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ORIENTACOES BASICAS

Esse manual tem por escopo fornecer informacoes Uteis e de rapida
consulta, para auxiliar a direcao e a secretaria de cada Unidade Escolar e os
setores da Secretaria Municipal de Educacdao, nos assuntos referentes a

diversas situacoes relacionadas aos servidores municipais.

E-mail N.A.A: naa@educacao.piracicaba.sp.gov.br

Telefone: (19) 3417-1100
Endereco: Rua Cristiano Cleopath, 1902 - Alemaes.

Horario de atendimento: de segunda a sexta das 7:30
as 17:00

Link sistema sem papel externo:

https://sempapel.piracicaba.sp.gov.br/atendimento/login
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SOLICITACOES QUE PODEM SER ENVIADAS PELO SEM PAPEL:

amame
SOLICITACAO SOLICITACAO
R DECLARACAO DE ULTIMO DIA
ABONO PERMANENCIA
TRABALHADO PARA INSS
ADICIONAL DE NIVEL SUPERIOR DOACAO DE SANGUE
AFASTAMENTO SEM REMUNERACAO EXONERACAO / DEMISSAO

FERIAS PREMIO - CONTAGEM / GOZO /

ALTERACAO CADASTRAL
PECUNIA

ALTERACAO DE CARGA HORARIA (REDUGAO DE CARGA HORARIA) [LICENGCA ADOGAO

APOSENTADORIA (somente para funcionarios ESTATUTARIOS) LICENCA AMAMENTACAO
ATESTADO DE REGIME DE TRABALHO PARA FINS DE INSS LICENGA GALA
AUSENCIA PARA EXAME PREVENTIVO DE CANCER (somente para

L LICENCA NOJO
funcionarios CLT)
AVERBACAO DE TEMPO DE SERVICO LICENGCA PATERNIDADE

PERFIL PROFISSIOGRAFICO

BOLSA DE ESTUDOS !
PREVIDENCIARIO - PPP

PRORROGAGAO DE LICENGA

CESTA BASICA (Solicitag3o e cancelamento)
MATERNIDADE

COMPROVANTES DE ELEICAO (COMPROVANTE DE PARTICIPACAO

~ REASSUNCAO DO CARGO - ESTATUTARIO
NAS ELEICOES)

CONVOCAGAO JUDICIAL SOLICITACAO DE COPIAS DE DOCUMENTOS
CONVOCAGAO JURI POPULAR SOLICITAGAO DE FERIAS REGULAMENTARES
. TRANSFERENCIA DE SALDO DE ABONO
CRACHA
ELEITORAL
VALE TRANSPORTE

DECLARACAO DE ACUMULO DE CARGO L
(Solicitagdo/Cancelamento)

DECLARACAO DE TEMPO DE SERVICO
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SOLICITACOES QUE NAQO DEVEM SER ENVIADAS PELOS SEM PAPEL

SOLICITACAO

SISTEMA

OBS:

ABONO DE FALTAS -
ESTATUTARIO

GESTAON.AA
https://sistemas.pmp.sp.gov.br/sme/
sgn/frm_login/

Apos solicitagdo do servidor para a Chefia
imediata. A chefia devera inlcuir no sistema de
Gestdo N.AA

JUSTIFICATIVA DE
AUSENCIA - JA

SISTEMA DIARIO DE CLASSE
https://sistemas.pmp.sp.gov.br/sme/
sge/login_professor/

O servidor devera solicitar o J.A para deferimento
da Chefia

SOLICITACAO DE ABONO
ELEITORAL

SISTEMA DIARIO DE CLASSE
https://sistemas.pmp.sp.gov.br/sme/
sge/login_professor/

O servidor devera solicitar o J.E para deferimento
da Chefia

LICENCA MEDICA
(ATESTADO MEDICO /
LICENCA GESTANTE/
ACOMPANHAMENTO DE
PESSOA DA FAMILA
(estatutario)/
ACOMPANHAMENTO DE
FILHO ATE 06 ANOS (CLT)

COMPARECER
PRESENCIALMENTE NO N.A.A

ApOs realizar o requerimento no N.A A, o servidor
devera entregar ou passar na pericia no
SEMPEM.

www.educacao.piracicaba.sp.gov.br
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1. ABONO DE FALTAS (Regime Estatutario)

Decreto N°6.013/93
O servidor contratado em regime estatutario tem direito a 09 abonos

de faltas durante o periodo aquisitivo, sendo 02 por més*.
Da solicitacao:

O servidor devera solicitar previamente a chefia imediata com 05 dias
Uteis de antecedéncia. A Chefia devera incluir no sistema de Gestao N.A.A. A

falta de inclusao do abono no sistema acarretara falta ao servidor.
Das perdas:
*Perde assiduidade do més (lei 3.966/1995);
*Perde gratificacao (no caso de professores) (lei 6.568/2009)

*O servidor é responsavel por controlar o saldo de abono de faltas e se

informar quanto ao seu periodo aquisitivo.

OBS: Se o servidor ultrapassar o limite de 9 abonos no periodo aquisitivo
acarretara prejuizo no periodo de férias, vide maiores informacoes em
Perdas de Férias (13.1)

Obs: sistema proprio, nao devera ser enviado pelo sem papel.

www.educacao.piracicaba.sp.gov.br
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2. ABONO ELEITORAL (T.R.E)

Lei n° 9.504/97

- Art. 98: Os eleitores nomeados para compor as Mesas Receptoras ou

Juntas Eleitorais e os requisitados para auxiliar seus trabalhos serdo
dispensados do servico, mediante declarac@o expedida pela Justica Eleitoral,
sem prejuizo do saldrio, vencimento ou qualquer outra vantagem, pelo dobro

dos dias de convocacdo.

Os dias de folga devem ser definidos de comum acordo entre o

funcionario e a chefia imediata.

O beneficio de dois dias de folga sera concretizado somente apds o
encerramento dos servicos eleitorais (treinamento e dias de votacao), para
uso futuro, a ser acordado com a empresa. Isto é, ndao cabe antecipar as

folgas antes da prestacao do servico eleitoral.

