do beneficio, especialmente em relacéo aos servidores da
Educacdo que ocupam o cargo de Agente Escolar.

Comunicado n2 14/02-DESAT-3 - Traz a tabela de classificacdo
dos riscos ambientais e a tabela relativa ao grau dos adicionais a serem
concedidos.

PRAZOS Os adicionais de insalubridade e periculosidade serdo concedidos aos ser-
roetoimentes  vidores municipais pelo exercicio real e habitual em unidades ou atividades
monTagem po  classificadas como insalubres ou perigosas. Esta classificac@o estd prevista na

EXPEDIENTE  Portaria n° 474/ 02 — SGP-G, cabendo & Diviséo de Promocédo & Satde do
N DSS, atualizé-la quando necessdario.
A\

Ty
A

Quanto & solicitacdo do beneficio, o mesmo pode ser feito pelo servidor,
pela chefia ou por uma entidade de classe, por meio de requerimento padroni-
zado, onde deve constar a descricdo detalhada do ambiente de trabalho, bem
como as atividades reais executadas habitualmente pelo requerente, devida-
mente assinado e datado.

Quanto ao encaminhamento do pedido, o requerimento deverd ser enca-
minhado a URH da respectiva Coordenadoria/ Secretaria, para fins de andlise
e enquadramento na Tabela constante na Portaria n® 474/02-SGP-G, sendo
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que o despacho decisério, de competéncia do Secretdrio da Pasta, serd
objeto de publicacéo e cadastro para fins de pagamento.

Apds o deferimento publicado em DOC e o respectivo cadastro do bene-
ficio concedido, o servidor passard a perceber o adicional de insalubridade ou
periculosidade em holerite sob o cédigo 0064, na porcentagem de 10, 20, 40
ou 50% calculados sobre o padrao “NOTA"- do Quadro Geral do Pessoal —
Nivel Operacional.

Sobre o ato decisério da solicitacdo de adicional de insalubridade e
periculosidade caberd pedido de reconsideracdo de despacho a ser encami-
nhado ao responsavel pela URH, no prazo méximo de 60 (sessenta) dias apds
a publicagdo do mesmo. Caberd ainda pedido de recurso dirigido ao Diretor
de Divisdo de Promogéo a Satde do DSS, quando néo for atendido o pedido

de reconsideracéo, seguindo o mesmo prazo estabelecido no artigo 177 da Lei
n° 8.989/79.

E de responsabilidade da chefia imediata do servidor que percebe o bene-
ficio, comunicar a necessidade de suspensdo ou cessacdo do beneficio, nas
situacdes de afastamento por licenca para tratamento da satde e afastamento
para miss@o ou estudo, ambas superiores a trinta dias (pardgrafo 1° do artigo 9°

e artigo 10 do Decreto n® 42.138/02).

Quando o servidor municipal deixar de exercer a atividade insalubre ou peri-
gosa, bem como ocorrer mudanca de local de trabalho, o beneficio deverd ser
cessado de imediato, pois a percepcdo indevida gerard débito.

Quando ocorrer mudanca de local de trabalho, a alteracdo do Cédigo de
Enderecamento deverd ser requerida de imediato pela Unidade para a qual o
servidor foi removido/ deslocado.

A alteracdo de C.E. deverd cessar automaticamente o pagamento do be-
neficio, devendo ser encaminhado novo pedido, caso o servidor continue a
desempenhar atividades insalubres.

Os adicionais de insalubridade e periculosidade ndo podem ser percebi-
dos concomitantemente, devendo o servidor optar por um deles.

PRAZOS
COMPETENCIAS
PROCEDIMENTOS
MONTAGEM DO
EXPEDIENTE
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BENEFICIOS

ADICIONAL NOTURNO

Constituico Federal, de 05/10/88, artigo 7° inciso IX
Lei n® 8.989, de 29/10/79, artigo 104

Lei n® 9.160, de 03/12/80, artigo 18

Decreto n® 22.497, de 24/07/86, artigo 5°

Constituicéo Federal do Brasil, artigo 7° inciso IX — Estabelece que a
remuneracdo do trabalho noturno deve ser superior a do trabalho diur-
no.

Lei n2 8.989/79, artigo 104 — Pelo servico noturno, prestado das 22 &s
6 horas, os servidores do Quadro de Cargos de Natureza Operacional
terdo o valor da respectiva hora-trabalho acrescida de 25%.

Lei n° 9.160/80, artigo 18 — Trata do direito ao pagamento de adicio-
nal de servico noturno aos servidores admitidos em cardter tempordrio.

Decreto n° 22.497/86, artigo 5° - Trata da convocacdo para cumpri-
mento de horas suplementares e do pagamento de adicional de servico
noturno sobre as mesmas.

- O servidor somente serd convocado para prestacéo de servicos no pe-
riodo noturno, apés autorizacéo do Secretdrio da Pasta.

- A chefia imediata da U.E. solicita autorizacéo para a prestacdo de servi-
cos em periodo noturno, através de formuldrio padronizado especifico para
esse fim.

- Apés o preenchimento da solicitagcéo, a U.E. encaminha o pedido a
CONAE 2, via Coordenadoria da Educacdo, o qual, apés andlise, serd enca-
minhado em trémite direto & SME para fins de autorizacdo.



BENEFICIOS

ADICIONAL POR TEMPO DE SERVICO

Lei Organica do Municipio de Séao Paulo, de 04/04/90, artigo 97 FUNDAMENTACAO
Lei n°® 8.989, de 29/10/79, artigos 112.a 116 LEGAL
Lei n® 10.430, de 29/02/88, artigo 31 e pardgrafo Gnico PR G
Lei n® 12.396, de 02/07/97, artigo 17 él JA

Lei n2 8.989/79 — Dispde sobre o Estatuto dos Funciondrios Publicos f;’g:ii&%

do Municipio de Séo Paulo e dé outras providéncias correlatas. 9

~ //”\.
Artigo 112 - Dispbe sobre a concesséo do adicional e indice do cdlculo @//7/
/

sobre o padréo de vencimento.
Artigo 113 - Aplicacdo aos inativos.
Artigo 114 - Incorporacao do adicional por fempo de servico.

Artigo 115 - Dispbe sobre a sexta parte (artigo alterado pela Lei Organi-
ca do Municipio, artigo 97).

Artigo 116 - Incorporacao da sexta parte.

Lei n? 10.430/88 — Dispoe sobre a reorganizacéo dos Quadros de
Pessoal da Prefeitura e do Tribunal de Contas do Municipio de Séo Paulo
e dd& outras providéncias.

Artigo 31 - Dispde sobre o cdmputo do tempo de servico prestado junto
a Unido, Estados, outros Municipios e Autarquias.

Pardgrafo Unico — Alcance dos beneficios ainda ndo concedidos, sem
efeito retroativo.

Lei Orgénica do Municipio de Séo Paulo/90, artigo 97 — Dis-
poe sobre a concessdo do adicional por tempo de servico publico e
da sexta parte concedida aos 20 anos de efetivo exercicio no servico
pUblico.

Lei n2 12.396/97- Dispoe sobre a reorganizacdo parcial do Quadro
do Magistério Municipal.

Artigo 17 - Dispde que os afastamentos a que se referem os incisos |, Ill e
V do artigo 50 da Lei n® 11.229/92, serdo considerados como efetivo
exercicio, para todos os fins.

A cada 05 (cinco) anos de efetivo exercicio, continuos ou néo, no
servico publico, os servidores efetivos, os nomeados em cargos de
livre provimento em comissdo, os admitidos ou os contratados nos
termos da Lei n® 9.160/80 e os contratados de emergéncia, nos ter-
mos da Lei n® 10.793/89, tém direito ao adicional por tempo de
servico.

Para efeito da contagem de tempo, respeitar-se-a o disposto no artigo
64, da Lei n® 8.989/79:

“Serdo considerados de efetivo exercicio os dias em que o funciondrio
estiver afastado do servico em virtude de:

| - férias;
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SINTESE DA . : e
LEGISLAGAO Il - casamento, até 8 (oito) dias;
P Il - luto, pelo falecimento do cénjuge, companheiro, pais, irmdos e

E@Z% filhos, inclusive nati-morto, até 8 (oito) dias;

IV - luto, pelo falecimento de padrasto, madrasta, sogros e cunhados,
até 2 (dois) dias;

V - exercicio de outro cargo em comisséo ou funcéo na administracéo
direta ou indireta;

VI - convocag@o para cumprimento de servigos obrigatérios por lei;
VII - licenca por acidente de trabalho ou doenga profissional;

VIII - licenca & gestante ;

IX - licenca compulséria;

X - faltas abonadas nos termos do pardgrafo Gnico do artigo 92 da
Lei n® 8.989/79, observados os limites ali fixados;

XI - missd@o ou estudo de interesse do Municipio em outros pontos do
territério nacional ou no exterior, quando o afastamento houver sido
expressamente autorizado pelo Prefeito;

Xll - participacéo de delegacoes esportivas ou culturais pelo prazo
oficial da convocacéo, devidamente autorizada pelo Prefeito, prece-
dida da requisicdo justificada do 6rgéo competente;

Xl - desempenho de mandato legislativo ou chefia do Poder Executivo;

Parégrafo Unico - No caso do inciso Xlll, o tempo de afastamento
serd considerado de efetivo exercicio para todos os efeitos legais,
exceto para promocdo por merecimento”.

E ainda:

Lei n2 10.726/89 — Dispoe sobre a concessdo de licenca paternidade
ao servidor municipal, pelo prazo de 6 (seis) dias e considera o perfodo
como de efetivo exercicio para todos os efeitos legais.

Lei n? 12.396/97, artigo 17 - dispde que os afastamentos a que se
referem os incisos |, lll e V do artigo 50 da Lei n® 11.229/92, serdo
considerados como efetivo exercicio, para todos os fins, a saber:

Lei n 11.229/92, artigo 50 ...
| — Prestac@o de servicos técnico-educacionais;

[ll — Ministrar aulas em entidades conveniadas com a Prefeitura do
Municipio de Sao Paulo

V- Exercer mandato de dirigente sindical, nos termos do disposto no
inciso XIV do artigo 76 desta Lei.

Serdo somados, para fins de adicional, os dias de:
- averbacédo de licenca prémio (em dobro);

- averbacdo de férias (em dobro);
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- tempo de servigo puUblico extramunicipal — artigo 31 da Lei SINTESE DA
n° 10.430/88; LEGISLACAO

- tempo de professor substituto; E@j—/}
7

- tempo de Mobral — Lei n® 10.901/90;

O adicional serd calculado sobre o padréo de vencimentos do cargo
que o servidor estiver exercendo, da seguinte forma:

-1° adicional —=de 5 a 10 anos = 5%

-2° adicional —de 10 a 15 anos = 10.25 %

-3° adicional — de 15 a 20 anos = 15.76 %
-4° adicional — de 20 a 25 anos = 21.55%
-5° adicional — de 25 a 30 anos = 27.63%
-6° adicional — de 30 a 35 anos = 34.01%
-7° adicional — mais de 35 anos = 40.71%

O adicional por tempo de servico é incorporado aos vencimentos para
todos os efeitos legais.

O servidor que completar 20 (vinte) anos de efetivo exercicio no servico
publico terd direito & importéncia equivalente & sexta parte de seus ven-
cimentos integrais.

A sexta parte serd concedida automaticamente quando da concessdo do
4° adicional por tempo de servico.

Escola / Orgdo de exercicio: PRAZOS
COMPETENCIAS
~ : - o - PROCEDIMENTOS
. 1 - preenchmerﬁo dg expediente padronizado, pelo préprio servidor e [FR Sl
assinatura da chefia imediata; EXPEDIENTE
2 - encaminhamento do expediente, pela chefia do servidor, para a N
Coordenadoria de Educacéo. L S
Ry

Em caso de indeferimento, o expediente retornard para a Unidade do
servidor.
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A

Lei n°® 8.989, de 29/10/79, artigo 160, incisos | a lll
Lei n® 9.159,de 01/12/80, artigos 1°, 3°, 4°,5%°e 15
Portaria PREF-G n® 27, de 13/01/87

Lei n2 8.989/79 - Dispde sobre o Estatuto dos Funciondrios Publicos
do Municipio de Séo Paulo e d& providéncias correlatas.

Artigo 160 - Dispoe sobre o que é assegurado ao servidor em caso de
Acidente de Trabalho ou Doenca Profissional.

Lei n 9.159/80 - Dispée sobre beneficios devidos em virtude de Aci-
dente do Trabalho e Doenca Profissional, de que trata a Lei n® 8.989, de
29/10/79 e dé& outras providéncias.

Artigos 1°, 3°, 4°, 5° e 15 - Procedimentos e orientacdes sobre os bene-
ficios, inclusive a concessdo de Auxilio Acidentdrio.

Portaria PREF-G n2 27/87 - Aprova normas para os procedimentos
pertinentes a Acidente de Trabalho.

Auxilio Acidentdrio é a vantagem pecunidria de ordem pessoal concedi-
da, a partir de 01/01/1981, mensalmente, ao servidor acidentado em
servico com reducdo parcial e permanente da capacidade para o traba-
lho, devida a partir do més do evento, calculada & base de 10% ou 20%
do valor do padréo de vencimentos vigente na data do infortUnio. Em
alguns casos, observa-se o direito ao percebimento a partir da data do
despacho concessivo.

O Auxilio Acidentdrio néo se incorpora aos vencimentos ou saldrios do
servidor. Essa vantagem, entretanto, serd computada para efeito de cal-
culo de proventos ou pensédo, exclusivamente, nas hipéteses de aposen-
tadoria ou morte do servidor ndo decorrentes do mesmo acidente, valen-
do a mesma regra para a diferenca de padréo por acidente.

Competéncias quanto & instrucdo / decisGo do processo de Auxilio
Acidentério:

1- O chefe imediato do servidor é responsdvel pela elaboracéo e pelos
dados contidos no Relatério de Acidente de Trabalho.

2 - O Departamento de Satde do Servidor — DSS é o 6rgdo competente
para elaborar o laudo médico e dar andamento ao respectivo expediente /
processo, na forma estabelecida na Portaria PREF-G n® 27/87.

3 - O Departamento Judicial — JUD é a Unidade competente para averi-
guar se o acidente pode ou néo ser caracterizado como de trabalho, bem
como, remeter o expediente / processo & Secretaria de lotacdo ou Gltima unida-
de de lotacé@o do servidor.
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4 - O Secretdrio da Pasta, & vista da manifestacéo de JUD, acolhida por
SJ, concluindo pela caracterizacé@o do acidente de trabalho, autoriza a conces-
sdéo do beneficio.

5 - A Unidade Educacional deverd atender com a maior brevidade possi-
vel ao solicitado no processo, instruindo—o com todos os documentos necessa-
rios, conforme Portaria Pref-G n°® 27/87; deverd informar, se necessdrio, os
casos de servidores com duplo vinculo na PMSP e aguardar a publicacéo em
DOC do deferimento / indeferimento.

6 - O Auxilio Acidentdrio é cadastrado no sistema APM, gerando paga-
mento mensal em holerite. A base de célculo para o referido beneficio, nos
casos de professor, é o padrdo do cargo base, ou seja, Jornada Bdsica e néo
a Jornada de opcao.

OBS: O servidor jd contemplado com o Auxilio Acidentdrio ndo poderd reque-
rer o beneficio referente ao Auxilio Doenca.

PRAZOS
COMPETENCIAS
PROCEDIMENTOS
MONTAGEM DO
EXPEDIENTE

A
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BENEFICIOS

AUXILIO DOENCA

Lei n® 8.989, de 29/10/79, artigo 126

Lei n2 8.989/79 - Dispde sobre o Estatuto dos Funciondrios Piblicos
do Municipio de Sédo Paulo e dé providéncias correlatas .

Artigo 126 — Dispde sobre a concessdo do Auxilio Doenca.

Auxilio Doenca é o beneficio concedido ao funciondrio, correspondente
a um més de vencimentos, apés cada periodo de 12 meses consecutivos
/ ininterruptos de licenca para tratamento de sua satde.

Unidade Educacional / Orgéo de exercicio:

1 - O servidor deverd solicitar o beneficio do Auxilio Doenca, nos termos
do artigo 126, da Lei n® 8.989/79, observando o preenchimento correto do
requerimento, e dos periodos solicitados.

2 - Anexar documentos pessoais, holerite, cépia das guias de licencas mé-
dicas ou publicacdo em DOC.

3 - A Unidade deverd conferir a documentacéo apresentada e, em caso
de licencas médicas com interrupcéo (decorrentes de sdbados, domingos, feri-
ados, pontos facultativos e recessos escolares), encaminhar memorando ao DSS
— Departamento de Satdde do Servidor, solicitando o acerto através de licenca
ex-oficio.

4 - Com toda a documentacdo correta, encaminhar o requerimento para a
Coordenadoria de Educacéo.

5 - A Unidade Educacional deverd acompanhar a publicacgo em DOC
do deferimento / indeferimento do beneficio pleiteado. Nao hd cadastro no
sistema APM, apenas o pagamento do beneficio, quando deferido.

6 - Ao preencher o requerimento de Auxilio Doenca, a Unidade Educacio-
nal deverd informar, com especial atencéo, os casos de servidores com duplo
vinculo na PMSP, ou seja, com dois cargos, para andlise criteriosa do beneficio.
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AVERBAGAO DE FERIAS

Emenda Constitucional n® 20, de 15/12/98

Lei n° 8.989, de 29/10/79, artigo 136

Lein® 9.160, de 03/12/80, artigo 18, pardgrafo 1°

Decreto n°® 41.283, de 24/10/01 ,artigo 1°, inciso Il

Portaria SGP-G n°® 711, publicada do DOM de 30/11/01, item 3
Portaria SGP-G n° 143, de 18/04/04, item 7

Portaria SME n® 3.018, de 18/05/04, item 5

Decreto n® 41.283, de 24/10/01, artigo 1°, incisos lll e IV
Orientacdo Normativa SMA-G n° 001, publicada no DOM de 31/05/96
Comunicado DRH n° 14, de 22/01/90

Comunicado DRH-3 n° 192, publicado no DOM de 21/12/90

Lei n2 8.989/79, artigo 136 — Dispde sobre a conversdo em tempo de
servico das férias ndo usufruidas por necessidade de servico ou qualquer
outro motivo justo, devidamente comprovado, que serdo contadas em

dobro.

Lei n? 9.160/80, artigo 18 - pardgrafo 1° - Concede ao servidor
admitido, o direito de converter em tempo de servico, as férias ndo goza-
das por necessidade de servico ou qualquer outro motivo justo, devida-
mente comprovado, que serdo contadas em dobro.

Orientagdo Normativa SMA-G n2 001/96 — Dispde sobre a
averbacdo em dobro das férias ndo usufruidas, para efeitos de incorpo-
racdo ou permanéncia.

Emenda Constitucional n? 20/98 — D& nova redacéo ao pardgra-
fo 10, do artigo 40 da Constituicdo Federal / 88, proibindo a contagem
de tempo ficticio para fins de aposentadoria.

Decreto n2 41.283/01, artigo 1°, incisos Ill e IV — Delega competén-
cia aos Secretdrios Municipais, no dmbito de suas Pastas, para decidir
sobre a averbacdo de tempo de servico municipal e extramunicipal e
convers@o de licenca prémio e férias em tempo de servico.

Portaria SGP-G n2 711/01- item 3 — Aprova o Formulério Padréo:
"Requerimento Padronizado — Averbacdo de Férias em Dobro” e define
normas para sua solicitacdo.

Portaria SGP-G n2 143/04 - item 7 — Dispde sobre a conversdo em
tempo de servico das férias indeferidas por necessidade de servico ou
ndo gozadas por qualquer outro motivo justificado, observado o dispos-
to na O.N. n® 001/SMA-G/96, com as alteracées da Emenda Constitu-
cional n® 20/98.

Portaria SME n2 3.018/04 — item 5 — Dispde que as férias indeferi-
das por necessidade de servico ou ndo usufruidas por qualquer outro
motivo justificado, poderdo ser convertidas em tempo de servico, nos
termos da legislacdo vigente.

Comunicado DRH n2 14/90 — Determina que, a partir de 01/02/90,
os expedientes de Comunicacéo / Interrupcéo de Férias deverdo ser arqui-
vados nas Unidades de lotacdo do servidor, a elas cabendo responsabili-
dade pela guarda e controle do Expediente.
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Comunicado DRH-3 n2 192/90 — Determina que os expedientes de
averbacéo de férias em dobro sejom acompanhados de cépias dos
indeferimentos das férias pretendidas & averbacéo.

A Averbacdo de Férias é a conversdo em dobro da quantidade de férias
ndo usufruidas, em tempo de servico para todos os efeitos, exceto para
aqueles que a legislacao especifica vede. O servidor poderd averbar em
dobro somente as férias indeferidas por necessidade de servico ou outro
motivo justo, devidamente comprovado.

Sdo abrangidos por esse beneficio os servidores efetivos, nomeados em
cargos de livre provimento, em comiss@o e os admitidos ou contratados

nos termos da Lei n® 9.160/80.

Ao servidor caberd:

a) preencher, junto & Unidade de Recursos Humanos, os campos 1 a 3 do
requerimento (Anexo |);

b) informar, no campo 3, os exercicios das férias a serem averbadas e a
respectiva quantidade de dias;

c) datar, assinar e entregar o requerimento.
A Unidade de Recursos Humanos caberd:
a) receber e protocolar o requerimento;

b) verificar se os campos 1, 2 e 3 estdo devidamente preenchidos e os
campos 3 e 4 datados e assinados;

c) providenciar o beneficio, que serd publicado em DOC.

A Averbacdo de Férias em dobro tem cardter irreversivel e ndo serd compu-
tada para fins de aposentadoria, conforme o disposto no pardgrafo 10, Artigo
40 da Emenda Constitucional n°20/98, que veda a contagem de tempo ficticio.

Os servidores poderdo utilizar o tempo de servico resultante da Averbacao
de Férias em Dobro, para obtencdo de Adicionais e para incorporacéo ou
permanéncia de vantagens, conforme Orientacéo Normativa n® 001/SMA-G/96.

S6 serdo computadas para efeitos de incorporacéo e permanéncia, as
férias relativas ao exercicio em que o servidor ocupava o cargo ou fungé@o que
ensejou a percepcdo da vantagem. Portanto, ndo serdo computados para efei-
tos de incorporacéo ou permanéncia os perfodos de férias relativos a exercicios
anteriores ou posteriores ao exercicio do cargo ou fungéo que porventura tenham
sido averbadas em dobro. Nos casos em que o servidor permaneceu em cargo ou
funcéo parte do ano, s6 serd computado o fempo proporcional das férias averbadas
em dobro, isto &, referente ao periodo de exercicio do cargo ou funcéo.
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Lei n°® 10.430, de 29/02/88, artigo 31

Lei n2 10.430/88 — Dispoe sobre a reorganizacdo dos Quadros de
Pessoal da Prefeitura e do Tribunal de Contas do Municipio de Sao Paulo
e dd outras providéncias.

Artigo 31 - Dispbe sobre o cdmputo do tempo de servico prestado junto
a Unido, Estados, outros Municipios e Autarquias.

* O tempo de servico pUblico prestado junto & Unido, aos Estados, a
outros Municipios e as Autarquias em geral, serd computado integral-
mente, para os efeitos de aposentadoria, disponibilidades, adicionais
por tempo de servico e sexta parte.

* O tempo de servico prestado junto ao RGPS (Regime Geral da Previ-
déncia Social) serd vélido apenas para aposentadoria voluntaria ou com-
pulséria.

* O tempo relativo ao servico publico e o tempo em regime previdencidrio
ser@o computados integralmente, desde que ndo concomitantes com o
tempo no servico municipal (PMSP), ou com averbacées & efetivadas.

1- Tempo de servigo / contribuigdo vinculado ao RGPS - Regime
Geral de Previdéncia Social (INSS)

Caberd ao servidor:

- o preenchimento do requerimento de averbacdo de tempo de servico
extramunicipal;

- a juntada da Certiddo de Tempo de Servico / Contribuicdo original,
sem rasuras;

- a juntada de cépia de RG, CPF, holerite e certiddo de casamento;

- a juntada de declaragéo da Unidade, com firma reconhecida, discrimi-
nando as atividades de magistério exercidas, bem como a drea de atuacéo
(Educacao Infantil, Ensino Fundamental e Médio).

Obs: O item acima é somente para professores que tenham exercido fun-
coes exclusivamente docentes e que desejem averbar o tempo para fins de
aposentadoria especial do magistério.

O servidor com duplo vinculo e que pretenda averbar o tempo de servico
extramunicipal nos dois CLs, deverd especificar, no CAMPO 3 do requerimento,
qual o perfodo que pretende averbar em cada CL; caso néo conste a referida
informacdo, o tempo serd averbado no CL discriminado no CAMPO 1.

A Unidade do servidor deverd conferir a documentacéo apresentada e
providenciar a devida autuacdo do requerimento, junto & Coordenadoria de Edu-
cacdo, que, posteriormente encaminhard o respectivo processo para CONAE 2.

FUNDAMENTACAO
LEGAL

(__
@\l A
SINTESE DA
LEGISLAGAO

&

PRAZOS
COMPETENCIAS
PROCEDIMENTOS
MONTAGEM DO
EXPEDIENTE




PRAZOS
COMPETENCIAS
PROCEDIMENTOS
MONTAGEM DO
EXPEDIENTE
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2- Tempo de Servico prestado junto & Cdmara Municipal de Sao
Paulo, ao Tribunal de Contas do Municipio de Sdo Paulo e as
Avutarquias Municipais

Caberd ao servidor:

- o preenchimento do requerimento de averbacdo de tempo de servico
extramunicipal;

- a juntada da Certiddo de Tempo de Servico (CTS) / Contribuicao (CTC)
expedida pelo érgdo em que prestou servicos, original, sem rasuras, em papel
timbrado, com endereco do 6rgdo expedidor da CTS / CTC;

- a juntada de cépia do RG, CPF, holerite e certiddo de casamento.

A Unidade do servidor deverd conferir a documentacéo apresentada e
providenciar a devida autuacédo do requerimento, conforme especificacdes an-
teriores.

Obs: O tempo de servico prestado junto ao HSPM e as Autarquias
Hospitalares deverd ser cerificado através de CTS / CTC expedida pelo INSS,
porque os servidores do Hospital do Servidor Piblico Municipal e das Autarquias
Hospitalares séo regidos pela CLT, portanto, vinculados ao RGPS.

O tempo de servico prestado junto ao extinto DERMU - Departamento de
Estradas de Rodagem do Municipio de Séo Paulo, deverd ser certificado através
de CTS / CTC expedida pelo INSS, uma vez que os ex-servidores do DERMU
eram regidos pela CLT, portanto, vinculados ao RGPS.

3- Tempo de Servico prestado junto a Unido, aos Estados, a ou-
tros Municipios e as Autarquias em geral

Caberd ao servidor e a sua Unidade respectiva, o atendimento aos proce-
dimentos j& estabelecidos.

Obs: no caso de tempo de servico militar, prestado ao Exército, & Marinha ou &
Aerondutica, a CTS / CTC poderd ser substituida por copia autenticada do Certificado
de Reservista, desde que conste “vélido como tempo de servico militar”.

4- Tempo de Servico prestado junto ao MOBRAL no Municipio de
Sdo Paulo

Caberd ao servidor:

- o preenchimento correto do requerimento de averbacéo de tempo de
servico extramunicipal;

- a juntada de cépias dos comprovantes de pagamento autenticados
(holerites) correspondentes ao periodo a ser averbado.

Obs: poderd ser apresentada cépia reprogréfica simples, acompanhada
do original, para autenticac@o pela Unidade de Pessoal / Recursos Humanos.
Na impossibilidade de apresentar todos os comprovantes de pagamento
(holerites), anexar declaracéo, modelo abaixo, que compete ao interessado o
6nus da prova e cépia autenticada de outros documentos para comprovar que
prestou servicos ao MOBRAL no Municipio de Séo Paulo (exemplo: ficha de
controle de pessoal, ficha de registro, ficha de controle de rendimentos diversos,
informe de rendimentos, imposto de renda, etc. ).
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE SAO PAULO
SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAO
DIVISAO DE RECURSOS HUMANOS

CONAE 2
Do processo n® em / /
DECLARAGAO
Eu,
Registro Funcional , informo que desejo averbar o
Periodo de / / a / /

Declaro ter ciéncia de que cabe a mim o 6nus da prova e que nao disponho de quaisquer

outros documentos, além dos juntados ao presente, para comprovar o periodo pretendido.

Solicito o deferimento do pedido em relagéo ao periodo informado acima.

Sao Paulo, de de
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FUNDAMENTACAO Lei n® 9.265, de 28/05/81
LEGAL | |6in°9.874, de 18/01/85
(__ Lei n® 10.206, de 04/12/86

gLY-} Lei n® 10.567, de 04/07/88
Lei n® 11.229, de 26/06/92
Lein® 11.434, de 12/11/93
Decreto n° 22.366, de 26/06/86
Decreto n° 22.500, de 25/07/86
Decreto n°® 30.351, de 09/10/91
Decreto n° 33.792, de 03/11/93
Decreto n° 34.867, de 08/02/95
Decreto n°® 45.871, de 05/05/05
Decreto n°® 46.064, de 13/07/05
Decreto n° 46.548,de 27/10/05
Decreto n° 47.339, de 01/06/06
Portaria SME n® 4.233, 21/06/05
Portaria SME n°® 4.654, de 14/07/05
Portaria SME n® 6.841, de 07/11/05
Portaria SME n°® 7.485, de 27/12/05
Portaria SME n° 3.304, de 25/07/06
Portaria SME n°® 4.057, de 09/10/06
Comunicado SUPEME n° 60 de 27/06/86
Comunicado SME n® 1.493, de 18/10/06

SINTESE DA

LEG'SLAG:\g Lei n2 9.265/81 - Dispoe sobre alteracdo do Quadro do Ensino Muni-
) cipal, com discriminacdo de denominacées de cargos e referéncias de
@ V) vencimentos.

Lei n® 9.874/85 - Reestrutura a carreira do Magistério Municipal, ins-
titui a Evolucao Funcional e d& outras providéncias.

Decreto n? 22.366/86 - Regulamenta a apresentacdo de fitulacdo
para fins de Evolucéo Funcional, em conformidade com as disposicoes

do artigo 5°, da Lei n® 9.874 de 18/01/85.
Decreto n2 22.500/86 - Altera o Decreto n® 22.366/86.

Comunicado SUPEME/86 - Referente a Evolucdo Funcional pre-
vista na Lei n® 9.874/85 e Decreto n® 22.366/86. Retificacoes refe-
rentes & publicacdo do Comunicado n°® 60/86, D.O.M. de 28/06/
86, 01/07/86 e 11/07/86.

Lei n2 10.206/86 - Altera parcialmente a Lei n® 9.874/85, dispoe
sobre cargos de Ensino na drea de Educacdo de Deficientes Auditivos, e
dé outras providéncias.

Lei n® 10.567/88 - Acrescenta pardgrafo ao artigo 2° da Lei n® 10.206/
86, e d& outras providéncias.

Decreto n2 30.351/91 - Acrescenta alineas ao artigo 9°, do Decreto
n® 22.366/86.

Lei n? 11.229/92 - Dispde sobre o Estatuto do Magistério Municipal,
e dd outras providéncias.
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Decreto n? 33.792/93 - Regulamenta a apuracdo de titulagdo para fLT;T,gf,E\G%

fins de Evolucéo Funcional, em conformidade com o disposto na Lei n® 9§
~ r" R

11.229/92. L’f/]
)

Lei n2 11.434/93 - Dispoe sobre a organizacdo dos Quadros dos
Profissionais de Educacao da Prefeitura do Municipio de Séo Paulo.

Decreto n® 34.867/95 - Adapta a EvolucGo Funcional dos integrantes

da Carreira do Quadro do Magistério Municipal as disposicdes da Lei n°®
11.434/93.

Decreto n2 45.871/05 - Dispée sobre a Evolucéo Funcional dos
titulares de cargos de Professor de Desenvolvimento Infantil, da
Classe Il da carreira do Magistério Municipal e confere nova re-
dacdo ao pardgrafo 3° do artigo 10 e aos artigos 11 e 20, do
Decreto n® 33.792/93.

Portaria SME n2 4.233/05 - Estabelece procedimentos com vistas a
agilizar o processo de Evolugdo Funcional dos integrantes da carreira do
Magistério, previsto nas Leis n® 11.229/92 e n° 11.434/93.

Decreto n2 46.548/05 - Acrescenta a alinea “e” ao Art. 16 do De-
creto 33.792/93 — inclui mérito por docéncia em classes de 1° séries

do Projeto Toda Forca e classes de 4° séries do Projeto Intensivo do
Ciclo | = PIC.

Portaria SME n2 6.841/05 - Acrescenta a pontuacdo referente as
regéncias citadas no Decreto n® 46.548/05.

Portaria SME n2 7.485/05 - Revoga o item 2 da Portaria SME n®
6.841/05.

Decreto n2 46.064/05 - Regulamenta a Evolucdo Funcional aos titu-
lares de cargos efetivos do Quadro de Apoio & Educacdo.

Portaria SME n2 4.654/05 - Dispée sobre os critérios para apuracdo
da pontuacéo de titulos e de tempo para fins de Evolugéo Funcional dos
integrantes do Quadro de Apoio & Educacéo.

Decreto n? 47.339/06 - Altera a redacdo do art. 11 do Decreto n®
33.792/93, que regulamenta a apuracdo de tempo e de titulos para
fins de Evolucao Funcional dos integrantes da Carreira do Magistério
Municipal.

Portaria SME n2 3.304/06 - Disciplina cursos na modalidade a dis-
téncia e apresentacdo de titulacdo para fins de Evolucdo Funcional dos
integrantes da Carreira do Magistério Municipal.

Portaria SME n2 4.057/06 - Dispoe sobre Projetos Especiais de Acdo
— PEAs, e dd& outras providéncias.

Comunicado SME n2 1.493/06 - Dispoe sobre a pontuagdo dos
professores regentes das classes do “Projeto Toda Forca ao 1° ano”
— TOF e “Projeto Intensivo no Ciclo I” — PIC, para fins de Evolucéo
Funcional.
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SINTESE DA
LEGISLAGAO

) Q«\\\ PRINCIPAIS ITENS
&
Lei n 9.874/85 / Decreto n2 22.366/86

* Séo necessdrios 03 (trés) anos de efetivo exercicio na carreira (concur-
so) e 06 (seis) anos na PMSP para solicitar a 1¢ Evolucéo Funcional;

* Formas de Evolucao Funcional: por tempo e fitulos:
a) 1¢ Evolucéo — Tempo;

b) Enquadramento Subseqiente — Tempo e Titulos (fempo no magisté-
rio municipal).

¢ Referéncias: até EM-10;

¢ Pontuacdo diferenciada pela regéncia na 19 e 2 séries, Integral e No-
turno.

Lei n2 11.229/92 e n2 11.434/93, Decretos n2 33.792/93, n?
34.867/95 e n2 45.871/05 e n2 46.548/05 e n2 47.339/06

* 02 (dois) anos de efetivo exercicio na carreira (concurso), para solicitar
a 1% Evolucao Funcional;

* Formas de Evolucao:

a) Tabela | - s6 tempo;
b) Tabela Il - sé titulos;
c) Tabela lll - tempo e titulos.

