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D R H U

Equipe  de  Assistência  Técnica  II


1ª  PARTE

DIGITAÇÃO  DA  CARGA HORÁRIA

ATRIBUIÇÃO DE CLASSES/AULAS

2007
DIGITAÇÃO   DA   CARGA   HORÁRIA

Atualmente, a digitação da carga horária no cadastro PAEC/PAEF, efetua consistências com o cadastro de escolas com relação aos cursos que a unidade escolar mantém.

Assim, a ausência de determinado curso no referido cadastro inviabilizará a digitação da carga horária.

É oportuno lembrar que essas informações são geradas no cadastro de escolas através de dados incluídos no cadastro de alunos, surtindo efeito no dia subsequente ao da inclusão.

A carga horária decorrente da atribuição de classe/aulas 2007 será digitada nas unidades escolares conforme segue:

1 – Período:  de  31/01  a  12/02/2007 

2 – Transação a ser utilizada:     “PAEC”  –  Opção  09.2 – Escolas e Diretorias de Ensino
  “PAEF”  –  Opção 09.2 – Diretorias de Ensino

Na opção 9.2, foi incluído um novo campo para informar “horas noturno” correspondente à aulas livres e “horas noturno” correspondente à aulas em substituição:

A  U  L  A  S   /   H  O  R  A    AUL   
LIV     NOT         SUB   NOT   NOT

Justifica-se a alteração, tendo em vista que, por determinação da Secretaria da Fazenda, a partir da atribuição de 2007, somente serão cadastradas aulas livres. As aulas em substituição, serão pagas na folha do mês de referência, mediante arquivos mensais que serão enviados, informando a quantidade exata de aulas que o docente terá a receber naquele mês, considerado o período de substituição.

As informações dos períodos de substituição, serão obtidas no programa “Professor na Classe”.

Assim sendo, cada unidade escolar deverá manter registro atualizado de todos os períodos de substituição, motivo, identificação do substituído e D.O.E. se houver.

3 – Procedimentos para digitação:

Após acessar a transação e a opção, digitar o R.G. do docente e teclar “ENTER”.

Aparecerá na  tela:

3.1 – para docente Titular de Cargo:

3.1.1 – dados funcionais do docente

3.1.2 – vigência pré-informada : 12/02/2007

3.1.3 – campo jornada : constará a Jornada Atual. Digitar a Jornada de Opção e a Jornada  

atribuída

3.1.4 – campo atribuição de classe/aulas:

· a tela mostrará a atribuição de classe/aulas referente a 2006 (última vigência)

O responsável pela digitação confere os dados da tela com o modelo DRHU-2 preenchido com a atribuição de 2007 e:

a) estando todos os campos iguais à atribuição 2007,  tecla “ENTER”  para confirmar a operação.

b)  estando um ou mais campos diferentes da atribuição de 2007:

· digita apenas o(s) campo(s) que apresentar(em) divergência(s), à vista do modelo DRHU-2 preenchido com a atribuição de 2007 e tecla “ENTER” para confirmar a operação.

3.2 – para docente Ocupante de Função-Atividade:

3.2.1– dados funcionais do docente

3.2.2 – vigência pré-informada : 12/02/2007

3.2.3 – campo atribuição de classe/aulas:

            - a tela mostrará a atribuição de classe/aulas referente a 2006 (última vigência)

O responsável pela digitação confere os dados da tela com o modelo DRHU-2 preenchido  com a atribuição de 2007 e:

a) estando todos os campos iguais à atribuição 2007, tecla “ENTER” para confirmar a operação.

b)  estando um ou mais campos diferentes da atribuição de 2007:

· digita apenas o(s) campo(s) que apresentar(em) divergência(s), à vista do modelo DRHU-2 preenchido com a atribuição de 2007 e tecla “ENTER” para confirmar a operação.

4 – Docente  sem  carga  horária  em  2006
           Aparecerá na tela com vigência pré-informada (12/02/2007) e sem carga horária.

           Neste  caso,  deverão  ser  digitadas  todas  as informações necessárias,  à vista do modelo 

           DRHU-2  preenchido com a atribuição de 2007.

 Após o período de digitação, entrar em contato com a EAT II  para providenciar a regularização da carga não digitada em 2006.

	I   M   P   O   R   T   A   N   T   E

	· Ao término da digitação da carga horária de cada docente, depois de teclar  “ENTER”

 deverá aparecer na tela a informação “OPERAÇÃO  EFETUADA”.

· Nesse   momento,  o responsável pela digitação deverá imprimir a tela para conferên-

       cia à vista do modelo DRHU-2, observando que ela será a comprovação de que a car
       ga horária realmente foi digitada.

	NOTA:   Este   aviso   é   válido   para   os   casos   descritos   nos   itens   3 e  4.


5 – Consultas
Estarão disponíveis para consulta as seguintes transações:

· “PAEC”  (para  as  Unidades  Escolares  e  Diretorias  de  Ensino)
· “PAEF”  (apenas  para  as  Diretorias  de  Ensino)
· “PAPC”  (para  as  Unidades  Escolares  e  Diretorias  de  Ensino)
Transações  PAEC / PAEF

Opção 7.5 – Geral por RG

Nesta opção, as Unidades Escolares (PAEC) e Diretorias de Ensino (PAEC e PAEF), poderão consultar todos os dados do funcionário/servidor, selecionando o item desejado mediante o posicionamento do cursor na janela.

  Opção 7.8 – Erros de processamento

Nesta opção, poderão ser consultados/impressos os seguintes relatórios de processamentos rejeitados:

	item 1  –  Atribuição Inicial

item 2  –  Carga Horária 

item 3  –  Cadastramento Automático

item 4  –  Dispensa

item 5  –  Nomeação

item 6  –  Reposição de Aulas

item 7  -   Recuperação de Aulas

item 8  -   Substituição Eventual Docente

item 9  –  Serviço Extraordinário

item A –  1/3 de férias – B.I.F

item B –  Adicional /Sexta Parte


	C –  ARTIGO 22 (CADASTRAMENTO)

D –  ARTIGO 22 (CARGA)

E –  DADOS PESSOAIS

F –  DADOS PIS/PASEP

G –  EVOL FUNCIONAL ACADEMICA PEB I

H – EVOLUÇÃO FUNCIONAL NÃO ACADÊMICA

I  –  PROGRESSÃO QSE

J – SUBSTITUIÇÃO EVENTUAL


Após o processamento do evento atribuição inicial,  será disponibilizado o relatório referente ao item 1,  com os registros rejeitados, que deverá ser rigorosamente consultado, informando em mês/ano referência: 02/2007. Imprimir esse relatório e anexá-lo à documentação necessária à regularização do pagamento junto à DSD, na programação de Março/2007.

Opção 8.7.3 – Relação de Disciplinas/Classes

Nesta opção poderão ser consultadas as disciplinas/classes disponíveis para atribuição e digitação da carga horária:

· em ordem de códigos ou,

· em ordem de nome (alfabética)

Opção 9.7 – Acompanhamento da digitação da atribuição de classe/aulas

Nesta opção, ao iniciar a digitação da carga horária da atribuição, constarão todos os  docentes ativos da Unidade Escolar.

À medida que for sendo digitada a carga horária, o docente será automaticamente excluído dessa relação.

Se houver durante o processo, alteração de  sede  de  controle  de  freqüência/remoção “ex-officio”/ remoção ou transferência, para efeito de atualização dessa relação, esse evento será processado durante  a  noite  e,  no  dia seguinte, o docente estará excluído  da relação (opção 9.7) da  Unidade  de  Origem e    passará a constar da relação da  Unidade de Destino. Neste momento, a Unidade de destino deverá efetuar a digitação conforme itens 3 ou 4.

Ao final da digitação, a Unidade Escolar deverá imprimir a relação dos docentes remanescentes (que não tiveram classe/aulas atribuídas no processo inicial) e enviá-la à  Diretoria  de  Ensino juntamente com as Portarias de Dispensa,  até 20/02/2007.

As Diretorias de Ensino deverão viabilizar para que  essas  dispensas  sejam digitadas no cadastro PAEF com a máxima urgência.  Este  Departamento,  por intermédio da emissão de relatórios gerenciais, acompanhará o atendimento a esta solicitação.

6 –  Processamentos
6.1 -  Simulação

Durante o período de digitação da carga horária relativa à atribuição de  classe/aulas   2007, será enviada à Secretaria da Fazenda, uma fita magnética contendo as informações digitadas, para processamento simulado.