Importante observar que o direito as folgas sera valido enquanto

durar o vinculo empregaticio, conforme resolucao n°226747/2008, art 2°:

“O direito de gozo do beneficio previsto no caput do artigo anterior
pressupbe a existéncia de vinculo empregaticio laboral a época da
convocacdoe, como tal, é oponivel a parte com a qual o eleitor mantinha
relacdo de trabalho ao tempo da aquisicGo do beneficio e limita-se a vigéncia

do vinculo”

Como proceder:
1° Passo: ENTREGA DAS DECLARACOES

O funcionario devera entregar no N.A.A, através do documento padrao,
as copias das declaracoes do cartorio eleitoral que comprovem o trabalho na

eleicao, para que constem como saldo no sistema.

www.educacao.piracicaba.sp.gov.br
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2° Passo: DA SOLICITACAO DO DESCONTO DO T.R.E

1 - O servidor devera acessar o Sistema de Gestao profissional (diario
de classe) pelo link:

https://sistemas.pmp.sp.gov.br/sme/sge/login_professor/

2 - clicar em servidores - consulta saldo/ pedido justificativa eleitoral
(3.E)

3 - Clicar em pedir justificativa de Auséncia
4 - preencher a data que deseja utilizar o TRE e clicar em “incluir”

A solicitacao sera encaminhada para analise da Chefia Imediata, e

somente estara autorizada quando o status do pedido estiver como DEFERIDO.

** O servidor é responsavel por controlar o seu saldo de abono eleitoral.

Obs: sistema proprio, nao devera ser enviado pelo sem papel.
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3. ABONO PERMANENCIA

O Abono Permanéncia € concedido ao servidor Estatutario que tiver
cumprido todos os requisitos constitucionais para se aposentar, e que optar
por permanecer em atividade, pelo tempo que quiser, até os 75 anos de
idade, quando sera aposentado pela aposentadoria compulsoria.

O valor do Abono de Permanéncia é equivalente ao valor da
contribuicao previdenciaria de 11% sobre o salario, descontada do servidor,
mensalmente, para o IPASP, caracterizando-se, desta forma, como reembolso

dessa contribuicao mensal.

Emenda Constitucional n°® 41/2003, que alterou o artigo 40, § 19 da
Constituicao Federal, Art. 2°§ 5°, Art 3°§ 1°.

Da solicitacao:

Servidores que cumprirem os requisitos poderao solicitar via sistema
“SEM PAPEL Externo”, em solicitacdes e servicos - servidores ativos, digitar
“ABONO PERMANENCIA” e clicar em solicitar. A solicitacao sera analisada pelo

Departamento de Recursos Humanos.

www.educacao.piracicaba.sp.gov.br
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4, ACIDENTE DE TRABALHO (Comunicado de Ocorréncia Funcional - COF)

Em casos de acidente de trabalho, a unidade de trabalho devera
preencher o “Comunicado de Ocorréncia Funcional” - COF, pelo sistema SEM
PAPEL INTERNO.

O documento sera encaminhado automaticamente ao N.A.A para as
providéncias e encaminhamentos necessarios.

Caso ocorra o afastamento médico do servidor, verificar os

procedimentos em Licencas Médicas.

Obs. Em caso de davidas no preenchimento, entrar em contato com o
N.A.A

L
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5. ACUMULO DE CARGO (SOLICITACAO DE DECLARAGAO).

Para solicitar a declaracao de acumulo de cargo, o funcionario devera
fazer a solicitacao pelo sistema SEM PAPEL Externo.

1. Em solicitacbes de servicos - servidores ativos digitar:
“Declaracao de Acimulo de Cargo” - clicar em solicitar

2. Preencher todos os campos solicitados.

3. No documento deve constar os horarios para o ano desejado: de
segunda a sexta-feira, dia e hora do HTPC e do HTPI, além de
outros se houver. (Obrigatorio)

4. Ap6és a finalizacdo, o documento sera encaminhado
automaticamente para o N.A.A, o qual faera a solicitacao de
assinatura pela Chefia Imediata.

5. Apdés assinatura da Chefia imediata, o documento sera
encaminhado ao DRH para elaboracao do documento e retorno

ao servidor.
6. Prazo: até 07 dias Uteis.

7. Importante lembrar que, o servidor que fizer essa solicitacao se
compromete a trazer declaracao semelhante do outro 6rgao

onde ocorre o acumulo de cargo.

*Prazo estimado, podendo sofrer alteracoes devido as circunstancias.

www.educacao.piracicaba.sp.gov.br
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6. ADICIONAL DE NIiVEL SUPERIOR (Lei 3.966/95).

E pago somente para os cargos em que existe a exigéncia do Nivel
Superior ou Técnico, e para os que nao estao lotados na Secretaria de Salde.

No adicional de Nivel Técnico, a porcentagem concedida é de 5%, e no
Nivel Superior, de 10%, ambos calculados sobre a referéncia salarial do

servidor®.
Da solicitacao:

O servidor devera preencher a solicitacao pelo sistema SEM PAPEL
Externo, na opcao de Solicitacao de Servico - servidores ativos, digitar
“Adicional de Nivel Supeior” e clicar em solicitar. Preencher os dados e anexar

os documentos solicitados.

A solicitacao sera encaminhada ao N.A.A para coleta de assinaturas e

posteriormente enviada ao DRH para as analises necessarias.

Servidores que entregaram a documentacao no DRH no dia da

contratacao nao precisarao solicitar.

*As porcentagens nao sao cumulativas.

www.educacao.piracicaba.sp.gov.br
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7. APOSENTADORIA - ESTATUTARIO

O servidor estatutario primeiramente devera verificar com o IPASP a
data que sera concedida a aposentadoria. Caso o servidor tenha tempo ou
outro regime, verificar se sera utilizado e se foi feita a averbacao. Caso nao

tenha sido feita a averbacao de tempo de servico, seguir os passos no item 7.
Da solicitacao:

O servidor devera solicitar, via sistema SEM PAPEL Externo, em
Solicitacoes de Servicos - servidores ativos digitar “aposentadoria” e

clicar em solicitar.

A solicitacao de aposentadoria deve ser feita com trés meses de

antecedéncia, da data que ira aposentar.

Por exemplo, o servidor que tiver o direito a aposentadoria até o dia
10/05/2024 (data de direito), devera entregar a solicitacao no N.A.A
até no maximo no dia 10/02/2024. O servidor devera trabalhar até dia

31/05/2024 e se aposentar no Ultimo dia do més.

