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Nome da Unidade: E /DGRH/DPE

Nome do Processo: Codigo: Pagina 1 de 10

Enquadramento por Formacgao

HISTORICO DAS ALTERACOES

Numero Data Descrigao

00 09/11/2005 Emisséo inicial

01 06/01/2006 Remodelagem do Processo para
descentralizagédo

a) Objetivo:

Conceder beneficio ao servidor do magistério que buscou qualificagao

profissional relacionada ao seu cargo, conforme a legislagdo em vigor.

b) Amplitude:

Este beneficio é concedido apenas as categorias funcionais de

Professor |, Professor Il e Especialista de Educagdo do Quadro do Magistério
do Municipio do Rio de Janeiro.

c) Procedimentos

1. Servidor (Professor I, Professor Il ou Especialista de Educacao)
1.1. Preencher o formulario de requerimento (Anexo 1) do beneficio e
fornecer a documentagdo comprobatéria (ver Decreto n.° 6.512/87,
Art.4.°, § 2.° incisos | ao V).
1.2. Entregar ao Protocolo da E/CRE (onde esta lotado) ou no Protocolo
Central do CASS.
2. Protocolo da E/CRE ou Protocolo Central do CASS
2.1. Constituir processo administrativo com o formulério de requerimento e
a documentacgao fornecida pelo Servidor.
2.2. Cadastrar o processo administrativo no SICOP, fazer protocolo com o
nuamero deste e entregar ao servidor.
2.3.Enviar o processo administrativo ao E/DGRH/DPE/Setor de Beneficios.
3. E/DGRH/DPE/Setor de Beneficios
3.1. Verificar o cumprimento do prazo de Estagio Probatério do servidor
requerente.
3.2. Indeferir o processo administrativo, caso o servidor ndo tenha
cumprido o prazo do Estagio Probatério.
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Processo de Indeferimento
|. Elabora a Lauda de indeferimento (Anexo IlI).
Il.  Envia a Lauda de indeferimento a Imprensa Oficial.
lll.  Imprensa Oficial
1. Recebe a Lauda.
2. Publica o Ato de Indeferimento.
IV. E/DGRH/DPE/Setor de Beneficios

1. Registra o motivo do indeferimento no processo
administrativo, através do  formulario  de
indeferimento (Anexo II).

2. Registra dados da publicagdo do indeferimento no
Sistema Informatizado de Recursos Humanos (ver
instrucdo de trabalho N.° 1 - Registro de
indeferimento  no  Sistema Informatizado de
Recursos Humanos).

3. Encaminha processo administrativo a E/CRE de
lotagdo do Servidor, tramitando no SICOP com o
despacho 07511 - Indeferido.

V. E/CRE
1. Recebe processo administrativo e envia a Escola
onde o Servidor estiver lotado.
VI. Escola
1. Recebe processo administrativo e convoca servidor
para cientifica-lo.

VII. Servidor
1. Toma ciéncia e o devolve o processo a Escola.
VIII. Escola

1. Arquiva o processo administrativo.

3.1. Verificar a publicacdo do Estagio Probatério em Diario Oficial se o
servidor requerente ja tiver cumprido o prazo legal deste.

Prazo do Estagio Probatério completo e sem publicacao

3.1.1. Enviar processo administrativo para a comissdao de Estagio
Probat6rio correspondente tomar ciéncia e providenciar a
publicagao, tramitando no SICOP com o despacho 07064 -
Estagio Probatério (Providenciar Publicagéo).

3.1.2. Aguardar a publicagdo e o retorno do processo ao
E/DGRH/DPE/SETOR DE BENEFICIOS para iniciar a andlise
conforme a Instrugao de Trabalho N. °2 — Check-list do processo
administrativo.

Prazo do Estagio Probatorio completo e publicado

3.1.3. Analisar processo administrativo conforme a Insfru¢do de
Trabalho N. °2 — Check-list do processo administrativo.

3.2. Convocar o servidor para sanar as exigéncias do processo
administrativo, caso existam, dentro de um prazo de 10 dias prorrogével
por igual periodo a pedido do interessado (conforme o Inciso V
combinado com § 1° do artigo 59 do Decreto Municipal 2.477/80).
Efetuar tramitagdo interna no SICOP, utilizando o despacho 07447 —
Exigéncia Cumprir.
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OBS.: A Convocagdo devera ser feita pelo e-mail da escola ou através das
informagdes para contato fornecidas pelo servidor no formulario de
requerimento (telefone e/ou e-mail). A data de contato com o servidor deve
ficar expressamente registrado no corpo do processo administrativo.