* Referéncias: pela Lei n® 11.229/92 até EM-12, que corresponde ao
QPE-21 (Lei n® 11.434/93), e QPE-22, a partir da data de 13/11/93
(Lei n°® 11.434/93);

* Pontua em 0,3 ponfo o més de regéncia, independentemente de série
ou turno;

* Tempo de Regéncia Extramunicipal no servico piblico em periodo ndo
concomitante com o exercicio do cargo pelo qual se pretende a Evolucao
Funcional: poderd ser apresentado apenas como titulo, na valoracéo de
0,1 ponto ao més, no maximo de 6,0 pontos, nos termos das Leis n°
11.229/92 ou n® 11.434/93 (tabelas Il ou Ill);

* Tempo de Regéncia em outro cargo da PMSP com exercicio nédo
concomitante com o cargo pelo qual se pretende a Evolucdo Funcional:
mesma forma de utilizacdo descrita no item acima (Regéncia
Extramunicipal);

* Na 1¢ Evolucdo da vida funcional, sé hé a possibilidade da opgdo
pelas Tabelas | ou I
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QUADRO SINTESE

— —
Lei n° 9.874/85 Lein 1: :229/92 Lei n°11434183
Decreto n° 22.366/86 Decreto n° 33.792/93 Decretos
, ENQ. SUBS. TABELAI TABELAI TABELAIL ooy 867105
1°ENQ. Tempo e s e T s e Titul Tempo e Titulos g
Somente Titulos omente 1empo omente Titlos combinados n°45.871/05 e
Tempo combinados 19ENQ. ENQ. SUBS. 19ENQ. ENQ.SUBS. | ENQ.suss. | N°47.339/06
Contar o Contar o tempo | Contar o tempo Contar o tempo de | Mesmos
tempode | de efetivo de efetivo efetivo exercicio critérios
efetivo exercicio no exercicio no no Magistério adotados nas
exercicio | Magistério Magistério Municipal, como Tabelas |, Il e
no Municipal, Municipal e, admitido, Il da Lei
Servico como admitido, | excepcional- contratado ouem | n°11.229/92
Publico contratado, ou mente, contar o cargo em e Decreto
Municipal, | em cargo em tempo exercido comiss&o (Monitor | n°33.792/93,
8 magistério | comisséo, como de MOBRAL e quanto &
= | oundo. desde que contratado, Monitor de elaboragéo
5 pertencentes cargo em Educacéo de da contagem
8 Intersticio | ao Magistério. comissao e Adultos, exercido de tempo.
A | minimo admitido na PMSP -
8 de 6 Atender aos (Monitor de verificar a
= | (seis) critérios MOBRAL e habilitagdo
| anos. minimos de Monitor de profissional).
tempo de Educagéo de
servigo e titulos | Adultos, Atender aos
estabelecidos exercido na critérios minimos
no Decreto. PMSP - de tempo de
verificar a servico e
habilitagéo de titulos
profissional). estabelecidos
no Decreto.
Contar 0 Contar o tempo | S6 contar Ter completado
tempo de de efetivo o tempo dois anos
efetivo exercicio na de efetivo de efetivo
&( exercicio carreira do exercicio exercicio
o | na Magistério na carreira na carreira
&C carreira, Municipal. do Magistério do Magistério
6 somente Municipal. Municipal.
w | do Intersticio
O | Magistério minimo de 2 Atender ao Atender
8 Municipal. (dois) anos. critério minimo | aos critérios
E de tempo na minimos
| Intersticio carreira. de pontuagéo
minimo estabelecidos
de 3 (trés) no Decreto.
anos.
Sera Considerar Ter completado | Ter completado
considerada data do Ultimo mais de 1 (um) | mais de 1 (um)
« data do Ultimo enquadra- ano na ano na referéncia.
o enquadramento mento, por referéncia.
& por Evolugéo Evolugao Atender aos
o Funcional. Funcional. Atender aos critérios minimos
W critérios de tempo e
o Intersticio Intersticio minimos de pontuagao
8 minimo de minimo pontuagao estabelecidos no
E 1 (um) ano de 1 (um) ano estabelecidos Decreto.
= para novo para novo no Decreto.
enquadramento enquadra-
mento.
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* TABELAI:

a) na primeira evolucdo da vida funcional considera-se todo o tempo
de servico computado no cargo (efetivo/ concurso + néo efetivo);

b) a partir da 2° evolucé@o da vida funcional, considera-se apenas o
tempo na carreira (efetivo/ concurso);

* TABELAII:

ndo exige tempo, apenas a pontuacdo especificada em cada referén-
cia. Assim sendo, como titulos, entendemos:

a) atestados de freqiéncia do cargo;
b) cursos realizados (vide Portaria SME n® 4.233/05);

c) regéncia Extramunicipal (observando as restrices da Lei) néo
concomitante com o exercicio do cargo pelo qual pleiteia a Evolucdo
Funcional;

d) regéncia de outro cargo na PMSP (nas condicées legais vigen-
tes) ndo concomitante com o exercicio do cargo pelo qual pleiteia a
Evolucdo Funcional.

e TABELA IlI:
tempo e titulos, sendo que um requisito néo substitui o outro:

a) tempo: considerado TODO o tempo de servico de Magistério Mu-
nicipal (efetivo/ concurso + ndo efetivo vinculado ao cargo);

b) titulos: com entendimento idéntico ao descrito na Tabela |l

PRAZOS | - COMPETENCIAS

COMPETENCIAS

PROCEDIMENTOS \ - - - .
MONTAGEM DO 1. A SME: compete ao Sr. Secretério Municipal de Educagéo autorizar os
EXPEDIENTE enquadramentos por Evolucdo Funcional dos Profissionais de Educacéo (artigo

32, da Lei n® 11.434/93);
E&&\ 2. A DivisGo de Recursos Humanos — CONAE-2, por meio da Comisséo de

w
Q\

Enquadramento, caberd a apuracdo do tempo de servico, bem como a andlise

e afericéo da titulacéo;

3. As Coordenadorias de Educacdo: compete assegurar, através dos seto-
res constituidos:

a) o fluxo de comunicacéo entre as Unidades Educacionais e érgéos da
SME;

b) a prestacdo de informacdes/ orientacdes a respeito do assunto;
c) o encaminhamento de processos para acerto da situacao funcional;

d) a multiplicagdo dos treinamentos realizados em nivel de CONAE.
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4. As Unidades Educacionais: PRAZOS
COMPETENCIAS

. . . .. . - 3 PROCEDIMENTOS
a) analisar a vida funcional dos Profissionais de Educacéo, para fins de MONTAGEM DO

acerto/ regularizacéo da situacéo de Evolucdo Funcional; EXPEDIENTE

b) manter o fluxo de comunicacéo entre as Unidades Educacionais e :R

Coordenadorias de Educacéo, para fins de consulta e encaminhamento =\,

Ay

de expedientes para fins de autuacao;

c) orientar os funciondrios das UEs no que se refere as disposicoes legais
vigentes e montagem de processos, a cada vez que se tornar vidvel a
solicitacé@o de nova Evolucéo Funcional;

d) fornecer, em tempo hdbil, os Atestados de Freqiiéncia solicitados para
fins de Evolucéo Funcional;

e) enviar para cadastramento no sistema EOL os titulos devidamente au-
tenticados;

f) dar ciéncia ao interessado e arquivar em prontudrio, as publicacées
em DOC a respeito do assunto.

Il - MONTAGEM DO PROCESSO PARA AUTUACAO

1. Nos termos da Lei n® 9.874/85

a) 1¢ Evolucao Funcional:

- requerimento ao Sr. Prefeito;

- cépia do holerite ou tela de Dados Pessoais (01) do Ambiente CICS3;
- cépia dos documentos pessoais RG e CPF;

- freqiiéncia dos Ultimos 03 (trés) meses.

b) 2¢ Evolucéo Funcional:

- requerimento ao Sr. Prefeito;

- cépia do holerite ou tela de Dados Pessoais (01) do Ambiente CICS3;
- cépia dos documentos pessoais RG e CPF;

- frequéncia dos Gltimos 03 (irés) meses;

- AFs orginais, a partir da data de inicio na PMSP, até a data em que
completa o tempo exigido para a Evolucéo pleiteada;

- cépia com visto-confere da chefia dos certificados de cursos realizados
até a data em que completa o tempo exigido para Evolucdo pleiteada, caso
ndo cadastrados no Sistema EOL.

c)A partir da 3° Evolucéo:

- requerimento ao Sr. Prefeito;




BENEFICIOS - EVOLUCAO FUNCIONAL

PRAZ0S - cépia do holerite ou tela de Dados Pessoais (01) do Ambiente CICS3;
COMPETENCIAS

PROCEDIMENTOS L. .
MONTAGEM DO - copia dos documentos pessoais RG e CPF;

EXPEDIENTE
- freqUéncia dos Gltimos 03 (trés) meses;

@\ - AFs originais, a partir da data de inicio na PMSP, até a data em que
completa o tempo exigido para a Evolucdo pleiteada;

- cépia com visto-confere da chefia dos certificados de cursos realizados
até a data em que completa o tempo exigido para Evolucdo pleiteada, caso
ndo cadastrados no Sistema EOL.

2. Nos termos das Leis n2 11.229/92 e n® 11.434/93

a) Opcéo pela Tabela I:

- requerimento ao Sr. Prefeito com opcédo de tabelo;

- cépia do holerite ou tela de Dados Pessoais (01) do Ambiente CICS3;
- cépia dos documentos pessoais RG e CPF;

- freqUéncia dos Gltimos 03 (trés) meses;

- A partir da 2 Evolucdo, comprovante da Ultima Evolucéo Funcional

(cépia do DOC).

b) Opcdo pela Tabela Il:

- requerimento ao Sr. Prefeito com opcdo de tabelo;

- cépia do holerite ou tela de Dados Pessoais (01) do Ambiente CICS3;
- cépia dos documentos pessoais RG e CPF;

- freqUéncia dos Gltimos 03 (irés) meses;

- cépia dos AFs com visto-confere da chefia;

- tela de fitulos do Sistema EOL com ciéncia expressa do interessado;

- c6bpia da certiddo de tempo ou AFs que comprovem regéncia
extramunicipal ndo concomitante com exercicio na PMSP com visto-confere
da chefia.

- cépia dos AFs que comprovem regéncia em outro cargo municipal,
ndo concomitante com o exercicio do cargo pelo qual pleiteia a Evolucao Fun-
cional com visto-confere da chefia;

- modelo 3, constante na Portaria SME n® 4.233/05, para comprovar, se
for o caso, a participacéo na APM, Conselho de Escola e Projeto Pedagdgico;

- a partirda 2° Evolucdo, comprovante da Gltima Evolucéo Funcional (Cépia

do DOC ovu ficha de controle).
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PRAZOS
COMPETENCIAS
PROCEDIMENTOS

c) Opcéo pela Tabela |lI:

- requerimento ao Sr. Prefeito com opcdo de tabela; MONTAGEM DO
EXPEDIENTE
- copia dos documentos pessoais RG e CPF;
- copia do holerite ou tela de Dados Pessoais (01) do Ambiente CICS3; \U\
=\,

A

freqUéncia dos Gltimos 03 (trés) meses;

comprovante da Ultima Evolucdo Funcional (cépia do DOC ou da ficha
de controle);

- cépia dos AFs, a partir da data da Gltima Evolugé@o Funcional, até a data
em que completa a pontuacéo exigida para a Evolucdo Funcional pleiteada
com visto-confere da chefia;

- tela de titulos do Sistema EOL com ciéncia expressa do interessado;

- cépia da certiddo de tempo ou AFs que comprovem regéncia
extramunicipal ndo concomitante com o exercicio do cargo em que se pleiteia
a Evolucao Funcional com visto-confere da chefia;

- cébpia dos AFs que comprovem a regéncia de outro cargo municipal
ndo concomitante com o exercicio do cargo pelo qual pleiteia a Evolucéo
Funcional, com visto-confere da chefia;

- Modelo 3, constante na Portaria SME n® 4.233/05, para comprovar, se
for o caso,a participacdo na APM, Conselho de Escola e Projeto Pedagégico;

OBS: Juntar a documentacdo necessdria e encaminhar ds Coordenadorias
de Educacéo para autuacdo do processo.

IMPRESSOS — INSTRUGOES PARA PREENCHIMENTO

1. Requerimento de opgéio:
- assinalar com X a opcéo de tabela;

- preencher o documento com os dados funcionais e pessoais do
interessado;

- datar e assinar (solicitante), verificando todos os dados apontados —
cargo, RF/CL;

- datar, assinar e carimbar (chefia imediata);

2. Modelo 1 — Atestados de freqiéncia para fins de Evolucao Funcional
— (itens Vlla, VIII, IX, Xl e XIl da tabela A, anexa & Portaria SME n° 4.233/05).

Regéncia no ensino municipal, prestacdo de servicos técnico-educacionais
e exercicio de mandato sindical:

VIl a) atestado de freqiiéncia referente & regéncia de classe:
- referente ao préprio cargo;

- referente a outro cargo.




BENEFICIOS - EVOLUCAO FUNCIONAL

PRAZOS
COMPETENCIAS
PROCEDIMENTOS
MONTAGEM DO
EXPEDIENTE

VIIl — atestado de freqiéncia referente & regéncia no Programa de Educa-
céo de Adultos PMSP:

- quando averbado no cargo efetivo;

- referente a outro cargo.

IX — atestado de freqiiéncia referente & regéncia de classe como professor
municipal em Entidades conveniadas ou Centros Piblicos de Apoio e Projetos a
Portadores de Necessidades Especiais (CPAPS):

- referente ao préprio cargo;

- referente a outro cargo.

Xl - atestado de freqiiéncia referente & prestacéo de servicos técnico-educaci-
onais e exercicios de atfividades de assessoria, encarregatura, direcdo, cheﬁlo, pla-
nejamento, coordenacdo, orientacdo técnica e supervisdo em Escolas, Orgédos
Centrais e Regionais da SME, inclusive readaptados e Auxiliares de Diregdo.

Xl — atestado de freqiéncia referente ao exercicio de mandato sindical no
dmbito da PMSP.

3. Modelo 3 — Atestado para fins de Evolucdo Funcional referente aos
itens Vllb, Vlic, VIld da Tabela A, conforme modelo constante na Portaria SME
n° 4.233/05.

Participagd@o em atividades escolares:

VIl b) trabalho com alunos: organizacéo e coordenacdo de atividades ar-
tisticas, culturais e cientificas (por semestre letivo);

VIl ¢) atividades com a comunidade: como membro do Conselho de Esco-
la, APM e outras Instituicdes Auxiliares (por gestéo);

VIl d) projetos pedagdgicos individuais ou coletivos (por ano letivo).

PREENCHIMENTO:

Campo 1: nome completo da U. E. e respectiva Coordenadoria;

Campo 2: dados funcionais do interessado (atencdo ao RF/CL do servi-
dor, quando fiver dois vinculos);

Campo 3: assinalar com X o item Atestado;

Campo 4: assinalar com X a atividade atestada;
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4.1: Periodo de Realizacao: de a

4.2: (No caso do item Vllc) n® de reunides:
n® de comparecimentos
Observacoes:
a) nimero minimo de reunides obrigatérias por Lei:
- APM: 06 (seis) por gestdo;
- Conselho de Escola: 11 (onze) por gestdo;

b) somente serd pontuado o atestado referente & participacdo em APM/
CE, desde que totalize comparecimento de no minimo 50% + 1 das reuni-
des realizadas na gestdo completa.

Campo 5: Declaracéo assinada e carimbada:
a) Pela chefia Imediata: quando o item atestado for APM ou CE;

b) Pela chefia Imediata, Coordenador Pedagégico e Supervisor Escolar,

quando o item atestado for Projeto Pedagégico ou trabalho com alunos -
itens VIl.b e VIl.d.

PRAZOS
COMPETENCIAS
PROCEDIMENTOS
MONTAGEM DO
EXPEDIENTE

A




BENEFICIOS

FERIAS EM PECUNIA

FUNDAMENTAGAO Constituicdo Federal, de 05/10/88, artigo 7°, inciso XVII
'-EGA'- Lei n°® 8.989, de 29/10/79, Titulo V — Capitulo | (artigos132 a 137)

5 » Lei n® 9.160, de 03/12/80

é—L@ Lein® 10.793, de 21/12/89
Lei n® 11.229, de 26/06/92
Decreto Federal n®20.910, de 06/01/32, artigo 6°
Decreto n°® 22.753, de 15/09/86
Decreto n° 27.683, de 06/03/89
Portaria SUPEME n° 11, de 13/04/88
Portaria SMA n° 71, de 03/08/90
Portaria SMA n°® 21, de 21/02/90
Orientacdo Normativa n® 002/SMA, de 21/06/94, republicada no DOC de 19/05/06
Orientacdo Normativa n® 001/PREF, de 15/12/98
Orientacdo Normativa n® 001/SMG-G, publicada no DOC de 08/03/06
Despacho Normativo n® 002/SMG-G, publicado no DOC de 18/05/06

SINTESE DA

LEG'SLAGAA\\({ Decreto Federal n? 20.910/32, artigo 6° - Prevé a prescri¢do
A

E@?// quingienal dos direitos pecunidrios.

a Lei n® 8.989/79 - Titulo V, Capitulo | (artigos 132 a 137) - Dispoe sobre
o direito de férias a todos os servidores.

Artigo 132, pardgrafo 3°- Regulamenta o direito a férias apds o decurso
do primeiro ano de exercicio.

Lei n2 9.160/80, artigo 25, inciso | - Assegura ao servidor admitido,
quando dispensado a pedido, o direito de indenizacdo das férias néo
gozadas.

Decreto n2 22.753/86, artigo 19, inciso Ill - Dispée sobre adocdo da
base de cdlculo dos beneficios o Gltimo saldrio do servidor.

Portaria SUPEME n2 11/88 - Assegura o direito & servidora em licen-
ca gestante, por ocasido das férias regulamentares do calenddrio esco-
lar, ao gozo posterior ou averbacdo das férias.

Constituicdo Federal/88, artigo 7°, inciso XVII - Dispée sobre o pa-
gamento de 1/3 de férias aos servidores.

Portaria SMA n2 21/90 - Garante & servidora gestante, bem como a
que adotar ou obtiver a guarda de menor, quando em gozo de férias, o
direito de interrompé-las para requerer licenca gestante ou licenca adocao.

Decreto n2 27.683/89, artigo 1° - Assegura ao servidor o direito ao
acréscimo de 1/3 sobre o pagamento de férias.

Lei n? 10.793/89, artigo 8° - Assegura aos contratados os mesmos
direitos e vantagens dos demais funciondrios pUblicos, no que couber.

Portaria SMA n2 71/90 - Dispée sobre o pagamento de indenizacdo
de férias ao servidor, néo estdvel, dispensado por conveniéncia da admi-
nistracdo através do processo de formalizacéo da dispensa.




BENEFICIOS - FERIAS EM PECUNIA

Lei n2 11.229/92, artigo 93, Pardgrafo Unico, inciso Il - Garante ao fIEr‘(‘;TlgfﬁE\g?f\%
docente ndo estavel, ocupante de cargo criado pela Lei n® 8.694/78, em N
caso de exoneracdo por conveniéncia da administracéo, o direito a férias @"f/
proporcionais. J

Artigo 103, Paragrafo Unico, inciso Il - Garante ao docente néo estavel,
ocupante de cargo criado pela Lei n® 9.160/80, em caso de exoneracdo
por conveniéncia da administracéo, o direito a férias proporcionais.

Orientacdo Normativa n® 002/SMA-G/94, republicada no DOC
de 19/05/06 - Especifica condicées para usufruto de férias, bem como
para indenizacdo de férias ndo usufruidas.

Orientacdo Normativa n2 001/PREF/98 - Isenta de Imposto de
Renda o pagamento indenizatério de férias.

Orientacdo Normativa n® 001/SMG-G/06 - Altera o item 4 da
O.N. n® 002/94-SMA-G, concedendo pagamento integral das férias
do ano do desligamento.

Despacho Normativo n2 002/SMG-G/06 — Normatiza o pagamento
indenizatério de férias ndo usufruidas por necessidade de servico, aos
servidores demitidos e dispensados.

Indenizacéo de férias é o pagamento em pecinia de férias indeferidas
por necessidade de servico, a época, ndo averbadas, por ocasido de:

a) exoneracéo do cargo;
b) dispensa a pedido;
c) dispensa por conveniéncia da Administracéo;

d) dispensa quando o desempenho do servidor ndo corresponder & ne-
cessidade de servico;

e) dispensa quando ndo aprovado em concurso;
f) falecimento do servidor;
g) aposentadoria.

Obs.: os servidores punidos com demissdo ou dispensa t&m direito a
indenizacdo de férias, desde que apresentem o indeferimento, & época,
por absoluta necessidade de servico.

Categorias abrangidas de servidores:
- efetivos;
- nomeados em cargos de livre provimento em comiss@o;
- admitidos ou contratados nos termos da Lei n® 9.160/80.

Obs: o pagamento indenizatério de férias dos servidores efetivos e no-
meados em comissdo atende ao disposto na O. N. n°® 002 / SMA/94,
republicada no DOC de 19/05/06.

Os servidores aposentados com proporcionalidade de vencimentos, de-
verdo ter o pagamento indenizatério calculado com valores integrais.




SINTESE DA
LEGISLACAO

$

PRAZOS
COMPETENCIAS
PROCEDIMENTOS
MONTAGEM DO
EXPEDIENTE

BENEFICIOS - FERIAS EM PECUNIA

Para os contratados emergenciais néo poderdo ser adotados os mesmos
procedimentos, pois, de acordo com o Despacho exarado no Processo
n® 38.005.785.92-29, os mesmos s6 tém direito aos periodos comple-
tos de um ano de exercicio, no mesmo CL.

Caso o servidor venha a ser efetivado em continuidade, o tempo como
contratado emergencial deverd ser considerado para cémputo do direito a
férias.

1 — Ao ex-servidor requerente caberd:

1.1 — preencher junto & Unidade de R.H. requerimento solicitando o
pagamento das férias em pecinia.

1.2 — juntar cépia do RG, CPF, Holerite e indeferimento das férias ndo
usufruidas, mas somente por necessidade de servico. As férias indeferidas por
licencas médicas ndo cabem indenizacdo.

1.3— no campo do ex-servidor falecido, o requerimento deverd ser pre-
enchido pelo beneficidrio, que anexard cépia da certiddo de ébito e documen-
tacGo que comprove o grau do parentesco.

2 - A Unidade de R.H. cabera:

2.1 — verificar a documentacéo apresentada, principalmente, se os
indeferimentos das férias, cujos pagamentos estdo sendo pleiteados foram in-
deferidos, & época, por absoluta necessidade de servico, com excecéo do ano
do desligamento. No ano do desligamento nédo é necessdrio o indeferimento e
cabe ao interessado o pagamento integral das férias.

2.2 — as férias indeferidas por licencas médicas consecutivas ou qual-
quer outro motivo alegado, néo tém direito ao pagamento indenizatério.

2.3 — verificar se o servidor nGo ocupa cargo em continuidade.

2.4 — verificar se o prazo do pedido ndo excedeu aos cinco anos previs-
tos para a prescricdo qiingienal, contada a partir da data do desligamento.

2.5 — providenciar a autuacdo do requerimento.



BENEFiCIOS

SALARIO ESPOSA

Lei n® 8.989, de 29/10/79, artigos 89 e 121 FUNDAMENTACAO
Decreto n® 17.498, de 19/08/81 LEGAL
f__
52
Lei n2 8.989/79 - £ um beneficio concedido a todo servidor ativo ou f:;'g:ff\g[}\’;
inativo, desde que sua esposa ou companheira ndo exerca atividade \
remunerada e que n&o seja pensionista ou aposentada. - ,(A)\
&
Decreto n2 17.498/81 - Considera-se como companheira a mulher )

que mantém unido estdvel com o servidor, a mulher casada somente no
religioso ou que possui filho em comum com o servidor.

- Sé@o provas de vida em comum:
1. mesmo domicilio;
. conta bancdria conjunta;
. registro como dependente no HSPM, IPREM, etc.;

2
3
4. procuracéo ou fianca reciprocamente outorgadas;
5. encargos domésticos evidentes;

6.

declaracéo firmada por duas pessoas idéneas, devidamente qualifi-
cadas, atestando, sob as penas da lei, a unido do casal e o tempo de
vida em comum;

7. qualquer outra capaz de constituir elemento de convicgéo.

O beneficio deve ser solicitado na Unidade de Recursos Humanos (URH), COMOITENCIAS
onde o servidor estiver lotado, instruido com os seguintes documentos: PROCEDIMENTOS
MONTAGEM DO
° Esposa: EXPEDIENTE
1. Cépia da Certiddo de Casamento; \:R
-~ . Y
2. Cépia da Carteira de Trabalho; .

3. Cépia da exoneracdo publicada em DOU, DOE ou DOC, no caso de
funciondria publica federal, estadual ou municipal;

4. Declaracéo de que a esposa ndo exerce atividade remunerada, nem é
aposentada.

e Companheira:

1. Documento que comprove a unido estdvel ou Certiddo de Casamento
no religioso, ou Certiddo de Nascimento de filho em comum com o servidor;

2. Cépia da Carteira de Identidade da Companheira;

3. Cépia da Carteira de Trabalho da Companheira;




BENEFiCIOS - SALARIO ESPOSA

COMPE:EF":‘CZ&: 4. Declaracéo de que a companheira ndo exerce atividade remunerada,
PROCEDIMENTOS nem seja pensionista ou aposentada.
MONTAGEM DO
EXPEDIENTE * A concessdo se dard a partir da data de:

1. casamento, quando o servidor casar apés o inicio de exercicio;

2. comprovacdo de vida em comum com a companheira;
3. cessacdo de atfividade remunerada por parte da esposa ou companheira;

4. nascimento de filho em comum ou da Certiddo de Casamento no religi-
0so, quando a companheira tiver menos de 5 (cinco) anos de vida em comum.

* A cessacdo se dard a partir do més subseqiente ao:

1. inicio de atividade remunerada pela esposa ou companheira;

. falecimento da esposa ou companheira;

. averbacéo de desquite ou divércio na Certidédo de Casamento;

. separacdo conjugal ou judicial;

g A 0N

. quando vier a receber idéntico beneficio.

- Caberd ao servidor comunicar & Unidade de Recursos Humanos a ocor-
réncia de fato ou ato que dé causa & cessacdo do beneficio.

- Verificado qualquer ato, fato, inexatiddo ou falsidade de documentos
exigidos, omissdo de informacdes que determinem a supresséo do beneficio,
haverd sustacdo do pagamento e reposicdo do que foi indevidamente recebi-
do. Provada a md fé através de processo disciplinar, o beneficidrio serd respon-
sabilizado funcionalmente, sem prejuizo da responsabilidade criminal cabivel.
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BENEFICIOS

SALARIO FAMILIA

Lei n® 8.989, de 29/10/79, artigos 89, 117 a 119 FUNDAMENTACAO
Lei n° 13.830, de 21/05/04 LEGAL

Medida Proviséria n® 182/2004 — DOU de 30/04/04 .

Decreto n°® 17.498, de 19/08/81 Z—}_LY;

Comunicado n® 034/DRH-2/2004, DOM de 13/07/04

X SINTESE DA
Lei n2 8.989/79 — Estatuto dos Funciondrios Publicos do Municipio de LEGISLACAO
Séo Paulo. §
Artigo 89 — Concede o beneficio do saldrio familia aos servidores publi- @J

cos municipais, responsabilizando-se pela devolug@o das importancias
percebidas indevidamente.

Artigo 117 — A concessdo do beneficio serd devida ao funciondrio ativo
ou inativo que tenha alimentdrio sob sua guarda ou sustento, conforme
valor fixado em Lei.

Artigo 118 — Séo considerados alimentdrios, os filhos, enteados, 6rfaos
criados como filhos, tutelados, sem limite de idade, se o alimentdario apre-
sentar comprovadamente invalidez permanente ou até 24 anos, se matri-
culado em curso superior.

Artigo 119 — Somente um dos cénjuges terd direito ao saldrio familia em
razdo do mesmo alimentdrio.

Em caso de falecimento do funciondrio, o alimentério fard jus ao saldrio
familia a titulo de penséo.

Lei n® 13.830/04 — Confere nova redacéo aos artigos 117, 118 e
120 da Lei n® 8989/79, que dispde sobre concessdo do beneficio sald-
rio familia aos servidores municipais.

Todo servidor ativo ou inativo com alimentdrio sob sua guarda ou susten-
to, filhos ou equiparados com até 14 anos de idade, ressalvados os
casos de invalidez, desde que vivam total ou parcialmente &s suas
expensas, terdo direito ao beneficio no valor fixado pelo Regime Geral
de Previdéncia.

O saldrio familia sé serd devido a servidor ativo ou inativo que perceber
remuneracdo/ subsidios/ proventos iguais ou inferiores aos limites esta-
belecidos para sua concessdo no dmbito do RGPS.

Decreto n? 17.498/81 - Concede o beneficio a funciondrio ou inativo
com alimentdrios, filhos ou equiparados menores de 18 anos (adotivos,
enteados, érfdos, tutelados). Devido também aos alimentdrios invalidos
de qualquer idade e universitérios até os 24 anos de idade.

F obrigatéria a comunicacéo escrita & autoridade cedente, no prazo de
15 dias, de ocorréncias que déem causa & concessdo do beneficio
(alimentdrio com atividade remunerada, casado, falecido ou adotado
por terceiros).
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LEGISLAGR Comunicado n® 034/DRH-2/2004 e Medida Proviséria 182 -

§ DOU de 30/04/04 — O beneficio serd pago no valor correspondente

@7 ao fixado para o RGPS, aos servidores com filhos, enteados e tutelados
J de 0 a 14 anos de idade ou invélidos.

A - Para servidores efetivos, comissionados e admitidos NAO
INSCRITOS NO RGPS:

1- Cédigos de pagamento:
* 0096 = Saldrio Familia
* 1096 = Salério Familia meses anteriores
* 5096 = Salério Familia — estorno

2 — Valores devidos conforme remuneracdo mensal

e até maio/ 2004

* Remuneracdo Mensal Valor do Saldrio Familia por dependente
Até R$ 390,00 R$ 8,86
De R$ 390,00 a R$ 586,19 R$ 6.89

* A partir de junho/ 2004

* Remuneracdo Mensal Valor do Saldrio Familia por dependente
Até R$ 390,00 R$ 20,00
De R$ 390,00 a R$ 586,19 R$ 14,09

B - Para servidores efetivos, comissionados e admitidos INS-
CRITOS NO RGPS:

*A partir de 01/05/2004

* Remuneracdo Mensal Valor do Saldrio Familia por dependente
Até R$ 390,00 R$ 20,00

De R$ 390,00 a R$ 586,19 R$ 14,09

*Valores sujeitos & revisdo/ alteracdo conforme indices oficiais/ legisla-
céo especifica vigente
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* O beneficio deve ser solicitado na Unidade de Recursos Huma-
nos (URH), onde o servidor estiver lotado, instruido com os seguintes
documentos:

1. Filho Legitimo: Cépia da Certiddo de Nascimento.

2. Filho Adotivo: Cépia da Certiddo de Nascimento e da Comprovacdo
de Adogéo.

3. Enteado: Cépia da Certiddo de Nascimento e da Certiddo de Casa-
mento do servidor.

4 Tutelado: Copia da Certiddo de Nascimento e Termo de Guarda ou
Tutela expedido pelo Poder Judicidrio.

5. Alimentdrio Invalido: Cépia da Certiddo de Nascimento ou Carteira de
Identidade, Laudo Médico expedido pelo DSS comprovando invalidez (adqui-
rida antes dos 18 anos) e Declaracdo do INSS afirmando que o alimentério
ndo é beneficidrio (com mais de 30 anos). Deverd ser feito outro pedido apés
14 anos.

6. Em qualquer caso, o servidor deve declarar que o seu cénjuge, compa-
nheira ou companheiro, ndo recebe o beneficio do saldrio familia por outro
6rgdo da Administracdo Direta ou Indireta Federal, Estadual ou Municipal, em
razdo do mesmo alimentdrio.

* Concessdo do beneficio:

1. Filho Legftimo: a partir da data de nascimento;

2. Filho Adotivo: a partir da data de adocéo;

3. Enteado: a partir da data de casamento do servidor;
4. Tutelado: a partir da data de tutela;

5. Nos demais casos: a partir da data em que o alimentdrio passar as
expensas do servidor

* O beneficio do saldrio familia cessard a partir da data em que
o alimentdrio:

1. falecer;

2. passar a exercer atfividade remunerada;

3. for adotado por terceiros;

4. deixar de viver as expensas do servidor;

5. vier a gozar de idéntico beneficio de entidade autdrquica;
6. completar 14 anos.

PRAZOS
COMPETENCIAS
PROCEDIMENTOS
MONTAGEM DO
EXPEDIENTE

S

N
O
%*




BENS PATRIMONIAIS

FUNDAMENTACAO INCORPORACAO
LEGAL Lei n° 4.320, de 17/03/64, artigos 15, paragrafos 1° e 2°, 94, 95 e 96
[S[E Decreto n° 19.512, de 20/03/84
Decreto n° 40.384, de 03/04/01

Decreto n° 45.858, de 28/04/05, artigos 2° ao 10
Portaria SF/Gabinete n® 060, de 24/10/95, republicada no DOM de 26/10/95
Portaria Federal n® 448, de 13/09/02
Portaria SME n° 2.946, de 11/04/05

BAIXA

Lei n® 12.366, de 13/06/97

Decreto n° 38.507, de 25/10/99

Decreto n® 41.776, de 11/03/02

Decreto n° 45.858, de 28/04/05, artigos 17 ao 26
Comunicado DEMAT n°® 049/02, de 19/03/02
Comunicado SME/CONAE n° 499/02, de 26/04/02

SINTESE DA A
LEGISLACAO INCORPORACAO
M
[73 Lei n® 4.320/64, artigo 15 — Na Lei de Orcamento, a discriminacdo
w da despesa far-se-a, no minimo, por elementos.

Pardgrafo 1° - Entende-se por elementos o desdobramento da despesa
com pessoal, material, servicos, obras e outros meios de que se serve a
Administracdo Publica para consecucéo dos seus fins.

Pardgrafo 2° - Para efeito de classificacdo da despesa, considera-se
material permanente o de duracdo superior a dois anos.

Artigo 94 — Haverd registros analfticos de todos os bens de cardter per-
manente, com indicacdo dos elementos necessdrios para a perfeita ca-
racterizacdo de cada um deles e dos agentes responsdveis pela sua guarda
e administracéo.

Artigo 95 — A contabilidade manterd registros sintéticos dos bens méveis e
imoveis.

Arigo 96 — O levantamento geral dos bens méveis e iméveis terd por
base o inventdrio analitico de cada unidade administrativa e os elemen-
tos da escrituracdo sintética na contabilidade.

Decreto n® 19.512/84, artigo 1°, inciso IX — Dispée sobre delegacdo
de competéncias aos Secretdrios Municipais tal como aceitar doacdes de
bens méveis, sem encargos, mediante lavratura de termo préprio.

Decreto n2 40.384/01 — Dispoe sobre a doacédo de bens e servicos e
o estabelecimento de parcerias com a iniciativa privada. Todos aqueles
que pretenderem realizar doacéo de bens méveis e servicos, com ou sem
encargo para a Administracdo, poderdo fazé-lo diretamente nas Secre-
tarias Municipais, ds quais competird a andlise juridica da proposta.

Decreto n® 45.858/05, artigos 2° ao 10 — Estabelece as normas e os
procedimentos para o controle dos bens patrimoniais méveis da Adminis-
tracdo Municipal Direta.
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: L » L . SINTES
Devem ser incorporados ao acervo da Administracdo Municipal Direta LL'\:;TIEL,E\Q%
todos os equipamentos e materiais permanentes que, em razdo de seu
uso corrente, ndo perdem sua identidade fisica e/ou tém durabilidade 4.
superior a 2 (dois) anos e que tenham sido obtidos mediante aquisicéo, @ Y/

doacdo, permuta/benfeitoria, producéo prépria de bens, reproducdo
(semoventes), reposicdo, reativacdo e afins. O registro da incorporacéo
far-se-& mediante o formuldrio Nota de Incorporacéo de Bens Patrimoniais
Méveis - NIBPM preenchido, obrigatoriamente, pela Unidade Orgamen-
taria. O recebimento de bens patrimoniais méveis por doacdo deverd ser
formalizado em processo devidamente autuado. Apés a devida incorpo-
racdo, a Unidade Orcamentdria providenciard a Ficha de Controle de
Bem Patrimonial Mével - FCBPM. A movimentacao de bens entre Unida-
des Administrativas, dentro da mesma Unidade Orcamentdria, deverd
ser registrada no formulério Controle Interno da Movimentacdo de Bens
Patrimoniais Méveis - CIMBPM.

Portaria SF/GAB n2 60/95 — Dispde sobre a nova sistemdtica de
chapeamento de bens patrimoniais méveis, adquiridos através de Atas

de Registro de Precos gerenciadas pelo Departamento de Gestéo de
Suprimentos e Servicos - DGSS (antigo DEMAT).

Portaria Federal n2 448/02 — Divulga o detalhamento das naturezas
de despesas, 339030 — Material de Consumo, 339036 — Outros Servi-
cos de Terceira Pessoa Fisica, 339039 — Outros Sevicos de Pessoa Juridi-
ca e 449052 - Equipamento e Material Permanente. Para efeito dessa
Portaria, entende-se como material de consumo, aquele que, em razdo
de seu uso corrente e da definicdo da Lei n® 4.320/64, perde normal-
mente sua identidade fisica e/ou tem sua utilizacdo limitada a dois anos,
e permanente aquele que, em razdo de seu uso corrente, ndo perde sua
identidade fisica e/ou tem uma durabilidade superior a dois anos.

Portaria SME n® 2.946/05 — Delega competéncia aos titulares das
Coordenadorias de Educacdo para responderem pela titularidade das
Unidades Orcamentdrias (unidades administrativas da esfrutura munici-
pal que tem dotacées préprias consignadas no orcamento).

BAIXA

Lei n° 12.366/97, artigo 15 — Dispde sobre a destinacéo de materiais
inserviveis das escolas da Rede Municipal de Ensino.

Decreto n° 38.507/99 — Regulamenta a Lei n° 12.366, de 13/06/97,

e dd outras providéncias.

Decreto n° 41.776/02 — Dispde sobre as providéncias relativas a
destinacéo final dos bens patrimoniais méveis inserviveis ou irrecuperdveis,
excetuados os veiculos, e d& outras providéncias.