Se a data de direito for apos o dia 10 do més, o servidor se aposentara
somente no fim do proximo més, desde que entregue a documentacao

no prazo correto.

www.educacao.piracicaba.sp.gov.br
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8. AUSENCIA PARA REALIZACAO DE EXAME PREVENTIVO DE CANCER - CLT
Lei N° 13.767/2018

Servidores CLT, conforme Art. 473, possuem “até 03 (trés) dias, em cada 12
meses de trabalho, em caso de realizacao de exames preventivos de cancer,

devidamente comprovados”.
Da solicitacao / entrega da documentacao:

1. O servidor primeiramente devera solicitar a auséncia para a chefia
imediata.

2. Apos a realizacao do exame, o servidor devera preencher a solicitacao
pelo sistema SEM PAPEL Externo, no link solicitacbes de servicos -
servidores ativos, digitar Auséncia para exame preventivo de Cancer
(CLT)

3. Devera anexar o comprovante de comparecimento, com o CID
respectivo, assim como assinatura e carimbo do profissional que
realizou o exame.

4. Prazo de até 72 horas uteis a contar da data do exame.

*Perdas: - assiduidade do més (lei 3.966/1995)

- Se professor, perde porcentagem da gratificacao.

[&] & .
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9. AVERBACAO DE TEMPO DE SERVICO (PARA FINS DE APOSENTADORIA).

Essa averbacdao é necessaria para fins de aposentadoria, e é cabivel
somente para os servidores estatutarios;

1° Passo: Solicitar via sistema SEM PAPEL Externo, no link Solicitacao de
Servicos - servidores ativos, o “Atestado de Regime de Trabalho”, e escolher a

opcao INSS. O atestado tem validade de 06 meses.

2° A solicitacao sera encaminhada ao DRH, o qual tem o prazo de 07
dias Uteis para a elaboracao do documento. Apods finalizacao, sera devolvido

ao servidor pelo sistema SEM PAPEL Externo.

3° Passo: Ligar no 135 e agendar um horario para requerer o CTC -

“Certidao de Tempo de Contribuicao”

4° Passo: Comparecer no dia agendado com os documentos solicitados
pelo INSS.

5° Passo: Apds a emissao da CTC, solicitar pelo sistema SEM PAPEL
Externo, em Solicitacao de Servicos, a“Averbacao de Tempo de Contribuicao”.

Escolher a opcao para aposentadoria e anexar a CTC.

*Prazo estimado, podendo sofrer alteracoes devido as circunstancias.
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10. BOLSA DE ESTUDOS (DECRETO 13.411/2009).

A Prefeitura concede bolsa de estudo de 50% do valor da mensalidade,
para servidores que desejem fazer cursos, sendo um de cada modalidade (01
técnico, 01 graduacao, 01 pos-graduacao ou especializacao, 01 doutorado e 01
mestrado).

E necessario que a Instituicdo de Ensino seja reconhecida pelo MEC, e
que o curso desejado tenha vinculo com a atribuicao do cargo e a atividade

exercida pelo servidor.

Todas as normas para concessao ou indeferimento da Bolsa de Estudos

se encontram no Decreto Municipal 13.411/20009.

Na Secretaria Municipal de Educacao, as concessdes e renovacoes da
bolsa de estudos acontecem entre o dia 08 ao dia 20 nos meses de fevereiro e
marco (para o primeiro semestre) e nos meses julho e agosto (para o segundo

semestre).

O N.A.A encaminha para os setores e unidades escolares a relacao de

documentos a serem entregues durante este periodo.

Apos o deferimento da concessao ou da renovacao da bolsa de estudos,
o servidor devera enviar por e-mail, todo o més, no prazo do dia 08 ao dia 20,
os documentos para garantir o reembolso de 50% da mensalidade: copia do
holerite, copia do boleto e copia do comprovante de pagamento da referida

instituicao de ensino.

www.educacao.piracicaba.sp.gov.br
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11. CESTA BASICA

Regras para o beneficio:

Até a referéncia 10-E é subsidiada integralmente, ou seja, nao ha o

desconto para o servidor.
Referéncia 11-A até 15-E: desconto de 20% do valor da cesta.
Referéncia 16-A até 20-E: desconto de 40% do valor da cesta.

Das solicitacdes de cancelamento ou inclusdo: Deve-se solicitar pelo
sistema SEM PAPEL Externo, até o dia 10 do més.

Calendario da Cesta basica: Disponivel em: www.piracicaba.sp.gov.br -

menu - calendario de cesta basica.

Obs.: Caso a cesta basica nao seja retirada nos periodos mencionados
no cronograma de distribuicao, o crédito perdera a validade, ou seja, o
servidor NAQ tera direito a cesta basica naquele més, tampouco a qualquer
tipo de restituicao ou reposicao no més seguinte. Caso isso ocorra, nao cabera
a Prefeitura qualquer tipo de restituicao ou reposicao, seja qual for o motivo
alegado, sendo de inteira responsabilidade do servidor a observancia dos

prazos de distribuicao e de retirada da cesta basica.

www.educacao.piracicaba.sp.gov.br
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12. CONVOCACAO JUDICIAL

O servidor, que por ventura, for convocado para comparecimento a juizo,

podera ausentar-se do servico, sem prejuizos.

Para isso, o servidor devera:

1 - Comunicar a chefia imediata com antecedéncia.

2 - Solicitar a declaracao de comparecimento, a qual deve informar a data,
local e horario.

3 - Preencher a solicitacao, por meio do sistema sem papel externo - em
Solicitacoes de Servicos - servidores ativos, digitar “Convocacao Judicial” e

anexar a declaracao de comparecimento.

Prazo: 72 horas Uteis a contar da data do comparecimento.

www.educacao.piracicaba.sp.gov.br
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13. DEMISSAOQ/ EXONERA(;Z\O DO CARGO/ APOSENTADORIA CLT - Instrucao
Normativa SEMAD n°02 de 02/03/2017.

A demissao devera ocorrer sempre entre os dias 01 e 15 de cada més, e

devera ser solicitada com 05 dias Uteis de antecedéncia da data que deseja
romper o vinculo empregaticio.

