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APRESENTACAO

Tendo em vista as ultimas alteracfes da legislacdo que regulamentam a vida
funcional dos funcionarios/servidores pertencentes a esta Secretaria de
Estado da Educacdo, elaboramos este compéndio contendo noc¢des gerais
sobre Livro-Ponto, a indicacdo da legislacdo que rege os afastamentos e a
técnica correta de registro do Livro-Ponto administrativo e docente.

Este trabalho contém, ainda, explanacfes sobre as razdes e a importancia do
correto preenchimento do Livro-Ponto, suas interfaces com a folha de
pagamento, contagem de tempo de servico, concessao de beneficios e outros
atos administrativos, que tenham por base a apuracdo de tempo de servico.

Com o objetivo de facilitar o entendimento e a aplicacdo da legislacdo sobre
registro e controle de frequéncia dos servidores publicos, foram elaborados
estudos de casos que serdo oportunamente trabalhados durante a orientacao
técnica, a ser realizada com a participacdo de Secretarios de Escola e Chefes
de Secéao de Pessoal.



INDICE

INErOAUGEO. . .. 4
Nocdes gerais sobre LiVro-PONtO.......ccciiiiiiiiiiii e 5
e Qual a importancia do correto preenchimento do Livro-Ponto........ 5
LiVIOo-PoNto dOCENTE. ... 6
Hora de Trabalho Docente. ... ..o 7
Livro-Ponto AAmINIStratiVo.........ccoiiiiii i 7
Como e quando requer a Caracterizacdo da Falta.......................... 8
= = 1 9
®  ADONAAA. .. s 9
O JUSHITICAAA. . 9
o INJUSEITICAdA. . .. e 9
o DO0ACAO0 e SANQUE. . ...ttt 10
o Falta MEICA. .. oo e 10
o  Servico ObrigatOorio PO Lei.. ... it e aaeeee 11
AT ASTAMENTOS. . e 11
e Licenca para tratamento de Salde............ccviiiiiiiiiiiiiiiiiieene 11
e Licenca por motivo de Doenca em Pessoa da Familia.................... 12
e Licenca a funcionaria Gestante..........ooiiiiiiiiiiiiii i e 12
e Licenca por Acidente de Trabalho ou por Doenca Profissional......... 13
e Licenca Compulséria ou Profilatica........cccovviiiiiiiiiiiiiie i 13
o LiCenCa para AQOGA0. ........ e 13
L -1 - 13
L 0 o 14
LT =T T T 14
o Licenca Paternidade........ccoeoiiiiiiiii i e 14
Afastamentos ESpecCifiCOS......coiiiiiiiiii s 15
L I I (o] =T o [or= T o] =7 ¢ o T T 15
e Licenga para Tratar de Interesses Particulares..............cccooeevvnne.. 15
Outros Tipos de AfastameEentoS.....cociii i e eaee s 15
o Mandato €letiVo. ... ... 15
e Pds-Graduacao, aperfeicoamento, Especializacdo ou Atualizacdo.... 16
o COMPEtiCOES DESPOITIVAS. ... ..ttt aaes 16
o Entidade de ClasSe. ....cuiiii i e e 16
e Designacbes para exercer Fungdes dentro do Mesmo Quadro........ 16
e Afastamento em outra Esfera...... ... 17
e Exercicio em entidades conveniadas.........c..ocoviiiiiiiiiii i 17
e Para missao ou estudos de interesse do servi¢o publico............... 17
e Para participacdo em Congresso e outros certames culturais, técnicos e
NI I COS. o e 17

e Exercicioem 6rgdos da SEE €@ NOCEE.......cccooiiiiiiiiiiiiiiiiiieen 17



o MUNICIPAlIZAGEOD. . ... 17
o Tribunal Regional Eleitoral — TER..... ..ot 18
0 POUPATEMPO. .. e 18
e Licenca a Funcionaria casada com Funcionario Militar.................. 18
Afastamentos decorrentes de Punibilidade.....................ooL. 18
Informaces Complementares.......ccooiiiiiiiiiiii i i 18
(=T 0 1] = Uot=To TN = =] T o - 1 19
F N 1= >0 1= T P 20

e Lei Complementar n® 1041, de 14/04/2008;

Decreto n® 52.054, de 14/08/2007;

Instrucdo UCRH 1, de 16/08/2007;

Instrucdo DRHU 2, de 02/02/2007;

Quadro Demonstrativo: Legislacdo - Entradas e Saidas do Servidor;
Estudos de Casos.