3.3. Indeferir o processo administrativo, caso o servidor ndo atenda a
convocagao ou nao consiga sanar a(s) exigéncia(s) dentro do prazo

legal.
Processo de Indeferimento
I. Registra o motivo do indeferimento no processo administrativo,
através do formulario de indeferimento (Anexo II).
Il. Elabora a Lauda de indeferimento (Anexo ).
Ill. Envia a Lauda de indeferimento a Imprensa Oficial.
IV. Imprensa Oficial
1. Recebe a Lauda.
2. Publica o Ato de Indeferimento.
V. E/DGRH/DPE/Setor de Beneficios
1. Registra dados da publicagdo do indeferimento no
Sistema Informatizado de Recursos Humanos (ver
instrucdo de trabalho N.° 1 - Registro de
indeferimento no Sistema Informatizado de Recursos
Humanos).
2. Encaminha processo administrativo a E/CRE de
lotacdo do Servidor, tramitando no SICOP com o
despacho 07511 - Indeferido.
VI. E/CRE
1. Recebe processo administrativo e envia a Escola
onde o Servidor estiver lotado.
VIl. Escola
1. Recebe processo administrativo e convoca servidor
para cientifica-lo.
VIII.  Servidor
1. Toma ciéncia e devolve o processo a Escola.
IX. Escola

1. Arquiva o processo administrativo.

3.4. Elaborar o Mapa de Tempo de Servico (MTS), para o processo
administrativo que né@o possuir exigéncia e informar na primeira pagina
do Anexo IV a faixa de dias de efetivo exercicio, a classe e a formagao
em que o requerente sera enquadrado.

OBS.: Com a automatizagdo do processo de posicionamento, a atividade
acima sera substituida por: “Verificar tempo de servico na tela [CONTAGEM
DE TEMPO] do Sistema Informatizado de Recursos Humanos e informar no
processo administrativo, usando a primeira pagina do Anexo |V, a faixa de dias
de efetivo exercicio, a classe e a formagcdo em que o0 requerente sera
enquadrado.

3.5. Elaborar a portaria de Enquadramento por Formagdo e a lauda para
publicagdo com as informagdes apuradas no MTS.

3.6. Encaminhar lauda da portaria (Anexo V), assinada pela titular do
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Departamento, para a Imprensa Oficial.

Imprensa Oficial

4.1. Recebe a Lauda.

4.2. Publica Portaria no D.O.-Rio.

OBS.: Neste momento efetiva-se 0 Enquadramento por Formacgao.

4.3. Devolve a lauda da Portaria com a lauda publicada ao
E/DGRH/DPE/Setor de Beneficios.

E/DGRH/DPE/Setor de Beneficios
5.1. Receber a lauda da Portaria publicada.

5.2. Cadastrar os dados da publicagdo no Sistema Informatizado de
Recursos Humanos (ver Instrucao de trabalho N.° 3 - Preenchimento
de dados publicados na Situacao Funcional ).

5.2.1. Os dados de publicagédo alimentados na tela Situagao Funcional
do Sistema Informatizado de Recursos Humanos, dentro dos
meses de julho e agosto, irdo gerar no sistema da Folha de
Pagamento o novo vencimento, jA com o enquadramento com
efeito financeiro a partir de 01/07/XX. Os dados langcados em
agosto retroagem automaticamente até julho.

5.2.2. Caso estes dados de publicagao sejam alimentados na tela
Situagdo Funcional do Sistema Informatizado de Recursos
Humanos do més de setembro em diante, o sistema da Folha de
Pagamento nao podera fazer o célculo retroativo
automaticamente. Para pagamentos com efeitos retroativos
maiores que dois meses devera ser realizado o langamento dos
favorecidos na tela Grupo de Eleitos do Sistema Informatizado de
Recursos Humanos, conforme Instrucdo de Trabalho N.° 4 -
Lancamento de favorecidos em Grupo de Eleitos.

5.3. Instruir o processo administrativo, informando a nova situagao funcional
do Servidor (utilizar a segunda pagina do Anexo V).