A data de desligamento sera sempre o_ultimo dia trabalhado.

Toda solicitacao de demissao seguira o seguinte tramite:

I. O servidor devera solicitar via sistema SEM PAPEL Externo, em solicitacao de
servico - servidores ativos - Exoneracao/Demissao e preencher o formulario
informando a data do desligamento. Obs: A data do desligamento devera ser o
ultimo dia trabalhado.

[I. O NAA agendara o exame demissional junto ao SESMT e encaminhara a

notificacao para o e-mail do servidor.
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14. DOACAO DE SANGUE - Decreto N° 16618/2016

Os servidores tém direito a 02 (duas) auséncias no ano, cedidas no dia

que a doacao de sangue é feita.

12 Doacdo anual - Pode ser em qualquer cidade.

2° Doacdo anual - Somente em Piracicaba.

Solicitacao e entrega de documento:

12 Doacdo de sangue no ano:

O servidor devera avisar previamente a sua chefia imediata;

No dia da doacao de sangue, solicitar a declaracao de doacao de
sangue ao Hemondcleo.

Preencher a solicitacao via sistema SEM PAPEL Externo, em Solicitacao
de Servicos - Servidores Ativos - Doacao de sangue e clicar em solicitar.
Anexar a declaracao de comparecimento.

Prazo: 72 horas uteis a contar do dia da doagao de sangue.

2? Doacao de sangue no ano:

O servidor devera solicitar autorizacao via sistema de J.A
(https://sistemas.pmp.sp.gov.br/sme/sge/login_professor/);

A chefia imediata devera analisar a solicitacao e “deferir” ou
“indeferir” o pedido.

Se deferido, no dia da doacao de sangue, solicitar a declaracao de
doacao de sangue ao Hemonucleo de Piracicaba.

Preencher a solicitacao via sistema SEM PAPEL Externo, em Solicitacao
de Servicos - Servidores Ativos - Doacao de sangue e clicar em solicitar.
Anexar a declaracao de comparecimento.

Prazo: 72 horas uteis a contar do dia da doa¢ao de sangue.

www.educacao.piracicaba.sp.gov.br
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15. FERIAS

E o periodo de descanso remunerado que o servidor tem direito apds 01
(um) ano trabalhado. Todo servidor tem direito anualmente as suas férias,
sem prejuizo no salario, porém, esta remuneracao pode sofrer reducao de
acordo com as faltas do servidor durante o periodo aquisitivo.

Da solicitacao:

1° Passo: o servidor devera verificar com a chefia imediata a

possibilidade do gozo de férias no periodo desejado;

2° Passo: Preencher a solicitacao via sistema SEM PAPEL Externo, em
Solicitacdo de Servicos - Servidores Ativos - Solicitacdo de férias

regulamentares.

3° Passo: Sera solicitada a assinatura da chefia imediata pelo sistema
SEM PAPEL Interno.

4° Passo: Sera solicitada a analise da Supervisao da Unidade (se

trabalhar na Escola) e do Secretario Municipal de Educacao.

**Para as férias apds licenca maternidade, € necessario verificar no
N.A.A se o servidor possui saldo para tal, caso positivo, devera seguir o mesmo

procedimento acima.

Obs: Lembrando que, devido as novas leis trabalhistas, para
funcionarios CLT, é vedado o inicio das férias no periodo de dois dias que
antecedem feriado ou dia de repouso semanal remunerado. O servidor é

responsavel por verificar o saldo de férias, bem como as normas para o gozo.

Obs2: No més do gozo das férias, caso o funcionario tenha mais de 05
dias de férias agendadas para o respectivo més, o mesmo NAO fara jus ao

adiantamento salarial.
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15.1 - DAS PERDAS DE FERIAS

ESTATUTARIO

Quando no decorrer do periodo aquisitivo de férias, o servidor contar
com mais de 9 (nove) faltas abonadas ou nao, tera suas férias reduzidas a 20

(vinte) dias.

Quando no decorrer do periodo aquisitivo de férias, o servidor contar
com mais de 60 (sessenta) dias, consecutivos ou nao, de licencas médica
e/ou licenca para acompanhamento de pessoa da familia tera suas férias

reduzidas a O dias.

Servidor que gozar de afastamento sem remuneracao perdera o direito

das férias.
CLT

-Quando no decorrer do periodo aquisitivo de férias, o servidor contar
com mais de 180 (cento e oitenta dias) dias, consecutivos ou nao, de licencas

médicas, inclusive acidente de trabalho.

- FALTAS: “CELETISTA”: aplica-se o que determina o artigo 130 da

Consolidacao das Leis Trabalhistas, a saber:

Art. 130 - Apods cada periodo de 12 (doze) meses de vigéncia do
contrato de trabalho, o empregado tera direito a férias, na seguinte

proporcao:

1. 30 (trinta) dias corridos, quando nao houver faltado ao servico mais de
5 (cinco) vezes;
2. 24 (vinte e quatro) dias corridos, quando houver tido de 6 (seis) a 14

(quatorze) faltas;

[&] & .

R www.educacao.piracicaba.sp.gov.br

1 @ n smepiracicaba

Erﬂi@ B smepiracicaba  Rua Cristiano Cleopath, 1902- Bairro Alto-Piracicaba/SP-Tel.(19)3417-1100



EDUCACAD @ PirECicaba

3. 18 (dezoito) dias corridos, quando houver tido de 15 (quinze) a 23
(vinte e trés) faltas;
4. 12 (doze) dias corridos, quando houver tido de 24 (vinte e quatro) a 32

(trinta e duas) faltas.

5. Acima de 32 faltas perde o direito as férias.
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16. FERIAS PREMIO (ESTATUTARIO)

A cada 05 (cinco) anos ininterruptos de exercicio, o servidor Estatutario
tem direito a 03 (trés) meses de férias prémio, podendo ser:

90 (noventa) dias em gozo ou;
45 dias em pecunia + 45 dias em gozo

Da solicitacao:

1° Passo: Preencher a solicitacao via sistema SEM PAPEL Externo, em
Solicitacdo de Servicos - Servidores Ativos - Férias Prémio e optar por
contagem, para saber se o periodo aquisitivo foi ou nao prejudicado por
faltas, suspensdes e/ou licencas. Se foi prejudicado, o sistema gerara um
novo periodo aquisitivo e uma nova contagem sera feita a partir de nova data.
Se o periodo nao foi prejudicado, a contagem sera deferida e publicada no

Diario Oficial do Municipio.