INTRODUCAO

Este manual foi elaborado pelo DRHU da SEE com o objetivo de subsidiar os
funcionarios das Escolas e dos demais 6rgdos da Pasta, principalmente
aqueles envolvidos em servicos de registro/ controle da frequéncia diaria/
mensal dos servidores publicos estaduais da Administracdo Direta e das
Autarquias, em especial, dos docentes das Escolas da rede publica estadual,
tendo em vista suas especificidades em relacdo a carga horaria de trabalho.

O registro e controle da frequéncia diaria do pessoal docente dependem de
acoes integradas da equipe escolar, inserindo-as dentre as atribuicdes diarias
do Secretario de Escola (registro diario das ocorréncias e frequéncia mensal)
e do Diretor de Escola (controle da frequéncia diaria), de acordo com as
normas legais vigentes.

Somente com a efetiva participacdo da equipe escolar, cada um assumindo a
sua parcela de responsabilidade e competéncia, e, corrigindo atitudes e
praticas que possibilitam registros indevidos, com conseqiiéncias danosas na
vida funcional dos servidores, sera possivel minimizar a carga diaria de
trabalho e agilizar os processos de concessao de beneficios.

Pequenas ac¢des incorporadas no dia a dia do Secretario de Escola, tém um
valor significativo nas relacdes de convivio e de trabalho da equipe escolar,
quando se concentram esforcos na busca da melhoria da qualidade do
trabalho escolar e do ensino.



Nocdes gerais sobre o Livro-Ponto

1. Qual a importancia do correto preenchimento do Livro-Ponto?

O Livro-Ponto, por se um documento de incontestavel importancia para a
vida funcional
preenchido em todos os campos.

do funcionéario/servidor, devera ser, obrigatoriamente,

A legitimidade das informacfes dos registros possibilitara:

v O pagamento mensal do vencimento/salario, com os devidos
descontos e vantagens concedidas;

v' Atualizacdo do Cadastro de Contagem de Tempo de Servico;

v' A agilizacdo dos beneficios na folha de pagamento, das vantagens
adquiridas decorrentes da apuracdo da contagem de tempo:

Adicional por Tempo de Servico (ATS);
Sexta-parte e indenizacdo de Licenca-prémio;

v' Elaboracdo da Ficha Modelo 100, que fornecera subsidios para a
concessao de:
= Adicional por Tempo de Servico - ATS, Sexta-parte, Licenca-

T
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prémio;

Pagamento de 1/3 de férias, pecunia de licenca - prémio
(L.C. n©® 1015/2007).

Evolucdo Funcional (pela via ndo académica);

Certiddo de Tempo de Contribuicdo (aposentadoria, abono
de permanéncia e averbacdo em outro 6rgao);

Expedicdo de Certiddo de Tempo de Servi¢co para concessao
de incorporacdo de artigo 133 da CE/89 e Gratificagdo de
Representacéo;

Expedicdo de Certiddo de Tempo de Servico para o0s
afastamentos com prejuizo de vencimentos, nos termos da
Lei.

v'  Elaboragdo da Ficha Modelo 100, também fornecera subsidios

para:

8

8

Processo Administrativo Disciplinar por Inassiduidade ou
Abandono de cargo/funcéo;
Regularizacdo de Vida Funcional.

Notas Importantes:

O Livro-Ponto devera ser controlado e atualizado diariamente;

Evitar rasuras e emendas; caso ocorram deverdo, necessariamente,
serem ressalvadas;

Assinatura no Livro Ponto deverd ser, obrigatoriamente, diaria, sob
pena de responsabilidade;



e As auséncias deverdo ser registradas sempre em vermelho e
discriminado o motivo;

e Todas as paginas do livro devem ser rubricadas;

e Ao final de cada més, a autoridade competente deverad analisar os
registros das folhas de frequéncia, as observacbes, atestando a
autenticidade das informacdes nelas contidas, assinar e carimbar;

e ApOGs o fechamento do Livro-Ponto, deverad ser arquivado em local
seguro e sem perigo de deterioracéo.

2. Livro-Ponto Docente

O registro e controle da frequéncia diaria do pessoal docente sao atribuicdes/
competéncias do Secretario de Escola (registro diario das ocorréncias e
frequéncia mensal) e do Diretor de Escola (controle da frequéncia diaria), de
acordo com as normas legais vigentes.