5.4. Arquivar temporariamente a Portaria ja publicada.

5.5. Enviar o processo administrativo & E/CRE da Escola em que o Servidor
estiver lotado para ciéncia do deferimento, tramitando no SICOP com o
despacho 07341 — Deferido.

E/CRE

6.1. Recebe processo administrativo.
6.2. Envia a Escola, onde o Servidor estiver lotado.

Escola

7.1. Recebe o processo administrativo.
7.2. Convoca o Servidor para tomar ciéncia.
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8. Servidor
8.1. Toma ciéncia do deferimento de sua solicitagao.
8.2. Devolve processo administrativo a Escola

9. Escola

9.1. Arquiva o processo administrativo.

d) Referéncias (normativas, técnicas, etc):
v" Lei N.°889/86 — Dispde sobre as carreiras do magistério publico.

v" Decreto N.° 6.512/87 — Regulamenta o enquadramento por formagédo do
pessoal do magistério.

v" Decreto N.°25.195/05 — Altera o caput do art. 4.°do Decreto N.°6.512/87.

v Lei N.° 1.881/92 — Dispde sobre o plano de cargos e carreiras e
remuneracao dos servidores da SME.

v" Decreto N.°2.477/80 — Regulamenta a Lei N.° 133, que dispde sobre atos
da administragao.

v" Resolucao SME N.° 368/90 — Dispde sobre arquivamento de processos
administrativos de servidores.
e) Instrucées de trabalho, registros e sistemas:

Instrucdo de Trabalho N.°1 — Preenchimento das informacdes sobre
indeferimento

Para registrar no Sistema Informatizado de Recursos Humanos as
informacgdes sobre o indeferimento de processos administrativos do servidor deve
ser utilizada a Tela [Pastas Funcionais].

Apds a inicializagdo do Sistema Informatizado de Recursos Humanos é
facilmente acessada através da sequéncia de menus:
HISTORICO FUNCIONAL > PASTAS FUNCIONAIS > PASTA
FUNCIONAL

Clique com o mouse na opg¢ao “Pasta Funcional” para que a tela seja
aberta, conforme a figura 1.
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il [U2089662] - ERGON - [Pastas Funcionais]

m" Archon  Histdrico Funcional  Wagas Treinamento  Medicina e Seguranga  Concursos  Processos  Tabelas  Janela

LI 8] © H[e[>] ¥ | ENE
R —

Assunto |

|Registra: 2/2 [ <05C> [<DBG> |
Figura 1

Na tela [Pastas Funcionais], encontramos o icone “Mostra publicagdo”
(destacado pelo circulo na figura 1), que ao ser clicado abre a tela [Publicagdo —
Pastas Funcionais], ver figura 2.

2089662] - ERGON - [Publicagao - Pastas Funcionais]

Archon  Histdrico Funcional  Wagas  Treinamento  Medicina e Seguranca  Concursos  Processos  Tabelas  Janela

Dz | Data do D.0.

Mimera da Publicagio
|Regista: 141 [ <050 [<DBG> |
Figura 2

Nesta tela (figura 2), serdo registrados os dados da publicacdo. Cada
linha corresponde a uma publicagdo, contendo os campos para inser¢ao dos
dados do ato.
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Abaixo, no campo “Observacao”, devem ser colocadas a pagina e a coluna
em que se encontra a publicacao do ato de indeferimento no Diario Oficial do Rio.

Apds o preenchimento clicar na tecla F10 e na tecla Enter para salvar o
registro.

Instrucdo de Trabalho N.2 — Check-list do processo administrativo de
Enquadramento por Formacao

v' Verificar se a data de solicitagcdo do beneficio é anterior a 30 de marco do
ano que estd sendo solicitado o beneficio, caso seja o primeiro
requerimento no processo atentar para a data de autuagao deste;

v" Consultar no SISTEMA INFORMATIZADO DE RECURSOS HUMANOS e
no SIRHU se ja consta Enquadramento por Formagao para a matricula do
servidor e, caso ele ja tenha o beneficio, conferir se ja existe o intersticio
de trés anos;

v Consultar no SICOP se o servidor tem outro processo administrativo do
mesmo assunto na mesma matricula, caso positivo, solicitar a juntada
definitiva.