Decreto n° 45.858/05, artigos 17 ao 26 - O registro da baixa serd
formalizado mediante abertura de processo administrativo e tem por fi-
nalidade controlar a exclusdo do bem mével do patriménio municipal
quando se verificar sua imprestabilidade, obsolescéncia, desuso, furto,
extravio, sinistro, morte (semovente), alienacdes, doacdes, alteracdo de
enquadramento de elemento de despesa e outros, devendo ser efetuado
por meio do formuldrio Nota de Baixa de Bens Patrimoniais Méveis -
NBBPM, preenchido pela Unidade Orcamentdria. Cada bem baixado
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serd objeto de emissdo de uma Nota de Baixa de Bens Patrimoniais Méveis
- NBBPM. O Departamento de Gestdo de Suprimentos e Servicos - DGSS
publicard no Didrio Oficial do Municipio a listagem dos bens patrimoniais
méveis, concedendo o prazo de 15 (quinze) dias Uteis, contados a partir
da data da publicacéo, para as Unidades manifestarem interesse por
esses bens. A baixa de bem patrimonial mével motivada por permuta,
alienacéo ou doacdo sempre deverd ser precedida de procedimento
licitatério, exceto nos casos previstos em lei. A baixa de veiculos e de
mdquinas automotoras considerados inserviveis deverd observar o que
estabelece o Decreto n® 42.819, de 31/01/03. A drea contdbil da Uni-
dade Orcamentdria preencherd a Ficha de Controle de Bem Patrimonial
Mével - FCBPM com a data, o nUmero da Nota de Baixa de Bens
Patrimoniais Méveis e o nimero do processo.

Comunicado DEMAT n2 049/02 - Dispde sobre as providéncias quan-
to & entrega de materiais baixados no Departamento de Gestdo de Su-
primentos e Servicos - DGSS-12 (antigo DEMAT-12).

Comunicado SME / CONAE n2 499/02 — Unifica e agiliza os proce-
dimentos de repasse e destinacdo dos materiais inserviveis das escolas.

INCORPORAGAO DE BENS PATRIMONIAIS MOVEIS

UNIDADE DE ORIGEM / UNIDADE EDUCACIONAL

* Instruir o processo de acordo com as normas vigentes, especialmente o
Decreto n® 45.858/05. O registro da Incorporacédo far-se-&4 mediante o formu-
lario da Nota de Incorporacéo de Bens Patrimoniais Méveis - NIBPM, que deve-
rd ser preenchido de acordo com o Manual de Preenchimento de Formuldrio
para Controle de Bens Patrimoniais Méveis.

* Anexar cépias do documento fiscal quando for pessoa juridica. Solicitar
do fornecedor Carta de Correcéio da respectiva nota fiscal, caso a mesma
contenha erros ou omissdo de informacoes.

* Se o doador for pessoa fisica e ndo possuir o documento fiscal de ori-
gem, este poderd ser substituido por declaracdo devidamente assinada, com-
provando ser o proprietério legitimo, devendo constar na declaracéo a descri-
céo detalhada do bem e seu valor estimado.

* Confeccionar o Termo em 3 (trés) vias originais sem datar, assinadas pelo
doador e testemunhas.

* Atentar quanto & nomenclatura e especificacdes dos Bens Patrimoniais
nas Notas de Incorporacdo de Bens Patrimoniais — NIBPMs e na Cléusula pri-
meira do Termo de Doacéo, que deverdo estar coerentes com os documentos
fiscais e acrescidas das especificacdes necessdrias, tais como: cor, modelo, marca
e dimensoes.



BENS PATRIMONIAIS

UNIDADE ORCAMENTARIA

* Analisar e conferir, rigorosamente, todo o processo, em especial as
especificacées dos Bens, nos Termos de Doacéo e na NIBPM, pois ambos de-
vem estar idénticos.

e Conferir, carimbar e assinar as NIBPM (Titular da Unidade Orcamentdria
e o Contador).

* Retornar o processo administrativo & Unidade de origem, se necessario,
para as devidas correcdes.

* Colocar o nimero dos Termos de Doacéo em ordem seqUencial em
cada ano civil.

* Registrar os nimeros dos Termos de Doacéo e os dados principais como:
data da publicacdo em DOC, nome da APM (Associacdo de Pais e Mestres),
nome do doador (quando se tratar de APM). Em seguida, encaminhé-lo para

SME/CONAE-11/Bens Patrimoniais.

SME/CONAE-11 / BENS PATRIMONIAIS

* Analisar e conferir, rigorosamente, todo o processo, em especial, as
especificacées dos Bens, nos Termos de Doacéo e na NIBPM.

* Elaborar despacho autorizatério do Chefe de Gabinete, competéncia
delegada pelo Decreto n® 38.171/99.

* Encaminhar o processo para SME/GABINETE, onde deverd ser assina-
do o Termo de Doacédo.

SME/GABINETE

* Providenciar assinatura no Termo de Doacdo.

¢ Elaborar Extrato de Termo de Doacéo

SECAQ DE EXPEDIENTE — SME-12

* Publicar despacho autorizatério do Chefe de Gabinete.
* Publicar Extrato de Termo de Doacdo

* Remeter & Coordenadoria de Educacdo / Unidade Orcamentdria
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COMPETENCIAS
PROCEDIMENTOS
MONTAGEM DO
EXPEDIENTE

S

N
O
%*




PRAZOS
COMPETENCIAS
PROCEDIMENTOS
MONTAGEM DO
EXPEDIENTE

108

BENS PATRIMONIAIS

UNIDADE ORCAMENTARIA

* Conferir a publicacdo no DOC e na NIBPM.

* Encaminhar & Unidade de origem, para conferéncia da publicacéo e
arquivamento de uma via do Termo de Doacdo, com posterior devolucéo do
processo administrativo & Unidade Orcamentdria.

* Remeter ao DECON (antigo CONT 1) para registro da NIBPM, junta-
mente com o Formuldrio “Solicitacéo de Registro Contdbil de Incorporacéo de
Bens Patrimoniais Méveis”, devidamente preenchidos, de acordo com o Manu-
al de Preenchimento do Formulério. Apés a retirada das Chapas de Identifica-
céo, a Unidade Orcamentdria terd 20 (vinte) dias Uteis para efetuar o
chapeamento. A chapa de identificacéo deverd ser afixada em local perfeita-
mente visivel.

* Remeter o processo administrativo & Unidade de origem com as cépias
reprograficas das NIBPMS, duas vias da Ficha de Controle do Bem Patrimonial
Mével - FCBPM e as chapas patrimoniais (quando for o caso). Igual procedi-
mento deve ser realizado, mesmo que o bem né&o comporte chapas.

* A Unidade de origem deverd devolver o processo administrativo & Uni-
dade Orcamentdria com a primeira via da FCBPM, devidamente assinada e
com a informacédo no processo que os bens foram chapeados, caso sejam
passiveis de chapeamento.

ABERTURA DE PROCESSO DE BAIXA

UNIDADE DE ORIGEM

1. Antes de fazer a autuacéo do processo de baixa, a Unidade de origem
devera:

* fazer uma listagem dos bens que deverdo ser baixados; da mesma, sé
deverdo ser listados os bens comprovadamente documentados. Verificar se os
bens constam de outro processo de Baixa;

* em relacdo aos bens ndo comprovadamente documentados, realizar
uma pesquisa de documentacdo dos bens a serem baixados através de NABPM
(Nota de Aquisicdo de Bem Patrimonial Mével), NIBPM (Nota de Incorporacao
de Bem Patrimonial Mével), IABPM (Inventdrio Analitico de Bem Patrimonial
Mével), ou registros da prépria unidade. Caso néo tenha nenhuma documen-
tacdo a respeito do bem ou a informacéo necesséria esteja pela metade, a
Unidade de Origem deverd agendar uma pesquisa no Departamento de Con-
tadoria - DECON (antigo CONT 1).

* para os Bens Patrimoniais Méveis dos Centros de Educacdo Infantil,
pesquisar a documentacdo dos bens — NIBPM (Nota de Incorporacéo de Bens
Patrimoniais) ou NABPM (Nota de Aquisicdo de Bens Patrimoniais Méveis) nos
Centros de Educacao Infantil ou em SAS CENTRAL e depois agendar pesquisa
no Departamento de Contadoria - DECON (antigo CONT 1).



BENS PATRIMONIAIS

e colocar na contra capa do processo cépias reprograficas da NABPM ou ngniﬁmms
NIBPM ou a pesquisa do DECON (antigo CONT 1), para que os contadores de PROCEDIMENTOS
SME e das Coordenadorias possam analisar com exatiddo as Notas de Baixa MONTAGEM DO
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de Bens Patrimoniais Moveis.
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2. Apds essas providéncias, a Unidade de origem deverd autuar o proces-
so de baixa, contendo:

* memorando pedindo autorizacdo para autuagéo do processo (colocar
cépia reprogréfica do CNPJ da APM);

* memorando para a autoridade responsével da Unidade Orcamentdria,
solicitando autorizacéo para a baixa;

* listagem geral dos bens, comprovadamente documentados, a serem
baixados;

* |laudo técnico que poderd ser emitido pelo responsdvel da unidade de-
tentora do bem. Caso néo seja possivel, pela complexidade do material em
questdo, o bem deverd ser avaliado por técnico da drea;

* no caso de Unidade Educacional, relacéo dos materiais com as razées
para a sua disponibilizagéo, data, assinatura e carimbo do Diretor da Unidade
Educacional e Parecer Conclusivo do Supervisor Escolar. A relag@o serd encami-
nhada para apreciacdo do Conselho de Escola;

* apds apreciacdo da referida relacéo, a mesma serd encaminhada para
andlise e concordéncia do Titular da Unidade Orcamentéria responsavel pelo
material considerado inservivel;

* os materiais inserviveis, constantes da relacd@o, serdo repassados através
da Ata de Reunido da APM (Associacdo de Pais e Mestres) da Unidade Educa-
cional e mediante a elaboracd@o do documento “Repasse de Materiais Inserviveis”,
ou “Repasse de Bens Patrimoniais Méveis Inserviveis”, conforme o caso, assina-
do pelo Diretor da Escola e por 03 (trés) membros da APM (Associacdo de Pais
e Mestres);

* Ata da Reunido da APM (Associacdo de Pais e Mestres), na qual conste a
decisGo quanto ao destino dado aos bens (limpeza publica, venda, doacao).
O produto da venda serd revertido para a prépria APM da escola repassadora,
estando proibido outro uso que ndo aquele que beneficie a prépria escola
(Artigo 3°, pardgrafo 3° do Decreto n° 38.507/99);

* a Unidade de Origem deverd juntar ao processo cépias dos documentos
que comprovem a destinacdo dada pela APM (Associacdo de Pais e Mestres)
aos bens inserviveis;

* apensar & contra capa do processo de baixa as NBBPM, lembrando que
cada bem baixado serd objeto da emissdo de uma Nota de Baixa de Bem
Patrimonial Mével — NBBPM, salvo quando se tratar dos bens constantes na
mesma Nota de Incorporacao de Bens Patrimoniais Méveis — NIBPM. A Unida-
de deverd apensar também cépias reprogréficas da NIBPM (Nota de Incorpo-
racdo de Bem Patrimonial Mével), NABPM (Nota de Aquisicdo de Bens
Patrimoniais Méveis) ou pesquisa do Departamento de Contadoria - DECON
(antigo CONT 1), para que o contador da Unidade Orcamentdria possa ana-
lisar com exatiddo as Notas de Baixa de Bens Patrimoniais Méveis;
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* a Unidade deverd fazer a conversdo do valor do bem para real, de
acordo com a tabela de alteracéo das moedas brasileiras no campo n® 16 da
NBBPM (Notas de Baixa de Bens Patrimoniais Méveis) e conferir todos os dados,
antes de enviar ao Departamento de Contadoria - DECON (antigo CONT 1);

* as Notas de Baixa de Bens Patrimoniais Méveis deverdo ser encaminha-
das ao Departamento de Contadoria - DECON (antigo CONT 1), juntamente
com o formuldrio “Solicitacdo de Registro Contdbil de Baixa de Bens Patrimoniais
Méveis”, devidamente preenchidos de acordo com o Manual de Procedimen-
tos dos Formuldrios para controle de Bens Patrimoniais Méveis;

* apds a conferéncia, o Departamento de Contadoria - DECON (antigo
CONT 1) efetuard o registro, datando e numerando a Nota de Baixa de Bens
Patrimoniais Méveis, retendo a primeira via para controle, devolvendo as de-
mais vias & Unidade Orcamentdria, acompanhadas da segunda via da Solici-
tacdo de Registro Contébil de Baixa de Bens Patrimoniais Méveis, mediante a
devolucdo de chapas de identificacdo dos bens baixados;

* as chapas devem ser retiradas e colocadas numa folha de sulfite, com a
identificacéo das mesmas, para serem devolvidas ao Departamento de Conta-
doria - DECON (antigo CONT 1), juntamente com a Solicitacdo de Registro
Contdbil de Baixa;

* a drea contdbil da Unidade Orcamentéria preencherd a Ficha de Con-
trole de Bem Patrimonial Mével — FCBPM com a data, o nUmero da nota de
baixa de bem patrimonial mével e o nimero do processo;

* aos bens considerados obsoletos, em desuso e irrecuperdveis deverd ser
aplicado o contido no Decreto n® 45.858/05;

* caberd & Unidade Orcamentdria a correta formalizacéo do processo de
baixa, nos termos da legislacdo que disciplina a matéria, bem como providen-
ciar eventuais documentos ou informacées que se fizerem necessarios, quando
solicitados pelo Departamento de Contadoria (DECON).

OBSERVACAO:

1 - Deverdo ser encaminhados ao Departamento de Gestdo de Suprimen-
tos e Servicos - DGSS somente: as ferragens de mobilidrio, as sucatas de metais
diversos como aluminio, cobre, aco, latdo e os equipamentos e utensilios em
geral que possam ser comercializados, para aproveitamento de pecas.

2 - As Unidades que ndo contarem com a APM (Associacdo de Pais e
Mestres) deverdo providenciar a destinacéo final dos bens, tais como madeiras,
plasticos, vidros, encostos e assentos de cadeiras, isopor, fibra de vidro e aglo-
merados, que facam parte do bem patrimonial inservivel ou irrecuperdvel, as-
sim como de qualquer outro residuo que ndo seja comercializdvel.

Apbs a destinacéo final do bem, a formalizacéo da baixa deverd observar
os procedimentos previstos na Legislacdo vigente.
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INVENTARIO ANALITICO

A realizacdo do Inventério Geral dos Bens Patrimoniais Méveis deriva de
obrigacéo legal prevista na Lei Federal n® 4.320/64, sendo responsabilidade
das Unidades Orcamentérias da Administracdo Municipal Direta fornecer as
informacées ao Departamento de Contadoria - DECON (antigo CONT 1), por
meio do Inventdrio Analitico de Bens Patrimoniais Moveis-IABPM.

O Inventdrio Analitico de Bens Patrimoniais — IABPM deveréd ser encaminha-
do, anualmente, ao Departamento de Contadoria - DECON (antigo CONT 1),
até 10 (dez) dias Uteis apds o encerramento do exercicio. E responsabilidade da
Unidade Orcamentdria o encaminhamento dos inventdrios de todas as suas
Unidades Administrativas.

Observacao:

As chefias (e responsdveis pelas unidades administrativas) respondem dire-
tamente pelo correto levantamento dos bens patrimoniais de suas unidades,
cumprindo-lhes zelar pela boa guarda e conservacéo dos mesmos, sendo res-
ponsdveis, em conseqiéncia, nos termos do artigo 180 da Lei n® 8.989/79, Lei
n® 13.519/03, Decreto n°® 43.233/03 e Decreto n°® 45.858/05, civil, penal e

administrativamente, por prejuizos devidamente apurados.
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CADASTRAMENTO DE CURSOS E TIiTULOS

Comunicado da Comisséo de Cursos e Titulos - CCT (Atualizado sempre que necessdrio)

Comunicado CCT - Dispde sobre as diretrizes para encaminhamento

de titulos de servidores para fins de cadastramento no Sistema
Informatizado da SME- EOL.

Atribuicées da Comisséio de Cursos e Titulos:
1. Analisar e cadastrar os titulos apresentados pelos servidores da SME.

2. Manter atualizado o cadastro de titulos dos servidores no Sistema Escola
On-Line — EOL.

3. Analisar titulacdo apresentada como pré-requisito para:
- posse/exercicio de cargos/funcdes;
- transformacao de cargos.

4. Analisar titulacdo apresentada para fins de concessdo dos seguintes
beneficios:

- Enquadramento por Categoria;

- Evolucao Funcional;

- Promocgéo por Merecimento;

- Pontuacé@o em Concursos de Remocéo;

- Pontuag@o em Concursos Publicos de Ingresso/Acesso.
5. Oferecer subsidios para elaboracao de:

- editais de concursos no que se refere a cursos e fitulos;
- programas de contagem de titulos.

6. Consultar Orgdos e/ou Entidades responséveis pela emissdo/registro de
tftulos/ documentos, representando as autoridades competentes com vistas ¢
solucé@o de problemas detectados.

7. Disponibilizar as autoridades competentes dados e informacées que servi-
réo de subsidio na andlise de processos e recursos impetrados pelos servidores.

8. Disponibilizar dados contidos no sistema informatizado Escola On-Line —
EOL, aos setores administrativos e/ou gerenciais, para andlise e planejamento
de acdes dos diversos érgdos da Secretaria Municipal de Educacéo.



CADASTRAMENTO DE CURSOS E TITULOS

9. Divulgar critérios e procedimentos adotados para fins de cadastramento PRAZOS
; . . COMPETENCIAS
de Titulos no Sistema Escola On-Line — EOL. PROCEDIMENTOS
MONTAGEM DO
EXPEDIENTE
Competéncias da Comisséo de Cursos e Titulos: X‘u
T N
1. No Cadastramento de Titulos: %*

- cadastrar (analisar, codificar e incluir no Sistema Escola On-Line) os titulos
encaminhados pelos servidores, ao longo do ano, desde que estejam de acor-
do com o Comunicado /CCT vigente.

2. No Cadastramento Automdtico:

- cadastrar os certificados de cursos promovidos/patrocinados pela SME/
DOT/CEs (convénios/parcerias) — desde que publicados em DOC, registrados
e encaminhados a CCT pela drea promotora;

- cadastrar os certificados/certidées/atestados de aprovagé@o em concurso
publico de ingresso/acesso da PMSP/SME.

3. No Cadastramento de pré-requisitos para Posse:

- cadastrar os pré-requisitos/habilitacdes (diplomas/certificados) encami-
nhados pelas Coordenadorias de Educagdo/CONAE 2 por ocasido de posse
de cargos e/ou funcdes na SME.

4. No Cadastramento de pré-requisitos para Transformacéo de Cargo:

- cadastrar os titulos referentes aos pré-requisitos para transformacéo dos
cargos de Auxiliar de Desenvolvimento Infantil, Diretor de Equipamento Social e
Pedagogo em Professor de Desenvolvimento Infantil, Diretor de Escola e Coor-
denador Pedagédgico, respectivamente, em conformidade com o disposto nas

Leis n°® 13.574/03 e n° 13.695/03.

- montar expediente de transformacéo de cargo, conforme procedimentos
estabelecidos na Portaria SME n° 8.983, de 29 de dezembro de 2003.

5. Na Promocédo por Antigiidade e por Merecimento:

- analisar as propostas de validacdo de cursos da SME/DOT/CE e
encaminhé-las & SMG/DRH-4;

- gerar arquivo dos cursos validados e homologados pela SMG/DRH-4
com vistas & pontuacdo para promogdo por merecimento;

- receber, analisar e encaminhar a SMG/DRH-4, para despacho final, os
recursos de promocdo por merecimento e por antiguidade dos servidores lotados
em Orgdos Centrais da SME.

6. Nos Concursos de Remocéo:

- elaborar e encaminhar para publicacdo os comunicados/cronogramas
para entrega de titulos/pontuacdo, atendendo Edital de Remocao;

- acompanhar as etapas referentes & pontuacdo (atualizacéo e testagem
do programa e conferéncia da pontuacéo por titulos);

- receber e analisar os recursos inferpostos (por titulos), em seguida,
encaminhd-los para publicacdo em DOC.
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PRAZOS 7. Nos Concursos Piblicos de Ingresso e Acesso para cargos vagos da

COMPETENCIAS
PROCEDIMENTOS SME

MONTAGEM DO

EXPEDIENTE - elaborar e encaminhar para publicacdo em DOC o cronograma de

gu entrega de titulos para fins de pontuacao;
N ~ . /.
=y, - acompanhar as etapas de pontuacdo e de recursos interpostos por titulos.

8. nas Acbes de Apoio Técnico:
- elaborar comunicados/circulares;

- oferecer subsidios/orientacées as equipes de Recursos Humanos das
Coordenadorias de Educacéo.

Procedimentos para encaminhamento de Titulos para a CCT:

Caberé ao Servidor

- logo apds o inicio de exercicio: encaminhar & Comissdo de Cursos e
Titulos todos os titulos que obteve, desde que estejom de acordo com os critéri-
os previstos no Comunicado CCT;

- go longo do ano: encaminhar a CCT os fitulos inéditos, logo apés a
obtencéo dos mesmos. Para tanto, solicitar, junto & chefia, uma cépia de sua
Tela de Cursos e Titulos/Habilitacées e conferir nela os titulos cadastrados para
evitar o encaminhamento em duplicidade;

- providenciar, sempre que encaminhar titulos para cadastramento, cépias
legiveis dos mesmos e apresentd-las, juntamente com os originais, & chefia
imediata (nas Unidades Escolares: Diretor de Escola/Assistente de Diretor de
Escola ou Secretério de Escola)a fim de que sejam autenticados;

- preencher a Relacdo de Remessa de Titulos, em duas vias, relacionando
todos os titulos que estdo sendo enviados, datar e assinar as duas vias;

- encaminhar seus titulos, preferencialmente pela Unidade Sede, quando
exercer cargos/funcées em mais de uma Unidade Escolar;

- consultar o Comunicado CCT, em caso de divida, para obter esclareci-
mento quanto aos titulos ndo cadastrados;

- providenciar o reencaminhamento de titulos a CCT quando verificadas
irregularidades no cadastramento dos mesmos.

Caberd as Unidades Educacionais/Chefias Imediatas
- dar ciéncia do Comunicado CCT a todos os servidores;
- orientar o servidor no encaminhamento dos titulos para cadastro;

- fornecer ao servidor duas vias do formulério de Relacéo de Remessa de
Titulos (vide anexos) para registro dos documentos a serem encaminhados a
CCT e cépia da Tela de Cursos e Titulos/Habilitacées do Sistema EOL;

- conferir e autenticar (frente e verso) os titulos do servidor;
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CADASTRAMENTO DE CURSOS E TITULOS

- anexar, em cada Relacdo de Remessa de Titulos encaminhada pelo ser-
vidor, uma cépia da Tela de Cursos e Titulos do Sistema EOL;

- encaminhar essa juntada & Coordenadoria de Educacéo;

- dar ciéncia ao servidor do retorno dos titulos devolvidos pela CCT, antes
de arquivd-los em prontudrio;

- disponibilizar a CCT os documentos arquivados no prontudrio do servi-
dor sempre que solicitado por essa Comiss@o.

Caberd as Coordenadorias de Educacdo

- protocolar as Relacées de Remessas de Titulos, devolvendo as Unidades
Educacionais as vias dos servidores;

- encaminhar a CCT as Remessas de Titulos com “Capa de Lote” (Relacdo
de Servidores em ordem crescente de RF e nome completo de cada servidor);

- devolver as Unidades Educacionais os lotes de titulos analisados/cadas-
trados pela CCT.

Observacoes:

* Os documentos, apds andlise e cadastramento, sdo devolvidos para
serem, obrigatoriamente, arquivados no prontudrio do servidor, com a ciéncia
do mesmo, ainda que nédo tenham sido cadastrados.

* A CCT, independentemente de consulta prévia ao servidor, poderd:

- efetuar correcées de cadastro sempre que forem detectadas falhas de
cadastramento;

- solicitar aos 6rgdos competentes, sempre que julgar necessdrio, a verifi-
cacdo da autenticidade/validade do documento encaminhado.

* O Comunicado/CCT vigente, que dispde sobre diretrizes para encami-
nhamento de titulos de servidores para fins de cadastramento no Sistema
Informatizado da SME, encontra-se no site http://portaleducacao.sp.gov.br/ -
Recursos Humanos — Comissdo de Cursos e Titulos/Cadastramento.

PRAZOS
COMPETENCIAS
PROCEDIMENTOS
MONTAGEM DO
EXPEDIENTE




CADASTRAMENTO DE CURSOS E TITULOS

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE SAO PAULO - PMSP
SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAO - SME
COMISSAO DE CURSOS E TiTULOS - CCT

RELAGAO DE REMESSA DE TiTULOS

NOME DO SERVIDOR

REGISTRO FUNCIONAL UNIDADE DE EXERCICIO CE
N° DE DENOMINAGAO DOS DOCUMENTOS N° DE
ORDEM FOLHAS

TOTAL DE TiTULOS REMETIDOS:

DATA / ASSINATURA DO SERVIDOR DATA / ASSINATURA DA CHEFIA IMEDIATA
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CESSACAO DE PORTARIA DE DESIGNACAO

* SUPERVISOR ESCOLAR

* DIRETOR DE ESCOLA

* ASSISTENTE DE DIRETOR DE ESCOLA (designado)

o COORDENADOR PEDAGOGICO

* AUXILIAR DE DIRECAO (VIDE DESIGNACAO/NOMEACAQ)

o PROFESSOR ORIENTADOR DE SALA DE LEITURA

o PROFESSOR ORIENTADOR DE INFORMATICA EDUCATIVA

» PROFESSOR DE APOIO E ACOMPANHAMENTO A INCLUSAO
o PROFESSOR DE APOIO PEDAGOGICO

o PROFESSOR DE ENTIDADES CONVENIADAS

* PROFESSOR DOS CENTROS INTEGRADOS DE EDUCACAO DE JOVENS E ADULTOS
* PRESTACAO DE SERVICOS TECNICO-EDUCACIONAIS

* PRESTACAO DE SERVICOS TECNICO-ADMINISTRATIVOS

» EDUCADOR COMUNITARIO

A — UNIDADE: PRAZOS

COMPETENCIAS
1 - Servidor solicita a Cessac@o de Portaria através de formuldrio padroni-  FROCEDINENTOS
zado “Cessacdo de Portaria de Designacdo”, preenchendo os campos 1 e 2, EXPEDIENTE

datando e assinando o pedido.

Obs.: A cessacdo terd validade a partir da data apontada no campo 2, L R

N
O
Q&

portanto ndo hd necessidade de se aguardar a publicacéo.
2 - Chefia confere os dados, data e assina o campo 2.
Obs.: Nos casos de servidores com duplo vinculo, especial atencdo ao CL.

3 - Encaminha o impresso para a respectiva Unidade de Recursos Humanos.

B — UNIDADE DE RECURSOS HUMANOS:
1 — Recebe e confere a documentacéo.
2 — Colhe a manifestacéo e assinatura do Coordenador no campo 3.

3 — Encaminha o documento a Secéo de Expediente da Secretaria Munici-
pal de Educacédo.

C — SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO:
1 — Recebe e confere o documento e elabora a Portaria.

2 — O Secretdrio Municipal de Educacdo assina para posterior publicacé@o
em DOC.




CESSACAO DE PORTARIA DE DESIGNACAO

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE SAO PAULO
SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO

CESSACAO DE PORTARIA DE DESIGNACAO

. Identificagdo do Funcionario

Nome Completo

Cargo Base

Registro Funcional

Cat. QPE

Categoria Funcional |:| efetivo
Unidade de Lotagio

D em comissdo |:| admitido

COORD. EDUC.

. Dados Especificos para a Cessacdo

Cargo/Fungéo

Unidade de Exercicio

COORD. EDUC.

Portaria n® de

Publicada no DOC de

Cessar a partir de

Motivo

Data / /

Assinatura do Funcionario

Data / /

Carimbo e Assinatura da Chefia Imediata

. Despacho do Coord. Educacao

De acordo. Para Prosseguimento.
Informagdes complementares

Data / /

Assinatura do Coordenador da Coordenadoria de Educacdo

. Despacho do Secretario

Data / /

118




CENTRO EDUCACIONAL UNIFICADO - CEU

Lein® 13.716, de 07/01/04 FUNDAMENTAGAO
Decreto n°® 42.832, de 06/02/03 LEGAL

Decreto n° 43.802, de 16/09/03 (__

Decreto n°® 45.677, de 29/12/04 é\/_LY-l

Decreto n° 45.787, de 23/03/05, artigo 5° e Pardgrafo Unico
Decreto n°® 46.701, de 01/12/05

Decreto n°® 47.302, de 22/05/06

Decreto n°® 48.028, de 21/12/06

Portaria SME n® 5.542, de 02/12/04

Portaria SME n®2.811, de 21/06/06

Portaria SME n® 4.672, de 05/12/06

SINTESE DA
Decreto n? 42.832/03 — Cria os Centros Educacionais Unificados. LEGISLAGAO
Decreto n? 43.802/03 — Dispde sobre a criacéo dos Centros Educa- - (f\\\
cionais Unificados. M

Lei n® 13.716/04 — Dispée sobre a estrutura e a criacdo de cargos de
provimento em comisséo dos Centros Educacionais Unificados.

Portaria SME n2 5.542/04 — Dispde sobre o processo eletivo do Con-
selho Gestor nos Centros Educacionais Unificados.

Decreto n2 45.677/04 — Dispée sobre a denominacdo dos teatros e
das bibliotecas dos Centros Educacionais Unificados.

Decreto n2 45.787/05, artigo 5° e Pardgrafo Unico — Dispée so-
bre a transferéncia das Coordenadorias de Educacdo das
Subprefeituras que especifica para a Secretaria Municipal de Educa-
cdo. O artigo 5° transfere os CEUs para a Secretaria Municipal de
Educacdo e, no Pardgrafo Unico, séo também transferidos os cargos
criados pela Lei n® 13.716/04.

Decreto n2 46.701/05 — Delega competéncia ao Secretdrio Municipal
de Educacdo para aprovar o Regimento Padrdo dos Centros Educacio-
nais Unificados - CEUs.

Decreto n? 47.302/06 — Dispée sobre a denominacdo dos Centros
Educacionais Unificados — CEUs de acordo com as localizacées ou refe-
réncias geogrdficas ou culturais locais.

Decreto n2 48.028/06 — Dispoe sobre a criacdo e denominacdo dos
Centros Educacionais Unificados - CEUs.

Portaria SME n2 2.811/06 — Altera a redacéo do Estatuto Padréo das
Associacdes de Pais e Mestres, Servidores, Usudrios e Amigos dos CEUs —
APMSUAC, de acordo com a Lei Federal n® 11.127, de 28/06/05.

Portaria SME n2 4.672/06 — Aprova o Regimento Padrdo dos Cen-
tros Educacionais Unificados - CEUs.




C

PRAZOS Os Centros Educacionais Unificados — CEUs foram criados por decretos
COMPETENCIAS

PROCEDIMENTOS especificos e estdo vinculados & Secretaria Municipal de Educacéo, integrando
MONTAGEM DO o sistema educacional da Prefeitura da Cidade de Sé@o Paulo.

EXPEDIENTE

% As acbes, projetos e programacdes dos CEUs tém por finalidade a educa-

| 3 ¢@o e devem ser voltadas para a construcdo do conhecimento e da cidadania.
=X,

~ Sua finalidade social é a de promover a defesa e a garantia de direitos consti-
tucionalmente assegurados, publicos e gratuitos, atender a comunidade local e
suas necessidades de desenvolvimento e educacao, respeitando suas caracterfs-
ticas socioculturais, sem quaisquer preconceitos ou discriminacdes politicas, de
género, cor, raca, etnia, nacionalidade, situacdo sécio-econdmica, credos reli-
giosos, idade ou de qualquer outra natureza.

O CEU ¢ gerido por um Gestor e conta, na sua estrutura organizacional,
com uma Secretaria Geral, o Conselho Gestor, um Colegiado de Integracéo,
Comissdes Temdticas, Nicleos de Acdo Educacional, Cultural e de Esportes e
Lazer, Unidades Educacionais e a Associacdo de Pais, Mestres, Servidores, Usu-
arios e Amigos do CEU — APMSUAC.

A Portaria SME n® 4.672/06, que aprova o Regimento Padrédo dos CEUs,
define o funcionamento de toda a estrutura, bem como as atribuicées e compe-
téncias dos funciondrios que ali trabalham (vide Regimento dos CEUs).

O Conselho Gestor do CEU é um colegiado composto por funciondrios
pUblicos municipais, pais, alunos e membros de organizacées da sociedade
civil sediadas na comunidade, destinado a promover a participacdo, organiza-
¢Go e assessoria social sobre os instrumentos disponiveis no CEU, respeitadas as
competéncias do poder pUblico municipal e a legislacdo em vigor.

O processo eletivo para constituicdo do Conselho Gestor do CEU estd de-
finido na Portaria SME n°® 5.542/04.

Os cargos que compdem a estrutura dos CEUs foram criados pela Lei n®
13.716/04, e séo de provimento em comiss@o.

Compdéem as Unidades Educacionais do CEU, aquelas com as mesmas
estruturas da Rede Municipal de Ensino de Séo Paulo, inclusive com a instalacdo
de Sala de Leitura e Laboratério de Informdtica Educativa: um Centro de Edu-
cacdo Infantil- CEl, uma Escola Municipal de Educacao Infantil- EMEI, uma
Escola Municipal de Ensino Fundamental — EMEF. As funcées dos quadros de
funciondrios que compdem as Unidades Educacionais do CEU sdo as mesmas
das existentes na estrutura da Rede Municipal de Ensino de Séo Paulo, inclusive
as dos Professores Orientadores de Sala de Leitura — POSLs e Professores
Orientadores de Informética Educativa — POIEs.

Séo equipamentos e espacos do CEU: teatro, biblioteca, ateliés, estu-
dios, sala multiuso, quadras de esportes, piscinas, sala de danca e gindsti-
ca, pista de skate, dreas livres de uso comum, além de outros préprios exis-
tentes ou que venham a ser criados, tais como: salas de exposicdo, parques
e campos de futebol.

O Telecentro é setor que obijetiva a inclusdo digital, a cultura virtual, que
disponibiliza os recursos tecnolégicos no CEU. Destina-se ao atendimento dos
usudrios do CEU ndo havendo impedimento ao atendimento dos alunos da
Rede Municipal de Ensino. O planejamento das atfividades desses setores é de
competéncia da Secretaria Municipal de Comunicacéo, acompanhado pela
Secretaria Municipal de Educacdo, que assegurard o trabalho cooperativo com
os Laboratérios de Informdtica Educativa das Unidades Educacionais.
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Todas as atividades desenvolvidas no CEU séo planejadas e integrantes do
“Projeto Educacional Anual do CEU” que é elaborado com a participacéo de
todos os segmentos e de acordo com os fundamentos das politicas publicas
municipais e diretrizes da SME.

Os CEUs funcionam todos os dias do ano, exceto nos dias 24, 25 e 31 de
dezembro e 1° de janeiro.

Conta, ainda, com a Associacéo de Pais, Mestres e Servidores, Usudrios e
Amigos do Centro Educacional Unificado — APMSUAC, que é regida por esta-
tuto préprio. (vide Associacdo de Pais e Mestres - APM)

C

PRAZOS
COMPETENCIAS
PROCEDIMENTOS
MONTAGEM DO
EXPEDIENTE
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CONSELHO DE ESCOLA

FUNDAMENTAGAO Lei Federal n® 9.394, de 20/12/96
LEGAL Lei n°®11.229, de 26/06/92, artigos 76, inciso VI, 89, inciso XIVe 104 a 110
(. Decreto n° 33.991, de 24/02/94
QZ} Indicacdo CME n° 04, de 27/11/97
Indicagdo CME n°® 07, de 10/12/98
Portaria SME n° 1.971, de 02/06/98
Portaria SME n°® 4.096, de 21/12/98
Portaria SME n°® 4.925, de 06/10/04
Portaria SME n® 5.349, de 24/11/04
Portaria SME n° 654, de 03/02/06
Orientacdo Normativa SME n° 01, de 04/12/03

SINTESE DA
LEGISLAGAO Lei n® 11.229/92 - Estatuto do Magistério Municipal - artigo 76, inciso
, //«)\\ VI — Além dos previstos em outras normas estatutdrias, constituem direitos
[@7 y dos Profissionais do Ensino participar, como integrante do Conselho de

/

Escola, dos estudos e deliberacées que afetem o processo educacional;

Artigo 89, inciso XIV — Além dos deveres e proibicoes previstos em outras
normas estatutdrias vigentes para os demais servidores municipais, cons-
titui dever de todos os Profissionais do Ensino, acatar as decisées do Con-
selho de Escola em conformidade com a legislacéo vigente,

Artigos de 104 a 110 - O Conselho de Escola serd composto pelos se-
guintes membros:

* membro nato: Diretor de Escola;
* representantes eleitos, das equipes:
- Docenfe: professores em exercicio na Unidade Educacional;

- Técnica: Assistente de Diretor de Escola e Coordenador Pedagégi-
co;

- Apoio 0 Acdo Fducativa: Auxiliar de Direcdo, Auxiliar Técnico de
Educacao | e Auxiliar Técnico de Educacéo Il, Secretdrio de Escola,
Agente Escolar e Agente de Apoio-Vigilancia;

e dos discentes: alunos do 1° ao 4° ano do Ciclo | e do Ciclo Il do
Ensino Fundamental, alunos da 19 a 3% séries do Ensino Médio, alunos
de 19 a 49 séries da Educacdo Profissional e alunos de quaisquer Termos
do Ensino Supletivo;

* dos pais e responsdveis: pais ou responsdveis pelos alunos de quais-
quer estdgios, anos, séries e termos das escolas da Rede Municipal de
Ensino.