A EAT II e a  PRODESP  estarão analisando os casos rejeitados e,  se o erro for de  processamento,  estarão corrigindo o que lhes couber.

6. 2 - Definitivo

Em      /      /2007, será enviada à Secretaria da Fazenda a fita magnética definitiva, para  processamento do pagamento do período de  12  a  28/02/2007.

7 –  Atribuições  da  Diretoria  de  Ensino

7.1  –   Orientar e supervisionar criteriosa e rigorosamente o trabalho das Unidades  Escolares durante o período de digitação.

7.2 –     Viabilizar para que as Unidades Escolares que não possuem computador ligado  à  rede PRODESP, efetuem a digitação da carga horária na Diretoria de Ensino.

7.3 – 
Orientar, no caso de docentes com dois vínculos que a carga máxima a ser atribuída será de 64 horas semanais, somadas as cargas dos dois vínculos, não podendo ultrapassar em cada um 40 horas semanais.

Se o docente se encontrar afastado/designado em um dos vínculos por 40 horas semanais, a atribuição de aulas para o vínculo em que irá exercer a docência, não poderá ultrapassar 24 horas semanais.

Não há no sistema da Educação, consistência para essa situação. Entretanto, a carga será consistida na Secretaria da Fazenda, em nível de PV, e, se efetivo, será rejeitada a carga suplementar dos dois PVs,   se OFA será rejeitada a carga dos dois vínculos.

8 –  Escolas Extintas ou Municipalizadas
8.1  –   Escolas Extintas

A – 
Classificados na U.E.

Titular de Cargo: Será transferido para a escola mais próxima e classificado entre seus pares, onde concorrerá à atribuição 2007.

Vigência da transferência:  31/01/2007

OFA:
Concorrerá à atribuição 2007 na Diretoria de Ensino e:

- apostilar a atribuição à Portaria de Admissão vigente, a partir de 12/02/2007;

- se não tiver atribuição no processo inicial, será dispensado em 12/02/2007.

Obs.: Se for categoria “P” e não lograr atribuição no processo inicial, será transferido para a U.E. mais próxima, (a mesma para onde foram os titulares),  onde cumprirá 10 (dez) horas de permanência.

B – Removidos para U.E. extinta

Será transferido para a U.E. mais próxima, classificado entre seus pares.

Vigência da transferência:  31/01/2007

C – Ingressante cuja U.E. da escolha foi extinta

· Toma posse na U.E. extinta;

· Será classificado junto aos pares da U.E. mais próxima;

· Participa da atribuição na U.E. mais próxima e:

- se lograr atribuição, será transferido para essa U.E. mais próxima na data do exercício;

- se não lograr atribuição na U.E., concorrerá   em nível de D.E., sendo transferido na data do exercício para a U.E. onde teve atribuição.

- se não lograr atribuição em nível de D.E., retorna para a U.E. mais próxima, onde será declarado adido e cumprirá horas de permanência.

8.2  –   Escolas Municipalizadas Totalmente

A – 
Docentes classificados na Escola

· Titular de Cargo

Será transferido para a U.E. mais próxima, onde será classificado entre os pares e concorrerá à atribuição de classes/aulas.

Vigência: Data da vigência do convênio

· O.F.A:

Categoria “P”

- Será transferido para a U.E. mais próxima (a mesma para onde foram os titulares), com atribuição de 10 (dez) horas de permanência.

Vigência: Data da vigência do convênio

- Concorrerá à atribuição em nível de DE e terá a Portaria de Admissão apostilada de acordo com a atribuição, a partir de 12/02/2007.

Categoria “F”

- Será dispensado

Vigência:  Se a vigência do convênio for 02/01/2007, será dispensado em 31/12/2006;

Se a vigência do convênio for posterior a 02/01/2007, será dispensado na data da vigência do convênio.

B – Docente Removido para Escola Municipalizada

· Será transferido em 31/01/2007 para a escola mais próxima onde será classificado entre seus pares e concorrerá à atribuição inicial/2007.
Escola  A – de origem

↓
Escola  B – de destino remoção

↓
Escola  C – mais próxima 
C – Docente Ingressante em Escola Municipalizada

· Toma  posse na escola mais próxima onde será classificado entre os pares e onde concorrerá à atribuição.
· Será transferido para a escola mais próxima na data do exercício (12/02/2007).
9 –  Municipalização/Carga Horária – Providências

9.1  –   Da Prefeitura

No Sistema Informatizado

· Prorrogar afastamentos para 2007 e informar a carga horária atribuída em 2007;
· Incluir afastamentos novos com vigência em 12/02/2007 e informar a carga horária atribuída em 2007.
Obs.:   devem ser informadas apenas aulas atribuídas (carga semanal), pois o programa vai calcular HTPC e HTPL.

Excetuam-se os readaptados, para os quais deve ser informada a carga mensal de readaptado já incluídos HTPC  e HTPL.

9.2  –   Da Diretoria de Ensino

No Sistema Informatizado

· Homologar a prorrogação e informar se o docente ministra ou não aulas no Estado (S/N)
· Homologar afastamentos e informar se o docente ministra ou não aulas no Estado (S/N)
9.3  –   Da PRODESP

· Atualizar automaticamente a Opção 9.8.1  com a carga horária digitada no sistema informatizado, inclusive com a informação se o docente ministra ou não aulas no Estado.

9.4 –    Limites de carga horária

· Afastamentos até 2004

Limite máximo: 33 horas semanais

· Afastamentos com vigência posterior a 2004:

PEB I  e PEB II  Educação Especial

· Jornada Básica – 25 h


· Jornada Inicial  – 20 h  + 5 h  Carga Suplementar

                       ou 


· Jornada Inicial  – 20 h 

PEB II -   Jornada Básica – 25 h

Jornada Inicial  – 20 h

Obs.:   Para PEB II, em caso de bloco indivisível, a quantidade de aulas atribuídas poderá ultrapassar a quantidade prevista para a jornada.

9.5 –  
Carga Horária no Estado

Incluir a carga horária na transação PAEF:

Opção 9.8.2 – carga que ministrará no Estado.

O pagamento, tanto das aulas da Prefeitura quanto das aulas do Estado, será automático. 

10 – Procedimentos a serem adotados durante o processo inicial:

10.1 – Declaração de Adido

Opção PAEF : 4.3.1

Vigência : 31/01/2007

D. O. E. :  Deixar em branco

10.2 – Cessação da declaração de Adido (se for o caso)

Opção PAEF: 4.3.2 

a) Docentes que se encontravam adidos em 2006, se atendidos na própria unidade no dia 31/01/2007:

Vigência da cessação de adido: 31/01/2007

D. O. E. :  Deixar em branco

b) Docentes removidos ex-ofício em 01/02/2007:

Vigência da cessação de adido: 01/02/2007

D. O. E. Deixar em branco
	Serão geradas laudas automáticas para declaração e cessação de adido, portanto a Diretoria de Ensino não deverá publicar


10.3   – Remoção “ ex-officio ” ( se for o caso)

Opção PAEF : 4.1.6

Vigência : 01.02.2007

   D.O.E.: Deixar em branco
10.4   – Transferência

Opção PAEF : 4.1.2

Vigência :  de acordo com a situação: Escola extinta, Escola Municipalizada

   D.O.E.: Deixar em branco

Aguardar novas orientações

10.5   –   Alertamos que essas opções estarão liberadas para as Diretorias de Ensino durante o processo inicial.
10.6 – 
Erro na digitação de  transferência / cessação de adido / remoção “ ex-ofício”             Solicitar a exclusão à DCIP/DRHU -  Com Clotilde – Tel.: 3351-0028

10.7  –   
Gerenciamento

Toda a digitação efetuada conforme a presente orientação, será gerenciada pela   DCIP/DRHU, através de relatórios que serão emitidos pela PRODESP.

Portanto, as datas de vigência devem ser rigorosamente seguidas e as datas de publicação obrigatoriamente deverão ficar em branco. 

11 –   Alteração de Sede de Controle de Freqüência

Opção PAEF: 4.1.1


Vigência: 12/02/2007

Prazo: imediatamente após cada fase de atribuição, não podendo ultrapassar o último dia previsto no cronograma de atribuição,  para viabilizar a digitação da carga horária na escola de destino.     
A Diretoria de Ensino deverá, através das opções disponíveis, acompanhar a  digitação e alertar a Direção da Unidade Escolar quanto a possíveis falhas.