v Analisar se o documento apresentado, comprovando o titulo, esta
relacionado no Decreto n° 6.512/87;

v" Analisar se 0 nome do servidor constante no documento comprobatério de
titulo € o mesmo constante do Sistema Informatizado DE RECURSOS
HUMANOS;

v" Analisar se consta no documento comprobatério o reconhecimento do
curso pelo MEC até 30 de margo do ano em que esta sendo solicitado o
beneficio;

v"Analisar, no caso de Certidao original, se consta a data de colagéo de grau
que deve ser até 31 de dezembro do ano anterior ao da solicitacdo do
beneficio;

v' Verificar, no caso de titulo de Pés-Graduacgdo, se este é do tipo “Stricto
Sensu”, do contrario ndo pode ser aceito;

v" Conferir, no caso de Curso de Licenciatura Plena ou Curta, se ele esta
relacionado no Anexo Ill do Decreto n? 25.195/2005;

v' Verificar com o érgdo competente da SME, quando da apresentagido de
cursos de poés-graduagao (Mestrado e Doutorado), parecer sobre aqueles
que deixem duavidas quanto a sua relagdo com a area de atuacdo do
servidor.

Instrucdo de Trabalho N.° 3 — Preenchimento de dados publicados na
Situacao Funcional

Apdés a publicagdo do Enquadramento por Formagdo no D.O., esta
informacdo deve ser inserida na Tela “Situagdo Funcional” do Sistema
Informatizado de Recursos Humanos, conforme a seqiiéncia abaixo:

Na tela inicial do Sistema Informatizado de Recursos Humanos, clicar no
menu “Histoérico Funcional” e escolher as opgoes:
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SITUACAO FUNCIONAL> SITUACAO FUNCIONAL

A tela [Situacdo Funcional] sera aberta, conforme a figura 3:

i [U20B9662] - ERGOM - [Situagao Funcional] E =X
ﬁTITl Archon  Histérico Funcional Wagas Treinamento Medicina e Sequranca  Concursos  Processos  Tabelas  Janela - |8 x
7 s |
[ =@/ e | B t¥e[+ W] o HEE\WEE
Funcionario NS
Matricula | POOSIOOOOLO0L0M Outras... | Detahes
Regime: EFETIVO Cargo: PROF II - LIC. PLENA Exerc.: 25/02/2002 Sit.: ATIVO
Prefixo: 10 Sevor: EME -

Situag@o Funcional

Inicio MERERGE — Tamino [ =
Semrh'lEBS |CIEF'E'AF|LEIS DRUMOND DE ANDRADE
Cargo [141802 |PROF Il - LIC. PLEMA
Feferéncia lNﬁi
Jomada |22,5 HORAS |22 HORAS E TRINTA MINUTOS SEMANAIS
Forma de provimento |37 |ENQLIADF\AMENTD FOR FORMACAD

Horério de trakbalho | [

MNumero da vaga

Observagties PORTARIA A/CSRHACAD N2 1055 DE 18/10/05 - ENQUADRA POR FORMACAD PARA PROFE!

- |
Data de inicio do provimenta
Registro: 1/2 <05C> KDBG>
Figura 3

Em seguida, clicar no icone “Mostra publica¢des”, destacado pelo circulo
na figura 4, que disponibilizara a tela [Publicacdo — Provimentos] (ver):
ini [U1524537] - ERGON - [Publicagéo - Provimentos]

ﬁ Archon  Hiskdrico Funcional  Wagas  Treinamento  Medicina e Seguranga  Concursos  Processos  Tabelas  Janela
| ] NI b B 1 ¥ e|+] N o

Dados da Publicagédo

Yersao | Diata | Diatado D.0. |
YWersdo Mirmero Diata Tipo Data do D.0.Tipo do D.O Autaridade Mim. Processo
1055 1871072005 FORTARIA [t3710/2005 b0 [COORDENEDOR  [or/07odssms | - |

hotivo [ENG.POR FORMACAQ [ENG.POR FORMACAD
Observagdn | :I

Retorna

MNumero da Publicacio
Fegistra: 141 <0SC: |<DBG:

+5 Iniciar i o2 Orac... - | [ 8 i A 06 e, = ] oy, 100

Figura 4

Na tela da figura 4, seréo registrados os dados da publicagdo. Cada linha
corresponde a uma publicagao, contendo os campos para insergao dos dados do
ato.
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Abaixo no campo “Observacao” devem ser colocados a pagina € a coluna
em que se encontra a publicagdo do Enquadramento por Formacgao no D.O.-Rio.