Lei Federal n® 9.394/96 - Institui as Diretrizes e Bases da Educacéo
Nacional — artigo 3°, inciso VIII, introduz o principio da gestdo democra-
tica do ensino publico e o artigo 14, incisos | e Il os sistemas de ensino
definirdo as normas de Gestdo democrdtica do ensino publico na educa-
¢Go bdsica, de acordo com suas peculiaridades e conforme os principios
de participacéo dos profissionais da educacdo na elaboracéo do proje-
to pedagdgico da escola e participacdo da comunidade escolar e local
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CONSELHO DE ESCOLA

em Conselhos Escolares ou equivalentes. f'ET;T.Eff\g%
Decreto n® 33.991/94, artigos 9° a 27 - Dispée sobre o Regimento . ?/j\\\
Comum das Escolas Municipais - O Conselho de Escola é um colegiado M

constituido de acordo com as normas tracadas no Regimento, por mem-
bro nato, por representantes das demais categorias de servidores em exer-
cicio nas escolas municipais, por representantes dos pais e por represen-
tantes dos alunos. O Conselho de Escola terd natureza deliberativa, ca-
bendo-lhe estabelecer para o &mbito da escola diretrizes e critérios gerais
a sua acdo, organizacdo, funcionamento e relacionamento com a comu-
nidade, compativeis com as orientacoes e diretrizes da Politica Educacio-
nal da Secretaria Municipal de Educacdo e coletivamente pela
implementacdo de suas deliberacoes.

Atribuicoes

| — Discutir e adequar para o dmbito da Unidade Educacional as diretrizes
da Polftica Educacional, naquilo que as especificidades locais exigirem:

a) definindo as diretrizes, prioridades e metas de acdo da Unidade
Educacional, para cada periodo letivo, que deverdo orientar a ela-
boracdo do Projeto Pedagégico;

b) elaborando, aprovando o Projeto Pedagégico e acompanhando
a sua execucdo;

c) avaliando o desempenho da Unidade Educacional em face das
diretrizes, prioridades e metas estabelecidas.

lI- Decidir sobre a organizacdo e funcionamento da unidade, o atendi-
mento & demanda e demais aspectos pertinentes:

a) deliberando quanto ao atendimento e acomodacdo da de-
manda, turnos de funcionamento, distribuicdo dos ciclos e classes
por turnos, utilizacéo do espaco fisico, considerando a demanda
e a qualidade de ensino;

b) garantindo a ocupacéo e/ou cessdo do prédio da unidade, inclu-
sive para outras atividades, além das de ensino, fixando critérios para
o uso e preservacdo de suas instalacdes, a serem registrados no Pro-
ieto Pedagégico;

c) realizando eleicées para:

1. ocupacdo de cargos vagos ou em substituicéo de Diretor de Es-
cola, Coordenador Pedagdgico, Assistente de Diretor de Escola e
Secretdrio de Escola, por tempo superior a 30 (trinta) dias, com
mandatos de um ano, tendo direito a reeleicdo;

2. ocupacéo de funcées de Auxiliar de Direcao, Professor Orientador
de Sala de Leitura, Professor Orientador de Informdtica Educativa,
Professor de Apoio Pedagdgico, Professor Regente da Sala de Apoio
e Acompanhamento & Incluséo, Educador Comunitério com man-
dato de um ano, tendo direito & reeleicdo, exceto o Professor
Orientador de Sala de Leitura e o Professor Orientador de Informdtica
Educativa que terdo seu empenho avaliado pelo Conselho de Esco-
la, na 2¢ (segunda) quinzena do més de novembro de cada ano,
que decidird sobre a confinuidade ou ndo, assegurando-se a sua
permanéncia na fungéo até o término do ano letivo;




CONSELHO DE ESCOLA

SINTESE DA
LEGISLAGAO d) destituindo, caso julgue necessdrio, estes profissionais eleitos,

~» com um quérum minimo de 2/3 (dois tercos) dos seus membros e

~s
E@}M por maioria simples;
/I

e) analisando, aprovando e acompanhando projetos pedagégicos
propostos pela equipe educativa e/ ou pela comunidade, para serem
desenvolvidos na Unidade Educacional;

f) arbitrando sobre impasses de natureza administrativa e pedagégi-
ca, esgotadas as possibilidades de solucéo pela equipe educativa;

g) propondo alternativas de solucdo aos problemas de natureza pe-
dagdgica e administrativa, tanto aqueles detectados pelo préprio
Conselho como os que forem a ele encaminhados;

h) discutindo e arbitrando sobre critérios e procedimentos de avalia-
cdo relativos ao processo educativo e & atuacéo dos diferentes seg-
mentos da Unidade.

[lI- Decidir sobre os procedimentos relativos a integracéo com as Institui-
¢oes Auxiliares da Unidade Educacional, quando houver, e com outras
Secretarias do Municipio.

IV- Tracar normas disciplinares para o funcionamento da Unidade, den-
tro dos parémetros da legislacdo em vigor.

V- Decidir sobre procedimentos relativos & priorizacéo de aplicacéo de verbas.

VI- Eleger os representantes para o Colegiado Regional de Representan-
tes de Conselho de Escola (CRECE).

Processo Eletivo

A eleicdo dos membros do Conselho de Escola é feita em assembléia,
por seus pares, respeitfadas as respectivas categorias e os critérios de
proporcionalidade e paridade.

Funcionamento
Reunides ordindrias e extraordindrias

Indicagdo CME n2 04/97 - Diretrizes para a elaboracdo do Regimen-
to Escolar dos Estabelecimentos de Educacdo Infantil e do Ensino Funda-
mental e Médio vinculados ao Sistema de Ensino do Municipio de Sao
Paulo. O item 5.5 define a participacdo como uma forma de garantir a
adesdo consciente e esclarecida dos trabalhadores da escola as decisdes
que forem tomadas em funcdo dos objetivos propostos.Dentro desta pers-
pectiva, ressalta a importéncia dos colegiados, especialmente o Conse-
lho de Escola, de que devem participar professores, pais e alunos, sob a
lideranca do Diretor de Escola.O diretor ndo pode abdicar de ser o prin-
cipal responsdvel pela execucdo das decisdes tomadas, assim como néo
pode considerar-se como o Unico responsdvel por essas decises.

Indicagdo CME n2 07/98 — Dispbe sobre autonomia e gestdo da Es-
cola Publica - A gestdo da Escola Publica Municipal de Sdo Paulo, nos
termos da legislagdo e conforme os esclarecimentos contidos na indica-
cdo, precisa fer uma orientacéo democrdtica, garantindo-se, na fomada
de decisées, a participacéo dos profissionais da educacéo e das comu-
nidades escolar e local.
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CONSELHO DE ESCOLA

Portaria SME n2 1.971/98, Arigo 11 — Estabelece normas comple- fIET;.II-ngE\(;%%
mentares para a elaboragdo do Regimento das Unidades Educacionais. )
A gestdo escolar, processo de tomada de decisdo, planejamento, execu- U/
¢@o, acompanhamento e avaliacéo do Projeto Pedagdgico, deverd ga- @J

rantir a participacdo da Comunidade e de todos os segmentos da Esco-
la, através de seus representantes no Conselho de Escola, respeitados os
critérios de representatividade e proporcionalidade.

Portaria SME n2 4.096/98 - Aprova a Indicagdo CME n° 07/98, do
Conselho Municipal de Educacéo.

Orientacdo Normativa SME n2 01/03 - Orienta a elaboragéo do
Regimento Escolar dos Centros Integrados de Educacdo de Jovens e Adul-
tos — CIEJAS, vinculados ao Sistema Municipal de Educacéo — item 3.1.
Gestdo escolar é a gestdo compartilhada e coletiva, sob a responsabili-
dade do profissional que exerce a coordenacéo geral, cumpridos os
pertinentes dispositivos legais em vigor.

No item 3.1.1. denomina o Conselho do CIEJA - C.C., que se caracteriza
como a insténcia de elaboracado, deliberacéo, acompanhamento e ava-
liacdo do planejamento e do funcionamento da Unidade, garantindo-se
a participag@o de todos os segmentos da comunidade escolar.

Portaria SME n2 4.925/04 - Consolida as normas, critérios e procedi-
mentos referentes & substituicdo e exercicio de cargos vagos de Diretor
de Escola, Assistente de Diretor de Escola, Coordenador Pedagégico, a
fim de assegurar correcéo e agilizacdo dos correspondentes procedimentos
de designacdo/nomeacédo. (Vide designacéo/nomeacéo)

Portaria SME n2 5.349/04 — Revoga em todos os seus termos o artigo
50 da Portaria SME n° 4.925/04.

Portaria SME n2 654/06 — Dispoe sobre os Projetos Especiais de Acao,
artigos 5° e 6° - Os Projetos deverdo ser apresentados e discutidos com o
Conselho de Escola, sendo por ele avaliados durante o processo e ao
final do ano.

Eleicdo dos Membros do Conselho de Escola serd realizada: PRAZOS
COMPETENCIAS
PROCEDIMENTOS

* em assembléia convocada pelo Presidente do Conselho de Escola vi-  yonTacem po
gente, ou no caso deste néo existir, pelo Diretor de Escola, constando na convo- EXPEDIENTE
cacdo: objetivo, data, hordrio e local, com pelo menos uma semana de antece-
déncia, garantindo-se que todos tomem conhecimento; \

[ 3
=\,

* em 19 (primeira) convocagéo, com a presenca de maioria simples (50%
mais um), ou em 2¢ (segunda) convocacdo, 30 (irinta) minutos apds, com qual-
quer quérum;

* entre 30 (trinta) e até 45 (quarenta e cinco)dias, apds o inicio do ano
letivo, sendo permitida a reeleicéo.




PRAZOS
COMPETENCIAS
PROCEDIMENTOS
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Constituicdo e Representacéo

Deverd contemplar o critério da paridade e proporcionalidade:

Paridade numérica: a soma dos representantes dos pais e alunos deverd
ser igual ao nUmero dos representantes da equipe escolar; nas EMEls a parida-
de se dard entre pais e equipe escolar.

Proporcionali : representatividade de todos os segmentos da comuni-
dade escolar e nimero de membros que possibilite o funcionamento efetivo do
Conselho de Escola.

Deverd contemplar todos os graus e modalidades de Ensino:
* EMEF, EMEFM, EMEE e CIEJA:

25% de pais ou responsdveis;

25% de alunos;

25% de professores;

25% das Equipes: Técnica e de Apoio & Acdo Educativa, incluindo o
membro nato.

* EMELI:

50% de pais ou responsdveis;

25% de professores;

25% da Equipe Técnica e de Apoio & Acéio Educativa, incluindo o membro nato.

Os representantes do Conselho de Escola elegerdo suplentes na proporcéo
de 50% de seus membros efetivos, que os substituirdo em suas auséncias e/ou
impedimentos.

O Conselho de Escola poderd ter no minimo 16 (dezesseis) e maximo de 40
(quarenta) membros; sendo que as escolas com até 35 (trinta e cinco) classes po-
derdo ter de 16 (dezesseis) a 28 (vinte e oito) membros e mais de 35 (trinta e cinco)
classes de 28 (vinte e oito) a 40 (quarenta) membros, incluindo o membro nato.

O Presidente serd livremente eleito dentre os membros do Conselho, desde
que esteja em pleno gozo da sua capacidade civil.

Os membros do Conselho de Escola que se ausentarem por 2 (duas) reu-
nides consecutivas, sem justa causa, serdo destituidos, assumindo os respectivos
suplentes.

Funcionamento do Conselho de Escola
Periodicidade:

- Reuniées ordindrias, no minimo mensais, previstas no calenddrio de
atividades da escola e convocadas pelo Presidente, com 72 (setenta e duas)
horas de antecedéncia, com pauta definida na convocatéria.

- Reunides extraordindrias: casos de urgéncia, convocadas pelo Presi-
dente do Conselho de Escola, ou a pedido da maioria simples de seus mem-
bros, requerendo ao Presidente, com especificacdo do motivo da convocacéo.



CONSELHO DE CENTRO DE EDUCACAO INFANTIL-CEI

Lei Federal n°® 9.394, de 20/12/96 FUNDAMENTACAO
Lei n° 11.229, de 26/06/92, artigos 76, inciso VI e 89, inciso XIV LEGAL

Parecer CME n° 29, de 28/10/04 .

Portaria SME n® 3.514, de 21/06/04 Z—;_LY;

Portaria SME n° 4.925, de 06/10/04

Portaria SME n® 5.320, de 19/11/04

Orientacdo Normativa SME n° 01, de 04/12/04

SINTESE DA
Lei n® 11.229/92 — Estatuto do Magistério Municipal - artigo 76, inciso LEGISLAGAO
VI — Além dos previstos em outras normas estatutdrias, constitui direito do i /j)\\
& o Q o o g Y,
Profissional do Ensino participar, como integrante do Conselho de Escola, @ y
I

dos estudos e deliberacées que afetem o processo educacional.

Artigo 89, inciso XIV — Além dos deveres e proibicées previstos em outras
normas estatutdrias vigentes para os demais servidores municipais, constitui
dever de todos os Profissionais do Ensino acatar as decisées do Conselho
de Escola em conformidade com a legislagdo vigente.

Lei Federal n2 9.394/96 - Institui as Diretrizes e Bases da Educacdo
Nacional — artigo 3°, inciso VIII, infroduz o principio da gestdo democrdtica
do ensino publico e o artigo 14, incisos | e I, prevé que os sistemas de
ensino definirdo as normas de Gestdo democrdtica do ensino publico na
educacdo bdsica, de acordo com suas peculiaridades e conforme os
principios de participacdo dos profissionais da educacéo na elaboracéo
do projeto pedagdgico da escola e participacdo da comunidade escolar
e local em Conselhos Escolares ou equivalentes.

Parecer CME n2 29/04 - Aprova a Orientacdo Normativa “Construindo
um Regimento da Inféncia”.

Portaria SME n2 3.514/04 — Dispde sobre critérios e procedimentos
para substituicdo/exercicio de cargo vago de Diretor nos Centros de
Educacdo Infantil. O Conselho de Escola realizard eleicées nos
impedimentos legais dos titulares dos cargos de Diretor de Equipamento
Social e Diretor de Escola por tempo igual ou superior a 15 (quinze) dias.
(Vide designacées/nomeacoes)

Portaria SME n? 4.925/04 - Consolida as normas, critérios e
procedimentos referentes & substituicGo e exercicio de cargos vagos de
Diretor de Escola, Coordenador Pedagégico, a fim de assegurar correcéo
e agilizacdo dos correspondentes procedimentos de designacdo/
nomeacdo — O artigo 17 prevé que, nos impedimentos legais do
Coordenador Pedagégico que compreenderem periodo superior a 31
(trinfa e um) dias em perfodo letivo, o profissional serd eleito pelo Conselho
de Escola. (Vide designacdo/nomeacdo)

Portaria SME n25.320/04 - Institui o Conselho de CEl nos Centros de
Educacéo Infantil — CEl da Rede Municipal de Ensino, entendido como a
instéincia responsdvel pela elaboracéo, deliberacdo, acompanhamento
e avaliacdo das propostas expressas no Projeto Pedagdgico de cada
Unidade Educacional, de acordo com as diretrizes fixadas pela Secretaria
Municipal de Educacdo.
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SINTESE DA

LEGISLAGAO Orientagéio Normativa SME n2 01/04 - Orienta a elaboragdo do
- @*\\\ Regimento Escolar das Unidades Educacionais de Educacéo Infantil da
E@/;// Rede Municipal — “Construindo um Regimento da Infancia”. O Conselho

I

de CEl é um colegiado, instituido com a incumbéncia de elaborar,
deliberar, acompanhar e avaliar as propostas expressas no Projeto
Pedagdgico de cada Unidade Educacional, de acordo com as diretrizes
fixadas pela Secretaria Municipal de Educacéo. Tem natureza deliberativa,
cabendo-lhe estabelecer, para o Gmbito da unidade, as diretrizes gerais da
sua acdo, organizacdo, funcionamento e infegracdo com a comunidade.

Constituicdo

O Conselho de CEl seré constituido pelo membro nato, (Diretor da
Unidade) e por representantes eleitos dos funciondrios em exercicio no
CEl e de pais e membros da comunidade.

Atribuicoes

| - Discutir e adequar para o dmbito da Unidade Educacional as diretrizes
emanadas pelos érgdos federal e municipal, na seguinte conformidade:

a) definindo as diretrizes, prioridades e metas de acdo da Unidade
Educacional para cada periodo de atividades, que orientardo a
elaboracéo do Projeto Pedagdgico;

b) elaborando, aprovando o Projeto Pedagégico e acompanhando
a sua execugdo;

c) avaliando o desenvolvimento das atividades propostas face das
diretrizes, prioridades e metas estabelecidas.

Il - Decidir sobre a organizacdo e funcionamento da unidade, o
atendimento & demanda e demais aspectos pertinentes:

a) deliberando quanto ao atendimento e acomodacdo da demanda,
turnos de funcionamento, distribuicdo dos grupos de criancas pelos
turnos e utilizagdo do espaco fisico;

b) garantindo a ocupacéo e/ou cessdo do prédio da unidade, inclusive
para outras atividades, fixando critérios para o uso e preservacédo das
instalacées a serem registrados no Projeto Pedagégico;

c) realizando eleicdes nos impedimentos legais dos titulares dos cargos
de Diretor de Escola e para Coordenador Pedagégico, bem como
para o exercicio de cargos vagos;

d) destituindo, caso julgue necessdrio, esses profissionais eleitos, com
um quérum minimo de 2/3 dos seus membros e por maioria simples
dos membros presentes;

e) analisando, aprovando e acompanhando Projetos Especiais de
Acdo propostos pela equipe educativa e/ou pela comunidade, para
serem desenvolvidos na Unidade Educacional;

f) arbitrando sobre impasses de natureza administrativa e pedagégica,
esgotadas as possibilidades de solucdo pela equipe educativa;
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g) propondo alternativas de solucéo aos problemas de natureza
pedagdgica e administrativa, tanto aqueles detectados pelo préprio
Conselho como os que forem a ele encaminhados;

h) discutindo e arbitrando sobre critérios de avaliacdo relativos ao
processo educativo e & atuacdo dos diferentes segmentos da
comunidade educativa.

Il - Decidir sobre os procedimentos relativos & integracdo com as instituicoes
auxiliares da Unidade Educacional, e com outras Secretarias do Municipio.

IV - Tracar normas de convivéncia para o funcionamento da unidade,
dentro dos parGmetros da legislacdo em vigor.

V - Decidir sobre procedimentos relativos & priorizacdo de aplicacdo de
verbas.

VI - Eleger os representantes para o Colegiado Regional de Representantes
de Conselho de Escola (CRECE).

No inicio de cada periodo letivo, o Conselho de CEl deverd reunir-se para:

e definir as prioridades de acdo do CEl, respeitadas as diretrizes da
Secretaria Municipal de Educacéo e a legislacao em vigor;

* avaliar o desenvolvimento do Projeto Pedagégico do ano anterior;
* avaliar e aprovar o plano de aplicacdo de recursos;

* opinar quanto s modificacées estruturais dos espacos e equipamentos.

Processo Eletivo

A eleicdo dos membros do Conselho de CEl é feita em assembléia, por
seus pares, respeitadas as respectivas categorias e os critérios da
proporcionalidade e paridade.

Funcionamento

Reunides ordindrias e extraordindrias.

Eleicdo dos Membros do Conselho de CEl serd realizada:

- em assembléia convocada pelo Presidente do Conselho de CEl vigente,
ou, no caso deste ndo existir, pelo Diretor do CEl, constando na convocacéo:
objetivo, data, hordrio e local, com pelo menos uma semana de antecedéncia;

- em 19 (primeira) convocacdo, com a presenca de maioria simples (50%
mais um), ou em 2 (segunda) convocacao, 30 (trinta) minutos apds, com qual-
quer quérum;

- entre 30 (frinta) e até 45 (quarenta e cinco) dias apds o inicio do ano civil
(01/02 até 15/03), sendo permitida a reeleicdo dos seus membros.

SINTESE DA
LEGISLAGAO

o

o

PRAZOS
COMPETENCIAS
PROCEDIMENTOS
MONTAGEM DO
EXPEDIENTE
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Constituicdo e Representacgéo
Deverd contemplar o critério da paridade e proporcionalidade:

Paridade numérica - serd definida de forma equitativa entre as partes en-
volvidas.

Proporcionali - representantes de fodos os segmentos da Comunida-
de Educativa e um nimero de membros que viabilize o funcionamento efetivo

do Conselho de CEl:

- 50% de funciondrios em exercicio no CEl, garantindo-se o maior equili-
brio possivel entre as representacdes das diferentes equipes que o compdem;

- 50% de pais e membros da comunidade.

Os representantes no Conselho de CEl elegerdo suplentes na proporcéo de
50% de seus membros efetivos, que os substituirdo em suas auséncias e/ou
impedimentos.

O Presidente deverd ser livremente eleito dentre os membros do Conselho,
desde que esteja em pleno gozo da sua capacidade civil.

O CEl poderd ter no minimo 18 (dezoito) e no maximo 36 (frinta e seis)
membros, incluindo o membro nato, de acordo com o nimero de grupos de
criangas.

Os membros do Conselho de CEl que se ausentarem por 02 (duas) reuni-
des consecutivas, sem justa causa, serdo destituidos, assumindo os respectivos
suplentes.

Funcionamento do Conselho de CEI
Periodicidade:

- Reunides ordindrias, no minimo mensais, previstas no calenddrio de ativi-
dades do CEl e convocadas pelo Presidente, com 72 (setenta e duas) horas de
antecedéncia, com pauta definida na convocatéria.

- Reunides extraordindrias ocorrerdo em casos de urgéncia, garantindo-se
convocacdo e acesso & pauta a todos os membros do Conselho.



CONSELHO MUNICIPAL DE EDUCAGAO

Constituicéo Federal, de 05/10/88, artigo 211 — “caput” FUNDAMENTACAO
Lei Federal n°® 9.394, de 20/12/96 LEGAL

Lei Orgéanica do Municipio de Séo Paulo, de 04/04/90 — artigo 200, “caput” .
Lei n® 10.429, de 24/02/88 Z-E_L@
Decreto n°® 33.892, de 16/12/93
Decreto n°® 34.441, de 18/08/94
Indicacdo CME n® 03, de 26/03/02
Deliberacdo CME n° 01, de 20/10/94
Deliberacdo CME n° 01, de 26/03/02

SINTESE DA
Constituicao Federal /88, artigo 211, “caput” — Permite aos municipios LEGISLACAO
organizar, em regime de colaboracdo, seus sistemas de ensino. H

Lei Federal n 9.394/96, artigo 8°, “caput”, artigo 9°, incisos |, lll e IV, @J
artigo 11, incisos |, Il, lll, IV e V e pardgrafo Unico - Estabelece as Diretrizes

e Bases da Educacao Nacional. Permite aos municipios estabelecer seus

préprios sistemas de ensino. A Unido deve prestar assisténcia técnica e

financeira aos municipios.

Lei Orgénica do Municipio de Séo Paulo /90, artigo 200, “caput”
- A educacdo é responsabilidade do Municipio de S@o Paulo, que deve
organizd-la como sistema.

Lei n® 10.429/88 — Cria o Conselho Municipal de Educacdo de
Séo Paulo.

Decreto n2 33.892/93 — Dispde sobre o restabelecimento do Conselho
Municipal de Educacéo de Séo Paulo.

Decreto n® 34.441/94 - Aprova o Regimento Interno do Conselho
Municipal de Educacéo de Séo Paulo.

Indicagdo CME n2 03/02 — Define e esclarece as incumbéncias do
Municipio de Sdo Paulo e respectivos érgéos municipais de educacéo.

Deliberacdo CME n2 01/94 — Aprova o regimento das sessées do
Conselho Municipal de Educacéo de Séo Paulo.

Deliberacdo CME n2 01/02 - Dispde sobre delegacdao de
competéncias & Secretaria Municipal de Educacao.

O Conselho Municipal de Educacéo de Séo Paulo (CME) é “érgéo normativo :gazp?z?éwcms

e deliberativo, com estrutura colegiada, composta por representantes do Poder ~ PRocebimMENTOS
e - . . MONTAGEM DO
Publico, trabalhadores da Educacéo e da Comunidade”. Ele é composto por

EXPEDIENTE
nove conselheiros titulares e nove suplentes nomeados por portarias municipais.
Sao responsabilidades do Conselho Municipal de Educacao (CME): [ i\\\
=X\

A

- pronunciar-se sobre projetos de lei ou decretos sobre educacao;
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- assessorar a Secretaria Municipal de Educacdo, sempre que necessdrio,
em assuntos de educacdo.

Séo competéncias do Conselho Municipal de Educacdo (CME):

- apreciar e deliberar, apés encaminhamento de SME, observadas as dis-
posicdes legais e normativas em vigor, sobre escolas e cursos de ensino médio,
técnico, especiais, experimentais e a disténcia;

- apreciar e decidir sobre recursos encaminhados pelo Gabinete do Secre-
tério Municipal de Educacéo relativos as decisdes de indeferimento de pedidos,
motivados expressa e fundamentadamente por fato novo ou erro de fato
ou de direito;

- participar da elaboracdo e implementacéo do Plano Municipal de
Educacao;

- promover, em conjunto com a Secretaria Municipal de Educacéo, cons-
tante melhoria da qualidade do ensino;

- avaliar, em conjunto com a Secretaria Municipal de Educacéo, a qualida-
de dos cursos e do ensino oferecido & populacéo;

- desenvolver e implementar, em conjunto com a Secretaria Municipal de
Educacdo, formas de gestdo democrdtica e participativa da escola;

- elaborar o seu Regimento Interno ou propor a reviséo do anterior;
- estabelecer a sua estrutura organizacional;

- elaborar e aprovar sua proposta orcamentdria e o plano de gastos das
dotacées que lhe forem consignadas;

- manter intercdmbio com os Conselhos Estaduais, Municipais e Instituicdes
Educacionais.



CONSELHO TUTELAR E CONSELHO MUNICIPAL
DOS DIREITOS DA CRIANCA E DO ADOLESCENTE - CMDCA

Lei Federal n® 8.069, de 13/07/90, artigos 56, 88, 89, 131 a 140 e 245. FUNDAMENTACAO
Lei n® 11.123, de 22/11/91, capitulo Il LEGAL

Lei n® 11.229, de 26/06/92, artigo 89, inciso Xl f__
Lei n® 13.116, de 09/04/01 Z-E_L@
Lei n® 13.424, de 27/08/02

Decreto n® 31.319, de 17/03/92

Decreto n® 36.685, de 10/01/97

Decreto n°® 40.779, de 26/06/01

Decreto n°® 43.045, de 02/04/03

Decreto n® 45.513, de 23/11/04

Decreto n°® 45.744, de 02/03/05

Decreto n°® 46.907, de 11/01/06

Resolucdo n® 78/CMDCA/SP/2005, de 27/12/05
Resolucdo n° 79/CMDCA/2005, de 30/12/05

SINTESE DA

LEGISLAGAO
Lei Federal n2 8.069/90 — Dispde sobre o Estatuto da Crianga e do P\
Adolescente - ECA. O seu Titulo V, artigos 131 a 140, trata de disposi- @"j
¢oes gerais sobre o Conselho Tutelar, das suas atribuicées, da competén- A

cia, da escolha dos conselheiros e dos impedimentos. O artigo 56 deter-
mina que os dirigentes de estabelecimentos de ensino fundamental co-
municardo ao Conselho Tutelar os casos de maus-tratos envolvendo seus
alunos, reiteracdo de faltas injustificadas e de evasdo escolar, esgotados
os recursos escolares e elevados niveis de repeténcia. Os artigos 88 e 89
dispdem sobre a criacdo de Conselhos municipais, estaduais e nacional
dos Direitos da Crianca e do Adolescente, érgdos deliberativos e
controladores das acées em todos os niveis. O artigo 245 dispde sobre a
obrigatoriedade do Profissional de Ensino comunicar & autoridade com-
petente os casos de que tenha conhecimento, envolvendo suspeita ou
confirmac@o de maus-tratos contra crianca ou adolescente.

Lei n® 11.123/91 — Dispée sobre a politica municipal de atendimento
aos direitos da crianca e do adolescente. O seu capitulo Il cria o Conse-
lho Municipal dos Direitos da Crianca e do Adolescente - CMDCA, vincu-
lado ao Gabinete do Prefeito. O capitulo Ill cria os Conselhos Tutelares.

Decreto n® 31.319/92 - Regulamenta a Lei n® 11.123/92 acima cita-
da — Nova redacdo do artigo 41 conferida pelo Decreto n® 36.685/97;
alteragé@o do inciso | do “caput” do arfigo 6°, pelo Decreto n® 45.744/05.

Lei n2 11.229/92 — Estatuto do Magistério Municipal - Além dos deve-
res e proibicdes previstos em outras normas estatutdrias vigentes para os
demais servidores municipais, constitui dever de todos os Profissionais de
Educacdo, entre outros, assegurar a efetivacdo dos direitos pertinentes &
crianca e ao adolescente, nos termos do ECA, comunicando & autorida-
de competente os casos de que tenham conhecimento, envolvendo sus-
peita ou confirmacédo de maus-tratos.

Lei n2 13.116/01 — Dispée sobre o funcionamento dos Conselhos Tu-
telares no Municipio de Sao Paulo, nos termos do artigo 134 do ECA.
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Decreto n2 40.779/01 — Regulamenta a Lei n® 13.116/01 acima citada.

Lei n? 13.424/02 - Dispde sobre a obrigatoriedade do controle de
faltas injustificadas dos alunos das escolas municipais de Sdo Paulo (co-
municacdo aos Conselhos Tutelares).

Decreto n® 43.045/03 — Atribui as Subprefeituras responsabilidade
pelos encargos necessdrios ao funcionamento dos Conselhos Tutelares no
Municipio de Sdo Paulo (alterado o anexo pelo Decreto n® 45.513/04).

Decreto n? 45.513/04 — Cria o Conselho Tutelar de Aricanduva e Vila
Formosa e reorganiza os demais Conselhos Tutelares do Municipio de
Sado Paulo, readequando a competéncia ferritorial e a denominagéo de
parte desses érgdos, com base nas diretrizes da descentralizacéo politi-
co-administrativa implantada nas Subprefeituras.

Resolucéio n® 78/CMDCA/SP/05 — Institui fluxo para recebimento e
encaminhamento de informacées e materiais veiculados na midia ou apre-
sentados ao CMDCA/SP (Conselho Municipal dos Direitos da Crianca e
do Adolescente do Municipio de Séo Paulo).

Resolugéo n2 79/CMDCA/SP/05 — Dispoe sobre o Regimento Interno
do CMDCA/SP

Decreto n2 46.907/06 — Revoga, em todos os seus termos, os Decre-
tos n® 33.994, de 24/02/94 e n°® 37.721, de 25/11/98, que aprovaram
as alteracées introduzidas no Regimento Interno do Conselho Municipal dos
Direitos da Crianca e do Adolescente do Municipio de Sao Paulo.

O Conselho Tutelar ¢ 4rgéo permanente e autbnomo, nao jurisdicional,
encarregado pela sociedade de zelar pelo cumprimento dos direitos da crianca
e do adolescente.

De acordo com o ECA, considera-se crianca, para os efeitos legais, a
pessoa até 12 (doze) anos de idade incompletos, e adolescente aquela entre
doze e dezoito anos de idade.

Em cada municipio haverd, no minimo, um Conselho Tutelar composto de
05 (cinco) membros, escolhidos pela comunidade local para mandato de trés
anos, permitida uma reconducdo.

O exercicio efetivo da funcéo de conselheiro constituird servico publico re-
levante, estabelecerd presuncdo de idoneidade moral e assegurard priséo es-
pecial, em caso de crime comum, até o julgamento definitivo.

No municipio de Séo Paulo, a funcdo é remunerada.

Na cidade de Sédo Paulo, atualmente, sdo 35 (trinta e cinco) Conselhos
Tutelares, distribuidos pelas diversas regides.

Sao atribuicdes do Conselho Tutelar:

e atender as criancas e adolescentes, sempre que os direitos reconhecidos
no ECA forem ameacados ou violados, por agéo ou omisséo da sociedade ou
do Estado, por falta, omisséo ou abuso dos pais e responséveis ou em razéo de
sua conduta;
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* aplicar as medidas previstas no ECA (artigos 101, incisos | a VII):

| - encaminhamento aos pais ou responsdveis, mediante termo de respon-

sabilidade;
Il - orientag@o, apoio e acompanhamento tempordrios;

Il - matricula e freqiéncia obrigatéria em estabelecimento oficial de ensi-
no fundamental;

IV - inclusGo em programa comunitério ou oficial de auxilio a familia, &
crianca e ao adolescente;

V - requisicdo de tratamento médico, psicolégico ou psiquidtrico em regi-
me hospitalar ou ambulatorial;

VI — incluséo em programa oficial ou comunitario de auxilio, orientacéo e
tratamento de alcodlatras e toxicdmanos;

VIl — abrigo em entidade;

Observacgdao: O Conselho Tutelar ndo tem direito de tirar uma crianga ou
adolescente da escola, para encaminhd-los a um abrigo, a ndo ser em
situacdo de risco, emergencial. Nessa hipétese, o diretor de escola deve
analisar a situacéo e se, comprovadamente, a crianca ou o adolescente
estiverem na iminéncia de sofrer qualquer risco se voltarem para casa,
poderd entregd-los ao referido Orgdo. No mesmo dia, deve oficiar ao Juiz
da Vara da Inféncia e da Juventude, relatando o fato. O Juiz, entéo, con-
vocaré o Conselho Tutelar para justificar a situagéo de risco. Caso, contrd-
rio, apenas com ordem judicial a crianca ou o adolescente poderdo ser
entregues ao Conselho Tutelar (tais orientacées foram tracadas pelo Se-
nhor Promotor da Vara da Inféncia e da Juventude).

VIl — colocac@o em familia substituta.

O abrigo é medida proviséria e excepcional, utilizavel como forma de
transicdo para a colocacdo em familia substituta, nGo implicando privacdo de

liberdade.

* atender e aconselhar pais ou responsdvel, aplicando as medidas previs-
tas no artigo 129, incisos | a VIl do ECA;

* promover a execucdo de suas decisdes, podendo, para tanto, requisitar
servicos puUblicos nas dreas de satde, educacdo, servico social, previdéncia,
trabalho e seguranca;

* representar junto & autoridade judicidria nos casos de descumprimento
injustificado de suas deliberacoes;

e encaminhar ao Ministério PUblico noticia de fato que constitua infracdo
administrativa ou penal contra os direitos da crianca e do adolescente;

* encaminhar & autoridade judicidria os casos de sua competéncia;

* providenciar a medida estabelecida pela autoridade judicidria, para o
adolescente autor de ato infracional;

* expedir nofificagdes;

* requisitar certidées de nascimento e de ébito de crianca ou adolescente,
quando necessdrio;

PRAZOS
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* representar, em nome da pessoa e da familia, contra os direitos previstos
na Constituicdo Federal (artigo 220, § 3°, inciso II);

e assessorar o Poder Executivo local na elaboracéo da proposta orcamen-
téria para planos e programas de atendimento dos direitos da crianga e do
adolescente;

* representar ao Ministério PUblico, para efeito das acdes de perda ou
suspensdo do poder de familia (antigo patrio poder).

A competéncia do Conselho Tutelar serd determinada pelo domicilio dos
pais ou responsdvel, ou pelo lugar onde se encontre a crianca ou adolescente,
& falta dos pais ou responsével.

Em caso de infracdo cometida por meio de transmissdo simulténea de
rédio ou televisdo, que atinja mais de uma comarca, serd competente para
atuar o Conselho Tutelar do local da sede estadual da emissora ou rede.

As decisdes do Conselho Tutelar somente poderdo ser revistas pela autori-
dade judicidria a pedido de quem tenha legitimo interesse.

Observagéo: O professor ou o responsdvel por estabelecimento de Ensi-
no Fundamental, Pré-Escola ou Creche/Centro de Educacéo Infantil, que deixar
de comunicar & Autoridade Competente os casos de que tenha conhecimento,
envolvendo suspeita ou confirmacdo de maus-tratos contra crianca ou adoles-
cente, cometem infracéo administrativa e ficam sujeitos & pena de multa de trés
a vinte saldrios minimos, aplicando-se o dobro em caso de reincidéncia.

O Conselho Municipal dos Direitos da Crianca e do Adolescente
é vinculado ao Gabinete do Prefeito. E um érgdo auténomo, deliberativo e
controlador da politica de atendimento, observada a composicéo paritéria dos
seus membros, entre o Governo Municipal e a Sociedade Civil. A funcéo de mem-

bro do CMDCA ¢ considerada de interesse publico e ndo serd remunerada.