Quem Assina o Livro-Ponto docente?

v Professor: Titular de cargo, Funcao, Eventual, Celetista, bem como os
docentes designados para exercer Posto de Trabalho de Professor
Coordenador, bem como o professor que se encontra em readaptacao
temporaria e definitiva; (artigo 4°, Il e Il da Resolucdo SS - 77 de
11/06/1997 publicada em 12/06/1997);

v' Docente que comp®de jornada/carga horaria em mais de uma Unidade
Escolar:
e a) Sede de Controle de Fregiéncia: recebera as vias do
Boletim de Ocorréncia — BO e fara o confronto entre o registro da
“carga horaria da outra (s) U.E. (s)”, lancando os dados na folha de
frequéncia do Livro Ponto do més;
e b) Unidade Escolar de Exercicio: preenchera, ao término do
més, o Boletim de Ocorréncias (B.0O.), fielmente a frequéncia do
docente;

v Devera ser utilizada, a mesma sistematica do Livro-Ponto, inclusive no
que se refere as diferentes cores utilizadas para preenchimento do Boletim
de Ocorréncias;

3. Hora de Trabalho Docente

A duracdo da hora de trabalho docente é de 60 (sessenta) minutos,
conforme dispde o § 1°, do artigo 10, da Lei Complementar n® 836/97;

3.1. Docente em Sala de Aula.

— Diurno: 50 (cinguenta) minutos com alunos, sendo que, o
periodo que falta para complementar o horéario (1 hora) sera



cumprido em local de livre escolha, de acordo com a Resolugéo
SE 18, de 24/02/2006;
= Noturno: 45 (quarenta e cinco) minutos com alunos os 15
(quinze) minutos restantes para completar o horario sera
cumprido em local de livre escolha, de acordo com a Resolucéo
SE 18, de 24/02/2006;
=~ O Horéario de Trabalho Pedagdgico — HTPC, devera ser cumprido
de acordo com o § 1° do artigo 10, da referida lei
complementar, ou seja, tem duracao de 60 (sessenta) minutos;
— O limite maximo de horas a ser cumprida diariamente € de 8
(oito) horas, incluindo o HTPC (Decreto n® 39.931/95, artigo 5°
e Comunicado CENP de 29/01/2008).
e Para o computo do limite maximo de horas diéarias, devera
ser acrescentado, no periodo diurno 10’ (dez) minutos, e,
no noturno 15’ (quinze) minutos.

3.2. Docente Readaptado

O docente readaptado estd sujeito ao cumprimento de hora de trabalho
docente, ou seja, hora reldgio, de acordo o disposto no 8§ 1°, do artigo 10,
da Lei Complementar n® 836/97, pois, o disposto no artigo 1° da Resolucéo
SE 18, de 24/02/2006 se aplica, exclusivamente, ao professor que se
encontra ministrando aulas.

4. Livro-Ponto Administrativo

E o instrumento de controle de freqiéncia dos funcionarios e dos
servidores que compdem a equipe administrativa:

Quem assina o Livro-Ponto Administrativo?

v Dirigente Regional de Ensino, Supervisor de Ensino, Diretor de
Escola, Vice Diretor de Escola, funcionarios/ servidores do Quadro de
Apoio Escolar — Q.A.E e do Quadro da Secretaria da Educacédo -Q.S.E,
bem como os Assistentes Técnicos Pedagogicos;

v' Assistentes Técnicos e demais servidores que compdem a Equipe
Administrativa;

v Servidores que compdem a Equipe Técnica dos Orgdos Centrais
(S.E, DRHU, DSE, CENP, CEE, CEI, COGSP)
4.1. Hora de Trabalho Administrativo

v' A carga horaria de trabalho do Pessoal Administrativo é de até 8 (oito)
horas diarias e 40 (quarenta) horas semanais;



v' A carga horaria diaria/ semanal devera ser distribuida de acordo com
as atividades da semana, garantindo, no minimo 1 (um) dia de
descanso semanal remunerado, como prevé a Constituicdo Federal
(XV, artigo 7°);

v' Garantia legal de no minimo 1 (uma) hora para alimentacao: almoco e
jantar. (Decreto n°® 52.054/2007, Resolucdo SE 73, de 26/10/2007 e
Instrucdo UCRH 1/07).