Apds o preenchimento clicar na tecla F10 e na tecla <Enter> para salvar o
registro.

Instrucao de Trabalho N.° 4 — Lancamento de favorecidos em Grupo de
Eleitos

O sistema da Folha de Pagamento para conceder o pagamento da
competéncia vigente, faz uma leitura com base, apenas, nas informacdes
cadastradas no Sistema Informatizado de Recursos Humanos nos ultimos dois
meses (més vigente e més anterior).

Considerando que a competéncia do pagamento do Enquadramento por
Formacdo é sempre de julho, os deferimentos que forem cadastrados na tela
[Situagdo Funcional] até agosto serdao pagos em setembro sem qualquer
procedimento adicional.

Para pagamento com efeitos retroativos maiores que dois meses, sera
necessario informar os favorecidos através da tela [Eleitos], utilizando o Grupo de
Eleitos préprio para esta finalidade.

Seguem abaixo as instrugdes para preenchimento do Grupo de Eleitos:

* Na tela inicial do Sistema Informatizado de Recursos Humanos, selecionar
0s seguintes menus:

PROCESSOS> CONJUNTO DE FUNCIONARIOS> CADASTRO DE ELEITOS

e (licando na opgao “CADASTRO DE ELEITOS” do menu, a tela [Eleitos]
sera apresentada, conforme a figura 5:
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71 [U1524537] - ERGON - [Eleitas]

ﬁ Archon Hstdrico Funconal  Wagas  Trenamento  Mediing e Sequranga Conorsos Processes Tabelas  Jansla . - 5 )(
(BER Lo | XY @ tV[e[] ¥ pow S|

Grupo de Eleitos
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[ [ otz de tengo
| | {Comtagem de berpo
| | {Corkagem de bempo -
E | ) RS |54
Eleitos Extemos
Folericule Home Fans
[ 00 T e MMM WM W |
| o
| -
|
[ .
| [
! =
I =
| E
Hahicula do funcieeném
Rexeshicc 171 £05Cx KOBG:
Figura 5

¢ Na tela [Eleitos], para iniciar o cadastramento, deve-se: clicar no icone
“Inicia modo de consulta” (destacado na figura 5) e informar o numero ou
o nhome do grupo desejado, preenchendo os campos “Grupo” ou
“Observacao”, respectivamente, clicando logo apds no icone “Executar
consulta”.

e O grupo serd aberto e as linhas da area “Eleitos Externos” serdo
habilitadas para o preenchimento, devendo ser digitados a matricula e o
nome nos respectivos campos. Apds o cadastro dos beneficiados o grupo
é salvo apertando a tecla F10 e <Enter> em seguida.

® Para realizar novos langamentos neste Grupo de Eleitos, os dados atuais
deverao ser excluidos para realizar a entrada dos novos favorecidos.

OBS: Devido a utilizagdo da informagao de “Numero de favorecidos em Grupo de
Eleitos por més” estar sendo utilizada como base de um Indicador deste Processo,
a exclusdao de dados deste Grupo de Eleitos deve ser feita obedecendo as
definicdes deste indicador (Anexo VIII).

O E/DGRH/DPE devera ser informado, quando a apuragdo dos registros for
concluida, para que estes possam ser apagados, liberando o inicio dos novos
langamentos.
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f ) Indicadores operacionais relacionados:

O processo de Enquadramento por Formagao contarda com os 3 (trés)
indicadores abaixo, discriminados nos Anexo VI, VII, VIII, sendo aplicaveis apenas
aos processos abertos em 2006:

I.  Percentual de Processos concluidos (deferidos e indeferidos) — ANEXO VI
— Eng.001

Medira o total de processos concluidos até 30 de junho de cada ano
comparativamente ao total de processos autuados no ano. A data supracitada
€ marco considerando que a legislagdo prevé que os efeitos financeiros do
enquadramento sdo validos para o més de julho e o objetivo, a longo prazo, é
eliminar os pagamentos retroativos, ou seja, trabalhar todos os processos em
prazo habil para garantir, aos servidores que efetivamente tém direito ao
enquadramento, o pagamento no més de competéncia julho. A meta para o
primeiro ano desse processo (2006) é de 60% de processos concluidos até 30
de junho.