O CMDCA tem por finalidade garantir a efetivacdo dos direitos da crianca
e do adolescente referentes a vida, & satde, & alimentacéo, & cultura, ao lazer,
a profissionalizacdo, & dignidade, ao respeito, & liberdade e & convivéncia
familiar e comunitaria. Caberd garantir junto &s autoridades competentes o
atendimento conforme estabelecido em lei, nos casos em que os direitos forem
ameacados ou violados, por acdo ou omisséo da Sociedade ou do Estado,
abuso dos pais ou responsdveis ou em razdo de sua conduta.

Compete ao CMDCA, entre outros:

* estabelecer politicas pUblicas municipais que garantam os direitos da
crianca e do adolescente previstos em lei;

* acompanhar e avaliar as acées governamentais e ndo governamentais
dirigidas ao atendimento dos direitos da crianga e do adolescente, no émbito
do municipio;

* participar da elaboracéo da proposta orcamentéria destinada & execu-
céo de politicas publicas voltadas & crianca e ao adolescente, inclusive a que
se refere aos Conselhos Tutelares;

* manifestar-se sobre a conveniéncia e oportunidade de implementacdo
de programas e servicos, bem como sobre a criacdo de entidades governa-
mentais ou realizacdo de consércio intermunicipal;
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* receber, analisar e encaminhar denidncias ou propostas para melhor en-

caminhamento da defesa da crianca e do adolescente;

* levar ao conhecimento dos érgdos competentes, mediante representa-
cdo, crimes, contravencoes e infracdes que violarem inferesses coletivos e/ou
individuais da crianca e do adolescente;

* deliberar quanto & fixacdo da remuneracdo dos membros do Conselho

Tutelar.

Conselho

Aricanduva

Brasilandia

Butanta

Campo Limpo
Capela do Socorro
Casa Verde

Cidade Ademar
Cidade Tiradentes
Ermelino Matarazzo
Grajad
Guaianases
Ipiranga

[taim Paulista

[taquera

Jabaquara
Jacana/Tremembé
Jardim Helena
Lajeado

Lapa

Conselhos Tutelares do Municipio de Séo Paulo

Endereco

Rua Eponina, 82

Rua Conde de Barca, 69

Rua Salvador Risoléu, 231

Estrada de ltapecerica, 1828

Rua Cassiano dos Santos, 270

Rua Brasilina Alves de Carvalho, n® 414

Av. Yervant Kissajikian, 416

Rua Sara Kubitscheck, 165

Av. Paranangud, 1633

Rua José Quaresma Junior, 02

Rua Jodo dos Reis, 84

Rua Goncalo Pedrosa, 131

Rua Caraipes das Aguos, 23e23-B

Rua Sabbado D “Angelo, 2085

Av. Barro Branco, 535
Rua Benjamim Pereira, 295

Av. do Mandobi, 32

Telefones

6941-2234/2293-7579/
2293-8360

3999-1745

3742-7211r.220/
3746-6287

5513-3126

5667-5876 / 5660-7731

3955-1072
5566-3931
6282-3940
6943-9688
5924-3614
6961-6822/6557-9953
6215-3047
6572-0216

6525-00161.222/
6521-7925

5021-6868
6241-9910/ 6243-4522

6581-6508/6581-2210

Rua Prof. Cosme Deodato Tadeu, 136 6557-8764/ 6557-9388

Rua Guaicurus, 1000 sala 52

3864-5365/ 3672-8409
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Fax

6941-2234

3998-7651

3743-2090

5513-5642
5667-4619
3955-1072
5571-6847
6285-3999
6943-9688
5924-3922
6557-1911

2273-2178
6561-6941

6521-7925

5021-5151
6243-1582
6581-2210

6557-0334

3672-8409




Conselho

M’Boi Mirim
Mooca

Parelheiros

Penha
Perus/Anhanguera
Pinheiros
Pirituba/Jaragud

Santana/Tucuruvi

Santo Amaro
Séo Matheus

Séo Miguel Paulista

Sapopemba

%
V.Maria/Guilherme
Vila Mariana

Vila Prudente
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Endereco

Av. Guarapiranga, 1265

Rua Jodo Tobias, 10

Estrada da Col6nia, 320

Rua Candapui, 492

Rua Padre Manuel Campelo, 156
Av. Prof. Frederico Herman Jr., 595
Av. Mutinga, 1425

Av. Tucuruvi, 808 2° andar sala 229

Rua Padre José Anchieta, 646
Av. Ragueb Chothi, 1400

Rua Dona Ana Flora Pinheiro de
Souza, 76

Rua José de Queiroz de Matos, 216
Praca da Republica, 150

Rua General Mendes, 111

Av. IV Centendrio, 1451

Rua Elidia Maria de Jesus, 42

Telefones
5518-2522 1. 131/ 136
6698-6817
5921-9925/5921-2546
6098-0588/6098-1104
3917-0823
3095-9525
3904-8742

6987-3844 1. 142/
6981-7770

5548-2382/5686-0628
6112-8446/6117-2416

6956-9961

6702-9628 / 6103-2827
3259-9282
6967-8093

3842-6098

Fax

5518-2904

6692-5259

5926-0836

6091-6966

3915-3000

3032-1345

3904-3344

6981-4496

5686-2312

6117-2416

6956-6077

6103-2827

3259-8016

6967-8094

3044-5357

6918-0271 / 6918-0369 6918-0369
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Decreto n®24.146, de 02/07/87, artigo 9°, “caput” e pardgrafos 1° e 2° FUNDAMENTAGAO
Decreto n® 33.930, de 13/01/94, artigo 9°, inciso | LEGAL
Decreto n°® 44.091, de 10/11/03

(__
Decreto n°® 46.114, de 21/07/05 é_LY—}

SINTESE DA
Decreto n2 24.146/87 — Regulamenta o disposto no pardgrafo Gnico LEGISLACAO

do artigo 92 da Lei n°® 8.989/79, e d& outras providéncias. N

({/‘./
Decreto n® 33.930/94 — Define hordrios padronizados de servico E@/J
na Prefeitura do Municipio de Sao Paulo, regulamenta o registro de
ponto e apontamento da freqiéncia dos servidores municipais, e d&
outras providéncias.

Decreto n2 44.091/03 — Confere nova redacdo ao “caput” do artigo
9° do Decreto n® 24.146/87, que regulamenta o disposto no pardgrafo
Unico do artigo 92 da Lei n® 8.989/79.

Decreto n? 46.114/05 — Confere nova redacéo ao artigo 9° do De-
creto n® 24.146/87, alterado pelo Decreto n°® 44.091/083.

O periodo em que o servidor se ausentar de sua unidade, para consulta
ou tratamento de sua satde ou de seus dependentes, serd considerado
como de trabalho, ndo cabendo qualquer desconto ou reposicéo do tem-
po correspondente, desde que apresentado o respectivo comprovante.

O médico, dentista ou responsdvel pelo atendimento, no caso de trata-
mento, subscritor do comprovante, serd responsdvel pela veracidade das
informacées, podendo ser responsabilizado nas esferas civel, penal e
administrativa.

E considerado dependente do servidor, para efeito dos direitos aqui tra-
tados, o cénjuge ou companheiro, ascendentes ou descendentes até o
primeiro grau (pai, mée ou filhos), pessoa sob sua curatela e menor sob
sua guarda ou futela (a curatela, a guarda ou a tutela devem ser decor-
rentes de decisGo judicial).

No caso de unido estdvel ou convivéncia de pessoas do mesmo sexo,
a comprovacdo serd feita mediante declaracéo do servidor, sob as
penas da lei.

O servidor deverd comunicar sua auséncia a chefia imediata, com antece- ~ PRAzos
A s COMPETENCIAS
déncia de 1 (um) dia Util & data marcada para a consulta ou tratamento, deven- PROCEDIMENTOS
do o comprovante ser, obrigatoriamente, entregue no mesmo dia da consulta ~ MoNTAGEM DO
. : . g EXPEDIENTE
ou tratamento, exceto quando o periodo de atendimento impossibilitar seu re-
torno & unidade dentro de seu hordrio de trabalho, computado o tempo para .
deslocamento; nessa hipétese o comprovante serd apresentado no dia Util se- [ t\\
\
guinte. Os comprovantes apresentados deverdo ser arquivados no prontudrio R

do servidor em sua unidade.




PRAZOS
COMPETENCIAS
PROCEDIMENTOS
MONTAGEM DO
EXPEDIENTE

140

CONSULTA E TRATAMENTO DE SAUDE

Para fazer jus a tal direito, o servidor deverd ter comparecido a sua unidade
no dia em questdo, o que serd comprovado através da assinatura de ponto.
Caso ndo haja o comparecimento, o servidor deverd ter apontada a respectiva
falta, ou, se for o caso de comprovante relativo ao préprio servidor e onde
fique clara a necessidade, poderd solicitar a licenca médica, nos termos da
legislac@o vigente (vide licencas médicas para tratamento da prépria satde).

Em se tratando de consulta, o comprovante deverd ser subscrito pelo
médico ou dentista que realizou o atendimento, contendo a assinatura, o nome
e o nUmero de registro profissional, o perfodo de atendimento, o local e a data
de sua expedicdo, bem como o nome do servidor ou de seu dependente.

Quando se tratar de tratamento requisitado por médico ou dentista, o com-
provante deverd conter a assinatura, o nome e o ndmero de registro profissional
do responsdavel pelo atendimento, o periodo de atendimento, o local e a data
de sua expedicdo, bem como o nome do servidor ou de seu dependente.

Para consulta ou tratamento de dependente do servidor, deverd ser apre-
sentada declaracao, subscrita por médico ou dentista, que ateste a necessidade
de acompanhamento pessoal do servidor.

A chefia imediata deixard de aceitar o comprovante quando:
| - sua apresentagdo se der fora do prazo estabelecido;
Il - a comunicacdo prévia se der fora do prazo estabelecido;

Il - de toda a evidéncia, esteja o servidor se valendo de consultas ou de
tratamento médico ou odontolégico com o objetivo de se furtar as suas obriga-
¢oes funcionais, cabendo descontar as horas néo trabalhadas, na forma do
artigo 92 da Lei n° 8.989/79.

Nas hipéteses dos incisos | e I, caso o servidor justifique o descumprimento
dos prazos estabelecidos, em requerimento devidamente fundamentado, po-
derd a chefia imediata acolher a justificativa e considerar como de trabalho o
tempo que se ausentou da unidade.

Na hipétese do inciso lll, a chefia imediata deverd motivar e fundamentar a
ndo aceitacdo do comprovante, sob pena de apuracdo de responsabilidade
funcional, conforme legislacéo vigente.

O servidor sujeito a regimes de tempo parciais, sempre que houver possibi-
lidade, deverd marcar consultas ou tratamentos, para si ou para seus depen-
dentes, em horério diverso do seu hordrio de servico.

A auséncia do servidor superior a 50% (cinqiienta por cento) de sua jorna-
da didria ndo serd considerada como de trabalho, exceto se a consulta ou
tratamento for realizado em érgdos pertencentes & rede publica oficial de aten-
dimento & satde e no Hospital do Servidor Péblico Municipal - HSPM.
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Constituico Federal do Brasil, de 05/10/88, artigos 7°, inciso VI, 39, pardgrafo 2°, e 201; FUNDAMENTAGAO
Lei n® 10.779, de 05/12/89 LEGAL
Lei n® 10.780, de 05/12/89

(.
Loi n° 14.182. do 03/07/06 él@

SINTESE DA
Constituicéio Federal do Brasil - Estabelece o 13° saldrio com base LEGISLAGAO
na remuneracdo integral ou no valor da aposentadoria como direito dos N

trabalhadores urbanos e rurais. [@/‘U
I

Lei n® 10.779/89 - Transforma a gratificacdo de Natal em 13° saldrio,
disciplinando prazos e formas de pagamento.

- O 13° salério é pago automaticamente aos servidores até o dia 22 do
més de dezembro de cada ano.

- Corresponde a 1/12 da remuneracéo integral relativa a dezembro, por
més de servico municipal do ano correspondente.

- Para esse cdlculo, a fracdo superior a (14) quatorze dias de trabalho
serd havida como més integral.

- E devida aos inativos, com base no valor integral dos proventos de
dezembro.

- Em caso de falecimento do servidor, os beneficidrios ou sucessores fa-
rdo jus ao 13° saldrio proporcional, calculado sobre a remuneracéo a
que teria direito no més do falecimento.

- Os servidores que optaram pela licenca prémio ficam incluidos nos
beneficios do 13° saldrio, ressalvando-lhes os direitos adquiridos relati-
vos aos quingiénios completados e proporcionalmente, aos qiinqiénios
incompletos até a edicdo da Lei n® 10.779/89.

- Sobre o 13° salédrio incide contribuicdo em favor do Regime
Previdencidrio.

- Néo integram a remuneracdo ou os proventos para o 13° saldrio:
1. o valor do préprio 13° saldrio;
2. os valores decorrentes de conversdo de licenca prémio em pecuinia;

3. os valores pagos a titulo de indenizacdo, exceto gratificacéo de
gabinete;

4. os valores pagos a titulo de atrasados de meses anteriores;
5. os valores referentes as férias em pecinia e os acréscimos de 1/3;

6. os valores pagos a qualquer titulo pela participacdo em érgéos de
deliberacdo coletiva;

7. os valores dos créditos PIS/ PASEP e outros ndo pertinentes & prépria
remuneracdo ou proventos, e lancados em folha em virtude de convénios.
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SINTESE DA

LEGISLAGAO Lei n® 10.780/89 - Transforma o abono de Natal previsto aos pensio-
— @“\\\ nistas e legatdrios em 13 pensdo ou legado.
)
M - A 139 pensdo ou legado equivalerd a 1/12 do beneficio integral rela-

tivo ao més de dezembro por més de pensdo ou legado recebido no
ano correspondente e serd paga proporcionalmente a cada beneficidrio
na conformidade de cada quota — parte.

- Fica assegurado ao pensionista ou legatdrio o pagamento proporcional
da 13 pensdo ou legado, a titulo de antecipacéo, calculada com base no
valor do beneficio correspondente ao més em que perder o direito.

Lei n2 14.182/06 — Altera dispositivos da Lei n® 10.779/89 e 10.780/
89, para dispor sobre antecipacdo de parte do pagamento do 13° sa-
lério ou da 13 pensdo a pensionistas municipais.

- Por opcéo anual do servidor, em cardter irretratével, o valor do 13°
saldrio poderd ser pago em duas parcelas, sendo 50% a titulo de anfe-
cipacdo no més de seu aniversdrio e a segunda parcela até 22 de de-
zembro, extensivo a ativos, inativos, pensionistas e legatdrios.

- A parcela a ser paga em dezembro corresponderd & diferenca apura-
da entre o valor do 13° saldrio integral e o antecipado no més de seu
aniversdrio.

- O pagamento do 13° salério (vacanciados/ falecidos) serd feito junta-
mente com a remuneracdo devida ao servidor pelos servicos prestados
no més de desligamento, independentemente de requerimento.

- O débito, eventualmente resultante da compensacao, serd descontado
da remuneracéo devida no més de desligamento e néo sendo esta sufi-
ciente, o débito remanescente deverd ser cobrado na conformidade da
legislacdo em vigor.

- A partir do exercicio 2007, havendo disponibilidade financeira, a ante-
cipagéo poderd ser paga, sendo 50% no més de junho e a segunda até
22 de dezembro, cujas datas de aniversdrio ocorrerem nos meses de
julho a dezembro e que tenham antecipadamente realizado a opcéo,
extensivos aos pensionistas ou legatdrios.

- O disposto nesta lei ndo se aplica aos servidores contratados por tem-
po determinado nos termos da Lei n® 10.793/89.

| - Cdlculo da Proporcionalidade

- Para célculo de proporcionalidade do 13° saldrio, deverdo ser des-
contfados os eventos abaixo relacionados, desde que tais ocorréncias
sejam caracterizadas por periodo igual ou superior a 15 dias (registrados
no més), suprimindo-se, portanto, 1/12 relativo ao respectivo més:

e 3001 =FJ

* 3002 = Fl

* 3004 = DSR perdidos

* 3012 = Licenca Médica para pessoa da familia — 1/3

* 3014 = Licenca Médica para pessoa da familia — 2/3
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SINTESE DA
e 3015 = Llicenca Médica para pessoa da familia — 3/3 LEGISLAGAO
~»
* 3016 =LIP &/)
* 3021 = Afastamento (desconto de 1/3 Art. 49) )
e 3023 = Suspensdo — Art. 186 — Perda Total
e 3025 = Suspensdo — Prisdo (Desconto de 1/3)
- Para célculo da proporcionalidade, também deverdo ser observados
os periodos de suspensdo de pagamento cadastrados para o servidor.
Il - Antecipacgéo do 132 saldrio para servidora gestante
Lein® 13.467, de 07/12/02 FUNDAMENTAGAO
Lei n® 14.182, de 03/07/06 LEGAL
Decreto n® 42.835, de 07/02/03 (__
Portaria n° 85/ SGP-G/ 03, de 14/02/03 A |@
Comunicado n° 009/03 — DRH 2, de 06/06/03
Circular CONAE 2 n°® 02/03, de 24/04/03
SINTESE DA
Lei n? 13.467/02 — Dispoe sobre a antecipacéo do pagamento do LEGISLAGAO
13° salério as servidoras publicas municipais gestantes. , QA.\\\
) g
Decreto n? 42.835/03 — Regulamenta a opcdo das servidoras munici- m

pais gestantes & percepcdo antecipada do 13° saldrio, ao completar o
sétimo més de gravidez.

Portaria n2 85/ SGP-G/ 03 — Aprova o formuldrio padronizado para
opcdo & antecipacdo de 50% do 13° saldrio, bem como os procedi-
mentos para sua concess@o.

Comunicado n2 009/03 — DRH 2 — Dirigido as Unidades de Recursos
Humanos, define as formas técnicas de cadastro do beneficio da anteci-
pacdo do 13° saldrio & servidora gestante.

Circular CONAE 2 n2 02/03 - Orienta sobre a forma de pagamento
do beneficio concedido a servidora gestante.

- As servidoras municipais que completarem o sétimo més de gravidez, po-
derdo optar pelo percebimento de 50% de antecipacdo do 13° saldrio.

- Esse pagamento serd considerado adiantamento de seu direito, conce-
dido pelo valor do més de pagamento, na data de sua ocorréncia, cujo
desconto serd efetuado por ocasido do pagamento desse beneficio ao
funcionalismo.

- Ocorrendo desligamento ou afastamento sem percepcéo de vencimen-
tos de servidoras que tenham percebido o adiantamento de 50%, deverdo
ocorrer as compensacdes de débito ou crédito no més destes eventos.

Lei n2 14.182/06 — Altera dispositivos da Lei n°® 10.779/89 e da Lei n°®
10.780/89, a fim de dispor sobre a antecipacéo de parte do pagamen-
to do 13° saldrio.
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- A servidora gestante poderd optar pelo recebimento da primeira par-
cela do 13° salério no més de seu aniversdrio, nos termos dos pardgra-
fos 6° e 7°, ou quando completar o sétimo més de gravidez, conforme
previsto na Lei n® 13.467/02;

- A partir de 2007, havendo disponibilidade financeira, a primeira par-
cela do 13° (décimo terceiro) saldrio poderd ser paga no més de junho,
a servidora gestante, se em decorréncia da sua opg@o, o pagamento
estiver previsto para ocorrer posteriormente a este més.

* A opcédo serd formalizada junto & Chefia Imediata, mediante requeri-
mento padronizado.

* Apresentacdo de Atestado Médico recente, emitido por médico da rede
de satde publica ou privada, para comprovacédo do sétimo més de gestacdo.

* Encaminhar o expediente a URH / Pagamento para lancamento do ca-
dastro no sistema CICS3, tela 16 (NA), depois de observados os procedimen-
tos para concess@o do beneficio e conferéncia / esclarecimentos & servidora,
em relacdo aos acertos de pagamento (eventuais débitos ou créditos a serem
apurados), nos termos do Comunicado n® 009/03 DRH 2 e Circular CONAE 2
n°® 02/03.

* Acompanhar os reflexos em Folha de Pagamento, bem como os acertos
da complementacdo no més de dezembro.



DECIMO TERCEIRO SALARIO

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE SAO PAULO
SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO-SME
REQUERIMENTO PADRONIZADO

ANTECIPACAO DO PAGAMENTO DO 13° SALARIO — SERVIDORA GESTANTE

1- Identificaciio da Servidora:

Nome:

R.F. C.L.  Cargo/Funcio:

Padrio/Ref.: Categ.Func.:

2- Identificacdo da Unidade Sigla

Secretaria:

Departamento:

Diviséo:

Secdo:

Endereco:

Bairro: Cidade: Estado:

CEP: - Telefone:

3- Requerimento

Sr.(a) Chefe da Unidade de Pessoal

I:l Solicito o pagamento de 50% (cinqiienta por cento) do 13° salario/ , NOS

termos da Lei 13.467, de 6 de dezembro de 2002 e decreto n® 42.835/2003,
apresentando para esta finalidade atestado médico comprobatorio da gestacao.




DECIMO TERCEIRO SALARIO

4- Ciéncia do desconto da antecipac¢io

Estou ciente que o referido valor a ser pago da antecipacdo do 13° salario serd
deduzido no més de Dezembro e que, ocorrendo desligamento ou afastamento sem
percepcdo de vencimentos, a compensacdo do débito sera analisada no més destes eventos.

data assinatura da servidora

5- Informacio e manifestacdo da Chefia do Servidor

I:l A referida servidora faz jus a 50% do 13° salario/ , nos termos da lei 13.467,
de 6 de Dezembro de 2002 e Decreto 42.835, de 6 de fevereiro de 2003, sendo
efetuado o pagamento para a FOPAG do més /

I:l A referida  servidora  nfo faz jus a 50% do 13°

salario/

6- Ciéncia da servidora / Arquivo em prontuario

I:l Ciente do pagamento a ser efetuado para o més /

I:l Ciente que ndo faco jus ao recebimento de 50% do valor correspondente ao 13°
saldrio.

data assinatura da servidora
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DECLARACAO DE BENS E VALORES

Lei n® 8.989, de 29/10/79, artigo 21

Lei Federal n® 8.429, de 02/06/92, artigo 13
Decreto n°® 36.472, de 24/10/96

Portaria n® 087-SMA-G, de 10/12/93
Portaria n® 716-SGP, de 04/12/01

Lei n28.989/79, artigo 21 — Determina a declaracdo de bens e valores
no ato da posse, de acordo com a especificacdo da lei.

Lei Federal n2 8.429/92, artigo 13 — Condiciona a posse e o exercicio
a apresentacdo de declaracéo dos bens e valores que compdem o seu
patriménio privado.

Portaria n2 087/93-SMA-G - Determina que a posse e o exercicio
sejam condicionados & apresentacdo de Declaracdo dos Bens e Valores,
conforme Lei Federal.

Decreto n2 36.472/96 — Condiciona a obrigatoriedade de
apresentacdo de declaracdo de bens e valores para a posse e exercicio
de cargos, funcées e empregos.

Portaria n® 716-SGP — item 7.2 — Apés a aptiddo nos exames médicos,
o servidor deverd preencher a Declaracdo de Bens e Valores para a
formalizacdo da posse.

Todos os servidores da PMSP esté@o obrigados a formalizar sua Declaracéo
de Bens e Valores no ato da posse e/ou inicio de exercicio, conforme
modelo oficial.

A declaracéo compreende iméveis, méveis, semoventes, dinheiro, titulos,
acoes e qualquer outra espécie de bens e valores patrimoniais, localizados
no Pais ou no exterior, e, quando for o caso, abrangerd os bens e valores
patrimoniais do cénjuge ou companheiro, dos filhos e de outras pessoas
que vivam sob a dependéncia econdmica do declarante, excluidos apenas
os objetos e utensilios de uso doméstico.

A Declaracéo serd atualizada anualmente, até 30 dias apés o término do
prazo para entrega das declaracdes de Imposto de Renda & Receita Federal
e na data em que o agente publico deixar o exercicio do mandato, cargo,
emprego ou funcdo.

Serd punido com a pena de demissdo, a bem do servico publico, sem
prejuizo de outras sancdes cabiveis, o agente pUblico que se recusar a prestar
declaracéo dos bens, dentro do prazo determinado, ou que a prestar falsa.

Cabe as chefias a guarda das Declaragées, a manutencéo de sigilo sobre
o seu teor, cuja quebra, ou utilizacdo para outros fins, implicard em apuracéo
de responsabilidades.

As chefias receberdo as Declaracées no prazo legal, arquivando-as na
Unidade.

FUNDAMENTAGAO
LEGAL

52
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LEGISLAGAO
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DECLARACAO DE BENS E VALORES

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE SAO PAULO

Declaragao de Bens e Valores

Eu,

Registro Funcional n° , Agente Publico

Municipal, ciente dos termos da Lei Federal n° 8.429/92:

] Declaro que nao possuo bens.
[0 Apresento, na forma do Decreto n°® 36.472/96, a Declaragao de Bens e Valores

que compéem o meu patriménio, conforme segue:

ITENS DISCRIMINAGAO

Séao Paulo, de de2.0__ .

Recebi no prazo legal

carimbo assinatura/RF assinatura/RF
Chefia Ups Agente Publico
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DECLARACAO DE FAMILIA

Lei n© 8.989, de 29/10/79, artigo 178, inciso VI FUNDAMENTAGAO
Lei n® 9.157, de 01/12/80, artigo 32 LEGAL
Lein ©10.828, de 04/01/90 r_
Portaria n® 23-SMA-G, DOM de 16/03/95 q@
. . . . . _ SINTESE DA
Lei n2 8.989/79, artigo 178, inciso VIl — Dispée sobre a atualizacdo da LEGISLACAO
declaracéo de familia, de residéncia e domicilio. \
/(
Lei n® 9.157/80, artigo 32 — Dispée sobre a obrigatoriedade de: [@/é/ Y/
* prestar, ao IPREM, declaracdo de familia, da qual constem nome, idade,
estado civil e profisséo do cénjuge, descendentes e de outros que possam
ser instituidos como beneficidrios na forma da lei;
¢ atualizd-la sempre que houver qualquer modificacdo a ser feita na
apresentada anteriormente;
* comprovar, a pedido do IPREM, quaisquer outros elementos e
documentos julgados necessdrios & perfeita comprovacéo dos dados
oferecidos pelo segurado.
Lei n? 10.828/90 — Adapta o regime de concessdo de beneficios
previdencidrios aos servidores municipais as disposicdes constitucionais
em vigor.
Portaria n2 23/SMA-G/95 — Dispée sobre a obrigatoriedade do
servidor prestar sua Declaracdo de Familia em formulério padronizado.
Todos os servidores municipais estéo obrigados a prestar suas Declaracoes
de Familia, em formuldrio padronizado, com vistas & identificacdo de
seus beneficidrios.
E vedada a concessdo de qualquer empréstimo ou financiamento a
segurado que ndo estiver com sua declaracdo de familia atualizada.
Epocas: PRAZOS
COMPETENCIAS
* quando do inicio de exercicio do servidor na Unidade / 6rgéo de exerci- PROCEDIMENTOS
, - MONTAGEM DO
cio / lotacao; EXPEDIENTE
* anualmente até o dia 31 de janeiro, inclusive pelos servidores que se N
encontrarem em licenca ou afastamento; ‘\\\
~u \’%

A

e sempre que houver qualquer modificacéo a ser feita na apresentada
anteriormente.

As Declaracées de Familia ficardo arquivadas nos prontudrios dos servido-
res, junto & Unidade de exercicio/lotagéo.

No caso do funcionério exercer suas funcées em mais de uma unidade,
a Declaracédo de Familia deverd ser preenchida apenas na Unidade de
lotacd@o/sede.
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DECLARAGAO DE FAMILIA

Quando o servidor publico, em atividade, se aposentar ou vier a falecer, a
sua Declaracdo de Familia deverd ser encaminhada ao IPREM — Instituto de
Previdéncia Municipal de Sao Paulo, conforme segue:

1 - em caso de aposentadoria:

- encaminhamento através de memorando, quando da publicacéo do even-
to em DOC, via Unidade de Recursos Humanos (URH).

2 - em caso de falecimento:

A unidade de exercicio/lotacdo envia para a Unidade de Recursos Huma-
nos (URH) memorando comunicando a ocorréncia, para providéncias quanto &
publicac@o do ato em DOC, no prazo méximo de 1 (uma) semana, juntamente
com o Atestado de Obito (cépia reprogréfica ) e a Declaracdo de Familia.

Serdo consideradas provas de dependéncia econdmica e/ouconvivéncia
marital (a ser apresentado quando do pedido da pensédo junto ao IPREM):

* cartdo do Hospital do Servidor Publico Municipal (HSPM);

* declaracdo do Imposto de Renda com notificacdo ou recibo;

contratos e/ou recibos de aluguel;

contas de dgua, luz e telefone;

* comprovante de conta corrente ou poupanca em conjunto;

notas fiscais, carnés de compras de utilidades domésticas;

* recibos de pagamentos;

* correspondéncia recebida pelo casal;

* apdlice de seguros;

* certiddo de casamento no rito religioso;

* saldrio esposa;

* carteira de dependente em associacdes médicas e recreativas.
Caberda a Chefia:

* a guarda e o sigilo sobre o teor das Declaragées de Familia, sob pena
de apuracéo de responsabilidade;

* providéncias quanto & aplicacdo de sancdo, legalmente prevista, em
caso da ndo apresentacdo da Declaracéo, inclusive de suspensd@o de paga-
mento até o seu efetivo cumprimento.

Serd punido com a pena de demisséo, a bem do servico publico, sem
prejuizo de outras sancdes cabiveis, o agente publico que se recusar a prestar
Declaracéo dos bens, dentro do prazo determinado, ou que a prestar falsa.

Cabe as chefias a guarda das declaracées, a manutencéo de sigilo sobre
o seu teor, cuja quebra, ou utilizagéo para outros fins, implicard em apuragéo
de responsabilidades.

As chefias receberdo as Declaracées no prazo legal, arquivando-as na

Unidade.



DECLARACAO DE FAMILIA

INSTITUTO DE PREVIDENCIA DO MUNICIPIO DE SAO PAULO
DECLARAGAO DE FAMILIA

([

REG. FUNC.
CAMPO 1 - SEGURADO
NOME:
R || | | | I [ 1111 cer | | | [ 1 I 1 [ 11111
ESTADO CIVIL DATANASC. | | | | | | |
NATURAL DE | 1]
ENDERECO Ne| || ] ]|
COMPLEMENTO BAIRRO
ESTADO |_| | CIDADE cel | | L L L L 1 11
'TELEFONE | | | | | | | | | mama | | | | ||
Cédigos Parentescos Cédigos estado civil
01- CONJUGE 05 - PAI 09 - NETO 01 - CASADO 05 - DIVORCIADO
02 - COMPANHEIRO 06 - MAE 10 - NETA 02 - SOLTEIRO 06 - OUTROS
03 - FILHO 07 -IRMAO 11 -TUTELADO 03 - VIUVO
04 - FILHA 08 - IRMA 12 - MENOR SOB GUARDA 04 - DESQUITADO
CAMPO 2 - BENEFICIARIOS
NOME PARENTESCO EST. CIVIL DATA NASC.
L1 ] [ | | [ 1]
L1 | I I T I
L1 | [ T Y T I
L1 ] I T Y I I O
L1 1 I Y O I O
L1 | Y T I O
T I I T O
[ T I O O
I Y Y I

I"tampo 3 - REGISTRO EM CARTORIO DAS CERTIDOES E OUTRAS INFORMAGCOES QUE ACHAR
NECESSARIAS.

ASSINATURA DO SERVIDOR DATA

SEGURADO: O IPREM PODERA EXIGIR A APRESENTAGAO DESTE DOCUMENTO A QUALQUER TEMPO
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DEMISSAO

Lei n®8.989, de 29/10/79, artigo 62, “caput”, inciso lll, § 2° e artigos 188 e 189

Decreto n® 43.233, de 22/05/083 — artigo 75 “caput”, inciso VI, artigos 77, 78 e 79 “caput”,
inciso Ill, “c”, artigos 153 a 167 inciso I, artigos168 e 169 “caput”, pardgrafo Gnico, arti-
go170, incisos | e ll, artigo 174

Lei n 8.989/79 — Estatuto dos Funciondrios Publicos do Municipio de
Séo Paulo - A vacéncia de cargos decorrerd, dentre outras causas, da
demissdo do servidor efetivo. A demissdo serd aplicada como penalida-
de nos casos previstos em lei (artigo 62, inciso Ill, § 2°). Os casos que
ensejom a penalidade de demissd@o estdo elencados nos artigos 188 e
189 (demiss@o a bem do servico publico).

Decreto n? 43.233/03 - Regulamenta os procedimentos administrati-
vos disciplinares, e dd outras providéncias. Possibilidade de o servidor
que responde inquérito por faltas ao servico, pedir exoneracdo (artigo
153). Extingdo do procedimento sem julgamento de mérito (artigo 75,
VI). Competéncia (artigos 77, 78 e 79, inciso lll, alinea “c”). Recursos e
Revisdo das decisdes de Procedimentos Disciplinares (artigos 154 a 166).
Prescricdo (artigos 167, Il, 168 e 169, pardgrafo Gnico). Interrupcéo e sus-
pensdo do prazo prescricional (artigos 170 e 171). Procedimento disciplinar
em autos préprios (artigo 174) — (Vide Procedimentos Disciplinares).

O servidor efetivo poderd ser demitido do servico pUblico municipal em
caso de:

* abandono de cargo, configurar-se-a quando o servidor faltar ao servico
por mais de 30 (trinta) dias consecutivos;

* falta ao servico, sem justa causa, por mais de 60 (sessenta) dias
interpolados durante o ano;

* acumulacéo proibida de cargos publicos, se comprovada a ma-fé;

* ofensas fisicas, em servico ou em razdo dele, a servidores ou particula-
res, salvo se, em legftima defesa;

* receber estipéndios (remuneracéo) de fornecedores ou de entidades
fiscalizadas;

* designar, para trabalhar sob suas ordens imediatas, parentes até segun-
do grau, salvo quando se tratar de funcéo de confianca e livre escolha,
ndo podendo, entretanto, exceder a dois o nimero de auxiliares nessas
condicoes;

e fazer com a Administracéo Direta ou Indireta, contratos de natureza co-
mercial, industrial ou de prestacdo de servicos com fins lucrativos;

* participar de geréncia ou administracdo de empresas bancarias ou in-
dustriais ou de sociedades comerciais que mantenham relacdées comerciais
ou administrativas com o Municipio, sejam por este subvencionadas, ou
estejam diretamente relacionadas com a finalidade da unidade ou servico
em que esteja lotado;



DEMISSAO

* exercer, mesmo fora das horas de trabalho, emprego ou funcéo em em-
presas, estabelecimentos ou instituicdes que tenham relacdes com o Munici-
pio, em matéria que se relacione com a finalidade da unidade ou servico
em que esteja lotado;

* comerciar ou fer parte em sociedades comerciais, que mantenham rela-
cdes comerciais ou administrativas com o Municipio, sejam por este sub-
vencionadas ou estejam diretamente relacionadas com a finalidade da
unidade ou servico em que esteja lotado, podendo, em qualquer caso, ser
acionista, quotista ou comanditdrio;

* ineficiéncia no servico. Somente serd aplicada quando verificada a im-
possibilidade de readaptacéo.

Serd aplicada a penalidade de demisséo a bem do servico publico, ao
servidor que:

* praticar ato de incontinéncia publica e escandalosa, ou dar-se a vicios
de jogos proibidos;

* praticar crime contra a boa ordem e a administracdo publica, a fé publi-
ca e a Fazenda PUblica Municipal, ou crime previsto nas leis relativas a
Seguranca e & Defesa Nacional;

* revelar segredos de que tenha conhecimento em razédo do cargo ou fun-
cbo, desde que o faca dolosamente, com prejuizo para o Municipio ou
para qualquer particular;

* praticar insubordinacéo grave;
* lesar o patrimbénio ou os cofres publicos;

* receber ou solicitar propinas, comissdes ou vantagens de qualquer espé-
cie, diretamente ou por intermédio de outrem, ainda que fora de suas fun-
coes, mas em razdo delas;

* pedir, por empréstimo, dinheiro ou quaisquer valores a pessoas que tra-
tem de inferesse, ou o tenham na unidade de trabalho, ou estejam sujeitas
a sua fiscalizacéo;

* conceder vantagens ilicitas, valendo-se da funcao publica;
* exercer a advocacia administrativa.

A penalidade de demissé@o e de demisséo a bem do servico piblico sem-
pre serd precedida de um procedimento disciplinar. Via de regra, a Autoridade
que tem conhecimento de conduta irregular de determinado servidor determina
a abertura de Apuracéo Preliminar. Apés seu término, no caso de se confirma-
rem as suspeitas ou houver fortes indicios, os autos sGo encaminhados a PROCED/
SNJ. Na primeira hipétese, se a falta disciplinar, por sua natureza, puder deter-
minar, entre outras, a demisséo dos servidores efetivos, é instaurado inquérito
administrativo, pelo Presidente da Comiss@o Processante responsavel pelo feito.
Nesse caso, é assegurada ao servidor ampla defesa, com constituicdo de ad-
vogado. Ou, na suposicdo de néo estar totalmente definida a responsabilidade
do servidor, é instaurada Sindicéncia. Nesse procedimento, ndo hd contraditério.