          Alertamos que o cronograma deve ser rigorosamente seguido pois, não poderá haver prorrogação de prazos, tendo em vista o fechamento da Folha de Pagamento.

12  – Professor  Readaptado
· Readaptado no PAEF

· Readaptado no cadastro da Folha

Nada será informado na fita magnética e seu pagamento ficará mantido.

· Readaptado no PAEF

· Não Readaptado no cadastro da Folha:

a)  Efetivo :  será mantida sua jornada;

b) OFA : será mantido pagamento da carga horária que vinha recebendo em  2006.

   Importante:  Enviar à DSD, na programação de março/2007, os documentos   necessários à implantação. 

13  –  Aposentados  ( Titulares de Cargo ou OFA )
PAEF – Inativos

PAPC – Ativos

· À vista da informação da aposentadoria no cadastro PAEF, será enviada à Secretaria da Fazenda uma fita magnética com a relação de docentes aposentados e será mantido o pagamento com a mesma carga horária do exercício de 2006.

Prazo para essa atualização: aguardar cronograma

· Estando desatualizado o PAEF:

Efetivo: será excluída a carga suplementar e o pagamento será efetuado apenas pela jornada.

OFA (estável e ACT): terá o pagamento excluído a partir de 12/02/2007.

14 – Docentes com EX  - Procedimentos da atribuição
Suporte Pedagógico – Órgãos da Pasta e Vice Diretor

Serão atualizadas no PV  a Jornada e Carga Suplementar (Efetivos) e a Carga Horária (OFAs) e será mantida a carga do EX.

Não serão atualizados no PV  a  G.T.C.N.  e o  A.L.E. Quando cessar o EX, encaminhar à DSD, junto com a cessação, o  formulário  de  pagamento  nº  17  para implantação, se for o  caso.

Professor Coordenador 
Serão atualizadas no PV a Jornada e Carga Suplementar (Efetivos) e a Carga Horária (OFAs) 

Não serão atualizados no PV  a  G.T.C.N.  e o  A.L.E. Quando cessar o EX, encaminhar à DSD, junto com a cessação, o  formulário  de  pagamento  nº  17  para implantação, se for o  caso.

Serão atualizadas no “EX” : 

PC   DIURNO  - EFETIVOS:  Jornada + Carga Suplementar = 200 horas

ALE (Se for o caso) = 200 horas

OFAs:
  Carga Horária = 200 horas

ALE (Se for o caso) = 200 horas

Nota:   Para a Unidade Escolar que não comportar a designação de docente para o Posto de Trabalho de Professor Coordenador do Noturno e em que essa  coordenação seja exercida pelo docente designado para  a  coordenação  do  diurno,  enviar à DSD,  na programação de Março/2007, o formulário de pagamento  nº  17, para implantar as horas de GTCN relativas às horas de coordenação cumpridas no período noturno.

PC    NOTURNO - EFETIVOS:  Jornada Básica = 150 horas ou


Jornada Inicial = 120 horas

ALE (Se for o caso) = 120 horas

GTCN = 100 horas

  OFAs:
    Carga Horária = 120 horas

ALE (Se for o caso) = 120 horas

GTCN = 100 horas

No caso de Professor Coordenador do noturno, que também ministrará aulas no diurno providenciar:

· Inclusão da carga horária ministrada no período diurno – Opção 9.8.3 – PAEF

· Na programação de março/2007, enviar à DSD:
· Formulário nº 17 para implantar as aulas do diurno e, se for o caso, ALE correspondente;

· Consulta da carga de afastamento PC noturno – Opção 7.5 – PAEF/PAEC

Nota¹:   PEB II, titular de cargo, incluído em Jornada Básica, designado Professor Coordenador do período noturno, deverá obrigatoriamente  ministrar  no mínimo 05 horas, ficando com a seguinte distribuição:

	Coordenação:                  24 horas

Docência                          05 horas com alunos

                                01 HTPL

 Total   :                             30 horas


Nota²:    Vedada a designação para Posto de Trabalho de Professor Coordenador do  Noturno  ao  PEB I  titular de cargo  incluído em Jornada Básica e PEB I aulas e PEB II que teve atribuídas mais de 20 aulas no período  noturno:

             Composição  da  carga  horária  para  docente  que  exerce  Coordenação  do 

 Noturno  +  Docência

	
	HORAS  SEMANAIS
	HORAS  MENSAIS

	Coordenação
	24
	120

	    

                         C/alunos

 Docência        HTPC   

                         HTPL


	Até  13

Até  01

Até  02
	Até   80

	T  O  T  A  I  S
	Até   40
	Até   200


PC    ETI   - EFETIVOS:   Jornada + Carga Suplementar  = 150 horas 


 ALE, se for o caso  = 150 horas

OFAs:
Carga Horária = 150 horas


ALE, se for o caso = 150 horas

No caso de Professor Coordenador de Escola de Tempo Integral que ministrar aulas em período diverso ao do funcionamento da Escola providenciar:

· Inclusão da carga horária ministrada no período diverso – Opção 9.8.3 - PAEF
· Na programação de marco/2007, enviar à DSD:
· Formulário nº 17 para implantar as aulas do período diverso e, se for o caso, ALE e/ou GTCN;
· Consulta da carga de afastamento – PC da ETI – Opção 7.5 – PAEF/PAEC
Nota:    Composição   da  carga  horária  para  docente  que  exerce  Coordenação  na  ETI + Docência:

	 
	HORAS  SEMANAIS
	HORAS  MENSAIS

	Coordenação
	30
	150

	    

                         C/alunos

 Docência        HTPC   

                         HTPL


	Até  08

Até  01

Até  01
	40

05

05

	T  O  T  A  I  S
	   40
	200


	Atenção:    As aulas atribuídas ao docente OFA, designado Professor Coordenador  do noturno ou da ETI, deverão ser do mesmo campo de atuação do vínculo docente.


·  Os dados para a identificação do PC  serão retirados do cadastro PAEF,  onde consta  Diurno,   Noturno ou Integral.

· Nos casos em que o cadastro PAEF esteja desatualizado, ou com dados divergentes,  não será informada a situação de Professor Coordenador  e o pagamento será efetuado apenas pela  carga horária docente, e será excluído o  “EX”  do cadastro da Folha.

15 –   Docentes  afastados  sem  prejuízo  de  vencimentos
A carga horária será atualizada na cadastro PAEF e encaminhada na fita magnética, mas não será atualizada no Cadastro da Folha.

Por ocasião da reassunção, enviar documentação de rotina à DSD.

16 – Docentes  afastados  com  prejuízo  de  vencimentos
Será atualizada a carga horária e permanecerá com o pagamento bloqueado.

Caso conste afastado no PAEF e ativo na Folha de Pagamento, terá o pagamento bloqueado a partir de 12/02/2007.

Nota: Docente ACT afastado com prejuízo de vencimentos que não tiver classe/aulas atribuídas:

a) enviar Portaria CAF à DSD informando a cessação do afastamento em 12/02/2007;

b) digitar no cadastro PAEF a portaria de dispensa com vigência em 12/02/2007;

c) informar através de ofício o Órgão em se encontrava afastado, para fins de providências quanto à cessação do afastamento.

17 – PEB  I  aulas  para  PEB II
Docente admitido na função atividade de PEB I para ministrar aulas e que tenha concluído a licenciatura plena:

a) –  se tiver aulas atribuídas de componente específico de sua licenciatura, informar a carga horária no vínculo de PEB I.

  – após o processo de atribuição, digitar no PAEF a dispensa de PEB I e a admissão como PEB II.

– consultar o relatório de inconsistências do cadastramento automático na opção PAEC 7.8 - item 3 e se for rejeitado enviar à DSD a  documentação de rotina para a regularização do pagamento.

Obs.:     a dispensa/admissão neste caso deverá ser digitada sempre antes do 1º processo de dispensa de docente categoria F

b)  caso não tenha aulas atribuídas de componente específico, permanecerá na mesma situação de PEB  I.

18 – Cargas de Afastamento:

a) Readaptado
- Incluir sempre que ocorrer readaptação

- Encerrar sempre que cessar readaptação

- Pagamento: manual

b)  Professor Coordenador Noturno

b1 – Carga da Coordenação

· Incluir todos os anos com a vigência da atribuição, ou do início do afastamento quando posterior à atribuição.