Il. Percentual de Processos em exigéncia — ANEXO VII - Eng.002

Medira o total de processos que cairam em exigéncia, comparativamente ao
total de processos autuados no ano. A analise desses dados permitird avaliar a
qualidade do processo.

lll. Percentual de registros de Eleitos — ANEXO VIII - Eng. 003

Medira o percentual de registros de eleitos comparativamente ao total de
processos deferidos. O registro de eleitos é gerado dos processos deferidos a
partir de setembro, ou seja, com efeitos financeiros retroativos superiores a 2
meses. A tendéncia desse percentual é diminuir em contrapartida ao
percentual do indicador Eng.001.
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ANEXO 1

EXCELENTISSIMO SENHOR PREFEITO DA CIDADE DO RIO DE JANEIRO

(Nome completo) (Nacionalidade)

, portador da carteira de identidade n.°

(Estado Civil)

expedida pelo , residente e domiciliado

, telefone residéncia ,

e-mail ,
ocupante do cargo de , matricula n.® ,
lotado na , setor n.2 ,

(Secretaria ou Orgao Equivalente)

vem requerer a Vossa Exceléncia Enquadramento por Formagao, com base nas
Leis Municipais n.? 889, de 30 de julho de 1986, n.? 1.881, de 23 de julho de
1992, e no Decreto n.? 6.512, de 11 de maio de 1987, tendo em vista possuir a
titulacdo adequada, conforme documento comprobatério abaixo assinalado,

declarando estar ciente das normas regulamentadoras do beneficio ora pleiteado:

( ) Licenciatura Curta em

( ) Licenciatura Plena em

() Mestrado em

() Doutorado em

Em anexo os seguintes documentos:
() copia reprografica autenticada do certificado ou diploma;

() original da certidao expedida pela instituicao de ensino a qual esteve ligado;
() copia reprografica autenticada do Registro de Professor do MEC;
() copia reprografica autenticada da certidao de casamento;

Nestes Termos,
Pede Deferimento

Rio de Janeiro, de de XXXX.

(assinatura do requerente)



ANEXO II
Processo:

Data: Fls.
Rubrica:

Senhor XXXXXXXXX,
Refere-se o0 presente administrativo de solicitacdo do servidor(a)

matricula , pleiteando Enquadramento por Formagao, com
base nas Leis n° 889/86 e n° 1.881/92 e nos Decretos n® 6.512/87 e n®
25.195/2005.

Examinando os autos, verificamos que o (a) requerente nao atende as

formalidades legais, tendo em vista 0 motivo abaixo assinalado:

( ) Sem intersticio de 03 (trés) anos do Ultimo Enquadramento por
Formagéo.

() Curso apresentado, ndo aplicavel ao beneficio ora pleiteado.

() Sem comprovacgao de conclusao de Mestrado ou Doutorado.

() Original da certidao expedida pela instituicdo de ensino sem constar
a data de concluso do curso

() Curso apresentado de Mestrado ou Doutorado em area de saber nao
compativel com a area da Educagéo.

() Curso apresentado sem comprovante da natureza da Licenciatura.
() Curso concluido apés 31-12-XXXX.

() Documento apresentado ndo aceito como comprovacgao de titulo.
() Reconhecimento do curso posterior a 30-03-XXXX.

() Intempestividade.

()

Assim, resta-nos, tdo-somente, sugerir, s.m.j., o indeferimento do
pleito, por falta de amparo legal.
E/DGRH/DPE, de de XXXX.

XXXXXKXXXXXX
X/IXXXIXKXX = XXXXXXXXXXXX
Matr. XX/XXX.XXX-X

Concordando com o decidido, acolho integralmente:
| — PUBLIQUE-SE: Indefiro o pedido, uma vez que nao foram cumpridas as
exigéncias dos Decretos n® 6.512, de 11 de maio de 1987 e 25.195, de 30 de
marco de 2005.
Il — Apés publicagdo registro da decisdo no Sistema Informatizado de
Recursos Humanos.
[l — Ao setor de lotag@o do servidor para ciéncia e posterior arquivamento.