2° Passo: Apos a publicacao no diario oficial, o servidor podera solicitar,
via sistema SEM PAPEL Externo, em Solicitacao de Servicos - Servidores Ativos

- Ferias Premio a opcao pela pecunia e/ou descanso.

Solicitacdo de férias prémio em descanso devera ser feito com

antecedéncia minima de 30 dias da data de inicio.

Diario Oficial disponivel pelo link:

https://diariooficial.piracicaba.sp.gov.br/

*Perdas: - Se professor, perde gratificacao.
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16.1 DAS PERDAS DE FERIAS PREMIO (ESTATUTARIO)

1. Ter sofrido suspensao;

2. Contar com 15 faltas injustificadas, consecutivas ou alternadas;

3. Contar com mais de 180 dias de auséncias, consecutivas ou nao,

decorrentes de licenca médica;

4. Contar com mais de 60 dias de auséncias, consecutivas ou nao,

decorrentes de licenca acompanhamento;

5. Contar com auséncias para tratar de assuntos particulares,

independentemente da quantidade de auséncias.

6. Contar com mais de 90 dias de auséncias, consecutivas ou nao, para

acompanhar conjuge (militar ou funcionario).

Na ocorréncia de qualquer motivo que ocasione a perda das férias
prémio, o periodo aquisitivo sera interrompido, e reiniciado um novo periodo

a partir da cessacao do motivo que ocasionou a interrupcao.
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17. FALTAS

Dos descontos:
ESTATUTARIO

1. Desconta-se o dia da falta.
2. Desconta-se no holerite o valor integral da cesta basica, com direito a
retira-la.

3. No més em que ocorrer a falta, nao sera pago o prémio de assiduidade.

Obs: Se professor, perde porcentagem da gratificacao.

CLT

1. Desconta-se o dia da falta.

2. desconta-se o Descanso Semanal Remunerado (DSR)- domingo e feriados
correspondentes a semana da falta.

3. Desconta-se no holerite o valor integral da cesta basica, com direito a
retira-la.

4. No més em que ocorrer a falta, ndo sera pago o prémio de assiduidade.

Obs: Se professor, perde porcentagem da gratificacao.

@ n smepiracicaba
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18. INTERVALO INTRAJORNADA

Conforme determina a CLT no artigo 71 e paragrafos 1° e 2°:
Em qualquer trabalho continuo, cuja duracao exceda de 6 (seis) horas,
€ obrigatoria a concessao de um intervalo para repouso ou alimentacao, o

qual sera, no minimo, de 1 (uma) hora.

Nao excedendo o periodo de 6 (seis) horas o trabalho, sera, entretanto,
obrigatoério um intervalo de 15 (quinze) minutos quando a duracao ultrapassar
4 (quatro) horas. Os intervalos de descanso nao serao computados na duracao

do trabalho.
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19. JUSTIFICATIVA DE AUSENCIA
Instrucao Normativa SME N° 001/2021

A instrucao abrange todos os servidores municipais, com contrato
efetivos, em regime Estatutario ou C.L.T, alocados na Secretaria Municipal de

Educacao, correspondendo aos quadros do magistério, administrativo e de

apoio.
Da quantidade:
- Servidores que trabalham periodo integral: 08 justificativas de
auséncias, de 4 horas cada, por ano.
- Servidores que trabalham em periodo parcial: 06 justificativas de
auséncias, de 04 horas cada, por ano.
A solicitacdo devera ser feita pelo servidor, com 02 dias de
antecedéncia, através do link:

https://sistemas.pmp.sp.gov.br/sme/sge/login professor/

A consulta do saldo de justificativa de auséncia deve ser feita pelo
proprio servidor no sistema de solicitacao, ou pela chefia imediata, por meio
do Sistema Gestdao N.A.A - administrativo - consultas de J.A por numero

funcional.

Para maiores informacoes, verificar a Instrucao Normativa, disponivel
na pasta DIRETORES - N.A.A, no drive.

www.educacao.piracicaba.sp.gov.br
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20. JUSTIFICATIVA DE AUSENCIA - GESTANTE

- Somente para servidoras Celetistas
- 06 saidas para exames e consultas médicas, durante a gestacao.

- A auséncia sera pelo tempo determinado pelo médico.
Da solicitacao / entrega da documentacao

1. A servidora devera solicitar a chefia imediata com antecedéncia.

2. ApoOs a consulta/exame, a servidora devera preencher o documento
padrao. Na referéncia informar “solicitacao de J.A de gestante”.

3. Devera anexar, junto ao documento padrao, o comprovante da consulta
médica ou do exame.

4. Caso tenha solicitado mais de uma auséncia dentro do més, podera
fazer apenas 01 documento padrao e anexar os comprovante das
auséncias do respectivo més.

5. Entregar o documento padrao com a(as) declaracoes em até 72 horas

Uteis a contar da data da auséncia.

*Perdas: - assiduidade do més (lei 3.966/1995)
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21. LICENCA MEDICA (EXCETO COVID)

Dos procedimentos:

1. O servidor munido de atestado do médico assistente - de acordo com a
Resolucago CFM n° 1851/08- devera dirigir-se ao NAA para
preenchimento de Requerimento préprio de afastamento por licenca
médica.

2. O N.A.A irad incluir os dados no sistema e emitir o requerimento de
afastamento médico, e posteriormente, de acordo com o caso, sera
realizada PERICIA DIRETA ou PERICIA INDIRETA.

3. Em casos de PERICIA DIRETA, o servidor devera comparecer em pericia
médica presencial no SEMPEM, de acordo com o horario e dia

estabelecido na realizacao do requerimento.

4. No caso da PERICIA INDIRETA, o servidor devera levar a documentacéo
ao SEMPEM - no horario das 7h00 as 16h00 nos dias Uteis.

SEMPEM - Rua da Freguesia, 165 - Jardim Monumento - Fone 3422-2175
/ 34027785.

OBS: O prazo para entrega do requerimento com o atestado médico no

SEMPEM é de 03 (trés) dias Uteis, a partir do primeiro dia de afastamento.