Se, no curso do procedimento disciplinar decorrente de faltas ao servico, o
servidor pedir exoneracdo, o pedido serd apreciado pelo Secretdrio Municipal
de Negécios Juridicos, que poderd acolher o pedido, considerando justificadas
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ou injustificadas as faltas ou rejeitar o pedido, determinando, nesse caso, o
prosseguimento do procedimento disciplinar.

Concluido o inquérito administrativo, a proposta de demisséo, apresenta-
da pela Comisséo Processante, com fulcro nos incisos lIl, IV, V e VI do artigo 188
da Lei n® 8.989/79, bem como a de demissdo a bem do servico publico, serd
apreciada pelo Prefeito, que é a autoridade competente para proferir a deci-
sdo, a qual deverd ser motivada, devendo ser mencionada a disposicao legal
em que se fundamenta o ato.

Com relacdo & demisséo fundamentada nos incisos |, Il e VIl do artigo 188,
da Lei n® 8.989/79, é competente para proferir a decisdo o Secretdrio Munici-
pal dos Negécios Juridicos — SNJ.

Ocorrerd a prescricdo em 5 (cinco) anos, das faltas que ensejem demisséo
ou demissdo a bem do servico publico, entre outras. A prescricGo comecard a
correr da data em que a autoridade tomar conhecimento da existéncia de fato,
ato ou conduta que possam ser caracterizados como infracé@o. A prescricdo serd
interrompida pelo despacho que determinar a instauracéo de procedimento de
exercicio da pretens@o punitiva. A prescricéo interrompida comeca a correr por
inteiro da data do ato que a interrompeu. O prazo prescricional ficard suspenso,
a partir do despacho que declarar extinto o processo sem julgamento de mérito,
voltando a correr somente por ocasido de sua reabertura. O procedimento dis-
ciplinar extingue-se sem julgamento de mérito, na hipétese de a demisséo da
parte estiver sendo tratada em outro processo. Fica suspenso, também, o prazo,
a partir do despacho que converter o julgamento em diligéncia para aguardar
decisdo judicial.

Os procedimentos disciplinares terdo sempre tramitacéo em autos prépri-
os, sendo vedada sua instauracdo ou processamento em expedientes que cui-
dem de assunto diverso da infracdo a ser apurada ou a ser punida.

O procedimento disciplinar extingue-se com a publicacéo do despacho
decisério pela autoridade administrativa competente, seja sem julgamento de
mérito, seja com julgamento de mérito. O processo extinto com julgamento de
mérito ndo poderd ser reaberto. Quando é decretada a prescricdo, o processo
é extinto com julgamento de mérito.

Da decisdo que decretar a demisséo ou a demisséo a bem do servico
publico, caberdo:

| — reconsideracéo, dirigida & autoridade que proferiu o ato impugnado;

Il — recurso hierdrquico, dirigido & autoridade hierarquicamente superior
aquela que indeferiu o pedido de reconsideracéo e, em Gltima insténcia, ao
Prefeito;

Il - revisdo, dirigida ao Prefeito.

A reconsideracdo, o recurso hierdrquico e a revisdo serdo interpostos por
peticdo e ndo terdo efeito suspensivo. Serdo processados em autos apartados,
devendo o processo origindrio segui-los para instrucdo. O 6nus da prova in-
cumbird ao recorrente.

O prazo para interposicdo do pedido de reconsideracdo e do recurso hierdr-
quico é de 60 (sessenta) dias, contados da publicacéo oficial do ato impugnado.
A revisdo poderd ser requerida a qualquer tempo, desde que presentes quaisquer
das hipoteses previstas no artigo 220 da Lei n® 8.989/79, e no artigo 160 do
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Decreto n® 43.233/03. Ocorrendo o falecimento do punido, o pedido de revisdo
poderd ser formulado pelo cénjuge, companheiro ou parente até segundo grau.

A revisdo serd processada em PROCED. Fica impedida de funcionar no
processo revisional a Comiss@o Processante ou quaisquer de seus membros que
tenham participado do processo origindrio.

Se o recorrente for ex-servidor, fica vedada a designacéo de defensor dativo
para assisti-lo.

A inércia do recorrente pelo prazo de 30 (trinta) dias implicard o arquiva-
mento do feito.

As decisbes proferidas em pedido de reconsideracéo, recurso hierdrquico e
revisGo ndo autorizam a agravacdo da penalidade e serdo sempre motivadas,
indicando, no caso de provimento, as retificacdes necessdrias e as providéncias
quanto ao passado, dispondo sobre os efeitos retroativos & data do ato ou
decisdo impugnada.
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DESIGNAGCAO / NOMEACAO

DESIGNACAO PARA CARGO VAGO OU EM SUBSTITUICAO DE
CARGO DISPONIVEL DE SUPERVISOR ESCOLAR

FUNDAMENTACAO Lei n® 11.229, de 26/06/92

LEGAL Lein® 11.434,de 12/11/93
( Lei n® 12.396, de 02/07/97
L_\/‘l_@ Portaria SME n® 2.870, de 06/04/05
Portaria SME n® 4.632, de 13/07/05 — retificada no DOC 26/07/05

Portaria SME n® 5.082, de 08/08/05

Deliberacdo CEE n® 26, de 11/12/02

Deliberacdo CME n° 02, de 16/12/04

Parecer CME n® 19/04 - CNPAE, aprovado em 03/06/04

SINTESE DA
LEGISLAGAO Requisitos para ocupacdo do cargo:
N
E@% | — habilitacdo especifica em Supervisdo Escolar obtida em curso de
Y/ Licenciatura Plena em Pedagogia ou pés-graduagdo “stricto sensu” em

educacdo em drea que tenha estreito vinculo de ordem programdtica
com a natureza do cargo, e em conformidade com a Deliberacdo CME
n°® 02/04 ou Especializagéo de 800 (oitocentas) horas (Pés-Graduacdo
“lato sensu”), nos termos da Deliberacao CEE n® 26/02, adotada para o
sistema municipal de ensino;

Il — e experiéncia minima de 6 (seis) anos no Magistério, dos quais 3
(trés) anos no exercicio de cargos ou funcdes previstos nos incisos Il a VIII
do artigo 5° da Lei n°® 11.229, de 26/06/92.

Procedimentos para ocupacdo do cargo:

* Coordenadorias de Educacdo: receberdo inscricdes dos interessados
em exercer as atribuicdes de Supervisor Escolar, anualmente, nos 10 (dez)
primeiros dias Uteis do més de fevereiro.*

(*) Validade das inscricoes - até o periodo de inscricbes do ano subseqiiente

* Poderdo fazer inscricoes: Profissionais de Educacéo da Carreira do
Magistério Municipal, da Classe Il (Professores) e da Classe Il (Diretores e
Coordenadores Pedagdgicos), para composicdo das Escalas | e Il, quan-
do na vigéncia de concursos de acesso/ingresso para o cargo de
Supervisor Escolar:

Escala | — dos aprovados
Escala Il — dos ndo aprovados **

(**) A Escala Il serd acionada apenas quando néo houver / néo restar candidatos
na Escala l.
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¢ Classificacdo dos candidatos inscritos, em ordem decrescente:

- Escala | - de acordo com o total obtido no somatério de pontos
referentes as provas e aos titulos - resultado final do Concurso especi-
fico (Portaria SME n° 5.082/05);

- Escala Il - de acordo com os pontos obtidos - apuragéo a ser feita

pela Coordenadoria de Educacéo (Portaria SME n® 4.632/05).

* Ciéncia da pontuacéo e classificacdo: a ser afixada no prazo de 05
(cinco) dias Uteis apds o perfodo de inscricoes, com direito a interposicdo
de recurso justificado e comprovado, no prazo de até 03 (irés) dias Uteis,
a partir da ciéncia, com posterior divulgacéo da classificacéo final em
03 (trés) dias Uteis.

e Escalas de natureza fixa: encerrada uma substituicdo ou exercicio de
cargo vago, o inscrito permanecerd na respectiva Escala até nova atri-
buicdo/ necessidade e dentro do periodo de vigéncia das inscricoes.

* Exercicio de cargo vago / substituicdo de Supervisor Escolar:
- vedada a atribuicdo ao candidato afastado a qualquer fitulo;

- desisténcia do candidato classificado implicard na exclusdo da res-
pectiva Escala;

- candidato com acumulo de cargos na PMSP:

» dois cargos docentes: serd designado por um deles, devendo
permanecer em exercicio no outro;

» um cargo docente e outro da Classe llI: serd designado pelo da
Classe Ill, devendo permanecer em exercicio no cargo docente.

- Quando designado ndo poderd desistir da substituicéo/ exercicio
de cargo vago para concorrer & nova atribuicéo.

- Quando portador de Laudo Médico - designacdo somente apds
autorizagéo do DSS.

* Designagéo e cessacdo - competéncia do Secretdrio Municipal de Edu-
cacdo

- Cessacao das designacdes quando ocorrer ingresso ou remocao de
Supervisor Escolar: observar a ordem inversa & da classificagcéo dos
inscritos.

- Também poderd ser efetuada a cessacdo quando o designado néo
corresponder as atribuicées do cargo ou descumprir normas legais -
precedida, sempre, de apuracé@o preliminar determinada pelo Coor-
denador da Coordenadoria de Educacéo, sendo assegurado direito
& ampla defesa.

IMPORTANTE: Nessa situacéo, fica vedada outra designacéo, no pe-
riodo de vigéncia da respectiva Escala.
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PERIODO PROCEDIMENTOS

superior a 30 * Coordenadoria de Educacéo aciona os candidatos
dias ou cargo classificados na Escala |
vago

- Escala Il serd acionada quando néo houver / néo
restar candidatos na Escala |

* Candidato classificado assume as funcées de imedi-
ato, com ato designatério publicado posteriormente

em DOC.

* Para publicagcdo do ato designatério, a
Coordenadoria encaminha:

- formulério “Proposta de designacéo/nome-
acdo”

- memorando com dados do Professor indica-
do para substituicdo (no caso de designacdo
por cargo docente)

- expediente de acumulo de cargos, se for o
Caso.

OUTRAS SITUAGCOES

superior a 30 1) Novo impedimento consecutivo a outro, ja
dias com substituicdo

e solicitar ato em continuidade de quem & esté subs-
tituindo.

IMPORTANTE: Né&o haverd continuidade de quem &
estd substituindo quando existir candidato disponivel
da Escala |, que terd prevaléncia.

* Para publicacdo da designacdo, a

Coordenadoria encaminha memorando solicitan-
do a expedicdo de novo ato, contendo todos os
dados necessdrios.

superior a 30 2) Muda razéo da necessidade (vago para dis-
dias ou cargo ponivel ou disponivel para vago)
vago

* O designado nao interrompe o exercicio, sendo so-
licitada a expedicdo de novo ato designatério.

IMPORTANTE: Né&o haverd continuidade de quem &
esté designado quando existir candidato disponivel da
Escala |, que terd prevaléncia.

* Para publicacdo da designacdo, a

Coordenadoria encaminha memorando solicitan-
do a expedicdo de novo ato, contendo todos os
dados necessdrios.
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Ficha de Pontuacdo para candidatos ao cargo de Supervisor Escolar

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE SAO PAULO
SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO

FICHA DE PONTUACAO - CANDIDATOS AO CARGO DE SUPERVISOR ESCOLAR
CLASSIFICACAO NAS COORDENADORIAS DE EDUCACAO
PORTARIAS SME 4.632, DE 13/07/05 E 5.082, DE 08/08/05

COORDENADORIA DE EDUCACAO

Nome: R.F.

Cargo base:

Acumula cargo: Sim L1 Nio [
Ambito: PMSP [ Estadual [ Outros [

Cargo acumulado:

ESCALA I - Candidatos aprovados no Concurso para o cargo de Supervisor Escolar

Resultado Final publicado no DOM/ DOC de / /

Somatodrio total de pontos:

ESCALA II - Candidatos nao aprovados no Concurso para o cargo de Supervisor Escolar

Critérios para classificagdo (data limite: 31/ 12/ )

Quantidade | Valoraggo Pontos

(meses)
I.a — Superv.Escolar/ Coord. da Coordenadoria/ Delegado Reg. 05
Lb — Diretor de Escola/ Assist. de Diretor/ Coord. Pedagégico 04
I.c — Cargo docente 01
II — Aprovagdo em Concurso Pliblico/ Acesso- promovido pela SME 05
TOTAL DE PONTOS
Declaro que:

Data: / /

1 Concordo com a pontuagdo
1 Discordo da pontuacdo

(No caso de discordancia, podera ser apresentado recurso
justificado e comprovado)

Assin./ carimbo da Chefia
/ /

Assin. do(a) inscrito(a)




FUNDAMENTAGCAO
LEGAL

5|2

SINTESE DA
LEGISLACAO

R

&
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DESIGNACAO/ NOMEAGCAO PARA CARGO VAGO OU EM SUBS-
TITUICAO DE CARGO DISPONIVEL DE DIRETOR DE ESCOLA,
DIRETOR DE EQUIPAMENTO SOCIAL, COORDENADOR PEDA-
GOGICO, ASSISTENTE DE DIRETOR DE ESCOLA E SECRETARIO
DE ESCOLA

Lei n® 11.229, de 26/06/92

Lein® 11.434,de 12/11/93

Lei n°® 12.396, de 02/07/97

Lei n° 13.574, de 12/05/03

Decreto n® 33.991, de 24/02/94, com as alteracées contidas no Decreto n® 35.216, de
22/06/95

Portaria SME n° 4.925, de 06/10/04

Portaria SME n° 5.349, de 24/11/04

Portaria SME n° 3.514, de 21/06/04

Portaria SME n° 5.373, de 25/11/04

Portaria SME n° 2.870, de 06/04/05

Circular n® 001/2005/ SME-G, de 08/03/05 - Esclarecimentos sobre os artigos 23 a 30 da
Portaria SME n® 4.925/04

DIRETOR DE ESCOLA - EMEI, EMEF, EMEFM, EMEE
PERIODO PROCEDIMENTOS

Igual ou infe- s sybstituicdo obrigatéria do Assistente de Diretor de
riora 30 dias,  Escola

na vacdéncia
ou impedi- - até 14 (quatorze) dias - assume automaticamente,

mentos legais sem ato designatério

-15 (quinze) a 30 (trinta) dias - automaticamente com
ato designatério publicado posteriormente em DOC

* na auséncia ou impedimento legal do Assistente de Di-
retor de Escola

-15 (quinze) a 30 (trinta) dias - 01 educador da UE ha-
bilitado, integrante da carreira do Magistério Municipal
(exceto Adjunto) indicado pelo Coordenador da
Coordenadoria de Educacéo ou pelo Diretor de Escola,
com ato designatério publicado posteriormente em DOC

* Para publicagéo do ato designatério, a UE enca-
minha:

—formuldrio “Proposta de designagdo/nomeacao”

- memorando com dados do Professor indicado
para substituicdo

—expediente de acimulo de cargos, se for o caso.



PERIODO

31 a 120 dias
(substituicao)

superiora 120
dias ou cargo
vago (quando
ndo hd con-
curso especifi-
co em vigor)

DESIGNAGCAO / NOMEACAO

PROCEDIMENTOS
12 Fase:

* inscricoes abertas para CP, AD e Professores Titulares
lotados e/ou em exercicio na UE

* Conselho de Escola elege (“voto aberto”) - sem lista
triplice

¢ eleito o candidato com maior nUmero de votos, assume
no dia Util subseqiente ao do processo eletivo; posterior
publicacéo do ato designatério

292 Fase:

* quando néo hé candidatos habilitados ou interessados
ou eleitos na Unidade Escolar

* inscricoes abertas para a Rede Municipal de Ensino -
para CP e Prof. da Classe Il da Carreira do Magistério
Municipal (Titulares e PDls) - 3 (trés) dias Uteis

- Comunicado em DOC divulgando o pleito, a vaga
existente e o periodo de inscricdes

—>para estabelecer periodo de inscricdes: prever tem-
po hdabil para ciéncia e ndo incluir a data de publi-
cacéo em DOC

* Conselho de Escola elege (“voto aberto”) sem lista triplice

¢ eleito o candidato com maior nUmero de votos, assume
no dia Util subseqiente ao do processo eletivo; posterior
publicacéo do ato designatério.

* Na 19 ou 2° Fase, para publicacéo do ato
designatério, a UE encaminha:

—formuldrio “Proposta de designacdo/nomeacdo”

- memorando com dados do Professor indicado
para substituicdo

—cépia da ata do Conselho de Escola

—expediente de acimulo de cargos, se for o caso.

19 Fase:

* inscricdes abertas para CP AD e Professores Titulares
lotados e/ou em exercicio na UE

* Conselho de Escola elege (“voto aberto”) — exigéncia:
lista triplice

* inicio de exercicio do indicado: somente a partir da
publicacéo do ato designatério em DOC
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PERIODO

inferior a 15
dias

igual ou supe-
rior a 15 dias

PROCEDIMENTOS
22 Fase:

* guando ndo hd candidatos habilitados ou em nimero
suficiente para compor a lista triplice ou eleitos na UE

* inscricoes abertas para a Rede Municipal de Ensino -
para CP e Prof. da Classe Il da Carreira do Magistério
Municipal (Titulares e PDls) - 3 (trés) dias Uteis

- Comunicado em DOC divulgando o pleito, a vaga
existente e o periodo de inscricdes

—para estabelecer perfodo de inscricdes: prever tem-
po hdbil para ciéncia e néo incluir a data de publi-
cacdo em DOC

* Conselho de Escola elege (“voto aberto”) — dispensada
a lista triplice, se n@o houver o minimo de trés candidatos

* inicio de exercicio do indicado: somente a partir da
publicacéo do ato designatério em DOC

* Na 19 ou 2¢ Fase, para publicacéo do ato
designatério, a UE encaminha:

—formuldrio “Proposta de designacdo/nomeacéo”

->memorando com dados do Professor indicado
para substituicdo

—cépia da ata do Conselho de Escola

—expediente de acimulo de cargos, se for o caso.
OUTRAS SITUAGOES

1) Novo impedimento consecutivo a outro, |G com
substituicdo

* substituicGo obrigatéria do AD, que assume automati-
camente, sem afo designatério

* solicitar ato em continuidade de quem & estd substituindo

Obs.: o periodo anterior a este é considerado no coém-
puto do tempo de mandato (01 ano)

* Para publicacdo da designacéo, a UE encaminha
memorando solicitando a expedicdo de novo ato, con-
tendo todos os dados necessdrios e cépia da ata do
Conselho de Escola.

2) Muda razéo da necessidade (vago para dis-

ponivel ou disponivel para vago)

* Convoca Conselho de Escola para deliberar continui-
dade ou nédo do j& substituto

2.1- se pela continuidade: o substituto néo inter-
rompe o exercicio, solicitando expedicéo de novo ato
designatério
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PERIODO PROCEDIMENTOS

* Para publicacdo da designacdo, a UE encaminha
memorando solicitando a expedicdo de novo ato,
contendo todos os dados necessdrios e cépia da ata
do Conselho de Escola.

2.2- se pela néo continuidade:

a) Quando a necessidade muda de substituicdo para
cargo vago

* substituicdo obrigatéria do AD - por periodo de até
30 (trinta) dias

- até 14 (quatorze) dias - assume automaticamen-
te, sem ato designatério

- 15 (quinze) a 30 (trinta) dias - automaticamente com
ato designatério publicado posteriormente em DOC

* na auséncia ou impedimento legal do AD

- 15 (quinze) a 30 (trinta) dias - 01 educador da UE
habilitado, integrante da carreira do Magistério Mu-
nicipal (exceto Adjunto) indicado pelo Coordena-
dor da Coordenadoria de Educacdo, com ato
designatério publicado posteriormente em DOC

* Para publicacéo do ato designatério, a UE enca-
minha:

- formulério “Proposta de designagéo/nomeagao”

- memorando com dados do Professor indica-
do para substituicéo

- expediente de acimulo de cargos, se for o caso.

OBS.: Durante os primeiros 30 (trinta) dias deverdo
ser adotados os seguintes procedimentos:

12 Fase:

* inscricdes abertas para CP, AD e Profs. Titulares
lotados e/ou em exercicio na UE

* Conselho de Escola elege (“voto aberto”) — exigén-
cia: lista triplice

* infcio de exercicio do indicado: somente a partir da
publicacéo do ato designatério em DOC

22 Fase:

* quando néo hd candidatos habilitados ou em nime-
ro suficiente para compor a lista triplice ou eleitos na UE

* inscrigdes abertas para a Rede Municipal de Ensino
- para CP e Prof. da Classe Il da Carreira do Magis-
tério Municipal (Titulares e PDIs) - 3 (trés) dias Uteis
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PERIODO

PROCEDIMENTOS

- Comunicado em DOC divulgando o pleito, a
vaga existente e o periodo de inscricoes

—para estabelecer perfodo de inscricdes: prever
tempo hdbil para ciéncia e néo incluir a data de
publicacdo em DOC

* Conselho de Escola elege (“voto aberto”) — dispen-
sada a lista triplice, se ndo houver o minimo de trés
candidatos

* inicio de exercicio do indicado: somente a partir da
publicacéo do ato designatério em DOC

** Na 1% ou 2° Fase, para publicacdo do ato
designatério, a UE encaminha:

—formuldrio “Proposta de designacéo/nomeacdo”

- memorando com dados do Professor indicado
para substituicdo

—cépia da ata do Conselho de Escola
—expediente de acimulo de cargos, se for o caso.

b) Quando a necessidade muda de cargo vago para
substituicdo

* substituicGo obrigatéria do AD - por perfodo de
até 30 (trinta) dias

- até 14 (quatorze) dias - assume automaticamen-
te, sem ato designatério

- 15 (quinze) a 30 (trinta) dias - automaticamente
com ato designatério publicado posteriormente

em DOC

na auséncia ou impedimento legal do AD

- 15 (quinze) a 30 (trinta) dias - 01 educador da
UE habilitado, integrante da carreira do Magisté-
rio Municipal (exceto Adjunto) indicado pelo Co-
ordenador da Coordenadoria de Educacdo ou
pelo Diretor de Escola, com ato designatério pu-
blicado posteriormente em DOC

* Para publicacéo do ato designatério, a UE en-
caminha:

- formulério “Proposta de designacdo/nomeacdo”

- memorando com dados do Professor indicado
para substituicdo

- expediente de acimulo de cargos, se for o caso.

OBS.: Os procedimentos acima devem ser
adotados:
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PERIODO PROCEDIMENTOS

- quando se tratar de impedimento do Diretor
por periodo igual ou inferior a 30 (trinta) dias;

* de imediato, e antecipando os procedimentos a
seguir, quando o impedimento corresponder a pe-
riodo superior a 30 (trinta) dias.

31 a 120 12 Fase:

dias
* inscricdes abertas para CP AD e Profs. Titulares

lotados e/ou em exercicio na UE

* Conselho de Escola elege (“voto aberto”) - sem lista
triplice

¢ eleito o candidato com maior nGmero de votos, as-
sume no dia Util subseqiente ao do processo eletivo;
posterior publicacdo do ato designatério

29 Fase:

* quando ndo hd candidatos habilitados ou interessa-
dos ou eleitos na UE

* inscricoes abertas para a Rede Municipal de Ensino -
para CP e Prof. da Classe Il da Carreira do Magistério
Municipal (Titulares e PDls) - 3 (trés) dias Uteis

- Comunicado em DOC divulgando o pleito, a
vaga existente e o periodo de inscricdes

- para estabelecer periodo de inscricdes: prever
tempo hdbil para ciéncia e néo incluir a data de
publicacdo em DOC

* Conselho de Escola elege (“voto aberto”)- sem lista
triplice

¢ eleito o candidato com maior nGmero de votos, as-
sume no dia Util subseqiente ao do processo eletivo;
posterior publicacdo do ato designatério.

* Na 19 ou 29 Fase, para publicacéo do ato
designatério, a UE encaminha:

—>formuldrio “Proposta de designacdo/nomeacdo”

—->memorando com dados do Professor indicado
para substituicéo

—cépia da ata do Conselho de Escola

—expediente de acimulo de cargos, se for o caso.

Superior a 19 Fase:
120 dias

* inscricdes abertas para CP AD e Profs. Titulares
lotados e/ou em exercicio na UE

* Conselho de Escola elege (“voto aberto”) — exigén-
cia: lista triplice
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PERIODO

PROCEDIMENTOS

e inicio de exercicio do indicado: somente a partir da
publicacéo do ato designatério em DOC

22 Fase:

* quando ndo hé candidatos habilitados ou em nime-
ro suficiente para compor a lista triplice ou eleitos na UE

* inscricdes abertas para a Rede Municipal de Ensino -
para CP e Prof. da Classe Il da Carreira do Magistério
Municipal (Titulares e PDls) - 3 (trés) dias Uteis

- Comunicado em DOC divulgando o pleito, a vaga
existente e o periodo de inscricées

—para estabelecer periodo de inscricées: prever
tempo habil para ciéncia e ndo incluir a data de
publicacdo em DOC

* Conselho de Escola elege (“voto aberto”) — dispensada
a lista triplice, se ndo houver o minimo de trés candidatos

* inicio de exercicio do indicado: somente a partir da
publicacéo do ato designatério em DOC

* Na 1% ou 2° Fase, para publicacéo do ato
designatério, a UE encaminha:

—formuldrio “Proposta de designacdo/nomeacdo”

->memorando com dados do Professor indicado
para substituicdo

—cépia da ata do Conselho de Escola

—expediente de acimulo de cargos, se for o caso.

3) Data término de cada mandato

* Mandato de 01 (um) ano. IMPORTANTE: A data tér-

mino do mandato deve ser rigorosamente observada.

* Conselho de Escola deve ser convocado, com 30 (trin-
ta) dias de antecedéncia, para deliberar pela continui-
dade ou néo do servidor j& designado.

- se pela continuidade - a UE comunica &
Coordenadoria de Educacdo, para conhecimento e
o substituto ndo interrompe o exercicio

* A UE encaminha memorando informando que o
Conselho de Escola deliberou pela continuidade
do servidor |4 designado, anexando cépia da ata
da reunigo.

- se pela néo continuidade - aplicam-se os pro-
cedimentos:
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PERIODO PROCEDIMENTOS
19 Fase:

* inscricdes abertas para CP, AD e Professores Titulares
lotados e/ou em exercicio na UE

* Conselho de Escola elege (“voto aberto”) — exigén-
cia: lista triplice

* inicio de exercicio do indicado: somente a partir da
publicacéo do ato designatério em DOC

22 Fase:

* quando ndo hé candidatos habilitados ou em nimero
suficiente para compor a lista triplice ou eleitos na UE

* inscricdes abertas para a Rede Municipal de Ensino -
para CP e Prof. da Classe Il da Carreira do Magistério
Municipal (Titulares e PDls) - 3 (trés) dias Uteis

- Comunicado em DOC divulgando o pleito, a
vaga existente e o periodo de inscricdes

—para estabelecer periodo de inscricdes: prever
tempo hdbil para ciéncia e ndo incluir a data de
publicacdo em DOC

* Conselho de Escola elege (“voto aberto”) — dispen-
sada a lista triplice, se ndo houver o minimo de trés
candidatos

* inicio de exercicio do indicado: somente a partir da
publicacéo do ato designatério em DOC

* Na 19 ou 2° Fase, para publicacdo do ato
designatério, a UE encaminha:

—>formuldrio “Proposta de designacdo/nomeacéo”

-memorando com dados do Professor indicado
para substituicdo

—cépia da ata do Conselho de Escola

—expediente de acimulo de cargos, se for o caso.

CONCORRENCIA A CARGOS ELETIVOS NA VIGENCIA DE
CONCURSOS

PERIODO PROCEDIMENTOS

superior a * Para exercicio transitério dos cargos de Diretor de
120 dias ou Escola e Coordenador Pedagégico nas EMEls, EMEFs,
cargo vago EMEFMs, EMEEs e CEls

* Prioridade aos aprovados
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PERIODO

PROCEDIMENTOS
* Participantes:

- infegrantes da Carreira do  Magistério Muni-
cipal, exceto Adjuntos

- aprovados no Ultimo Concurso de ingresso/aces-
so para o cargo objeto da eleicdo

* Procedimentos a serem adotados:

a) quando se tratar de cargo néo ocupado por
servidor designado:

12 Fase:

* inscricoes abertas para Profissionais lotados e/ou em
exercicio na UE, aprovados

* Conselho de Escola elege (“voto aberto”) — sem lista
triplice

ATENCAO: Caso haja apenas 01 candidato aprova-
do, ele serd consagrado eleito pelo Conselho de Escola

* inicio de exercicio do indicado: somente a partir da
publicac@o do ato designatério em DOC

22 Fase:

* quando n@o hd& nenhum candidato aprovado inte-
ressado na UE

* inscricdes abertas para a Rede Municipal de Ensino -
para Profissionais da Carreira do Magistério Municipal
aprovados, exceto Adjuntos — 3 (trés) dias Uteis

- Comunicado em DOC divulgando o pleito, as
vagas existentes e o perfodo de inscricoes

- para estabelecer perfodo de inscricdes: pre-
ver tempo hdébil para ciéncia e ndo incluir a data
de publicacdo em DOC

* Conselho de Escola elege (“voto aberto”) — sem lista
triplice

ATENCAO: Caso haja apenas 01 candidato aprova-
do, ele serd consagrado eleito pelo Conselho de Escola

* inicio de exercicio do indicado: somente a partir da
publicac@o do ato designatério em DOC

39 Fase:

* inscricoes abertas para Profissionais néo aprovados
lotados e/ou em exercicio na UE

* Conselho de Escola elege (“voto aberto”) — lista triplice

* inicio de exercicio do indicado: somente a partir da
publicacdo do ato designatério em DOC.
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PERIODO PROCEDIMENTOS

ATENCAQ: Havendo interessados aprovados inscritos fica
dispensada a lista triplice e, se apenas um, serd consa-
grado eleito pelo Conselho de Escola.

42 Fase:

* quando nédo hd inferessados ndo aprovados habili-
tados ou em nimero suficiente para compor a lista triplice
ou eleitos na UE

* inscricdes abertas para a Rede Municipal de Ensino -
para Profissionais da Carreira do Magistério Munici-
pal ndo aprovados, exceto Adjuntos - 3 (trés) dias Uteis

- Comunicado em DOC divulgando o pleito, as
vagas existentes e o perfodo de inscricdes

- para estabelecer periodo de inscricées: pre-
ver tempo hébil para ciéncia e néo incluir a data
de publicacdo em DOC

* Conselho de Escola elege (“voto aberto”) — dispen-
sada a lista triplice, se ndo houver o minimo de trés
candidatos

ATENCAQ: Havendo interessados aprovados inscritos
serd eleito o de maior nGmero de votos; se apenas um,
serd ele consagrado eleito pelo Conselho de Escola.

* inicio de exercicio do indicado: somente a partir da
publicacéo do ato designatério em DOC

*Na 19, 29, 3% ou 4° Fase, para publicacdo do
ato designatério, a UE encaminha:

- formuldrio “Proposta de designacdo/nomeacéo”

- memorando com dados do Professor indica-
do para substituicdo

- cépia da ata do Conselho de Escola
- expediente de acimulo de cargos, se for o caso.

b) quando houver servidor designado e néo

aprovado, com antecedéncia de 30 (trinta) dias

para o término de mandato:

12 Fase:

* inscricdes abertas para Profissionais lotados e/ou em
exercicio na UE, aprovados

* Conselho de Escola elege (“voto aberto”) — sem lista
triplice

ATENCAO: Caso haja apenas 01 candidato aprova-
do, ele serd consagrado eleito pelo Conselho de Escola
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* inicio de exercicio do indicado: somente a partir da
publicacéo do ato designatério em DOC

29 Fase:

* quando néo hd nenhum candidato aprovado inte-
ressado na UE

* inscricdes abertas para a Rede Municipal de Ensino
- para Profissionais da Carreira do Magistério Munici-
pal aprovados, exceto Adjuntos - 3 (irés) dias Uteis

- Comunicado em DOC divulgando o pleito, as
vagas existentes e o perfodo de inscricbes

- para estabelecer periodo de inscricdes: pre-
ver tempo hdbil para ciéncia e néo incluir a data
de publicacdo em DOC

* Conselho de Escola elege (“voto aberto”) — sem lista
triplice

ATENCAQ: Caso haja apenas 01 candidato aprova-
do, ele serd consagrado eleito pelo Conselho de Escola

* inicio de exercicio do indicado: somente a partir da
publicacéo do ato designatério em DOC

* Na 19 ou 2° Fase, para publicacdo do ato
designatério, a UE encaminha:

—formuldrio “Proposta de designacdo/nomeacdo”

->memorando com dados do Professor indica-
do para substituicéo

—cépia da ata do Conselho de Escola
—expediente de acimulo de cargos, se for o caso.
32 Fase:

* quando, na 2° Fase, ndo hd nenhum candidato apro-
vado interessado na Rede Municipal de Ensino e quan-
do hd designado néo aprovado na UE

* Conselho de Escola é convocado para deliberar pela
continuidade ou ndo do servidor ndo aprovado, |4
designado:

- se pela continuidade: o designado néo inter-
rompe o exercicio e a Unidade comunica &
Coordenadoria de Educacdo, para conhecimento.

*A UE encaminha memorando informando que
o Conselho de Escola deliberou pela continui-
dade do servidor j& designado, anexando cé-
pia da ata da reunido.
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- se pela nao continuvidade:
49 Fase:

* inscricoes abertas para Profissionais néo aprova-
dos lotados e/ou em exercicio na UE

* Conselho de Escola elege (“voto aberto”) — lista
triplice

* inicio de exercicio do indicado: somente a partir
da publicacéo do ato designatério em DOC

ATENCAO: Havendo interessados aprovados inscri-
tos fica dispensada a lista triplice e, se apenas um,
serd consagrado eleito pelo Conselho de Escola.

59 Fase:

* quando ndo hd interessados néo aprovados ha-
bilitados ou em numero suficiente para compor a
lista triplice ou eleitos na UE

* inscricoes abertas para a Rede Municipal de Ensi-
no - para Profissionais da Carreira do Magistério
Municipal ndo aprovados, exceto Adjuntos - 3 (trés)
dias Oteis

- Comunicado em DOC divulgando o pleito, as

vagas existentes e o perfodo de inscricoes

—para estabelecer perfodo de inscrigdes: pre-
ver tempo hdbil para ciéncia e néo incluir a
data de publicacgo em DOC

* Conselho de Escola elege (“voto aberto”) — dis-
pensada a lista triplice, se ndo houver o minimo de
trés candidatos

ATENCAO: Havendo interessados aprovados ins-
critos serd eleito o de maior nGmero de votos; se
apenas um, serd ele consagrado eleito pelo Con-
selho de Escola.

* inicio de exercicio do indicado: somente a partir
da publicacéo do ato designatério em DOC

* Na 4° ou 5° Fase, para publicacédo do ato
designatério, a UE encaminha:

—formuldrio “Proposta de designacdo/nomeacdo”

- memorando com dados do Professor indica-
do para substituicdo

- copia da ata do Conselho de Escola

- expediente de acimulo de cargos, se for o caso.
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OBS.: Profissionais aprovados que |G se encontram
designados nos cargos de Diretor de Escola e de Co-
ordenador Pedagégico na data de inicio da vigéncia
dos Concursos de acesso/ingresso correspondentes -
poderdo permanecer nos cargos em continuidade ao
término do mandato, com seu referendo consagrado
pelo Conselho de Escola

* A UE encaminha memorando informando que o Con-
selho de Escola deliberou pela continuidade do servidor
i4 designado, anexando cépia da ata da reunido.