E/DGRH/DPE, de de XXXX.
XXXXXXXXXX
XXX XXXXXKXXXXX

Matr. XX/XXX.XXX-X



ANEXO III

SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAO
DEPARTAMENTO GERAL DE RECURSOS HUMANOS

DEPARTAMENTO DE PESSOAL

DESPACHOS DA DIRETORA
Expediente de xx/xx/xxxx

Processo n? 07/«PROCESSO» — «<NOME», matricula n? 10/«<MATR»
Processo n? 07/«PROCESSO» — «<NOME», matricula n2 10/«<MATR»
Processo n? 07/«PROCESSO» — «<NOME», matricula n? 10/«<MATR»

Indefiro o pedido, uma vez que nao foram cumpridas as exigéncias das Leis n.®
889, de 30 de julho de 1986, e n? 1881 de 23 de julho de 1992 e Decretos n®
6.512/87 e n® 25.195/05



ANEXO IV

Processo n.°: 07/«proc»
Data de Autuacao: «data»
Rubrica: Fls.:

Senhora Diretora do E/DGRH/DPE- Beneficios,

Trata o presente de pedido de Enquadramento por Formagé&o, nos
termos das Leis n.° 889, de 30 de julho de 1986, e n® 1881 de 23 de julho de 1992,
Decretos n® 6.512/87 e n® 25.195/05, formulado pelo(a) servidor(a) «nome»,
«cargo», matricula 10/«mat».

Examinando os autos, verificamos que o(a) requerente atende as
formalidades legais para tal fim, devendo o pedido, por conseqiiéncia, ser
recepcionado.

Assim, como o servidor situou-se em 30 de margo de XXXX na
faixa de «dias» dias de efetivo exercicio, o(a) servidor(a) ficara enquadrado por
formacdo na «classe», «formagcdo», com validade de 01-07-XXXX.

E/DGRH/DPE, de de XXXX.

XXXXXXXXXXXXXXXXXX
XXXXXKXXXXXXX
Matr. 10/XXX.XXX-X

De acordo

Incluir em Portaria e encaminha-la a Diretora para assinatura e publicag&o.

E/DGRH/DPE de de XXXX.

XXXXXXXXXXXXXXXXX
XXXXX do E/DGRH/DPE/BENEFICIOS
Matr. 11/ XXX.XXX-X



ANEXO IV

AE/CRE...........

Para ciéncia do(a) servidor(a ) foi enquadrado(a) por formacdo na
«classe», «formag&o», da categoria funcional de «cargo» , com efeitos financeiros
a partir de 01-07-XXXX, através da Portaria “P” E/DGRH/DPE n°® XXX, de
XX/XX/XXXX, publicada no D.O. Rio de XX/XX/XXXX, face ao disposto nas Leis
n.? 889, de 30 de julho de 1986, e n°® 1881, de 23 de julho de 1992, Decretos n®
6.512/87 e n° 25.195/05, com posterior arquivamento.

E/DGRH/DPE, de de XXXX.

XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
XXIXXXXXX-X



ANEXO V
PORTARIA “P” E/DGRH/DPE DE DE DE XXXX.

A DIRETORA DO DEPARTAMENTO DE PESSOAL DO DEPARTAMENTO
GERAL DE RECURSOS HUMANOS DA SECRETARIA MUNICIPAL DE
EDUCACAO, no uso das atribuicoes que lhes sao conferidas pela portaria
A/CSRH N.°___ /XX.

RESOLVE:

N.° - Conceder com validade de 01-07-XXXX, aos <cargo dos benficiados>,
abaixo relacionados, Enquadramento por Formagéo, de acordo com as Leis n.®
889, de 30 de julho de 1986, e 1881, de 23 de julho de 1992, conforme
discriminado a seguir:

Classe Especial — Mestrado

Processo Nome Matricula
07/XXX. XXX/2000 XUXXX XXX XXXXXXXX 10/XX.XX.-X
32 Classe — Mestrado
Processo Nome Matricula
07/XXX. XXX/2002 XXX XXXXX 10/ XXX XXX-X
N.2 - Conceder com validade de 01-07-XXXX, aos <cargo dos

beneficiados>, abaixo relacionados, Enquadramento por Formagdo, de acordo
com as Leis n.? 889, de 30 de julho de 1986, e 1881, de 23 de julho de 1992,
conforme discriminado a seguir:

Classe Especial B — Licenciatura Plena

Processo Nome Matricula
07/XXX.XXX/1989 XXXXX XXXXXXXXXX 10/ XXX XXX-X
07/XXX.XXX/2005 XXXX XXXXXX XXX XXX 10/ XXX XXX-X