· Encerrar quando for cessada a designação.
b2 –  Carga do Diurno

- Incluir e encerrar sempre que necessário.

Pagamento:
Carga de Coordenador:  Automático

Carga em turno diverso: Manual

c) Professor Coordenador da ETI

c1 – Carga da Coordenação

- Incluir todos os anos com a vigência da atribuição ou do início do afastamento quando posterior à atribuição.

- Encerrar quando for cessada a designação.

c2 – Carga em turno diverso

- Incluir e encerrar sempre que necessário

- Pagamento:
Carga de Coordenador:  Automático

Carga em turno diverso: Manual

d) Artigo 22
- Incluir sempre que tiver início uma designação

- Encerrar sempre que for cessada a designação

Pagamento:  Automático
Observação:  Os procedimentos serão iguais ao do exercício anterior.

Os arquivos da designação e da carga serão enviados à Secretaria da Fazenda.

A digitação deverá ter início assim que possível.

O arquivo será enviado à Secretaria da Fazenda na Programação de março/2007.

Aguardar cronograma.

19 – Evolução Funcional Acadêmica – PEB I

· Qualificação – Atualizar até 12/02/2007 – Opção 14 – PAEC/PAEF

· Todos os PEB I -  ingressantes, portadores de Licenciatura Plena, devidamente cadastrados na Folha através do Processo Automático, deverão receber o pagamento de fevereiro (12 a 28), no 5º dia útil de março, na Faixa 1 – Nível IV

· Alertar as unidades escolares quanto à responsabilidade em informar a qualificação correta do docente.
· A evolução acadêmica desses docentes será concedida através de Processo Único/DRHU.

· Após o processamento do cadastramento automático, será enviado à Secretaria da Fazenda, arquivo referente à Evolução Funcional Acadêmico desses docentes.

· Todos os demais procedimentos serão efetuados pelo DRHU: publicação, emissão de título e etiquetas.

20 – Cronograma da atribuição

Será transmitido oportunamente

2ª PARTE

COMPOSIÇÃO

JORNADA DE TRABALHO DOCENTE

CARGA  HORÁRIA

CLASSES  E  DOCENTES

I – COMPOSIÇÃO  DAS  JORNADAS  DE  TRABALHO  DOCENTE

1 – Jornada Básica     =  30 horas

 25 horas com alunos

 02 HTPC na escola

 03 HTPL livre escolha do docente

2 – Jornada Inicial      =  24 horas

 20 horas com alunos

 02 HTPC na escola

 02 HTPL livre escolha do docente

II – CARGA  SUPLEMENTAR / HORÁRIA
1 – Titular  de  cargo 

Jornada Básica + 10 horas Carga Suplementar

Jornada Inicial + 16 horas Carga Suplementar

2 – Ocupante  de  Função-Atividade

Limite máximo da carga horária: 40 horas

 33 horas com alunos

 03 HTPC na escola

 04 HTPL livre escolha do docente

Obs.: Para atribuição de Horas de Trabalho Pedagógico referentes às atividades coletivas a serem cumpridas na escola (HTPC) ou às em local de livre escolha pelo docente (HTPL), consultar a tabela que constitui o anexo IV da L.C. 836/97.
III – CARGA HORÁRIA - CICLO  I  ENSINO FUNDAMENTAL

CLASSES  E  DOCENTES
1 – CLASSE  REORGANIZADA:  25 HORAS COM ALUNOS
1.1 – Professor Educação Básica I  –  Titular de Cargo

	JORNADA    BÁSICA
	CARGA    SUPLEMENTAR

	
	Campo  de  atuação  PEB  I
	Outro  campo  de  atuação

	Jornada    25

HTPC      02

HTPL       03
Total        30
	Recuperação Paralela
	Aulas Ciclo II / Ensino  Médio

         C/ alunos até  08

         HTPC     até   01

         HTPL      até   01
         Total       até   10

	JORNADA:  30
	CARGA  SUPLEMENTAR: 10
	TOTAL:  40


	JORNADA   INICIAL
	CARGA    SUPLEMENTAR

	
	Classe
	Campo de atuação

PEB  I
	Outro  campo  de

atuação

	Jornada    20

HTPC      02

HTPL       02
Total         24
	C/ alunos   05

HTPL         01

-                 - 

Total          06
	Recuperação Paralela
	Aulas Ciclo II / Ens.  Médio

       C/ alunos até  08

       HTPC     até   01

       HTPL      até   01
       Total       até   10

	JORNADA:  24
	CARGA  SUPLEMENTAR:  16
	TOTAL:  40


Observações: As aulas do Ciclo II do Ensino Fundamental/Ensino Médio atribuídas a título de  carga suplementar, serão retribuídas conforme segue:

a) se as aulas atribuídas forem de componente específico decorrente de Licenciatura Plena, serão retribuídas com base na Faixa 2 – Nível I (Artigo 37 da L.C. 836/97).

b)  se as aulas atribuídas forem de componente específico decorrente de Licenciatura Curta, serão retribuídas com base na Faixa 1 – Nível em que estiver enquadrado como PEB I ( Artigo 35 da L.C. 836/97).

1.2 – Professor Educação Básica I – Ocupante Função Atividade: ACT ou Estável

	CARGA  HORÁRIA
	Poderá ainda ter atribuídas aulas de Recuperação Paralela do Ciclo I, código 6410, após o processo de atribuição de classe/aulas.

	C/alunos                      25

HTPC                           02

HTPL                           03
Total                            30
	


Observações:

a) a atribuição de aulas como PEB I, nos termos dos artigos 28, 29 e 30 da L.C. 836/97, ou de Recuperação Paralela do Ciclo II (Código 6415), caracteriza-se como acumulação, devendo ser emitidas 2 portarias de admissão, sendo que o exercício para o 2º vínculo estará condicionado à publicação de Ato Decisório.

(PEB I classe + PEB I aulas e/ou reforço Ciclo II e/ou do Ensino Médio)

b) a atribuição de aulas como PEB II de componente específico decorrente de Licenciatura Plena, ou de Recuperação Paralela do Ciclo II (Código 6415), caracteriza-se como acumulação,  devendo ser  emitidas  2  portarias  de  admissão,  sendo  que o exercício  para o 2º vínculo estará condicionado à publicação de Ato  Decisório.      (PEB I classe  +  PEB II aulas)

1.3 – Educação Física e Educação Artística – Ciclo I

· As classes do Ciclo I que funcionam em 5 horas diárias (reorganizadas) terão dentro desse horário,  a atribuição de 2 horas semanais de Educação Física e 2 horas semanais de Educação Artística. 

Obs.: Essas aulas podem constituir Jornada de Trabalho Docente de PEB II das referidas disciplinas.

2 – CLASSE  NÃO REORGANIZADA:  20 HORAS COM ALUNOS
2.1 – Professor Educação Básica I  –  Titular de Cargo

Jornada Básica: terá alterada sua Jornada de Trabalho Docente de Básica para Inicial, 

de acordo com o disposto no Artigo 12 do Decreto 42.965 de 27/03/98.

	JORNADA  INICIAL
	CARGA  SUPLEMENTAR

	
	Campo  de  atuação  PEB I
	Outro  campo de  atuação

	Jornada            20

HTPC               02

HTPL                02
Total                 24
	Recuperação Paralela
	  Aulas Ciclo II / Ens. Médio

  C/ alunos até        13

  HTPC     até          01

  HTPL      até         02
  Total       até         16

	JORNADA:  24
	CARGA SUPLEMENTAR:  16
	TOTAL:  40


Observações:

As aulas do Ciclo II do Ensino Fundamental / Ensino Médio, atribuídas a título de carga suplementar, serão retribuídas conforme segue:

a) se as aulas atribuídas forem de componente específico, decorrente de Licenciatura Plena,  serão retribuídas com base na Faixa 2 – Nível I (Artigo 37 da L.C. 836/97).

b) se as aulas atribuídas forem de componente específico, decorrente de Licenciatura Curta,  serão retribuídas com base na Faixa 1 e Nível em que estiver enquadrado como PEB I (Artigo 35  da L.C. 836/97).

2.2 – Professor Educação Básica I – Ocupante Função Atividade: ACT ou Estável 
	CARGA  HORÁRIA
	Poderá ainda ter atribuídas aulas de Recuperação Paralela do Ciclo I, código 6410, após o processo de atribuição de classe/aulas.