Caso o servidor esteja impossibilitado de fazer tal processo, outra

pessoa podera fazer por ele, obedecendo ao mesmo prazo.

*Perdas: - assiduidade do més (lei 3.966/1995)

- Se professor, perde porcentagem da gratificacao.
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21. 1. LICENCA MEDICA (CASOS DE COVID)

Em casos de confirmacdo de COVID, os atestados podem ser
encaminhados pelo e-mail: “naa@educacao.piracicaba.sp.gov.br” para
realizacao do procedimento online.

Além do atestado em anexo, no texto do e-mail deve ser informado:

- Numero Funcional

-> Horario de trabalho
- Ultimo dia trabalhado
- Unidade de trabalho.

Para fins de consideracao como “caso de COVID” os CIDs determinados
sao: B34.2, B34.9 e U07.1.

Os servidores deverao acompanhar a resposta da pericia pelo portal do
servidor em: prontuario funcional - pericias médicas, devendo o servidor(a)
retornar ao trabalho no dia (til subsequente a data final do afastamento,

constante no documento de resultado da pericia

Lembrando que afastamento por COVID é considerado como licenca
médica, e o servidor nao podera trabalhar em home office.

*Perdas: - assiduidade do més (lei 3.966/1995) e, se professor, perde
porcentagem da gratificacao.
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19. LICENGCA MEDICA ACOMPANHAMENTO DE FILHO - CLT

Em funcao da Lei Federal n° 13.257, de 08 de marco de 2016, fica
estabelecido o afastamento de 1 (um) dia por ano, de empregado regido pela
CLT, para acompanhar filho de até 6 (seis) anos em consulta médica.

Dos procedimentos:

1. O servidor devera ter em maos: atestado médico, no formato da

Resolucao n°1851/08 do CFM.

2. No atestado devera conter: Nome do servidor e nome da pessoa que
necessita de cuidados médicos.

3. Devera dirigir-se ao NAA para preenchimento de Requerimento proprio
de licenca médica acompanhamento CLT;

4. Anexar o atestado médico e copia da certidao de nascimento no
requerimento;

Serao feitas duas vias do requerimento, a 1% via com atestado e a copia

da certidao anexados - o servidor devera levar ao SEMPEM - Rua da

Freguesia, 165 - Jardim Monumento - Fone 3422-2175 / 34027785 no

horario das 7h00 as 16h00 nos dias Uteis;

OBS: O prazo para entrega do requerimento no SEMPEM é de 3 (trés)

dias uteis, a partir do dia de afastamento;

Caso o servidor esteja impossibilitado de fazer tal processo, outra

pessoa podera fazer por ele, obedecendo ao mesmo prazo.

*Perdas: - assiduidade do més (lei 3.966/1995) e, se professor, perde

porcentagem da gratificacao.
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22. LICENCA PARA ACOMPANHAR PESSOA DA FAMILIA ACOMETIDA POR
ENFERMIDADE (ESTATUTARIOS) - Lei 1972/72 Secéo lIl.

E uma licenca que é de direito somente dos servidores Estatutarios.

Dos procedimentos:

1. O atestado deve ser emitido em nome da pessoa doente, seguido do
nome do servidor, acompanhado do CID-10, grau de parentesco e dados
que indiqguem a necessidade da assisténcia pessoal e permanente junto
ao enfermo.

2. O servidor munido de atestado médico devera dirigir-se ao NAA para
preenchimento de Requerimento proprio de afastamento por licenca de
acompanhamento.

3. Serao feitas duas vias do requerimento, a 1% via com atestado anexado,
o servidor devera levar ao SEMPEM -Rua da Freguesia, 165 - Jardim
Monumento - Fone 3422-2175 / 34027785 no horario das 7h00 as 16h00

nos dias Uteis, e dependera de analise do servico social.

O prazo para entrega do requerimento com o atestado no SEMPEM é de

3 (trés) dias uteis, a partir do primeiro dia de afastamento.
Observacoes:

a. Até 30 dias - vencimento integral
b. 31 a 60 dias - desconto de 1/3
61 a 90 dias - desconto de 2/3

d. 91 a 730 dias - sem vencimentos

0

*Perdas: - assiduidade do més (lei 3.966/1995)

- Se professor, perde porcentagem da gratificacao.
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23. LICENCA MATERNIDADE

E a licenca de 120 dias a partir da data do nascimento do filho (ou do

8° més de gestacao).
Dos procedimentos:

1. A servidora munida do atestado de licenca maternidade devera
dirigir-se ao NAA para preenchimento de Requerimento préprio de
afastamento gestante.

2. Serao feitas duas vias do requerimento, a 12 via com atestado anexado
- a servidora devera levar ao SEMPEM Rua da Freguesia, 165 - Jardim
Monumento - Fone 3422-2175 / 34027785 no horario das 7h00 as 16h00

nos dias Uteis.

O prazo para entrega do requerimento com o atestado no SEMPEM é de

3 (trés) dias uteis, a partir do primeiro dia de afastamento.

Caso a servidora esteja impossibilitada de fazer tal processo, outra

pessoa podera fazer por ela, obedecendo ao mesmo prazo.

*Perdas: - assiduidade do més (lei 3.966/1995)
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24, PRORROGACAO DA LICENCA MATERNIDADE

E a prorrogacao da licenca maternidade para mais 60 dias.

Dos procedimentos:

1. A servidora pode solicitar a prorrogacao da licenca maternidade até o
final do primeiro més apds o parto (antes do bebé completar 30 dias),
conforme determina o artigo 1° da lei municipal 7000/2011 c/c 81° do
artigo 1° da lei federal 11.770/2008.

2. Devera preencher a solicitacdao via sistema SEM PAPEL Externo, em
Solicitacao de Servicos - Servidores Ativos - Prorrogacao de Licenca

Maternidade.
3. Prazo: encaminhar antes do bebé completar 30 dias.

*Perdas: - assiduidade do més (lei 3.966/1995)
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25. LICENCA PATERNIDADE

Estatutarios e “celetistas”: 05 (cinco) dias corridos.

Fica estabelecido que: a concessao sera a partir do nascimento.

Em casos em que o nascimento tenha ocorrido apo6s o expediente, sera

considerado o 1° dia (til apos o evento.