Classe Especial A — Licenciatura Plena

Processo Nome Matricula

07/XXX.XXX/2005 XXX XXXXXXXX 10/ XXX XXX-X
22 Classe — Licenciatura Plena

Processo Nome Matricula
07/XXX.XXX/2004 XXX XXXXXXXX 10/ XXX XXX-X
07/XXX.XXX/2005 XXX XXX 10/ XXX XXX.-X

32 Classe — Licenciatura Curta

07/XXX.XXX/2004 | XXXX XXX XXX | 1OXXXXXX-X ]

XXXXXXXXX XXXXXXXXX
DIRETORA
E/DGRH/DPE



ANEXO VI

Prefeitura da Cidade do Rio de Janeiro
Secretaria Municipal de Administracdo

FORMULARIO DE IDENTIFICAGAO DE INDICADORES

Nome da Unidade: A/CSRH/CAD — Coordenadoria de Administracdo de
Recursos Humanos

Nome do Processo:
Enquadramento por Formacao

Sigla do Indicador: Eng.001 Tipo:
[C]

Periodicidade da Coleta: mensal

Objetivo do Indicador: Medir o percentual de processos concluidos (deferidos e
indeferidos) comparativamente ao total de processos autuados.

Fonte: Gestao do SICOP Destino: A/CSRH/CAD e
Denise/25033390/suportesicop.sma@rio.rj.gov.br SME

Forma de Coleta: geragdo dos arquivos BAT 1540 e 2200 do banco do SICOP
até 30 de margo para apurar o total de processos autuados de Enquadramento
por Formagéo e geragdo do Arquivo BAT 2267 do banco do SICOP com todos os
processos de Enquadramento por Formacao que sairam do E/DGRH/DPE/Setor
de Beneficios com despacho de deferido e indeferido.

Formula: TPC x 100
TPA

TPC = Total de Processos Concluidos
TPA = Total de Processos Autuados




ANEXO VII

Prefeitura da Cidade do Rio de Janeiro
Secretaria Municipal de Administracdo

FORMULARIO DE IDENTIFICAGAO DE INDICADORES

Nome da Unidade: A/CSRH/CAD - Coordenadoria de Administragdo de
Recursos Humanos

Nome do Processo:
Enquadramento por Formacao

Sigla do Indicador: Eng.002 Tipo:
[Q]

Periodicidade da Coleta: mensal

Objetivo do Indicador: Medir o percentual de processos que cairam em
exigéncia comparativamente ao total de processos autuados.

Fonte: Gestao do SICOP Destino: A/CSRH/CAD e
Denise/25033390/ suportesicop.sma@rio.rj.gov.br | SME

Forma de Coleta: geracao dos arquivos BAT 1540 e 2200 do banco do SICOP
até 30 de margco para apurar o total de processos cadastrados de
Enquadramento por Formacdo e geracdo do Arquivo BAT 2320 do banco do
SICOP com todos os processos de Enquadramento por Formagao que estdo no
E/DGRH/DPE/Setor de Beneficios com exigéncias a cumprir.

Formula: TPE x 100
TPA

TPC = Total de Processos em Exigéncia
TPA = Total de Processos Autuados




ANEXO VIII

Prefeitura da Cidade do Rio de Janeiro
Secretaria Municipal de Administracdo

FORMULARIO DE IDENTIFICACAO DE INDICADORES

Nome da Unidade: A/CSRH/CAD - Coordenadoria de Administracdo de
Recursos Humanos

Nome do Processo:
Enquadramento por Formagéo

Sigla do Indicador: Eng.003 Tipo:
[C]

Periodicidade da Coleta: mensal

Objetivo do Indicador: Medir o percentual de registros de eleitos
comparativamente ao total de processos deferidos

Fonte: Sistema Informatizado de Recursos |Destino: A/CSRH/CAD e
Humanos /Ednéa SME

Forma de Coleta: Gerar o Arquivo BAT 2267 do banco do SICOP e computar os
processos com cédigo de despacho 07341, no periodo desejado. O total
apurado representara o numero de processos deferidos no periodo. Apéds
setembro, no 5° dia util do més, acessar o grupo de eleitos utilizado para o
lancamento retroativo dos favorecidos pelo Enquadramento, através da tela
[Eleitos], inserindo o nuimero deste e fazendo a totalizagdo dos favorecidos
lancados. Este total correspondera sempre ao més anterior e representara total
de registros de eleitos deste periodo.

Formula: RE x 100
TPD

RE = Total de Registros de Eleitos
TPD = Total de Processos Deferidos