	C/alunos                      20

HTPC                           02

HTPL                           02
Total                            24
	


Observações:

a) a atribuição de aulas como PEB I, nos termos dos artigos 28, 29 e 30 da L.C. 836/97 ou do Projeto Recuperação Paralela do Ciclo II (Código 6415), caracteriza-se como  acumulação,  devendo ser emitidas  2  portarias de admissão,  sendo que o exercício para o  2º  vínculo estará condicionado  à  publicação de Ato Decisório.    

(PEB I classe + PEB I aulas e/ou reforço Ciclo II e/ou do Ensino Médio)

b) a atribuição de aulas como  PEB II  de componente específico decorrente de Licenciatura Plena, ou de Recuperação Paralela do Ciclo II (Código 6415),  caracteriza-se como acumulação,  devendo ser  emitidas  2  portarias  de  admissão,  sendo que o exercício  para o 2º vínculo estará condicionado à publicação de Ato  Decisório.    
(PEB I classe  +  PEB II aulas)

2.3 –  Educação Física e Educação Artística – Ciclo I

As classes do Ciclo I que funcionam em 4 horas diárias (não reorganizadas) terão dentro desse horário a atribuição de 1 hora semanal de Educação Física e 1 hora semanal de Educação Artística. 

Obs.: Essas aulas poderão constituir Jornada de PEB II   titular de cargo dessas disciplinas.

IV – PROFESSOR  EDUCAÇÃO  BÁSICA  I – TITULAR  DE  CARGO:  ADIDO
	SITUAÇÃO  NO  EXERCÍCIO  ANTERIOR:  J O R N A D A     B Á S I C A

	· Terá alterada sua Jornada de Trabalho Docente, de Básica para Inicial, de acordo com o disposto no Artigo 12 do Decreto nº 42.965 de 27/03/98.


	SITUAÇÃO  NO  EXERCÍCIO  ATUAL

	JORNADA   INICIAL

1. Não teve classe atribuída
                       E

2. Não teve aulas Recuperação Paralela do

      Ciclo I atribuídas

      (após processo inicial)
	1) Se portador de Licenciatura Plena, com aulas do Ciclo II e/ou Ensino Médio, do componente específico dessa licenciatura, atribuídas em número igual ou superior ao correspondente à Jornada em que estiver incluído, será retribuído pelo total das aulas com base na Faixa 2 – Nível I.

Observações:
a) Receberá o pagamento através de implantação de 

      “EX” tipo 18;

b) Enquanto perdurar essa situação, estará vedada 

a atribuição de aulas de Recuperação Paralela do

Ciclo I, código 6410;

c) Cessada a condição de adido, enviar de imediato 

      à DSD a Portaria CAF para a exclusão do “EX”;

d) se a atribuição se der no decorrer do ano,  enviar 

à DSD o formulário nº 17,  informando o total  de 

horas + GTCN + ALE,  quando for o caso,  distri-

buídas conforme o  tipo de ensino,  acompanha-

do de ofício solicitando implantação do  “EX” tipo

18.  Receberá todas as aulas como carga suple-

mentar através do “EX”.

2) Se portador de Licenciatura Curta, receberá as aulas atribuídas do Ciclo II e/ou Ensino Médio, tanto do número correspondente à carga horária da Jornada quanto às relativas à carga suplementar, na Faixa 1 e no Nível em que estiver enquadrado como PEB I.

Esta situação somente poderá ocorrer após o processo inicial de atribuição.




V – CARGA  HORÁRIA  EDUCAÇÃO  ESPECIAL:  CLASSES  E  DOCENTES
1 – CLASSE  REORGANIZADA:  25 HORAS COM ALUNOS
1.1 – Professor Educação Básica II  –  Titular de Cargo

	JORNADA   BÁSICA
	CARGA   SUPLEMENTAR

	Jornada       25

HTPC          02

HTPL           03
Total            30
	Aulas Ciclo II /Recuperação Paralela (6415) ou  Ensino Médio 

C/alunos   até   08

HTPC      até    01 

HTPL       até    01
Total         até   10

	JORNADA:  30                  CARGA SUPLEMENTAR:  10                  TOTAL:  40


	JORNADA   INICIAL
	CARGA   SUPLEMENTAR

	Jornada       20

HTPC          02

HTPL           02
Total            24
	Classe

C/alunos   05

        -             - 

HTPL        01
Total        06
	Aulas Ciclo II /Recuperação Paralela (6415) ou  Ensino Médio 

C/alunos   até  08

HTPC      até   01

HTPL       até   01
                         Total        até   10

	JORNADA:  24                  CARGA SUPLEMENTAR:  16                  TOTAL:  40


1.2 – Professor Educação Básica II – Ocupante Função Atividade: ACT ou Estável

	CARGA   HORÁRIA

	Classe

C/Alunos        25

HTPC             02

HTPL              03
Total               30


Nota:   Poderá acumular :

PEB I  – aulas qualificação 5,6,7,8

ou

PEB II – qualificação 9 

ou

PEB I  – qualificação 1 ou 2
2 – SALA  DE  RECURSOS
	CARGA   HORÁRIA

	C/alunos          25

HTPC              02

HTPL              03
Total                30


6700 – Sala de Recursos/Auditivos

6710 – Sala de Recursos/Físicos

6720 – Sala de Recursos/Mentais

6730 – Sala de Recursos/Visuais

3 – ATENDIMENTO ITINERANTE EDUCAÇÃO ESPECIAL
As aulas de Atendimento Itinerante de que trata a Resolução SE 08, de 26 de Janeiro de 2006, alterada pela Resolução SE 02 de 12/01/2007, poderão ser atribuídas ao Docente Titular de Cargo de  Classe de Educação Especial ou de Sala de Recursos, a título de Carga Suplementar e ao Docente OFA com atribuição de classe de Educação Especial ou Sala de Recurso, para composição de carga horária.

O código da disciplina é 6740.

VI –  CICLO  II  DO  ENSINO  FUNDAMENTAL  /  ENSINO  MÉDIO
1 - Aulas: Jornada / Carga Suplementar / Carga Horária
1.1 – Professor II – Titular de Cargo

	JORNADA   BÁSICA
	CARGA   SUPLEMENTAR

	Jornada                        25

HTPC                           02

HTPL                           03
Total                            30
	Aulas  Ciclo  II / Recuperação Paralela (6415)

C/alunos     até     08

HTPC        até     01

HTPL         até     01
Total          até     10

	JORNADA: 30                  CARGA SUPLEMENTAR:  10                  TOTAL:  40


	JORNADA   INICIAL
	CARGA   SUPLEMENTAR

	Jornada                        20

HTPC                           02

HTPL                           02
Total                            24
	            Aulas  Ciclo  II / Recuperação Paralela (6415)

             C/alunos     até     13

HTPC         até     01

HTPL          até     02
Total            até   16

	JORNADA:  24                  CARGA SUPLEMENTAR:  16                  TOTAL:  40


1.2 – Professor II – Estável
	CARGA  HORÁRIA
	Após o processo de atribuição de classes/aulas, poderá ter atribuídas aulas de Recuperação Paralela do Ciclo II do Ensino Fundamental (código 6415), as quais integrarão o limite máximo de 33 horas com alunos.

	C/alunos       até             33

HTPC           até             03

HTPL            até            04
       Total       até           40
	


Observação: Ao docente estável que não tenha classe ou aulas atribuídas, serão atribuídas 

10 (dez) horas de permanência

1.3 – Professor de Educação Básica II – Titular de Cargo

	JORNADA BÁSICA
	CARGA SUPLEMENTAR

	Jornada                           25

HTPC                              02

HTPL                               03
Total                                30
	Aulas  Ciclo  II / Recuperação Paralela (6415) ou Ensino Médio 

C/alunos     até     08

HTPC         até     01

HTPL         até     01
Total          até     10

	JORNADA: 30                  CARGA SUPLEMENTAR:  10                  TOTAL:  40


	JORNADA   INICIAL
	CARGA   SUPLEMENTAR

	Jornada                        20

HTPC                           02

HTPL                           02
Total                            24
	Aulas  Ciclo  II / Recuperação Paralela (6415) ou Ensino Médio 

C/alunos     até     13

HTPC         até     01

HTPL          até     02
Total            até    16

	JORNADA: 24                  CARGA SUPLEMENTAR:  16                  TOTAL:  40


1.4 – Professor Educação Básica II – Ocupante Função Atividade: ACT ou Estável

	CARGA  HORÁRIA
	Após o processo de atribuição de classes/aulas poderá ter atribuídas aulas de Recuperação Paralela do  Ciclo II  do Ensino Fundamental (código 6415), as quais integrarão o limite máximo de 33 horas com alunos.