5. Como e quando requerer a Caracterizacado da Falta.

v" No dia util imediatamente posterior a auséncia;

v" O requerimento deve ser dirigido ao superior hierarquico,
solicitando a caracterizacédo de sua falta;

v' Devera ser anexado ao requerimento, documento comprobatoério
que demonstre a veracidade do alegado;

v A falta “abonada” nao é direito liquido e certo e, sim, beneficio
que o funcionario/servidor podera lancar mao em casos de moléstia ou
motivo relevante:

=~ Moléstia: Incobmodo ou sofrimento fisico; doenca,
achaque, mal;

=~ Motivo Relevante: a lei ndo esclarece o que vem a ser
motivo relevante; segundo o dicionario Aurélio é aquilo
que € importante e necessario. Portanto, a
caracterizacdo ficarad a critério do superior hierarquico,
sendo que a autoridade competente podera indeferir a
falta abonada, quando entender ndo se tratar de
motivo relevante.

6. Faltas

O Funcionario, Servidor, inclusive o de Categoria “L”, podera ausentar-se no
decorrer do ano, ou seja, de 01/01 a 31/12, nas seguintes conformidades:

6.1. Abonada

6.1.1 Sigla — “A”

6.1.2.Fundamento legal:
- 8 1° do artigo 110 da Lei n® 10.261/68; 8 1° do artigo 20 da Lei n°®
500/74 e Decreto n° 52.054/07.
- A legislacdo acima dispfe que o superior imediato “podera” abonar as
faltas requeridas.

6.2. Justificada
6.2.1 Sigla — “J”
6.2.2 Fundamento legal:



- Art® 10 do Decreto n® 52.054/07.
- Até o limite de 24 por ano, podendo ser 12 justificadas pelo chefe
imediato e 12 pelo mediato.

6.3. Injustificada
6.3.1.Sigla “I”
6.3.2 Fundamento legal:
- Artigos 63 e 256, inciso V, da Lei n® 10.261/68 e artigo 36, inciso Il da
Lei n® 500/74.
- A lei determina o limite maximo das faltas e a sancao aplicada ao
funcionario/servidor, inclusive o da Categoria “L”, que poderdo ausentar-
se do servi¢o sem justificativa:
a) Funcionario: até o limite de 30 faltas consecutivas ou 45
interpoladas;
b) Servidor: 15 consecutivas ou 30 interpoladas.

Observacéo: No caso de faltas sucessivas, justificadas ou
injustificadas, os dias intercalados: sabados, domingos, feriados e
agueles em gue nao haja expediente, serao computados apenas
para fins de desconto do vencimento ou salario. (art® 11 — do
Decreto n° 52.054/07);

6.4. Doacéo de Sangue
6.4.1. Sigla — “DS”
6.4.2. Fundamentagao Legal:

- Art® 122, 324 Lei n® 10.261/68 e art® 16 inciso XII da Lei n® 500/74.
Observacéo: O funcionario/servidor podera faltar para doagao de
sangue, somente o dia da doacdo, a Banco de Sangue de 6rgédo
oficial ou conveniado, 3 (trés) vezes ao ano, com intervalo minimo
de 45 dias. (*Orgao Estatal ou paraestatal, ou entidade com a qual
o Estado mantenha convénio)

6.5. Falta Médica
6.5.1. Sigla: “FM” (antiga falta IAMSPE).
6.5.2. Fundamento legal:
- Lei Complementar n©® 1041/2008.
6.5.3. Tipos de Faltas Médicas.
a) Para o Funcionério, Servidor inclusive o de Categoria “L”:

I — ndo perderd vencimento, a remuneracdo ou o salario do dia,
nem sofrerd desconto, desde que comprove por meio de atestado ou
documento idéneo equivalente a necessidade da falta conforme dispde
a LC n® 1041/2008;

Il — O servidor “devera” comprovar o periodo de permanéncia em
consulta ou tratamento de saude, no mesmo dia ou no primeiro dia util
imediato ao da auséncia;

Il — A falta médica somente podera ocorrer até o limite maximo de
6 (seis) por ano, ndo podendo exceder 1 (uma) ao més;



IV — Na hipotese de atraso no horario de entrada ou retirada antes
do término do expediente, o funcionario devera comunicar,
previamente, seu superior imediato;

V — Quando houver descumprimento parcial do expediente, em
virtude de falta médica, o servidor fica desobrigado de compensar o
periodo em que esteve ausente. (artigo 14, 8 1° do Decreto
52.054/2007 e 8§ 3° do artigo 1° da LC n® 1041/2008).

b) Falta médica como acompanhante:

I — O servidor que acompanhar em consulta: filho menor, menor sob
sua guarda legal ou portador de deficiéncia devidamente comprovado;
cOnjuge ou companheiro (a); pais, madrasta, padrasto ou curatelados,
nado perdera o vencimento, remuneracdo ou o salario do dia, nem
sofrerda desconto, desde que conste no atestado médico a necessidade
do acompanhamento. (artigo 2° da LC 1041/2008).