Dos procedimentos:

1. O servidor deve preencher a solicitacao via sistema SEM PAPEL
Externo, em Solicitacao de Servicos - Servidores Ativos - Licenca
Paternidade.

2. Anexar uma copia da certidao de nascimento;

3. Encaminhar a solicitacao em até 72 horas a contar do inicio da

licenca.

*Perdas: - assiduidade do més (lei 3.966/1995).
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26. LICENCA NOJO

Se o falecimento ocorrer:
1. Antes ou durante do expediente normal = a licenca inicia a partir
do dia do falecimento
2. Depois do expediente normal = a licenca inicia a partir do

proximo dia util.
ESTATUTARIO

e Em se tratando de falecimento de pai, mae, conjuge ou filhos,
tem direito a 08 (oito) dias.
e Em se tratando de falecimento de irmaos ou sogros, tem direito
a 04 (quatro) dias.
e Em se tratando de falecimento de tios, padrasto, madrasta,
cunhados, genros ou noras, tém direito a 02 (dois) dias.
CLT

e Em se tratando de falecimento de pai, mae, irmaos, avos,
conjuge, filhos ou netos, tem direito a 02 (dois) dias.

e Professores CLT em efetivo exercicio: em se tratando de
falecimento de pai, mae, conjuge ou filhos, tem direito a 09

(nove) dias.

Dos procedimentos:

1. Preencher a solicitacao via sistema SEM PAPEL Externo, em
Solicitacao de Servicos - Servidores Ativos - Licenca Nojo.

2. Anexar a copia da declaracao de ébito, emitida pelo funeraria;

3. Encaminhar via sistema no prazo de 72 horas a contar da data

do inicio da licenca nojo.

www.educacao.piracicaba.sp.gov.br
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4. Quando a certidao de 6bito emitida pelo cartorio ficar pronta,
encaminhar uma via para o e-mail:
naa@educacao.piracicaba.sp.gov.br ou entregar uma copia no
N.A.A

*Perdas: - assiduidade do més (lei 3.966/1995).
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27. LICENCA GALA

Se o casamento ocorrer:
1. Em dia til, a licenca gala sera considerada a partir da data do
evento.
2. Em feriados ou finais de semana, a licenca gala sera considerada

a partir do primeiro dia Util apos o evento.

3. Se for a conversao de unidao estavel em casamento, o servidor
devera verificar no cartorio qual o dia que sera considerado
como casamento e que constara na certidao. A licenca gala tera

inicio na data que constar na certidao.
ESTATUTARIO
Tem direito a 08 (oito) dias corridos de licenca.
CLT

Tem direito a 03 (trés) dias corridos de licenca. Porém, em se tratando

de professor em efetivo exercicio, o direito € de 09 (nove) dias corridos.

Da solicitacao:

e O servidor devera preencher a solicitacao pelo sistema SEM
PAPEL Externo, em Solicitacao de Servicos - Servidores Ativos -
Licenca Gala.

e Anexar uma copia da certidao de casamento;

e Encaminhar via sistema no prazo de 72 horas a contar da data do

inicio da licenca gala.

e Caso a certidaio nao fique pronta dentro deste prazo,
encaminhar algum outro documento comprobatério como por

exemplo, a ata da ceriménia.
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*Perda: - assiduidade do més (lei 3.966/1995)

OBS: quando houver alteracao de nome, devera fazer a alteracao dos

documentos
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28. LICENCA PARA TRATAR DE ASSUNTOS PARTICULARES (SEM
REMUNERAGCAO) - LEI 1.972/1972, SECAO X

E a licenca sem remuneracdo concedida ao funcionario Estatutario,
aprovado em estagio probatoério, para tratar de assuntos particulares, pelo
prazo maximo de 2 anos.

Sera concedida somente com autorizacao da chefia, que podera
interrompé-la a qualquer momento, determinando que o funcionario reassuma

o exercicio do cargo, se assim exigir comprovadamente o servico.

O afastamento, quando concedido, se iniciara sempre a partir do

primeiro dia do més.

Dos procedimentos:

1. Preencher a solicitacao via sistema SEM PAPEL Externo, em
Solicitacao de Servicos - Servidores Ativos - Afastamentos Sem
Remuneracao (Estatutario).

2. Anexar carta de proprio punho solicitando o afastamento.

3. Encaminhar a solicitacao via sistema até o 1° dia do més anterior

ao afastamento.

*O servidor devera acompanhar a sua solicitacao pelo Diario Oficial do

Municipio, ou entrar em contato com N.A.A da sua secretaria.
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29. REASSUNCAO AO CARGO (ESTATUTARIOS)

E quando o servidor que se encontra em afastamento sem remuneracdo
deseja retornar ao cargo, tanto pelo fim do afastamento quanto por intencao
de retorno por parte do servidor.

A solicitacao, quando concedida, se iniciara sempre a partir do

primeiro dia do més.

Dos procedimentos:

1. Preencher a solicitacao via sistema SEM PAPEL Externo, em
Solicitacao de Servicos - Servidores Ativos - Reassuncao do Cargo
(estatutario)

2. O N.A.A agendara o exame de retorno ao trabalho e encaminhara
a notificacao por e-mail do servidor.

3. Em caso de optante pela cesta basica, o servidor devera solicitar

novamente, no prazo de 01 a 10 do més.

Prazo: 1° dia do més anterior a reassuncao.
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30. REDUCAO DE CARGA HORARIA

Tanto ao estatutario quanto ao “celetista”, podera ser autorizada,
mediante expressa solicitacao do servidor, exceto a ocupantes de cargo de
chefia, a reducao de carga horaria de trabalho, com proporcional reducao de
vencimentos, desde que nao afete o andamento do servico, a critério da
chefia e por aprovacao do Secretario da area (Lei Municipal n° 3966, art. 7°,
caput).

Observacoes:

1. Calculo da reducao de vencimentos proporcional a reducao de
carga horaria: De oito para seis horas diarias - nesse caso a
reducado representa % (25%), dessa forma o vencimento também
sofrera uma reducao de % (25%).

2. A reducdo de carga horaria nao podera ser alterada, por no
minimo 06 (seis) meses; apos esse periodo o servidor podera
pleitear a reversibilidade a carga horaria originaria do cargo ou
emprego que ocupa.