	       C/alunos        até          33

       HTPC            até           03

       HTPL            até           04
       Total              até          40
	


Nota:   O Professor de Educação Básica II, titular de cargo, incluído em Jornada Básica  de Trabalho Docente, na impossibilidade de completar essa jornada, tê-la-á reduzida para Jornada Inicial, conforme dispõe o Artigo 12 do Decreto nº 42.965 de 27 de março de 1998.

3ª  PARTE

PREENCHIMENTO

MODELO  DRHU-2

DOCUMENTO  DE  ATRIBUIÇÃO  DE  CLASSES  E/OU  AULAS  –  MODELO  DRHU–2

O Modelo DRHU – 2 contém informações que visam obter, com seu preenchimento, um retrato fiel da atribuição.

Este formulário é emitido pela PRODESP à vista da inscrição efetuada na transação JATI.

Há um formulário próprio, de acordo com a situação funcional do docente:

- Titular de Cargo

- Ocupante de Função-Atividade

Ao término do processo de atribuição de classe e/ou aulas, esse formulário, com todos os campos devidamente preenchidos, retratará ao que faz jus o docente a partir da vigência estabelecida para o referido processo.

1 – PARA  TITULAR  DE  CARGO
Do  Preenchimento

Esse formulário deverá ser preenchido em uma via, com caneta esferográfica azul, de maneira clara e legível, sem rasuras ou borrões.

O campo 7, o único que permite correção ou alteração, apresenta local próprio indicado com o sinal              

Detectando erro nos dados pré-impressos, os mesmos não poderão ser apagados, rasurados, riscados ou retificados neste momento. Neste caso, encaminhar à Diretoria de Ensino a  documentação  adequada às alterações necessárias, anexando-a ao Modelo DRHU – 2, para que seja efetuada a devida manutenção no Cadastro da Educação PAEF.

Campo 1: Código e Nome da Unidade Sede de Controle de Freqüência

Campos 2 e 3: - Município

- Diretoria de Ensino

Campo 4: Registro Geral / DI

Campo 5: Nome do Professor

Campo 6: Série de Classes

Campo 7: Classe / Disciplina

Para a conferência ou preenchimento do subcampo código, consulte a Relação de Códigos de Disciplinas e Classes na opção 9.8 dos cadastros PAEC / PAEF.

Se este campo vier em branco ou impresso com dados incorretos ou desatualizados, escreva o código e a denominação da classe ou da disciplina de concurso.

Enviar à Diretoria de Ensino cópia do Título de nomeação para a correção no cadastro PAEF.

Nota: O código para PEB I, independentemente do tipo de classe atribuída, será 1.001.

Campo 8: Acumulação

Preencha com um dos códigos abaixo identificando a situação do docente:

01 – não acumula

02 – acumula na Secretaria da Educação

03 – acumula com Prefeitura do Estado

04 – acumula com outra Secretaria do Estado

05 – acumula com Autarquia do Estado

06 – acumula com outros Poderes do Estado

07 – acumula com outro Estado ou Prefeitura de outro Estado

08 – acumula com aposentado

09 – acumula com órgão público Federal

Campo 9: Afastamento

Em observação ao disposto nos §§ 12 e 13 do artigo 10 da Resolução SE nº 90/2005,  deverá ser preenchido conforme segue:   

a) Carga horária 2006 – igual a carga horária 2007                    Deixar em branco

b) Carga horária 2006 – maior que carga horária 2007               Deixar em branco

c) Carga horária 2006 – menor que carga horária 2007              Preencher com o código correspondente: 1 – Licença 

Gestante

3 - Licença

Saúde

	Observação:    Carga Horária, considerar: 

Para  Titular de Cargo: - Jornada + Carga Suplementar

Para  O.F.A. :  - Carga Horária


No caso do item “c”, ao término do afastamento, digitar a carga horária:

· informando em  vigência a data do término do afastamento ;
· excluindo o código de afastamento ( 1 ou 2);
· atualizando, se for o caso de opção por ampliação desde que atendida,  o campo jornada atribuída.
Campo 10:  Jornada

  A 1ª quadrícula virá pré-impressa com a Jornada atual do Docente:

  –  B para Jornada Básica

  –  I  para Jornada Inicial

Na 2ª quadrícula, registre a Jornada de opção do docente, de acordo com sua  inscrição. Caso o docente não pretenda alterar sua jornada, repetir a informação da Jornada Atual.

Na 3ª quadrícula, ao final do processo, informar a jornada atribuída, observada a legislação quando o docente se encontrar afastado.

Campo 11: Informações referentes à Atribuição de Classes e/ou Aulas

Solicitamos o máximo cuidado no preenchimento deste campo, tendo em vista que estas informações serão utilizadas na coleta de dados para o Cadastro de Composição de Carga Horária.

Este campo é constituído de 10 subcampos e deverá ser preenchido pelo Diretor da Escola, na fase U.E., e pelo responsável pela atribuição em nível de Município ou em nível de Diretoria de Ensino.

Há 11(onze) linhas para registro das atribuições e 11 (onze) linhas para digitação.

Subcampo: Fase

Preencha conforme o local de atribuição:

· se for Unidade Escolar:

1.1 – para constituição de jornada

1.2 -  para ampliação de jornada

1.3 - para carga suplementar

· se for em nível de Diretoria de Ensino:

B.1 – para constituição de jornada

B.2 – para ampliação de jornada

B.3 – para carga suplementar

Subcampo: Escola

Escreva o código e o nome da Escola em que o docente tiver atribuídas classes e/ou aulas, qualquer que seja a fase.

O código da Escola deverá ser o constante no Cadastro do Centro de Informações Educacionais (CIE), correspondendo ao tipo de escola.

Subcampo: Classe / Disciplina

	ENSINO


Registrar:

	CÓDIGO

	1
	Quando se tratar de aulas do Ciclo II do Ensino Fundamental

	2
	Quando se tratar de aulas do Ensino Médio

	(EM BRANCO)
	Quando se tratar de classes do Ciclo I


 a) Registre o código correspondente à classe ou disciplina atribuída, consultando a Relação de Códigos de Disciplinas e Classes na opção 8.7.3 dos cadastros PAEC / PAEF;

b) Outros códigos:

b.1)  Horas  de  Permanência – Titular  de  Cargo  –  código  0001

b.2)  Adido  –  código  0002
Na 1ª linha do campo 11, informar todos os subcampos exceto o subcampo  “Ensino”, que deverá permanecer  em  branco.  No subcampo 

“Horas Atribuídas Livres” informar  00  (zeros).

Nas linhas subseqüentes informar:

“Horas em substituição e/ou aulas de campo de atuação diverso e/ou aulas de outras disciplinas que não podem constituir a jornada do docente e/ou horas de permanência”


Informe a classe/disciplina atribuída, consultando a Relação de Códigos de Disciplinas e Classes na  opção  8.7.3  dos cadastros PAEC / PAEF,  ou  os  sub-itens  “b.1” ou “b.2”, do item Código, retro mencionados.

Subcampo:  Horas Atribuídas

Na coluna LIVRE: informe as Horas livres

Na coluna SUBSTITUIÇÃO: informe as Horas em substituição

Na coluna TOTAL: informe a soma das colunas LIVRE  e  SUBSTITUIÇÃO

Para o preenchimento, computar  Horas  +  HTPC  +  HTPL.

Para a digitação, HTPC e HTPL serão gerados automaticamente.

Subcampos: Jornada/Carga Suplementar

Das aulas informadas no subcampo 4 (Horas Atribuídas), separe as correspondentes à Jornada, observada a legislação vigente, e registre-as no campo correspondente.

As aulas que excederem a Jornada serão registradas no campo Carga Suplementar.

Subcampo:   Períodos

  Os responsáveis detalharão, em cada sessão de atribuição, o número de aulas  atribuídas por período:

M = Manhã




V = Vespertino


I = Intermediário

T = Tarde




N = noturno

Para as aulas informadas no noturno, observar:

· HTPL:  serão geradas automaticamente

· HTPC:  se o docente cumprir HTPC no período noturno, informar e digitar o número de horas cumpridas a esse título, utilizando o código 8000. Nesse caso, o campo  “Ensino” deverá permanecer em branco.