DIRETOR NO CENTRO DE EDUCACAO INFANTIL

PERIODO PROCEDIMENTOS

inferiora 15
dias

15 a 120
dias em
substituicdo

DIRETOR DE EQUIPAMENTO SOCIAL EM IMPE-
DIMENTO LEGAL (cargo disponivel)

Coordenador da Coordenadoria de Educacéo indica
um Profissional de Educacdo em exercicio na
Coordenadoria, devidamente habilitado, para, com
ou sem prejuizo de suas funcées, responder pelo funci-
onamento do CEl

19 Fase:

* no CEl: inscricées abertas para Professores e Auxilia-
res de Desenvolvimento Infantil, efetivos, Pedagogos e
Coordenadores Pedagdgicos, lotados e/ou em exer-
cicio na UE, portadores de diploma de Assisténcia So-
cial ou Psicologia e registro no Conselho Regional res-
pectivo ou Licenciatura plena em Pedagogia ou
complementacdo pedagdgica, registrado em érgéo
competente

e Conselho do CEl elege (“voto aberto”) - sem lista
triplice

¢ eleito o candidato com maior ndmero de votos; as-
sume no dia Util subseqiiente ao do processo eletivo;
posterior publicacdo do ato designatério

22 Fase:

* quando néo hd candidatos habilitados ou interessa-
dos ou eleitos na UE

* inscricdes abertas para a Rede Municipal de Ensino
- para Professores/ Auxiliares de Desenvolvimento In-
fantil, efetivos, Professores Titulares, Pedagogos e Co-
ordenadores Pedagégicos, desde que habilitados — 3
(trés) dias Gteis
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- Comunicado em DOC divulgando o pleito, a
vaga existente e o periodo de inscricoes

- para estabelecer periodo de inscricdes: pre-
ver tempo hdabil para ciéncia e ndo incluir a data
de publicacdo em DOC

* Conselho do CEl elege (“voto aberto”) - sem lista triplice

¢ eleito o candidato com maior nUmero de votos; as-
sume no dia Util subseqiente ao do processo eletivo;
posterior publicacdo do ato designatério

* Na 19 ou 2° Fase, para publicacdo do ato
designatério, a UE encaminha:

- formuldrio “Proposta de designacdo/nomeacéo”

- memorando com dados do Profissional indi-
cado para substituicdo

- cépia da ata do Conselho do CEl
- expediente de acimulo de cargos, se for o caso.

superior a 19 Fase:

120 dios
* no CEl: inscricées abertas para Professores e Auxilia-

res de Desenvolvimento Infantil, efetivos, Pedagogos e
Coordenadores Pedagdgicos, lotados e/ou em exerci-
cio na UE, portadores de diploma de Assisténcia Soci-
al ou Psicologia e registro no Conselho Regional res-
pectivo ou Licenciatura plena em Pedagogia ou
complementacéo pedagdgica, registrado em 6rgéo
competente

* Conselho do CEl elege (“voto aberto”) - exigéncia:
lista triplice

¢ inicio de exercicio do indicado: somente a partir da
publicacéo do ato designatério em DOC

29 Fase:

* quando néo hd candidatos habilitados ou interessa-
dos ou eleitos na UE

* inscricdes abertas para a Rede Municipal de Ensino -
para Professores/ Auxiliares de Desenvolvimento Infantil,
efetivos, Professores Titulares, Pedagogos e Coorde-
nadores Pedagdgicos, desde que habilitados - 3 (irés)
dias Uteis

- Comunicado em DOC divulgando o pleito, a

vaga existente e o periodo de inscricdes

- para estabelecer perfodo de inscricdes: pre-
ver tempo hdbil para ciéncia e néo incluir a data
de publicacdo em DOC
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* Conselho do CEl elege (“voto aberto”) - dispensada a
lista triplice, se ndo houver o minimo de trés candidatos

* inicio de exercicio do indicado: somente a partir da
publicacéo do ato designatério em DOC

* Na 19 ou 2% Fase, para publicacdo do ato
designatério, a UE encaminha:

—formuldrio “Proposta de designacdo/nomeacdo”

—>memorando com dados do Profissional indica-
do para substituig@o

—copia da ata do Conselho do CEl

—expediente de acimulo de cargos, se for o caso.

OUTRAS SITUAGCOES

1) Novo impedimento consecutivo a outro, jd
com substituicéo

* solicitar ato em continuidade de quem & estd substi-
tuindo

* Para publicacéo da designacdo, a UE encami-
nha memorando solicitando a expedigéo de novo
ato, contendo todos os dados necessdrios e cépia

da ata do Conselho do CEl.

Obs.: o perfodo anterior a este é considerado no
cémputo do tempo do mandato (01 ano)

2) Data término de cada mandato

* Mandato de 01 (um) ano. IMPORTANTE: A data tér-

mino do mandato deve ser rigorosamente observada.

* Conselho do CEl deve ser convocado, com 30 (trin-
ta) dias de antecedéncia, para deliberar pela continui-
dade ou nédo do servidor j& designado.

- se pela continuvidade: a UE comunica &
Coordenadoria de Educacdo, para conhecimento
e o substituto nGo interrompe o exercicio

* A UE encaminha memorando informando que o
Conselho do CEl deliberou pela continvidade do
servidor j& designado, anexando cépia da ata da
reunido.

- se pela néo continuidade: aplicam-se os pro-
cedimentos:

12 Fase:

* no CEl: inscricées abertas para Professores e Auxilia-
res de Desenvolvimento Infantil, efetivos, Pedagogos e
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Coordenadores Pedagdgicos, lotados e/ou em exerci-
cio na UE, portadores de diploma de Assisténcia Soci-
al ou Psicologia e registro no Conselho Regional res-
pectivo ou Licenciatura plena em Pedagogia ou
complementacdo pedagdgica, registrado em érgdo
competente

* Conselho do CEl elege (“voto aberto”) - exigéncia:
lista triplice

* inicio de exercicio do indicado: somente a partir da
publicacéo do ato designatério em DOC

292 Fase:

* quando ndo hd candidatos habilitados ou interessa-
dos ou eleitos na UE

* inscricoes abertas para a Rede Municipal de Ensino -
para Professores/ Auxiliares de Desenvolvimento Infantil,
efetivos, Professores Titulares, Pedagogos e Coorde-
nadores Pedagdgicos, desde que habilitados — 3 (trés)
dias Uteis

- Comunicado em DOC divulgando o pleito, a
vaga existente e o periodo de inscricoes

—para estabelecer periodo de inscricées: prever
tempo hdbil para ciéncia e néo incluir a data de
publicacéo em DOC

* Conselho do CEl elege (“voto aberto”) - dispensada a
lista triplice, se ndo houver o minimo de trés candidatos

* inicio de exercicio do indicado: somente a partir da
publicacéo do ato designatério em DOC

* Na 19 ou 2° Fase, para publicacdo do ato
designatério, a UE encaminha:

—formuldrio “Proposta de designacdo/nomeacéo”

- memorando com dados do Profissional indicado
para substituicdo

—cépia da ata do Conselho do CEl

—expediente de acimulo de cargos, se for o caso.

DIRETOR DE ESCOLA NO CEl

Requisitos:

- habilitacdo em Administracéo Escolar corresponden-
te & licenciatura plena em Pedagogia, ou
complementacdo pedagégica, ou péds-graduacdo em
educacdo;

- experiéncia minima de trés anos no magistério.
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inferiora 15 Coordenador da Coordenadoria de Educacéo indica
dias um Profissional em exercicio na Coordenadoria, devi-

damente habilitado, para, com ou sem prejuizo de suas
funcdes, responder pelo funcionamento do CEl

15 a 120 192 Fase:
dias em

substituicdo * inscricoes abertas para CP e Professores de Desen-

volvimento Infantil lotados e/ou em exercicio na UE

e Conselho do CEl elege (“voto aberto”) - sem lista
triplice

¢ eleito o candidato com maior nGmero de votos; as-
sume no dia Util subseqiente ao do processo eletivo;
posterior publicacéo do ato designatério

29 Fase:

* quando néo hd candidatos habilitados ou interessa-
dos ou eleitos na UE

* inscricdes abertas para a Rede Municipal de Ensino -
para CP, Professores de Desenvolvimento Infantil e Pro-
fessores Titulares - 3 (trés) dias Uteis

- Comunicado em DOC divulgando o pleito, a vaga
existente e o periodo de inscricdes

—para estabelecer periodo de inscricdes: pre-
ver tempo hdbil para ciéncia e néo incluir a data
de publicacdo em DOC

e Conselho do CEl elege (“voto aberto”) - sem lista
triplice

¢ eleito o candidato com maior ndmero de votos; as-
sume no dia Ufil subseqiente ao do processo eletivo;
posterior publicacdo do ato designatério.

* Na 1° ou 2° Fase, para publicacdo do ato
designatério, a UE encaminha:

—formulério “Proposta de designacéo/nomeacdo”

—->memorando com dados do Profissional indicado
para substituicdo

—cépia da ata do Conselho do CEl

—~expediente de acimulo de cargos, se for o caso.

superiora 120 19 Fase:
dias ou cargo

vago (quando * inscricoes abertas para CP e Professores de Desen-
ndo hd con- volvimento Infantil lotados e/ou em exercicio na UE
curso especifi-

P * Conselho do CEl elege (“voto aberto”) — exigéncia:
co em vigor)

lista triplice

176
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* inicio de exercicio do indicado: somente a partir da
publicacéo do ato designatério em DOC

29 Fase:

* quando ndo hd candidatos habilitados ou em nimero
suficiente para compor a lista triplice ou eleitos na UE

* inscricdes abertas para a Rede Municipal de Ensino -
para CP, Professores de Desenvolvimento Infantil e Pro-
fessores Titulares - 3 (trés) dias Uteis

- Comunicado em DOC divulgando o pleito, a
vaga existente e o periodo de inscricdes

—para estabelecer periodo de inscricées: prever
tempo hdbil para ciéncia e néo incluir a data de
publicacdo em DOC

* Conselho do CEl elege (“voto aberto”) — dispensada a
lista triplice, se ndo houver o minimo de trés candidatos

* inicio de exercicio do indicado: somente a partir da
publicacéo do ato designatério em DOC

* Na 19 ou 2° Fase, para publicacéo do ato
designatério, a UE encaminha:

—formuldrio “Proposta de designacdo/nomeacdo”

- memorando com dados do Profissional indicado
para substituicdo

—cépia da ata do Conselho do CEl
—expediente de acimulo de cargos, se for o caso.

ATENCAQ: Ao cargo de Diretor de Escola no CEl se-
rdo aplicados os critérios préprios quando houver con-
cursos de ingresso e acesso correspondentes, em vigor.

OUTRAS SITUACOES

15 a 120 1) Novo impedimento consecutivo a outro, jé

dias em com substituicéo
substituicéo

* solicitar ato em continuidade de quem |G esté substi-
tuindo

* Para publicag@o da designacdo, a UE encaminha
memorando solicitando a expedicdo de novo ato,
confendo todos os dados necessdrios e cépia da
ata do Conselho do CElI.

Obs.: o periodo anterior a este é considerado no cém-
puto do tempo do mandato (01 ano).
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2) Muda razao da necessidade (vago para dis-

ponivel ou disponivel para vago)

* Convoca Conselho do CEl para deliberar pela con-
tinuidade ou ndo do j& substituto

- se pela continuidade: o substituto nao inter-
rompe o exercicio, solicitando expedicdo de novo
ato designatério
* Para publicacdo da designacéo, a UE enca-
minha memorando solicitando a expedicdo de
novo ato, contendo todos os dados necessdrios
e copia da ata do Conselho do CEl.

- se pela ndo continuidade:

a) Quando a necessidade muda de substitui-

do pdra cargo vago

19 Fase:

* inscricoes abertas para CP e Professores de Desen-
volvimento Infantil lotados e/ou em exercicio na UE

* Conselho do CEl elege (“voto aberto”) — exigéncia:
lista triplice

* infcio de exercicio do indicado: somente a partir da
publicacéo do ato designatério em DOC

22 Fase:

* quando néo hd candidatos habilitados ou em nimero
suficiente para compor a lista triplice ou eleitos na UE

* inscricoes abertas para a Rede Municipal de Ensino -
para CP, Professores de Desenvolvimento Infantil e Pro-
fessores Titulares - 3 (frés) dias Uteis

- Comunicado em DOC divulgando o pleito, a
vaga existente e o perfodo de inscricoes

—para estabelecer periodo de inscricdes: prever
tempo hdbil para ciéncia e ndo incluir a data de
publicacéo em DOC

* Conselho do CEl elege (“voto aberto”) — dispensada a
lista triplice, se ndo houver o minimo de trés candidatos

* infcio de exercicio do indicado: somente a partir da
publicacéo do ato designatério em DOC

* Na 19 ou 2° Fase, para publicagdo do ato
designatério, a UE encaminha:

—formuldrio “Proposta de designacéo/nomeacao”

->memorando com dados do Profissional indicado
para substituicdo
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—cépia da ata do Conselho do CEl

—expediente de acimulo de cargos, se for o caso.

b) Quando a necessidade muda de cargo vago
para substituicdo

15 a 120 192 Fase:

dias
* inscricbes abertas para CP e Professores de Desen-
volvimento Infantil lotados e/ou em exercicio na UE

* Conselho do CEl elege (“voto aberto”) sem lista triplice

¢ eleito o candidato com maior nUmero de votos; as-
sume no dia Util subseqiiente ao do processo eletivo;
posterior publicacdo do ato designatério

22 Fase:

* quando né&o hd candidatos habilitados ou interessa-
dos ou eleitos na UE

* inscricdes abertas para a Rede Municipal de Ensino -
para CP, Professores de Desenvolvimento Infantil e Pro-
fessores Titulares - 3 (trés) dias Gteis

- Comunicado em DOC divulgando o pleito, a
vaga existente e o perfodo de inscricdes

—para estabelecer perfodo de inscrigdes: pre-
ver tempo hdbil para ciéncia e ndo incluir a data
de publicacdo em DOC

e Conselho do CEl elege (“voto aberto”) - sem lista
triplice

¢ eleito o candidato com maior ndmero de votos; as-
sume no dia Util subseqiiente ao do processo eletivo;
posterior publicacdo do ato designatério.

* Na 19 ou 2° Fase, para publicacdo do ato
designatério, a UE encaminha:

—>formuldrio “Proposta de designacdo/nomeacéo”

->memorando com dados do Profissional indicado
para substituicdo

—cépia da ata do Conselho do CEl
—expediente de acimulo de cargos, se for o caso.

superior a 120 19 Fase:

dias (quando -
Ty * inscrigdes abertas para CP e Professores de Desen-

so especifico volvimento Infantil lotados e/ou em exercicio na UE

em vigor) * Conselho do CEl elege (“voto aberto”) — exigén-

cia: lista triplice
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* inicio de exercicio do indicado: somente a partir da
publicacéo do ato designatério em DOC

22 Fase:

* quando néo hd candidatos habilitados ou em ndmero
suficiente para compor a lista triplice ou eleitos na UE

* inscricdes abertas para a Rede Municipal de Ensino -
para CP, Professores de Desenvolvimento Infantil e Pro-
fessores Titulares - 3 (trés) dias Uteis

- Comunicado em DOC divulgando o pleito, a
vaga existente e o periodo de inscricdes

—para estabelecer perfodo de inscricdes: pre-
ver tempo hdbil para ciéncia e ndo incluir a data
de publicacdo em DOC

* Conselho do CEl elege (“voto aberto”) — dispensa-
da a lista triplice, se ndo houver o minimo de trés can-
didatos

* inicio de exercicio do indicado: somente a partir da
publicacéo do ato designatério em DOC

* Na 19 ou 2° Fase, para publicacdo do ato
designatério, a UE encaminha:

—formuldrio “Proposta de designacdo/nomeacao”

- memorando com dados do Profissional indica-
do para substituicéo

—cépia da ata do Conselho do CEl

—expediente de acimulo de cargos, se for o caso.

3) Data término de cada mandato

* Mandato de 01 (um) ano. IMPORTANTE: A data tér-
mino do mandato deve ser rigorosamente observada.

* Conselho do CEl deve ser convocado, com 30 (trin-
ta) dias de antecedéncia, para deliberar pela continui-
dade ou nédo do servidor j& designado.

- se pela continuidade: a UE comunica a
Coordenadoria de Educacéo, para conhecimento e o
substituto néo interrompe o exercicio

* A UE encaminha memorando informando que o
Conselho do CEl deliberou pela continuidade do
servidor j& designado, anexando cépia da ata da
reunido.

- se pela nao continuidade: aplicam-se os proce-
dimentos:
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19 Fase:

* inscrigdes abertas para CP e Professores de Desen-
volvimento Infantil lotados e/ou em exercicio na UE

* Conselho do CEl elege (“voto aberto”) — exigéncia:
lista triplice

* inicio de exercicio do indicado: somente a partir da
publicacéo do ato designatério em DOC

29 Fase:

* quando néo hd candidatos habilitados ou em ndmero
suficiente para compor a lista triplice ou eleitos na UE

* inscricoes abertas para a Rede Municipal de Ensino
- para CP. Professores de Desenvolvimento Infantil e
Professores Titulares — 3 (trés) dias Uteis

- Comunicado em DOC divulgando o pleito, a
vaga existente e o periodo de inscricdes

—para estabelecer periodo de inscricoes: pre-
ver tempo hdbil para ciéncia e ndo incluir a data
de publicacdo em DOC

* Conselho do CEl elege (“voto aberto”) — dispensa-
da a lista triplice, se ndo houver o minimo de trés can-
didatos

* inicio de exercicio do indicado: somente a partir da
publicacéo do ato designatério em DOC

* Na 19 ou 2 Fase, para publicacdo do ato
designatério, a UE encaminha:

—formuldrio “Proposta de designacdo/nomeacéo”

- memorando com dados do Profissional indica-
do para substituicéo

—cépia da ata do Conselho do CEl

—expediente de acimulo de cargos, se for o caso.

COORDENADOR PEDAGOGICO - EMEI, EMEF, EMEFM, EMEE, CEI

PERIODO PROCEDIMENTOS

31 a 120 1¢ Fase:

dias, em

periodo le- * inscrigdes abertas para Professores da Classe Il da

e Carreira do Magistério Municipal lotados e/ou em exer-
cicio na UE

* Conselho de Escola/ do CEl elege (“voto aberto”)
sem lista triplice
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PERIODO

superior a 120
dias, em perio-
do letivo, ou car-
go vago (quan-
do néo hd con-
curso especffico
em vigor)

PROCEDIMENTOS

* eleito o candidato com maior ndmero de votos; as-
sume no dia Util subseqiente ao do processo eletivo;
posterior publicacdo do ato designatério

22 Fase:

* quando néo hd candidatos habilitados ou interessa-
dos ou eleitos na UE

* inscrigdes abertas para a Rede Municipal de Ensino -
para Professores da Classe Il da Carreira do Magisté-
rio Municipal (Titulares e PDIs) - 3 (trés) dias Uteis

- Comunicado em DOC divulgando o pleito, a
vaga existente e o periodo de inscricoes

—para estabelecer periodo de inscricdes: prever
tempo hdbil para ciéncia e ndo incluir a data de
publicacdo em DOC

* Conselho de Escola/ do CEl elege (“voto aberto”) -
sem lista triplice

¢ eleito o candidato com maior ndmero de votos; as-
sume no dia Util subseqiiente ao do processo eletivo;
posterior publicacdo do ato designatério.

* Na 19 ou 2° Fase, para publicacdo do ato
designatério, a UE encaminha:

—formuldrio “Proposta de designacéo/nomeacao”

- memorando com dados do Profissional indicado
para substituicdo

—cépia da ata do Conselho de Escola/ do CEl

—expediente de acimulo de cargos, se for o caso.

19 Fase:

* inscricbes abertas para Professores da Classe Il da
Carreira do Magistério Municipal lotados e/ou em exer-
cicio na UE

* Conselho de Escola/ do CEl elege (“voto aberto”) —
exigéncia: lista triplice

* inicio de exercicio do indicado: somente a partir da
publicacéo do ato designatério em DOC

22 Fase:

* quando ndo hd candidatos habilitados ou em nimero
suficiente para compor a lista triplice ou eleitos na UE

* inscricdes abertas para a Rede Municipal de Ensino -
para Professores da Classe Il da Carreira do Magisté-
rio Municipal (Titulares e PDls) - 3 (irés) dias Uteis
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PERIODO PROCEDIMENTOS

- Comunicado em DOC divulgando o pleito, a
vaga existente e o periodo de inscricoes

—para estabelecer periodo de inscrigdes: prever
tempo hdbil para ciéncia e ndo incluir a data de
publicagdo em DOC

* Conselho de Escola/ do CEl elege (“voto aberto”) —
dispensada a lista triplice, se ndo houver o minimo de
trés candidatos

* inicio de exercicio do indicado: somente a partir da
publicac@o do ato designatério em DOC

* Na 1% ou 2° Fase, para publicacédo do ato
designatério, a UE encaminha:

—formuldrio “Proposta de designacéo/nomeacdo”

- memorando com dados do Profissional indicado
para substituicdo

—cépia da ata do Conselho de Escola/ do CEl

—expediente de acimulo de cargos, se for o caso.

OUTRAS SITUACOES

superior a 1) Novo impedimento consecutivo a outro, jd
30 dias com substituicdo

em perio- . . ., .

do letivo * solicitar ato em continuidade de quem |G esté subs-

tituindo

* Para publicacdo da designacéo, a UE encaminha
memorando solicitando a expedicdo de novo ato,
contendo todos os dados necessdrios e copia da ata

do Conselho de Escola/ do CEl.

Obs.: o perfodo anterior a este é considerado no
cémputo do tempo de mandato (01 ano)

2) Muda razéo da necessidade (vago para

disponivel ou disponivel para vago)

* Convoca Conselho de Escola/ do CEl para delibe-
rar pela continuidade ou néo do & substituto

- se pela continuidade: o substituto ndo interrompe
o exercicio, solicitando expedi¢céo de novo ato
designatério

* Para publicagéo da designacdo, a UE encami-
nha memorando solicitando a expedicdo de novo

ato, contendo todos os dados necessdrios e copia
da ata do Conselho de Escola/ do CEl.
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PERIODO

31 a 120
dias em pe-
riodo letivo

PROCEDIMENTOS
- se pela ndo continuidade:

a) Quando a necessidade muda de substitui-
¢fio para cargo vago

12 Fase:

* inscricoes abertas para Professores da Classe Il da
Carreira do Magistério Municipal lotados e/ou em exer-
cicio na UE

* Conselho de Escola/ do CEl elege (“voto aberto”) —
exigéncia: lista triplice

* infcio de exercicio do indicado: somente a partir da
publicacéo do ato designatério em DOC

29 Fase:

* quando ndo hd candidatos habilitados ou em nimero
suficiente para compor a lista triplice ou eleitos na UE

* inscricoes abertas para a Rede Municipal de Ensino -
para Professores da Classe Il da Carreira do Magisté-
rio Municipal (Titulares e PDls) - 3 (trés) dias Uteis

- Comunicado em DOC divulgando o pleito, a
vaga existente e o periodo de inscricoes

—para estabelecer perfodo de inscricdes: prever
tempo hdbil para ciéncia e ndo incluir a data de
publicacdo em DOC

* Conselho de Escola/ do CEl elege (“voto aberto”) —
dispensada a lista triplice, se ndo houver o minimo de
trés candidatos

* infcio de exercicio do indicado: somente a partir da
publicacéo do ato designatério em DOC

* Na 19 ou 2° Fase, para publicacéo do ato
designatério, a UE encaminha:

—>formuldrio “Proposta de designacéo/nomeacao”

->memorando com dados do Profissional indicado
para substituicdo

—cépia da ata do Conselho de Escola/ do CEl

—expediente de acimulo de cargos, se for o caso.

b) Quando a necessidade muda de cargo vago
para substituicdo

12 Fase:

* inscricoes abertas para Professores da Classe Il da
Carreira do Magistério Municipal lotados e/ou em exer-
cicio na UE
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PERIODO PROCEDIMENTOS

* Conselho de Escola/ do CEl elege (“voto aberto”) -
sem lista triplice

¢ eleito o candidato com maior nUmero de votos; as-
sume no dia Util subseqiente ao do processo eletivo;
posterior publicacdo do ato designatério

292 Fase:

* quando ndo hd candidatos habilitados ou interessa-
dos ou eleitos na UE

* inscricoes abertas para a Rede Municipal de Ensino
- para Professores da Classe Il da Carreira do Magis-
tério Municipal (Titulares e PDls) - 3 (trés) dias Uteis

- Comunicado em DOC divulgando o pleito, a
vaga existente e o periodo de inscricoes

—para estabelecer periodo de inscricdes: pre-
ver tempo hdébil para ciéncia e ndo incluir a data
de publicacdo em DOC

* Conselho de Escola/ do CEl elege (“voto aberto”) -
sem lista triplice

¢ eleito o candidato com maior nUmero de votos; as-
sume no dia Util subseqiente ao do processo eletivo;
posterior publicacdo do ato designatério.

* Na 19 ou 2° Fase, para publicagéo do ato
designatério, a UE encaminha:

—>formuldrio “Proposta de designacéo/nomeacao”

—->memorando com dados do Profissional indica-
do para substituicéo

—cépia da ata do Conselho de Escola/ do CEl

—expediente de acimulo de cargos, se for o caso.

superior a 1¢ Fase:

120 dias, -

em perio- * inscricdes abertas para Professores da Classe Il da
do letivo Carreira do Magistério Municipal lotados e/ou em

exercicio na UE

* Conselho de Escola/ do CEl elege (“voto aberto”) —
exigéncia: lista triplice

* inicio de exercicio do indicado: somente a partir da
publicacéo do ato designatério em DOC

292 Fase:

* quando néo hd candidatos habilitados ou em nimero
suficiente para compor a lista triplice ou eleitos na UE
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PERIODO

PROCEDIMENTOS

* inscricdes abertas para a Rede Municipal de Ensino -
para Professores da Classe Il da Carreira do Magisté-
rio Municipal (Titulares e PDIs) - 3 (irés) dias Gteis

- Comunicado em DOC divulgando o pleito, a
vaga existente e o periodo de inscricdes

- para estabelecer periodo de inscricoes: pre-
ver tempo hébil para ciéncia e néo incluir a data
de publicacdo em DOC

* Conselho de Escola/ do CEl elege (“voto aberto”) —
dispensada a lista triplice, se ndo houver o minimo de
trés candidatos

* inicio de exercicio do indicado: somente a partir da
publicacéo do ato designatério em DOC

* Na 19 ou 2° Fase, para publicacéo do ato
designatério, a UE encaminha:

—formuldrio “Proposta de designacéo/nomeacéo”

- memorando com dados do Profissional indicado
para substituicdo

—cépia da ata do Conselho de Escola/ do CEl

—expediente de acimulo de cargos, se for o caso.

3) Data término de cada mandato

* Mandato de 01 (um) ano.

IMPORTANTE: A data término do mandato deve ser
rigorosamente observada.

¢ Conselho de Escola/ do CEl deve ser convocado,
com 30 (trinta) dias de antecedéncia, para deliberar
pela continuidade ou né@o do servidor |& designado.

- se pela continuvidade - a UE comunica a
Coordenadoria de Educacdo, para conhecimento
e o substituto ndo interrompe o exercicio

* A UE encaminha memorando informando que
o Conselho de Escola/ do CEl deliberou pela
continuidade do servidor j& designado, anexan-
do cépia da ata da reunido.

- se pela néo continuidade - aplicam-se os pro-
cedimentos:

19 Fase:

* inscricbes abertas para Professores da Classe |l
da Carreira do Magistério Municipal lotados e/ou
em exercicio na UE
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PERIODO PROCEDIMENTOS
* Conselho de Escola/ do CEl elege (“voto aberto”)
— exigéncia: lista triplice

* infcio de exercicio do indicado: somente a partir
da publicag@o do ato designatério em DOC

29 Fase:

* quando ndo hd candidatos habilitados ou em
nUmero suficiente para compor a lista triplice ou elei-
tos na UE

* inscricdes abertas para a Rede Municipal de
Ensino - para Professores da Classe Il da Carrei-
ra do Magistério Municipal (Titulares e PDls) - 3
(trés) dias Uteis

- Comunicado em DOC divulgando o pleito, a
vaga existente e o periodo de inscricoes

—para estabelecer periodo de inscricdes: prever
tempo hdébil para ciéncia e néo incluir a data de
publicacéo em DOC

*Conselho de Escola/ do CEl elege (“voto aberto”)
— dispensada a lista triplice, se ndo houver o mini-
mo de trés candidatos

* inicio de exercicio do indicado: somente a partir
da publicacéo do ato designatério em DOC

* Na 1% ou 2° Fase, para publicacdo do ato
designatério, a UE encaminha:

—>formuldrio “Proposta de designacéo/nomeacéo”

->memorando com dados do Profissional indi-
cado para substituicéo

—cépia da ata do Conselho de Escola/ do CEl

—expediente de acimulo de cargos, se for o caso.

ASSISTENTE DE DIRETOR DE ESCOLA - EMEI, EMEF, EMEFM, EMEE

PERIODO PROCEDIMENTOS

15 a 30 * um educador da UE, habilitado, integrante da Car-
dias em reira do Magistério (exceto Adjunto) ou Professor
perfodo le- Comissionado Estével (exceto Admitido), indicado pelo
tivo Diretor de Escola

* ato designatério publicado posteriormente em DOC
* Para publicacdo do ato designatério, a UE encaminha:

—>formuldrio “Proposta de designacdo/nomeacdo”
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PERIODO

31 a 120

dias

superior a
120 dias ou

cargo vago

PROCEDIMENTOS

—>memorando com dados do Professor indicado para
substituicdo

—expediente de acimulo de cargos, se for o caso.

19 Fase:

* inscricdes abertas para Professores Titulares e
comissionados estdveis, lotados e/ou em exercicio na UE

* Conselho de Escola elege (“voto aberto”) - sem lista
triplice

¢ eleito o candidato com maior nUmero de votos

* assume no dia Util subseqiiente ao do processo eletivo;
posterior publicacdo do ato designatério

29 Fase:

* quando néo hd candidatos habilitados ou inferessa-
dos ou eleitos na UE

* inscricoes abertas para a Rede Municipal de Ensino -
para Professores Titulares e comissionados estdveis — 3
(trés) dias Uteis

- Comunicado em DOC divulgando o pleito, a
vaga existente e o periodo de inscricoes

—para estabelecer periodo de inscricdes: prever
tempo habil para ciéncia e néo incluir a data de
publicacdo em DOC

* Conselho de Escola elege (“voto aberto”) - sem lista
triplice

¢ eleito o candidato com maior nUmero de votos

e assume no dia Util subseqiente ao do processo
eletivo; posterior publicacdo do ato designatério

* Na 1% ou 2° Fase, para publicacdo do ato
designatério, a UE encaminha:

—formuldrio “Proposta de designacdo/nomeacdo”

- memorando com dados do Professor indicado
para substituicdo

—cépia da ata do Conselho de Escola
—expediente de acimulo de cargos, se for o caso.
19 Fase:

* inscricdes abertas para Professores Titulares e
comissionados estdveis, lotados e/ou em exercicio

na UE
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PERIODO PROCEDIMENTOS

* Conselho de Escola elege (“voto aberto”) - exigén-
cia: lista triplice

* infcio de exercicio do indicado: somente a partir da
publicacéo do ato préprio em DOC

22 Fase:

* quando néo hd candidatos habilitados ou em nime-
ro suficiente para compor a lista triplice ou eleitos na UE

* inscricdes abertas para a Rede Municipal de Ensino
- para Professores Titulares e comissionados estaveis -
3 (irés) dias Uteis

- Comunicado em DOC divulgando o pleito, a
vaga existente e o periodo de inscricoes

—para estabelecer periodo de inscriges: pre-
ver fempo hdbil para ciéncia e ndo incluir a data
de publicacdo em DOC

* Conselho de Escola elege (“voto aberto”) - dispen-
sada a lista triplice, se ndo houver o minimo de frés
candidatos

* infcio de exercicio do indicado: somente a partir da
publicac@o do ato préprio em DOC

*Na 19 ou 29 Fase, para publicacdo da designa-
céo/ nomeacdo, a UE encaminha:

—>formulério “Proposta de designacéo/nomeacédo”

—->memorando com dados do Professor indicado
para substituicéo/ exercicio

—cépia da ata do Conselho de Escola

—expediente de acumulo de cargos, se for o caso.

OUTRAS SITUACOES

Igual ou su- 1) Novo impedimento consecutivo a outro, jd
periora 15 com substituicéo
dias

¢ solicitar ato em continuidade de quem & estd substi-
tuindo

* Para publicacéo da designacéo, a UE encami-
nha memorando solicitando a expedicdo de novo
ato, contendo todos os dados necessdrios e cépia
da ata do Conselho de Escola.

Obs.: o perfodo anterior a este é considerado no
cémputo do tempo de mandato (01 ano).
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PERIODO

PROCEDIMENTOS

2) Ocorrendo a vacdncia do cargo: interrompe-
se o exercicio do |d designado

12 Fase:

* inscricdes abertas para Professores Titulares e
comissionados estdveis, lotados e/ou em exercicio na UE

* Conselho de Escola elege (“voto aberto”) - exigén-
cia: lista triplice

* inicio de exercicio do indicado: somente a partir da
publicacdéo do ato préprio em DOC

29 Fase:

* quando ndo hé candidatos habilitados ou em nimero
suficiente para compor a lista triplice ou eleitos na UE

* inscrigdes abertas para a Rede Municipal de Ensino -
para Professores Titulares e comissionados estdveis - 3
(trés) dias Uteis

- Comunicado em DOC divulgando o pleito, a
vaga existente e o periodo de inscricoes

—para estabelecer periodo de inscricoes: prever
tempo hdbil para ciéncia e ndo incluir a data de
publicacéo em DOC

* Conselho de Escola elege (“voto aberto”) - dispen-
sada a lista triplice, se ndo houver o minimo de trés
candidatos

* inicio de exercicio do indicado: somente a partir da
publicacdéo do ato préprio em DOC

*Na 19 ou 2° Fase, para publicacdo da nomeacao,
a UE encaminha:

—formuldrio “Proposta de designagdo/nomeacao”

- memorando com dados do Professor indicado
para exercicio

—cépia da ata do Conselho de Escola

—expediente de acmulo de cargos, se for o caso.

3) Data término de cada mandato

* Mandato de 01 (um) ano.

IMPORTANTE: A data término do mandato deve ser
rigorosamente observada.

* Conselho de Escola deve ser convocado, com 30 (trin-
ta) dias de antecedéncia, para deliberar pela continui-
dade ou néo do servidor @ designado/ nomeado.
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PERIODO PROCEDIMENTOS

- se pela continuidade - a UE comunica &
Coordenadoria de Educacéo, para conhecimento e
o substituto ndo interrompe o exercicio

* A UE encaminha memorando informando que o
Conselho de Escola deliberou pela continuidade do
servidor |G designado/ nomeado, anexando cépia
da ata da reunido.

- se pela ndo continuidade - aplicam-se os pro-
cedimentos:

12 Fase:

* inscricdes abertas para Professores Titulares e
comissionados estéveis, lotados e/ou em exercicio na UE

* Conselho de Escola elege (“voto aberto”) - exigén-
cia: lista triplice

* inicio de exercicio do indicado: somente a partir da
publicacéo do ato préprio em DOC

22 Fase:

* quando ndo hé candidatos habilitados ou em ndmero
suficiente para compor a lista triplice ou eleitos na UE

* inscricoes abertas para a Rede Municipal de Ensino -
para Professores Titulares e comissionados estdveis - 3
(trés) dias Uteis

- Comunicado em DOC divulgando o pleito, a
vaga existente e o periodo de inscricoes

—para estabelecer perfodo de inscricdes: prever
tempo hdbil para ciéncia e ndo incluir a data de
publicacdo em DOC

* Conselho de Escola elege (“voto aberto”) - dispensa-
da a lista triplice, se ndo houver o minimo de trés can-
didatos

* inicio de exercicio do indicado: somente a partir da
publicac@o do ato préprio em DOC

*Na 1¢ ou 2° Fase, para publicacdo da nomeacao,
a UE encaminha:

—>formuldrio “Proposta de designacéo/nomeacao”

->memorando com dados do Professor indicado
para exercicio

—cépia da ata do Conselho de Escola

—expediente de acumulo de cargos, se for o caso.
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SECRETARIO DE ESCOLA - EMEF, EMEFM, EMEE
PERIODO PROCEDIMENTOS

Requisitos para ocupacdo do cargo:

a) estar em exercicio do cargo de Auxiliar Técnico de
Educacao - Classe |l

b) experiéncia minima de trés anos na drea adminis-
trativa escolar:

- “4rea administrativa escolar” - exercicio em car-
gos/funcées no desempenho da coordenacéo, or-
ganizacdo e/ou execucdo de atividades préprias e
especificas compreendidas na administracéo de e
nas escolas, instituicdes educacionais ou estabeleci-
mentfos de ensino pertencentes a qualquer esfera
do Poder Publico e rede particular

15 a 30 e Diretor indica 01 Auxiliar Técnico de Educacéo -
dias Classe Il da UE, que preencha as condicées exigidas

* exercicio imediato e posterior publicacdo do ato
designatério em DOC

* Para publicacéo do ato designatério, a UE enca-
minha:

—formuldrio “Proposta de designacdo/nomeacdo”

31 a 120 1¢ Fase:

dias
* inscricdes abertas para Auxiliares Técnicos de Educa-
c@o - Classe Il, lotados e/ou em exercicio na UE

* Conselho de Escola elege (“voto aberto”)
¢ eleito o candidato com maior nGUmero de votos

* assume no dia Util subseqiente ao do processo eletivo;
posterior publicacdo do ato designatério

29 Fase:

* quando ndo hd candidatos habilitados ou interessa-
dos ou eleitos na UE

* inscricdes abertas para a Rede Municipal de Ensino -
para Auxiliares Técnicos de Educacdo - Classe Il - 3
(trés) dias Uteis

- Comunicado em DOC divulgando o pleito, a
vaga existente e o periodo de inscricoes

—para estabelecer periodo de inscricoes: prever
tempo hdbil para ciéncia e ndo incluir a data de
publicacdo em DOC

* Conselho de Escola elege (“voto aberto”) o candi-
dato com maior ndmero de votos

192
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PERIODO PROCEDIMENTOS

* assume no dia Util subseqiiente ao do processo eletivo;
posterior publicacdo do ato designatério

* Na 1% e 2% Fase, para publicagdo do ato
designatério, a UE encaminha:

—formuldrio “Proposta de designagdo/nomeacao”

—cépia da ata do Conselho de Escola.

superior a 19 Fase:
120 dias ou - . .
cargo vago * inscrigdes abertas para Auxiliares Técnicos de Educa-
c@o - Classe Il, lotados e/ou em exercicio na UE
* Conselho de Escola elege (“voto aberto”)
* inicio de exercicio do indicado: somente a partir da
publicacéo do ato préprio em DOC
29 Fase:
* quando ndo hé candidatos habilitados ou interessa-
dos ou eleitos na UE
* inscricdes abertas para a Rede Municipal de Ensino -
para Auxiliares Técnicos de Educacdo - Classe Il - 3
(trés) dias Uteis
- Comunicado em DOC divulgando o pleito, a
vaga existente e o perfodo de inscricdes
—para estabelecer perfodo de inscricdes: prever
tempo hdbil para ciéncia e ndo incluir a data de
publicacdo em DOC
* Conselho de Escola elege (“voto aberto”) o candida-
to com maior nUmero de votos
* infcio de exercicio do indicado: somente a partir da
publicacéo do ato préprio em DOC
*Na 1% e 29 Fase, para publicacéo da nomeagao/
designacdo, a UE encaminha:
—>formuldrio “Proposta de designacéo/nomeacao”
—cépia da ata do Conselho de Escola.
OUTRAS SITUACOES
Igual ou su- 1) Novo impedimento consecutivo a outro, &
perior a 15 com substituigéio
dias

* solicitar ato em continuidade de quem & estd subs-
tituindo

* Para publicag@o da designacdo, a UE encaminha
memorando solicitando a expedicdo de novo ato,
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PERIODO

PROCEDIMENTOS

confendo todos os dados necessdrios e cépia da
ata do Conselho de Escola.