6.6. Servico Obrigatorio por Lei
6.6.1. Sigla: “SO”.
6.6.2. Fundamento Legal:
- Inciso V —artigo 78 da Lei n® 10.261/68, inciso V do art® 16 da Lei n°®
500/74.
6.6.3. Afastamentos considerados como de Servi¢co Obrigatério por Lei:
a) De orgaos da Secretaria (UP — Unidade Processante)
b) DPME;
¢) Tribunal do Juri;
d) Tribunal Eleitoral
e) Audiéncia no Férum;
f) De Autoridades Estaduais, Federais e Municipais quando o assunto
tratado seja de interesse coletivo.

7. Afastamentos

E considerado afastamento toda situacdo em que haja necessidade do
Funcionario, Servidor e Categoria “L”, ausentar-se do servico por periodo
igual ou superior a 2 (dois) dias consecutivos.

Segue o rol de afastamentos que sao concedidos, independentemente do
regime juridico de trabalho, para todos os integrantes desta Pasta, ou seja,
QM, QAE, QSE.

7.1. Licencga para Tratamento de Saude:
7.1.1 Fundamento legal:
- Art® 191 e 193 da Lei n® 10.261/68; Decreto n° 29.180/98 (com nova
redacdo Decreto n° 52.088/2007).
a) O funcionario ter& direito a licenca-saude, mediante inspecdo meédica
em orgao oficial, de no maximo 4 (quatro) anos, com vencimento ou
remuneracao.



b) A licenca-saude podera ser requerida pelo servidor ou “ex officio” pelo
superior imediato;

c) O orgédo responsavel pela realizacdo da pericia médica é o
Departamento de Pericias Médicas do Estado de S&o Paulo — DPME,
que foi transferido para a Secretaria de Gestdo Publica a partir de
16/02/2008, conforme disposto no Decreto n® 52.724/2008.

d) O beneficio da auxilio-doenca (INSS), sera concedido ao segurado
(Categoria L) impedido por trabalhar por doenca por mais de 15
(quinze) dias consecutivos.

7.2 Licenca por Motivo de Doenca em Pessoa da Familia.
7.2.1 Fundamento legal
- Art® 199 da Lei n°® 10.261/68; art® 25, inciso Ill e 26 da Lei n®
500/74; e art® 63 Decreto n° 29.180/88.
O funcionario/servidor inclusive o da Categoria “L” podera obter licenca
por motivo de doenca do cbnjuge e de parentes até segundo grau
mediante inspecdo médica.

7.3 Licencga a funcionaria Gestante
Periodo de 120 (cento e vinte) dias concedidos a funcionaria
gestante/servidora, com vencimento ou remuneracéao.
7.3.1 Fundamento legal.
- Art® 7°, XVIII, combinado com o artigo 39, paragrafo 3° da CF/88; art®
124 § 3°© CE/89, art® 198 da Lei n® 10.261/68, alterado pelo artigo 1° da
L.C. 76/73 e art® 25, inciso VI da Lei n® 500/74.

a)

b)

Serd concedida apés o parto, mediante a apresentacdo da
respectiva certiddo de nascimento e vigorara a partir da data do
evento, podendo retroagir até 15 (quinze) dias.

- competéncia para concessao — Decreto n°© 52.833/2008.

Sera concedida antes do parto, a partir do oitavo més de gestacao
através de inspecao médica.

O salario-maternidade ¢é devido a segurada empregada, a
trabalhadora avulsa, a empregada domeéstica, a contribuinte
individual, a facultativa e a segurada especial, durante 120 (cento e
vinte) dias, com inicio até 28 (vinte e oito) dias anteriores ao parto
e término 91(noventa e um) dias depois dele, considerando,
inclusive, o dia do parto.