Subcampo:   Rubrica  do  Responsável

Neste subcampo, deverá constar a rubrica do responsável pela atribuição de classes e/ou  aulas, nas diferentes sessões a que o docente compareceu.

Subcampo:  Data

Neste subcampo, deverá constar a data de cada sessão a que o docente compareceu.

Subcampo:  Total

Desde que o docente tenha sido atendido na Carga Horária requerida, o Diretor da escola Sede de Controle de Freqüência deverá reter o formulário e preencher este campo, lançar em cada coluna a soma das horas atribuídas e providenciar a digitação da carga horária.

Ao término do processo de atribuição de classes e/ou aulas, mesmo que o docente não tenha sido atendido no total da carga horária pretendida, o Diretor da escola Sede de Controle de Freqüência preencherá este campo e deverá providenciar a digitação da carga horária.

2 –  PARA  OCUPANTE  DE  FUNÇÃO-ATIVIDADE
Do  Preenchimento

Este formulário deverá  ser preenchido em uma via, com caneta esferográfica azul, de maneira clara e legível, sem rasuras ou borrões.
Detectando erro nos dados pré-impressos, os mesmos não poderão ser apagados, rasurados ou retificados neste momento. Neste caso, encaminhar à Diretoria de Ensino  a  documentação  adequada  às alterações, anexando-a ao  Modelo  DRHU - 2, para que seja efetuada a devida manutenção no Cadastro da Educação PAEF.

Campo 1: Código e Nome da Unidade Sede de Controle de Freqüência a ser preenchido pela Diretoria de Ensino.
Campo 2:  Banca/Disciplina

Campo 3:  Diretoria de Ensino   e  Classificação 

Campo 4:  Registro Geral / DI
Campo 5: Nome do Professor
Campo 6: Acumulação

Preencha com um dos códigos abaixo identificando a situação do docente:

01 – não acumula

02 – acumula na Secretaria da Educação

03 – acumula com Prefeitura do Estado

04 – acumula com outra Secretaria do Estado

05 – acumula com Autarquia do Estado

06 – acumula com outros Poderes do Estado

07 – acumula com outro Estado ou Prefeitura de outro Estado

08 – acumula com aposentado

09 – acumula com órgão público Federal

Campo 7 – Afastamentos

1 – docente com classe/aulas atribuídas
Em observação ao disposto nos §§ 12 e 13 do Artigo 10 da  Resolução SE nº 90/2005, deverá ser preenchido conforme segue:

a) Carga horária 2006 – igual a carga horária 2007                   deixar em branco

b) Carga horária 2006 – maior que carga horária 2007             deixar em branco
c) Carga horária 2006 – menor que carga horária 2007           preencher com o código correspondente:  1 – Licença Gestante

      3 – Licença Saúde

Obs.:     no caso do item “c”, ao término do afastamento digitar a carga horária:

· informando em vigência, a data do término do afastamento;

· excluindo o código de afastamento;

· aguardar o processo automático de alteração de carga.

2 – Docente sem classe/aulas atribuídas

Informar o código do afastamento 1 ou 2

·  no campo 9 informar:

Fase 1.3

Escola: código CIE da Sede de Controle de Freqüência

Ensino: deixar em branco

Código de classe/disciplina: 0004

Total de aulas livres: deixar em branco

Total: deixar em branco

Obs.: 

1) Ao término da licença saúde/gestante o docente deverá ser dispensado;

2) Vedada   expedição   de  nova  guia  para Perícia Médica no caso  de licença saúde;

3) Digitar de imediato a dispensa no cadastro PAEF.

Campo 8: Série de Classes: PRÉ-IMPRESSO: PEB I ou PEB II

Campo 9: Informações relativas à Atribuição de Classes e/ou Aulas

Solicitamos o máximo cuidado no preenchimento deste campo, tendo em vista que estas informações serão utilizadas na coleta de dados para o Cadastro de Composição de Carga Horária.

Este campo é constituído de 8 (oito) subcampos e deverá ser preenchido pelo Diretor da Escola na fase UE, e pelo responsável pela atribuição em nível de Município ou em nível de Delegacia de Ensino.

Há 11(onze) linhas para registro das atribuições e 11 (onze) linhas para digitação.

Subcampo: Fase

Preencha conforme o local de atribuição

-  se for na Unidade Escolar 
1.3 – atribuição de carga horária

-  ser for em nível de Diretoria de Ensino

B.3 – atribuição de carga horária

Subcampo: Escola

Escreva o código e o nome da Escola em que o docente tiver atribuídas classes e/ou aulas, qualquer que seja a fase.

O código da Escola deverá ser o constante no Cadastro do Centro de Informações Educacionais (CIE), correspondendo ao tipo de escola

Subcampo: Classe/Disciplina 

	ENSINO


Registre:

	CÓDIGO

	1
	Quando se tratar de aulas do Ciclo II do Ensino Fundamental

	2
	Quando se tratar de aulas do Ensino Médio

	(EM BRANCO)
	Quando se tratar de classes do Ciclo I  do Ensino Fundamental


a) Registre o código correspondente à classe ou disciplina atribuída, consultando a Relação de Códigos de Disciplinas e Classes na opção 8.7.3 dos cadastros PAEC / PAEF;

b) Códigos que não constarão da Relação:

b.1)  Ordem  Judicial  –  código  0000

Deverá ser utilizado somente se não houver aulas disponíveis a serem atribuídas.

Consideram-se disponíveis para esse fim, aulas atribuídas a docente ACT.

Esse código será bloqueado e a digitação somente poderá ser efetuada pelo DRHU.

Neste caso, encaminhar à EAT-II, via fax, até 12/02/2007:

· modelo DRHU-2, devidamente preenchido

· cópia da Ordem Judicial

b.2)  Horas  de  Permanência –  Estável  –  código  0003

(máximo de 10 horas semanais)

OBS.: Não faz jus a HTPC

b.3) Docente ACT  em licença saúde ou gestante sem atribuição  –  código 0004

Ver orientação relativa ao campo 7.


Neste subcampo informe a classe/disciplina atribuída, consultando a Relação de Códigos de  Disciplinas  e  Classes na opção 8.7.3  dos  cadastros  PAEC / PAEF, ou os subitens  “b.1”, “b.2” ou “b.3”, do item Código, retro mencionados.

Subcampo: Horas Atribuídas

Na coluna LIVRE: informe as horas livres.

Na coluna SUBSTITUIÇÃO: informe as horas em substituição.

Na coluna TOTAL: informe a soma das horas livres e em substituição atribuídas.

Para o preenchimento, computar  horas  +  HTPC  +  HTPL.

Para a digitação, HTPC e HTPL serão gerados automaticamente.

Subcampo: Períodos

Os responsáveis detalharão, em cada sessão de atribuição, o número de aulas atribuídas por período:

M = Manhã




V = Vespertino


I = Intermediário

T = Tarde




N = noturno

Para as aulas informadas no noturno, observar:

· HTPL: serão geradas automaticamente

· HTPC: se o docente cumprir HTPC no período noturno, informar e digitar o número de horas cumpridas a esse título, utilizando o código 8000. Nesse caso, o campo  “Ensino” deverá permanecer em branco.

Subcampo: Rubrica do Responsável

Neste subcampo, deverá constar a rubrica do responsável pela atribuição de classes e/ou aulas nas diferentes sessões a que o docente compareceu.

Subcampo: Data

Neste subcampo, deverá constar a data de cada sessão a que o docente compareceu.

Subcampo: Total

Desde que o docente tenha sido atendido na Carga Horária requerida, o Diretor da escola Sede de Controle de Freqüência deverá reter o formulário e preencher este campo, lançar em cada coluna a soma das horas atribuídas e providenciar a digitação da carga horária.

4ª  PARTE

ACUMULAÇÕES

CURSOS NÃO REGULARES E

PROJETOS  S.E.

JORNADA:     AMPLIAÇÃO 

                   REDUÇÃO

G.T.C.N.  -  LIMITE

VIGÊNCIA  DA  ATRIBUIÇÃO  2007

ANEXOS
I – ACUMULAÇÕES
1 – TITULAR  DE  CARGO

     Docente             –  Jornada  Básica  +  Jornada  Básica

1.1             +                    –  Jornada  Inicial  +  Jornada  Básica

     Docente             –  Jornada  Inicial  +  Jornada  Inicial

	· Poderá ter atribuída Carga Suplementar em um ou em ambos os cargos desde que, somadas as horas correspondentes à Jornada e à Carga Suplementar dos dois cargos, seja observado o limite máximo de 64 horas semanais.