3. Durante todo o periodo de reducao, o servidor nao podera

receber horas extras por prestacao de servicos extraordinarios.

Dos procedimentos:

1. Preencher a solicitacao via sistema SEM PAPEL Externo, em
Solicitacao de Servicos - Servidores Ativos - Alteracao de Carga
Horaria. Optar pelo tipo de alteracdo: Com reducao dos
vencimentos.

2. Anexar a carta de proprio punho informando o motivo da
solicitacao.

3. A Reducao de Carga Horaria sempre iniciara a partir do 1° dia do

mes.
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Prazo: encaminhar a solicitacao via sistema até o 1° dia do més anterior

a reducao.

o -
R www.educacao.piracicaba.sp.gov.br

@ n smepiracicaba

E 11@ E smepiracicaba  Rua Cristiano Cleopath, 1902- Bairro Alto-Piracicaba/SP-Tel.(19)3417-1100



s US4 Piracicaba

31. REDUCAO DE CARGA HORARIA - LEI FILHO COM DEFICIENCIA N°
5.714/2006

Autoriza a Prefeitura do Municipio de
Piracicaba a reduzir a jornada de trabalho dos
servidores publicos municipais possuidores de
filhos com deficiéncia mental, fisica ou
sensorial, revoga a Lei n.° 3.571/93 e o Decreto
n° 6.169/93 e da outras providéncias

- Fica a Prefeitura do Municipio de Piracicaba autorizada,a reduzir, em 02
(duas) horas diarias, a jornada de trabalho dos servidores publicos
municipais que cumprem jornada semanal de 40 (quarenta) horas e
possuem filhos portadores de deficiéncia mental, fisica ou sensorial,
sem reducao de seus vencimentos, obedecendo-se aos seguintes
critérios, além dos definidos na Lei n° 4.557, de 17 de novembro de
1998:

DA SOLICITACAO:

1° O servidor devera comparecer ao N.A.A para solicitar a avaliacao da junta
médica. Para isso, devera preencher a solicitacao via ANEXO Il, solicitando
“reducao de carga horaria conforme lei 5.714” e anexar os laudos médicos do
filho. Entregar no SESMT/SEMPEM (Rua da Freguesia, 165 - Jardim
Monumento - Fone 3422-2175 / 34027785 no horario das 7h00 as 16h00

nos dias Uteis).

2° Apos a avaliacao do médico, sera emitido o laudo. Com o laudo em maos, o
servidor devera solicitar via sistema SEM PAPEL Externo, em Solicitacao de
Servicos - Servidores Ativos - Alteracao de Carga Horaria. Optar pelo tipo de

alteracao: Lei 5.714/2006 - Filho com Deficiéncia.

3° Anexar o laudo da junta médica, emitido pelo SEMPEM.
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4° Apos pulicacao no diario oficial. o servidor devera conversar com a chefia

imediata para organizacao do horario de trabalho.
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32. SEXTA PARTE

Ao completar 20 anos de efetivo exercicio no Servico Publico no
Municipio de Piracicaba, os servidores, estatutarios e “celetistas”, contam
com um acréscimo aos vencimentos equivalente a 1/6 (16,66%).

Essa concessao é automatica se ndo houver mudanca de cargo no

periodo.

Em caso de mudanca de cargo, € necessario a averbacao do tempo de

servico para fins de sexta parte.

Dos procedimentos:

1. Preencher a solicitacao via sistema SEM PAPEL Externo, em
Solicitacao de Servicos - Servidores Ativos -Averbacao de tempo

de servico. Optar pela finalidade: sexta parte.

2. A solicitacao sera encaminhada ao DRH para analise.

Dos descontos para contagem do tempo:

- faltas;

- afastamento sem vencimentos;
- auxilio doenca;

- suspensao

- congelamento do tempo pela pandemia
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33. VALE TRANSPORTE - Parecer n° 184/2012

O servidor pode optar por vale transporte municipal ou intermunicipal
ou ambos, o desconto sera o mesmo, de 6% na folha de pagamento.

A quantidade de passes é definida pelo DRH, de acordo com os dias
trabalhados no més. Assim, sao descontados da quantidade dias de férias,

feriados, dias de afastamento médicos, entre outros.

A solicitacao deve ser feita até o dia 10 do més para que o servidor
receba os passes no més seguinte. Caso seja feita apos o dia 10, ele recebera

0s passes no més subsequente.

Para cancelar o vale transporte, vale o mesmo prazo do dia 10, para
que o valor de 6% nao seja descontado no pagamento daquele més. Se o
cancelamento for entregue apos o dia 10, o desconto ainda sera feito naquele

més, assim como o servidor ainda recebera os passes do més seguinte.
Vale transporte Municipal

A solicitacao se da pelo sistema SEM PAPEL Externo - solicitacao de
servicos - servidores ativos - Vale transporte. Deve fazer a opc¢ao pela
solicitacao ou cancelamento. Se optar por solicitar, deve informar que ¢€ o

vale transporte municipal.

Para o vale transporte municipal, o servidor devera ter o cartao da
empresa municipal para que seja feita a compra. A solicitacao do cartao é
feita no prédio da empresa em Piracicaba. O servidor precisa pedir pelo tipo

do cartao que aceite a compra pela Prefeitura.
Vale transporte Intermunicipal

O servidor pode solicitar o vale transporte para as cidades

circunvizinhas de Piracicaba, segundo o parecer n° 184/2012: Rio Claro,
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Limeira, Sta Barbara D’Oeste, Laranjal Paulista, Iracemapolis, Anhembi, Sao
Pedro, Charqueada, Rio das Pedras, Tieté, Capivari, Conchas, Sta. Maria da

Serra, Ipeuna e Saltinho.

A solicitacao se da pelo sistema SEM PAPEL Externo - solicitacao de
servicos - servidores ativos - Vale transporte. Deve fazer a opcao pela
solicitacdo ou cancelamento. Se optar por solicitar, deve informar que ¢é o

vale transporte intermunicipal.
O servidor deve anexar um comprovante de residéncia atual .

Todo més é enviado por e-mail as escolas e setores da Educacao um
aviso de que as passagens estao disponiveis para retirada no NAA da

Secretaria. O prazo para retirada das passagens é de 30 dias apds esse e-mail.
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