Obs.: o periodo anterior a este é considerado no
cdbmputo do tempo de mandato (01 ano).

2) Ocorrendo a vacdncia do cargo: interrompe-
se o exercicio do |d designado

12 Fase:

* inscricdes abertas para Auxiliares Técnicos de Educa-
c@o - Classe ll, lotados e/ou em exercicio na UE

* Conselho de Escola elege (“voto aberto”)

* inicio de exercicio do indicado: somente a partir da
publicacéo do ato préprio em DOC

22 Fase:

* quando ndo hé candidatos habilitados ou interessa-
dos ou eleitos na UE

* inscricoes abertas para a Rede Municipal de Ensino -
para Auxiliares Técnicos de Educacdo - Classe Il - 3
(trés) dias Uteis

- Comunicado em DOC divulgando o pleito, a
vaga existente e o perfodo de inscricoes

—para estabelecer perfodo de inscricdes: prever
tempo hdbil para ciéncia e ndo incluir a data de
publicacdo em DOC

* Conselho de Escola elege (“voto aberto”) o candida-
to com maior nGmero de votos

* inicio de exercicio do indicado: somente a partir da
publicag@o do ato préprio em DOC

*Na 19 e 29 Fase, para publicacdo da nomeacéo, a
UE encaminha:

—formuldrio “Proposta de designacéo/nomeacao”

—cépia da ata do Conselho de Escola.

3) Data término de cada mandato
* Mandato de 01 (um) ano.

IMPORTANTE: A data término do mandato deve ser
rigorosamente observada.

e Conselho de Escola deve ser convocado, com 30
(trinta) dias de antecedéncia, para deliberar pela conti-
nuidade ou néo do servidor j& designado/ nomeado.



DESIGNAGCAO / NOMEACAO

PERIODO PROCEDIMENTOS

- se pela continuidade - a UE comunica &
Coordenadoria de Educacéo, para conhecimento e
o substituto/nomeado ndo interrompe o exercicio

* A UE encaminha memorando informando que o
Conselho de Escola deliberou pela continuidade do
servidor |G designado/ nomeado, anexando cépia
da ata da reunido.

- se pela nédo continuidade - aplicam-se os pro-
cedimentos:

19 Fase:

* inscricdes abertas para Auxiliares Técnicos de Educa-
céo - Classe Il, lotados e/ou em exercicio na UE

* Conselho de Escola elege (“voto aberto”)

* inicio de exercicio do indicado: somente a partir da
publicacéo do ato préprio em DOC

2? Fase:

* quando ndo hé candidatos habilitados ou interessa-
dos ou eleitos na UE

* inscricdes abertas para a Rede Municipal de Ensino -
para Auxiliares Técnicos de Educacao - Classe Il — 3
(trés) dias Uteis

- Comunicado em DOC divulgando o pleito, a
vaga existente e o periodo de inscricoes

—para estabelecer perfodo de inscricoes: prever
tempo hdbil para ciéncia e ndo incluir a data de
publicacéo em DOC

* Conselho de Escola elege (“voto aberto”) o candi-
dato com maior nGmero de votos

* inicio de exercicio do indicado: somente a partir da
publicagéo do ato préprio em DOC

*Na 19 e 2° Fase, para publicacéo da nomeacéo, a
UE encaminha:

—>formuldrio “Proposta de designacéo/nomeacao”

—cépia da ata do Conselho de Escola.

SECRI_ETI-'\RIOS DE ESCOLA NOMEADOS EM CO-
MISSAO PELA LEI n® 11.229/92

UEs que mantém servidores na forma do provimento
anterior, deverGo providenciar, sob pena de
responsabilizacdo funcional, o provimento do cargo de
acordo com as normas da Portaria SME n° 4.925, de

06/10/04.
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DESIGNACAO / NOMEACAO

Sugestdes de modelos de comunicados que divulgam a abertura de ins-
cricdes para os cargos especificados:

Modelo 01 - DIRETOR DE ESCOLA DE EMEF / EMEFM / EMEE / EMEI
(Na vigéncia de Concurso PUblico e de Acesso, quando se tratar de
cargo vago, ou disponivel por periodo superior a 120 dias)

MODELO PARA CANDIDATOS APROVADOS NO CONCURSO (1 Fase)

COORDENADORIA DE EDUCACAO

COMUNICADO ,OE__/ /

O Secretdrio Municipal de Educacdo, conforme o que lhe representou o Coordenador da

Coordenadoria de Educacao , divulga a abertura de inscricdes para o cargo

de DIRETOR DE ESCOLA (Pardgrafo Unico do art. 25 da Portaria SME n° 4.925/04), na

EMEF , situada na Rua ,

n® , Bairro: , Telefone: , na seguinte conformidade:

1- Inscricdes na prépria Unidade Escolar, nosdias ~~ , e/ / ,das as
horas;

2- Data da Reunido do Conselho de Escola: dia  /  /  ,a&s horas;

3- Condigées para preenchimento do cargo:

a) Ser Coordenador Pedagégico efefivo ou integrante da Classe Il da Carreira do Magistério
Municipal de Séo Paulo;

b) Habilitagdo em Administracdo Escolar correspondente a Licenciatura Plena em Pedagogia ou
complementacéo pedagdgica ou pds-graduacdo em educacéo;

c) Experiéncia minima de 03 (trés) anos no Magistério.

4- No ato da inscricdo, o candidato deverd apresentar comprovacdo de que detém as condi-
¢oes necessdrias para preenchimento do cargo, e ainda, proposta de trabalho, cépia reprogrdfica
do Ultimo demonstrativo de pagamento, atestado de hordrio, no caso de acdmulo de cargos e
comprovante de aprovacdo no Ultimo concurso objeto da eleicdo;

5- Outras informacdes poderéo ser obtidas na prépria Unidade Escolar.

Modelo 02 - DIRETOR DE ESCOLA DE EMEF / EMEFM / EMEE / EMEI
(Na vigéncia de Concurso PUblico e de Acesso, quando se tratar de
cargo vago, ou disponivel por periodo superior a 120 dias)

MODELO PARA CANDIDATOS NAO APROVADOS NO CONCURSO (2° Fase)

COORDENADORIA DE EDUCACAO

COMUNICADO ,OE__/ /

O Secretdrio Municipal de Educacéo, conforme o que lhe representou o Coordenador da

Coordenadoria de Educacao , divulga a abertura de inscricdes para o cargo

de DIRETOR DE ESCOLA (Art. 28 da Portaria SME n° 4.925/04), na EMEF
, situada na Rua ,n° ,

Bairro: , Telefone: , na seguinfe conformidade:

1- Inscricdes na prépria Unidade Escolar,nosdias ~ , e/ / ,das as

horas;
2- Data da Reunido do Conselho de Escola: dia  /  /  ,a&s horas;

3- Condigées para preenchimento do cargo:

a) Ser Coordenador Pedagégico efetivo ou integrante da Classe Il da Carreira do Magistério
Municipal de Séo Paulo;

b) Habilitagdo em Administracdo Escolar correspondente a Licenciatura Plena em Pedagogia ou
complementacéo pedagdgica ou pds-graduacdo em educacéo;

c) Experiéncia minima de 03 (trés) anos no Magistério.

4- No ato da inscricdo, o candidato deverd apresentar comprovacdo de que detém as condi-
¢oes necessdrias para preenchimento do cargo, e ainda, proposta de trabalho, cépia reprogrdfica
do Gltimo demonstrativo de pagamento e atestado de hordrio, no caso de acdmulo de cargos;
5- Outras informacdes poderéo ser obtidas na prépria Unidade Escolar.



DESIGNACAO / NOMEACAO

Modelo 03 - DIRETOR DE ESCOLA DE EMEF / EMEFM / EMEE / EMEI
(Na vigéncia de Concurso PUblico e de Acesso, quando se tratar de
cargo disponivel por periodo de até 120 dias, NAO havendo a exi-
géncia de aprovagdo no concurso especifico)

COORDENADORIA DE EDUCACAO

COMUNICADO ,DE__ / /

O Secretdrio Municipal de Educacéo, conforme o que lhe representou o Coordenador da
Coordenadoria de Educacao , divulga a abertura de inscricdes para o cargo
disponivel de DIRETOR DE ESCOLA (Motivo da disponibilidade: ),
na EMEF , situada na
Rua ,n° , Bairro: ,
Telefone: , na seguinte conformidade:

1- Inscricdes na prépria Unidade Escolar, nosdias ~ , e/ / das

as horas;

2- Data da Reunido do Conselho de Escola: dia  / /  , a&s horas;

3- Condicées para preenchimento do cargo:

a) Ser Coordenador Pedagdgico efetivo ou integrante da Classe Il da Carreira do Magistério
Municipal de Séo Paulo;

b) Habilitagdo em Administracéo Escolar correspondente & Licenciatura Plena em Pedagogia ou
complementagdo pedagdgica ou pés-graduacdo em educagdo;

c) Experiéncia minima de 03 (trés) anos no Magistério.

4- No ato da inscricdo, o candidato deverd apresentar comprovacéo de que detém as condi-
¢des necessdrias para preenchimento do cargo, e ainda, proposta de trabalho, copia reprogréfica
do ¢ltimo demonstrativo de pagamento e atestado de hordrio, no caso de acimulo de cargos;
5- Outras informacdes poderdo ser obtidas na prépria Unidade Escolar.

Modelo 04 - DIRETOR DE ESCOLA DE EMEF / EMEFM / EMEE / EMEI
(Sem Concurso em vigor)

COORDENADORIA DE EDUCACAO

COMUNICADO ,DE__ / /

O Secretdrio Municipal de Educacéo, conforme o que lhe representou o Coordenador da

Coordenadoria de Educacao , divulga a abertura de inscricdes para o cargo

de DIRETOR DE ESCOLA , na EMEF ,

situada na Rua ,n° , Bairro: ,

Telefone: , na seguinte conformidade:

1- Inscricdes na prépria Unidade Escolar, nosdias ~ , e/ / ,das as
horas;

2- Data da Reunido do Conselho de Escola: dia  / /  ,as horas;

3- Condicées para preenchimento do cargo:

a) Ser Coordenador Pedagdgico efetivo ou integrante da Classe Il da Carreira do Magistério
Municipal de Séo Paulo;

b) Habilitagdo em Administragéo Escolar correspondente & Licenciatura Plena em Pedagogia ou
complementagdo pedagdgica ou pds-graduacdo em educagdo;

c) Experiéncia minima de 03 (trés) anos no Magistério.

4- No ato da inscricdo, o candidato deverd apresentar comprovacdo de que detém as condi-
¢des necessdrias para preenchimento do cargo, e ainda, proposta de trabalho, copia reprogréfica
do ¢ltimo demonstrativo de pagamento e atestado de hordrio, no caso de acimulo de cargos;
5- Outras informacdes poderdo ser obtidas na prépria Unidade Escolar.
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DESIGNACAO / NOMEACAO

Modelo 05 - DIRETOR DE EQUIPAMENTO SOCIAL - DO CENTRO DE EDUCA-
CAO INFANTIL

COORDENADORIA DE EDUCACAO

COMUNICADO ,OE__/ /

O Secretdrio Municipal de Educacdo, conforme o que lhe representou o Coordenador da
Coordenadoria de Educacao , divulga a abertura de inscricdes para o
cargo disponivel de DIRETOR DE EQUIPAMENTO SOCIAL no CEl ,
situado na Rua , n° , Bairro: ,
Telefone: , na seguinte conformidade:

1- Inscrigdes na prépria Unidade Educacional, nosdiecs ~ , e/ /  .das

as horas;

2- Data da Reuniéo do Conselho do CEl: dia / / ,a&s horas;

3- Condigées para preenchimento do cargo:

a) Ser Auxiliar de Desenvolvimento Infantil efefivo, ou Pedagogo, ou integrante da Carreira do
Magistério Municipal de Séo Paulo detendo os cargos efetivos de: Professor de Desenvolvi-
mento Infantil ou Professor Titular ou Coordenador Pedagégico;

b) Ser portador de diploma de Assisténcia Social ou Psicologia e registro no Conselho Regio-
nal respectivo ou de diploma ou certificado de Licenciatura Plena em Pedagogia ou
complementacdo pedagdgica registrado em érgdo competente;

4- No ato da inscricdo, o candidato deverd apresentar comprovacdo de que detém as condi-
¢oes necessdrias para preenchimento do cargo, e ainda, proposta de trabalho, cépia reprogrdfica
do Gltimo demonstrativo de pagamento e atestado de hordrio, no caso de acdmulo de cargos;
5- Outras informagdes poderdo ser obtidas na prépria Unidade Educacional.

Modelo 06 - DIRETOR DE ESCOLA DO CENTRO DE EDUCAGAO INFANTIL
(Na vigéncia de Concurso PUblico e de Acesso, quando se tratar de
cargo vago, ou disponivel por periodo superior a 120 dias)

MODELO PARA CANDIDATOS APROVADOS NO CONCURSO (1 Fase)

COORDENADORIA DE EDUCACAO

COMUNICADO ,OE__ / /

O Secretdrio Municipal de Educacdo, conforme o que lhe representou o Coordenador da
Coordenadoria de Educacao , divulga a abertura de inscricées para o
cargo de DIRETOR DE ESCOLA (Pardgrafo Unico do art. 25 da Portaria SME n® 4.925/04),
no CEl situado na Rua ,n° ,
Bairro: , Telefone: , na seguinfe conformidade:

1- Inscrigdes na prépria Unidade Educacional, nosdiecs ~ , e/ /  .das

as horas;

2- Data da Reunigo do Conselho do CEl: dia /  / ,a&s horas;

3- Condigées para preenchimento do cargo:

a) Ser Coordenador Pedagégico efetivo ou integrante da Classe Il da Carreira do Magistério
Municipal de Séo Paulo;

b) Habilitagdo em Administracdo Escolar correspondente a Licenciatura Plena em Pedagogia ou
complementacéo pedagdgica ou pds-graduacdo em educacéo;

c) Experiéncia minima de 03 (trés) anos no Magistério.

4- No ato da inscricdo, o candidato deverd apresentar comprovacdo de que detém as condi-
¢oes necessdrias para preenchimento do cargo, e ainda, proposta de trabalho, cépia reprogrdfica
do Ultimo demonstrativo de pagamento, atestado de hordrio, no caso de acdmulo de cargos e
comprovante de aprovacéo no Ultimo concurso objeto da eleicdo;

5- Outras informagdes poderdo ser obtidas na prépria Unidade Educacional.



DESIGNACAO / NOMEACAO

Modelo 07 - DIRETOR DE ESCOLA DO CENTRO DE EDUCAQAO INFANTIL PRAZOS
(Na vigéncia de Concurso PUblico e de Acesso, quando se tratar de ggx::;fn':g:ﬁr%s
cargo vago, ou disponivel por periodo superior a 120 dias) MONTAGEM DO
EXPEDIENTE
MODELO PARA CANDIDATOS NAO APROVADOS NO CONCURSO (2¢ Fase)
COORDENADORIA DE EDUCACAO \
COMUNICADO ,DE_/
O Secretdrio Municipal de Educacéo, conforme o que lhe representou o Coordenador da
Coordenadoria de Educacéao , divulga a abertura de inscricdes para o
cargo de DIRETOR DE ESCOLA (Art. 28 da Portaria SME n°® 4.925/04), no CEl
, situado na Rua , n° ,
Bairro: , Telefone: , na seguinte conformidade:
1- Inscrigdes na prépria Unidade Educacional, nosdiass  , e/ /. das
as horas;
2- Data da Reunigo do Conselho do CEl: dia /  / , a&s horas;

3- Condicées para preenchimento do cargo:

a) Ser Coordenador Pedagdégico efetivo ou integrante da Classe Il da Carreira do Magistério
Municipal de Sao Paulo;

b) Habilitagéo em Administracéo Escolar correspondente & Licenciatura Plena em Pedagogia ou
complementacdo pedagdgica ou pés-graduacdo em educacdo;

c) Experiéncia minima de 03 (irés) anos no Magistério.

4- No ato da inscricdo, o candidato deverd apresentar comprovacéo de que detém as condi-
¢des necessdrias para preenchimento do cargo, e ainda, proposta de trabalho, cépia reprogréfica
do Gltimo demonstrativo de pagamento e atestado de hordrio, no caso de acimulo de cargos;
5- Outras informagées poderdo ser obtidas na prépria Unidade Educacional.

Modelo 08 - DIRETOR DE ESCOLA DO CENTRO DE EDUCAGAO INFANTIL
(Na vigéncia de Concurso PUblico e de Acesso, quando se tratar de
cargo disponivel por periodo de até 120 dias, NAO havendo a exi-
géncia de aprovacéo no concurso especifico)

COORDENADORIA DE EDUCACAO

COMUNICADO ,DE_/ /

O Secretdrio Municipal de Educacéo, conforme o que lhe representou o Coordenador da

Coordenadoria de Educacéo , divulga a abertura de inscricées para o cargo

disponivel de DIRETOR DE ESCOLA (Motivo da disponibilidade:
), no CEl , situado

na Rua ,n°___, Bairro ,

Telefone: , na seguinte conformidade:

1- Inscricdes na prépria Unidade Educacional, nosdias ~ , e/ / ,das

as horas;

2- Data da Reunido do Conselho do CEl: dia  / / ,a&s horas;

3- Condicées para preenchimento do cargo:

a) Ser Coordenador Pedagdgico efetivo ou integrante da Classe Il da Carreira do Magistério
Municipal de Sao Paulo;

b) Habilitagéo em Administracéo Escolar correspondente & Licenciatura Plena em Pedagogia ou
complementacdo pedagdgica ou pés-graduacdo em educacdo;

c) Experiéncia minima de 03 (irés) anos no Magistério.

4- No ato da inscricdo, o candidato deverd apresentar comprovacédo de que detém as condi-
¢des necessdrias para preenchimento do cargo, e ainda, proposta de trabalho, cépia reprogréfica
do Gltimo demonstrativo de pagamento e atestado de hordrio, no caso de acmulo de cargos;
5- Outras informagées poderdo ser obtidas na prépria Unidade Educacional.
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DESIGNACAO / NOMEACAO

Modelo 09 - DIRETOR DE ESCOLA DO CENTRO DE EDUCAGCAO INFANTIL
(Sem Concurso em vigor)

COORDENADORIA DE EDUCACAO

COMUNICADO ,DE__/ /

O Secretério Municipal de Educacdo, conforme o que lhe representou o Coordenador da
Coordenadoria de Educacédo , divulga a abertura de inscricdes para o
cargo de DIRETOR DE ESCOLA , no CEl , situado na
Rua , n° , Bairro: ,
Telefone: , na seguinte conformidade:

1- Inscrigdes na prépria Unidade Educacional, nosdias ~ , e/ /  ,das

as horas;

2- Data da Reunigo do Conselho do CEl: dia / / ,a&s horas;

3- Condicées para preenchimento do cargo:

a) Ser Coordenador Pedagégico efetivo ou integrante da Classe Il da Carreira do Magistério
Municipal de Séo Paulo;

b) Habilitacéo em Administracéo Escolar correspondente & Licenciatura Plena em Pedagogia ou
complementacdo pedagdgica ou péds-graduacdo em educaco;

c) Experiéncia minima de 03 (trés) anos no Magistério.

4- No ato da inscricdo, o candidato deverd apresentar comprovacéo de que detém as condi-
¢des necessdrias para preenchimento do cargo, e ainda, proposta de trabalho, cépia reprogrdfica
do Ultimo demonstrativo de pagamento e atestado de hordrio, no caso de actmulo de cargos;
5- Outras informagées poderdo ser obtidas na prépria Unidade Educacional.

Modelo 10 - ASSISTENTE DE DIRETOR DE ESCOLA- PARA EMEF / EMEFM / EMEE
/ EMEI

COORDENADORIA DE EDUCACAO

COMUNICADO ,DE_/ /

O Secretério Municipal de Educacdo, conforme o que lhe representou o Coordenador da

Coordenadoria de Educagdo , divulga a abertura de inscricdes para o cargo

de ASSISTENTE DE DIRETOR DE ESCOLA, na EMEF , situ-

ada na Rua , n° , Bairro: ,

Fone , na seguinte conformidade:

1- Inscrigdes na propria Unidade Escolar, nosdias  , e/ / ,das as
horas;

2- Data da reunido do Conselho de Escola: dia  /  / ,as horas;

3- Condicées para preenchimento do cargo:

a) integrante da Classe I da Carreira do Magistério Municipal de Sdo Paulo ou Docente
Comissionado Estdvel do Quadro do Magistério Municipal de Séo Paulo;

b) habilitacdo em Administracdo Escolar correspondente & Licenciatura Plena em Pedagogia ou
complementacdo pedagdgica ou pds-graduacdo em educacéo;

c) experiéncia minima de 3 (frés) anos no Magistério Municipal de Séo Paulo.

4- No ato da inscricéo, o candidato deverd apresentar comprovacao de que detém as condi-
cdes necessdrias para o preenchimento do cargo, e ainda, proposta de trabalho, cépia
reprogréfica do Gltimo demonstrativo de pagamento e atestado de horério, no caso de actmulo
de cargos;

5- Outras informacdes poderéo ser obtidas na prépria Unidade Escolar.



DESIGNACAO / NOMEACAO

Modelo 11 - COORDENADOR PEDAGOGICO DE EMEF/ EMEFM/ EMEE/ EMEI/
CEIl (sem concurso em vigor)

COORDENADORIA DE EDUCACAO

COMUNICADO ,DE_/
O Secretdrio Municipal de Educacdo, conforme o que lhe representou o(a) Coordenador(a) da
Coordenadoria de Educacao , divulga a abertura de inscricdes para o
cargo de COORDENADOR PEDAGOGICO na EMEF , situada na
Rua , n° , Bairro: , Telefone
, na seguinte conformidade:
1 — Inscrigdes na prépria Unidade Educacional, nos dias ~ , e/ /  das
h as horas;

2 — Data da reuni@o do Conselho de Escola / Conselho do CEl: dia  /  / , as

horas;

3 — Condigées para preenchimento do cargo:

a) integrante da Classe Il da Carreira do Magistério Municipal de Séo Paulo;

b) habilitacdo em Orientagdo Educacional ou Supervisdo Escolar correspondente & Licenciatu-
ra Plena em Pedagogia ou Complementacdo Pedagdgica ou Pés Graduacdo em Educagdo;
c) experiéncia minima de 03 (trés) anos no Magistério;

4 —No ato da inscricdo, o candidato deverd apresentar comprovacéo de que detém as condi-
¢oes necessdrias para preenchimento do cargo, e ainda, proposta de trabalho, cépia reprogréfica
do Gltimo demonstrativo de pagamento e atestado de hordrio, no caso de acdmulo de cargos;
5 — Outras informagées poderdo ser obtidas na prépria Unidade Educacional.

Modelo 12 - COORDENADOR PEDAGOGICO DE EMEF / EMEFM / EMEE / EMEI/
CEl (Na vigéncia de Concurso Piblico e de Acesso, quando se
tratar de cargo vago, ou disponivel por periodo superior a 120
dias)

MODELO PARA CANDIDATOS APROVADOS NO CONCURSO (1° Fase)

COORDENADORIA DE EDUCACAO

COMUNICADO ,DE_/

O Secretdrio Municipal de Educacéo, conforme o que lhe representou o Coordenador da

Coordenadoria de Educacéo , divulga a abertura de inscri¢des para o cargo

de COORDENADOR PEDAGOGICO (Paragrafo Unico do art. 25 da Portaria SME n® 4.925/

04), na EMEF , situada na Rua
, n° , Bairro: , Telefone: , na

seguinte conformidade:

1- Inscricdes na prépria Unidade Educacional, nos dies ~ , e/ / , das

as horas;

2- Data da Reuni@o do Conselho de Escola / Conselho do CEl: dia  / / , as

horas;

3- Condigées para preenchimento do cargo:

a) integrante da Classe Il da Carreira do Magistério Municipal de Séo Paulo;

b) habilitacdo em Orientacéo Educacional ou Supervisdo Escolar correspondente a Licenciatu-
ra Plena em Pedagogia ou Complementacdo Pedagdgica ou Pés Graduacdo em Educagéo;
c) experiéncia minima de 03 (trés) anos no Magistério;

4- No ato da inscricdo, o candidato deverd apresentar comprovacéo de que detém as condi-
¢oes necessdrias para preenchimento do cargo, e ainda, proposta de trabalho, cépia reprogréfica
do Gltimo demonstrativo de pagamento, atestado de hordrio, no caso de acmulo de cargos e
comprovante de aprovacéo no Gltimo concurso objeto da eleicéo;

5- Outras informagées poderdo ser obtidas na prépria Unidade Educacional.
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DESIGNAGAO / NOMEACAO

Modelo 13 - COORDENADOR PEDAGOGICO DE EMEF/ EMEFM/ EMEE/ EMEI/
CEl (Na vigéncia de Concurso Publico e de Acesso, quando se
tratar de cargo vago, ou disponivel por periodo superior a 120
dias)

MODELO PARA CANDIDATOS NAO APROVADOS NO CONCURSO (2° Fase)

COORDENADORIA DE EDUCACAO

COMUNICADO ,OE__ / /

O Secretdrio Municipal de Educacdo, conforme o que lhe representou o Coordenador da

Coordenadoria de Educacdo , divulga a abertura de inscricdes para o cargo

de COORDENADOR PEDAGOGICO (Art. 28 da Portaria SME n° 4.925/04), na EMEF
, situada na Rua ,n° ,

Bairro: , Telefone: , na seguinfe conformidade:

1- Inscricdes na prépria Unidade Educacional, nosdios ~ , e/ / ,das

as horas;

2- Data da Reunido do Conselho de Escola / Conselho do CEl: dia  /  / , a&s
horas;

3- Condicées para preenchimento do cargo:

a) integrante da Classe Il da Carreira do Magistério Municipal de Séo Paulo;

b) habilitagdo em Orientacdo Educacional ou Supervisdo Escolar correspondente & Licenciatu-
ra Plena em Pedagogia ou Complementacdo Pedagdgica ou Pés Graduacdo em Educacéo;
c) experiéncia minima de 03 (irés) anos no Magistério;

4- No ato da inscricdo, o candidato deverd apresentar comprovacéo de que detém as condi-
¢oes necessdrias para preenchimento do cargo, e ainda, proposta de trabalho, copia reprogréfica
do Gltimo demonstrativo de pagamento e atestado de hordrio, no caso de acimulo de cargos;
5- Outras informagdes poderdo ser obtidas na prépria Unidade Educacional.

Modelo 14 - COORDENADOR PEDAGOGICO DE EMEF/ EMEFM/ EMEE/ EMEI/
CEI(Na vigéncia de Concurso PUblico e de Acesso, quando se tratar
de cargo disponivel por periodo de até 120 dias, NAO havendo a
exigéncia de aprovacgdo no concurso especifico)

COORDENADORIA DE EDUCACAO

COMUNICADO ,OE__ / /

O Secretdrio Municipal de Educacdo, conforme o que lhe representou o Coordenador da

Coordenadoria de Educacao , divulga a abertura de inscricdes para o cargo

disponivel de COORDENADOR PEDAGOGICO (Motivo da disponibilidade:
), na EMEF , situada na

Rua , n° , Bairro: ,

Telefone: , na seguinte conformidade:

1- Inscrigdes na prépria Unidade Educacional, nosdias ~ , e/ / ,das

as horas;

2- Data da Reunido do Conselho de Escola / Conselho do CEl: dia  / /  ,as

horas;

3- Condigées para preenchimento do cargo:

a) integrante da Classe Il da Carreira do Magistério Municipal de Séo Paulo;

b) habilitacdo em Orientacdo Educacional ou Superviséo Escolar correspondente & Licenciatu-
ra Plena em Pedagogia ou Complementacdo Pedagdgica ou Pés Graduacdo em Educacéo;
c) experiéncia minima de 03 (irés) anos no Magistério;

4- No ato da inscricdo, o candidato deverd apresentar comprovacdo de que detém as condi-
¢oes necessdrias para preenchimento do cargo, e ainda, proposta de trabalho, cépia reprogrdfica
do Gltimo demonstrativo de pagamento e atestado de hordrio, no caso de acdmulo de cargos;
5- Outras informagdes poderdo ser obtidas na prépria Unidade Educacional.



DESIGNACAO / NOMEACAO

Modelo 15 - SECRETARIO DE ESCOLA - PARA EMEF / EMEFM / EMEE

COORDENADORIA DE EDUCACAO

COMUNICADO ,DE_/ /

O Secretdrio Municipal de Educagdo, conforme o que lhe representou o Coordenador da

Coordenadoria de Educacédo , divulga a abertura de inscricées para

o cargo de SECRETARIO DE ESCOLA na EMEF ,

situada na Rua , n° , Bairro ,

telefone: , na seguinte conformidade:

1- Inscricdes na prépria Unidade Escolar, nosdias  , e/ / , das as
horas;

2- Data da reunido do Conselho de Escola: dia  /  / , as horas;

3- Condicées para preenchimento do cargo:

a) ser integrante, como efetivo, da Classe Il do Quadro de Apoio a Educagdo, do Quadro dos
Profissionais de Educacéo da Prefeitura do Municipio de Séo Paulo;

b) encontrar-se em exercicio das atribuicées préprias do cargo de Auxiliar Técnico de Educagdo
— Classe lI;

c) contar com experiéncia minima de 3 (trés) anos na drea administrativa escolar, nos termos do
§ 1° do artigo 31 da Portaria SME n® 4.925, de 06/10/04;

4- No ato da inscricdo, o candidato deverd apresentar comprovacéo de que detém as condi-
cbes necessdrias para preenchimento do cargo, e ainda, proposta de trabalho e cépia
reprografica do Ultimo demonstrativo de pagamento;

5- Outras informacées poderéo ser obtidas na prépria Unidade Escolar.

PRAZOS
COMPETENCIAS
PROCEDIMENTOS
MONTAGEM DO
EXPEDIENTE

~C

A




DESIGNAGAO / NOMEACAO

PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO PAULO
SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAO

PROPOSTA DE DESIGNAGAO / NOMEAGAO

1.0. UNIDADE PROPONENTE

ESTRUTURA HIERARQUICA

CE

2.0. DADOS ESPECIFICOS PARA A INDICACAO
CARGO/FUNGAO a ser preenchido

DAI

Motivo da Indicagdo  ( ) cargo/fungdo vago
( ) disponivel por até 120 dias
( ) disponivel por periodo superior a 120 dias
( ) em continuidade

Periodo da designagdo/nomeagéo

Motivo do impedimento do titular

( anexar comprovante ) D.O.M. /

3.0. DADOS DO INDICADO

Nome completo

Registro funcional | |_|_| Cat

R.G.n° 6rgéo emissor data de emissao / /

Endereco

U.F.

n° apto - bloco -

bairro cidade estado

CEP -

Cargo base

Categoria Funcional  ( ) efetivo

( ) em comiss&o () estavel () nao estavel

Unidade de lotagédo

Cargo / fungao em exercicio QPE

Unidade de exercicio

Estrutura Hierarquica

CE




DESIGNAGCAO / NOMEACAO

4.0. SITUAGAO FUNCIONAL

4.1. Acumulo de cargos
( )néo

( ) sim. Qual?
() PMSP () ESTADO

4.2. Dados do 2° vinculo junto a PMSP

R.F. Cat. QPE
Categoria Funcional

() efetivo

( )emcomissdo ( ) estavel () ndo estavel
() admitido () estavel () nao estavel
() contratado

Unidade de Lotagao

Cargo/fungéo

Unidade de Exercicio

Estrutura Hierarquica

Em sendo designado/nomeado acumulara cargos:

) sim, exercera cumulativamente os dois cargos.

-~

ndo, com afastamento nos termos do art. 50 inciso Il da Lei 11.229/92
ndo, com afastamento nos termos do paragrafo 2° art. 81 da Lei 11.434/93
néo, solicitando exoneragdo/dispensa do 2° cargo

ndo, com afastamento de cargo vinculado a outra rede de ensino

—~ e~~~ ~
—_— — —

4.3. Readaptagéo Funcional
( ) ndo
( ) sim. Processo n° Laudo D.O.M. / /

( ) definitvo () temporario. Prazo

4.4. Tempo de Magistério

Municipal: AA MM DD
Estadual: AA MM DD
Federal: AA MM DD
Outros Municipios: AA MM DD
Particular: AA MM DD

4.5. Habilitag&o : pré requisito para provimento do cargo
( X ) cadastrada no GERFUNC

( ) documento comprobatério (somente quando n&o cadastrada no GERFUNC)

4.6. Aprovagao em Concurso (Art. 2° da Port. SME n° 6.824/95)
( )Sim
( ) Nao




DESIGNACAO / NOMEAGAO

5.0. DADOS DO TITULAR (se o cargo estiver disponivel)
Nome
Registro Funcional | | | | | | ] |_| -] QPE

Categoria Funcional ( ) efetivo
( ) em comissédo estavel
( ) em comisséo

Unidade de Lotagéo

6.0. DADOS DO DESIGNADO

Nome
Cargo Base Cat
Registro Funcional | | | | [ || 1] | | QPE

Categoria Funcional  ( ) efetivo
( ) em comissao estavel
( ) em comisséo

Referéncia do cargo designado QPE

Unidade de Lotagéo

7.0. DADOS DO SERVIDOR A SER EXONERADO OU JA EXONERADO

Nome

Cargo

Registro Funcional QPE
Unidade de Lotagéo

Estrutura Hierarquica CE

Data da exoneragéo __ / / DOM. _ /

8.0. DATA DE REUNIAO DO CONSELHO DE ESCOLA

Dia / / ( anexar copia xerografica autenticada da ata )

9.0. INFORMAGCOES DA CHEFIA

9.1. Em cumprimento do Decreto n® 36.472/96 - SGM, o servidor prestou DECLARAGAO DE BENS.
9.2. QUADRO DA UNIDADE ESCOLAR (quando proposta de nomeagé&o)

N° de classes

Inspetor de Alunos

Auxiliar de Secretaria

Auxiliar Administrativo de Ensino
Secretario de Escola

Auxiliar Técnico Administrativo




DESIGNAGCAO / NOMEACAO

10. ENCAMINHAMENTO - U.E./ Orgéo de Origem

Declaro que as informagdes constantes nos campos 1.0 a 9.2 sdo verdadeiras.

Para apreciagéo e prosseguimento.

SP / /

assinatura da Chefia

11. DESPACHO
( ) SME - Sr. Secretario
() SME/CAAC - Sr. Presidente

SP / /

assinatura da Chefia

12. SME/CAAC

Acumulo julgado pom /-
Autorizagéo n°

() Licito () licito

Autorizado com: () Afastamento - art. 50 inciso Il da Lei 11.229/92

() Afastamento - paragrafo 2° art. 81 da Lei 11.434/93

SP / /

assinatura

13. SME - DESPACHO
() Deferido

() Indeferido

SP / /
assinatura da Secretaria Municipal de Educacgédo
14. SME 1
Publicado no DOM de / /
Arquive-se
SP / /

assinatura




DESIGNACAO / NOMEAGAO

DESIGNAGAO PARA AUXILIAR DE DIRECAO

FUNDAMENTAGAO Lei n° 12.396, de 02/07/97 — artigo 16
LfGAL Portaria SME n°® 3.957, de 22/09/06
q@ Portaria SME n°® 2.870, de 06/04/05

SINTESE DA * A funcdo de Auxiliar de DirecGo poderd ser exercida por 