................................................................................................................


            Suporte  Pedagógico  =  40  horas
1.2                       +

                      Docente              =  24  horas

                                                      64  horas

	· Vedada  a  atribuição  de  Jornada  Básica  e/ou  de  Carga  Suplementar.




.....................................................................................................................

2–  OCUPANTE  DE  FUNÇÃO-ATIVIDADE

                                                    PEB  I  de  aulas 

2.1        PEB  I  de  classe    +                ou
                                                    PEB  II  de  aulas 

ou
                                                    PEB  I    classe especial

ou
                                                    PEB  II   classe especial


PEB  I  de classe

           ou

2.2
PEB II de classe especial +          PEB  I  de  aulas

                                                                                           ou







   PEB  II  de  aulas

	· A soma da carga horária atribuída nos dois vínculos deverá obedecer ao   limite   máximo de 64 horas semanais.

· Vedada  a  acumulação  de  PEB  I   aulas  com  PEB  II   aulas.




2 – DOCENTE DESIGNADO PARA POSTO DE TRABALHO DE VICE-DIRETOR DE ESCOLA OU PROFESSOR 

      COORDENADOR 
	3.1 – Efetivo em dois cargos docentes, designado Vice-Diretor de Escola ou Professor Coordenador:

a) Afasta-se de um cargo para exercer a função de Vice-Diretor de Escola ou de  Professor Coordenador;

b) Exerce o outro cargo ou se afasta pelo Artigo 202 / E.F.P.




	3.2 – Efetivo em um cargo docente, designado para função de Suporte Pedagógico, Vice-Diretor de Escola ou Professor Coordenador:

a) Afasta-se do cargo para exercer a função de Suporte Pedagógico, de Vice-Diretor de Escola ou  de Professor Coordenador;

b) Vedada  a  acumulação      




	3.3 –  OFA  designado Vice-Diretor de Escola ou Professor Coordenador Pedagógico:

a) afasta-se da classe ou das aulas para exercer a função de Vice-Diretor de 

Escola ou  de  Professor Coordenador;

b) poderá exercer função-atividade em regime de acumulação, desde que em campo de atuação diverso ao do vínculo e em outra Unidade Escolar




......................................................................................................................
II – CURSOS   REGULARES   E   PROJETOS   S.E.
1 – CEL
· A  carga horária semanal atribuída obedecerá o limite de até 33 horas com alunos.

2 – CEES

             Limite  de Professores: até 22

·  Carga Horária : 33 horas, com alunos.

 Nota:  As aulas do CEES poderão ser atribuídas a docentes efetivos,  para fins   de    afastamento, ou a docentes categoria F ou candidatos a admissão.

3 – ENSINO  À  DISTÂNCIA  (TELECURSO)
· Carga horária semanal : mínimo de 02 h por turma
Nota: Docente Titular de Cargo: somente para Carga Suplementar.

OBS.:  Para atribuição de HTPC  e  HTPL, consultar a tabela correspondente ao Anexo IV da L.C. 836/97.

4 -   CLASSES DE FEBEM – VINCULADAS À ESCOLAS ESTADUAIS

As aulas atribuídas em classes de FEBEM, deverão ser digitadas no cadastro carga horária, utilizando o código CIE atribuído para essas classes.

5 -   Classes em Hospitais-Vinculadas à Escolas Estaduais

As aulas atribuídas em classes que funcionam em Hospitais deverão ser digitadas no cadastro carga horária, utilizando o código CIE atribuído para essas classes.

6 -    EDUCADOR PROFISSIONAL

Aguardar orientações

7 -    ESCOLA DE TEMPO INTEGRAL
Aguardar orientações
III – JORNADA  DE  TRABALHO  DOCENTE
1 – AMPLIAÇÃO:  Docente afastado a qualquer título, somente poderá ser incluído em jornada de

 maior duração a partir da data em que reassumir o exercício da docência.

 Exceto:  docentes designados junto aos Órgãos da Pasta ou afastados junto ao Programa de Ação e Parceria Educacional Estado - Município.

2 – REDUÇÃO:     Docentes afastados a qualquer título,  com opção por redução de  jornada  terão a jornada reduzida a partir de 12/02/2007.

	OBSERVAÇÃO:  VEDADA A AMPLIAÇÃO DE JORNADA A PARTIR DE            1º DE DEZEMBRO


3 – PUBLICAÇÃO DE PORTARIAS/APOSTILAS REFERENTES À  INCLUSÃO/ALTERAÇÃO  DE JORNADA
3.1 –  Vigência  12/02/2007:  Com base nos dados da carga horária incluída e atualizada no cadastro  PAEF será providenciado:

· averbação automática a vista das informações contidas na fita magnética referente a atribuição;

· publicação automática das inclusões/alterações de jornada;

· emissão automática de Portarias/Apostilas/Etiquetas;

· remessa às Diretorias de Ensino via SEDEX.

	Antes de arquivar no prontuário do docente, esses documentos devem ser conferidos e assinados pelo  Dirigente Regional de Ensino.


3.2 – Vigências posteriores a 12/02/2007:
· Deverá ser providenciada pela Diretoria de Ensino, a publicação e a emissão da Portaria ou da Apostila.

V – LIMITE  G.T.C.N.
	· 20  HORAS  SEMANAIS  =  100  HORAS  MENSAIS




VI – VIGÊNCIA  DA  ATRIBUIÇÃO  2007
	12/02/2007


	I N Í C I O        D E        E X E R C Í C I O

	1980
	11.02.80
	1994
	01.03.94

	1981
	23.02.81
	1995
	07.02.95

	1982
	24.02.82
	1996
	14.02.96

	1983
	07.02.83
	1997
	12.02.97

	1984
	13.02.84
	1998
	09.02.98

	1985
	13.02.85
	1999
	08.02.99

	1986
	17.02.86
	2000
	07.02.00

	1987
	16.02.87
	2001
	08.02.01

	1988
	08.02.88
	2002
	04.02.02

	1989
	13.02.89
	2003
	10.02.03

	1990
	13.02.89
	2004
	09.02.04

	1991
	14.02.91
	2005
	14.02.05

	1992
	10.02.02
	2006
	13.02.06

	1993
	08.02.93
	2007
	12.02.07


ANEXO   IV   –   L.C.   836/97

TABELA   DE   HTPC  -  HTPL

	HORAS  EM  ATIVIDADES  COM  ALUNOS
	HORAS  DE  TRABALHO  PEDAGÓGICO  NA  ESCOLA
	HORAS  DE  TRABALHO  PEDAGÓGICO  EM  LOCAL  LIVRE
	TOTAL

SEMANAL
	TOTAL

MENSAL

	01
	–
	–
	01
	05

	02
	–
	–
	02
	10

	03
	–
	–
	03
	15

	04
	–
	–
	04
	20

	05
	–
	–
	05
	25

	06
	–
	–
	06
	30

	07
	–
	–
	07
	35

	08
	–
	–
	08
	40

	09
	–
	–
	09
	45

	10
	02
	–
	12
	60

	11
	02
	–
	13
	65

	12
	02
	–
	14
	70

	13
	02
	01
	16
	80

	14
	02
	01
	17
	85

	15
	02
	01
	18
	90

	16
	02
	01
	19
	95

	17
	02
	01
	20
	100

	18
	02
	02
	22
	110

	19
	02
	02
	23
	115

	20
	02
	02
	24
	120

	21
	02
	02
	25
	125

	22
	02
	02
	26
	130

	23
	02
	03
	28
	140

	24
	02
	03
	29
	145

	25
	02
	03
	30
	150

	26
	02
	03
	31
	155

	27
	02
	03
	32
	160

	28
	03
	03
	34
	170

	29
	03
	03
	35
	175

	30
	03
	03
	36
	180

	31
	03
	03
	37
	185

	32
	03
	03
	38
	190

	33
	03
	04
	40
	200


22/02/2007







Se a classe da Prefeitura for reorganizada





DENOMINAÇÃO





Se a classe da Prefeitura for não reorganizada











GOVERNO  DO  ESTADO  DE  SÃO  PAULO


SECRETARIA  DE  ESTADO  DA  EDUCAÇÃO


DEPARTAMENTO  DE  RECURSOS  HUMANOS





DENOMINAÇÃO
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