7.4. Licenca por Acidente de Trabalho ou Por Doenca Profissional

7.4.1. Fundamento Legal:
- Artigo 181, inciso Il, art®194/197 e 324 da Lei n® 10.261/68; art® 25,
inciso I, e art® 26 da Lei n°® 500/74; art® 57 a 62 do Decreto n°
29.180/88, sendo que para a categoria “L” nos termos da Lei n°
1.010/2007.

a)

Licenca Acidente de Trabalho: quando o acidente ocorrer no
exercicio de suas atribuicbes, ou no percurso até o local de trabalho
e vice-versa.




b) Licenca por Doenca Profissional: sao aquelas decorrentes do
exercicio da funcéao.

7.5. Licenca Compulséria ou Profilatica
- Compulséria: quando é obrigado o afastamento, forcado.
- Profilatica: prevencdo. Medida preventiva
7.5.1. Fundamento Legal:
- Art® 206/324 — Lei n® 10.261/68 e art® 25 inciso V e art® 26 — Lei n®
500/74, Lei 1.010/2007.
Observacédo: Mediante atestado médico, por suspeita de ser portador
de moléstia transmissivel, o superior imediato podera licenciar
compulsoriamente o funcionario, servidor inclusive o da categoria “L”
em até 5 (cinco) dias.

7.6. Licenca para Adocao

7.6.1. Fundamento Legal:
- Lei Complementar n°® 367/84, Instrucao UCRH —3, de 01/11/04 e Lei
n® 10.421/2002.

a) Funcionario / Servidor: podera obter licenca remunerada de 120
dias quando adotar menor de até 7 anos de idade ou quando
obter judicialmente a sua guarda para fins de adocéao.

b) Categoria “L”: O salario maternidade é devido a segurada
(mulher) da Previdéncia Social que adotar ou obtiver guarda
judicial, de acordo com a Lei n® 10.421/2002, para fins de
adocéao de crianca com idade:

I — até um ano completo, por cento e vinte dias;

Il — a partir de um ano até quatro anos completo, por sessenta
dias;

Il — a partir de quatro anos até completar oito anos, por trinta
dias.

7.7. Gala.
7.7.1. Fundamento Legal:
- Inciso Il do artigo 78 da Lei n® 10.261/68 artigo 15 e 16 inciso Il da Lei
n® 500/74
Observacéo: Afastamento do funcionario, servidor e da Categoria “L” de
até 8 dias por ocasiao de casamento. O inicio ser4 sempre a partir do
evento, constante da certiddo, em dias corridos (incluindo sabado,
domingo e feriado).

7.8. Nojo
7.8.1. Fundamento Legal:
- Inciso 11l e IV do artigo 78 da Lei n® 10.261/68 e artigo 16 inciso Ill e
IV da Lei n® 500/74.
Observacéo: Afastamento do funcionéario, servidor, inclusive Categoria
“L” em virtude de falecimento de cénjuge, filhos, pais e padrastos, avos,
netos e sogros. O inicio do nojo é contado a partir do falecimento, data



da certiddo de Obito, em dias corridos (incluindo sdbado, domingo e
feriado).

7.9. Férias

7.9.1. Fundamento legal:
- Inciso XVII, do art® 7° da CF/88; artigo 62 da LC. 444/85, art® 176/180
da Lei n© 10.261/68; art® 24 da Lei n® 500/74 e Decreto n° 35.845/92.

a) Docente inclusive o da Categoria “L”: as férias sdo concedidas uma
vez ao ano de acordo com o calendario escolar, estando reservado o
més de janeiro de cada ano.

b) Demais Funcionarios: O funcionario em exercicio tera direito a 30 dias
de férias anuais em uma Unica parcela ou em duas parcelas iguais, de
15 (quinze) dias, com o acréscimo de 1/3 no salario.

¢) Reducdo do periodo: para todas as categorias ocorrerd reducdo do
periodo de férias para 20 (vinte) dias, nos casos previstos no § 3°, do
artigo 176 da Lei n® 10.261/68, podendo ser usufruido:

- Docente, em parcela Unica;

- Demais Funcionérios, em duas parcelas de 10 (dez) dias.

7.10. Licenga Paternidade.
7.10.1. Fundamento legal:
- Artigo 7°, inciso XIX da CF/88, Paragrafo 1° do artigo 10 das
Disposicdes Transitorias da CF/88 e paragrafo 3° do artigo 124, da CE/89.
Observacao: Sera concedido ao funcionario, servidor e Categoria “L”
do sexo masculino 5 dias de afastamento, a contar da data do
nascimento de seu filho/a, mediante apresentacdo da certiddo de
nascimento.

8- Afastamentos Especificos

Os afastamentos tratados como especificos sdo aqueles concedidos ao
funcionario detentores de cargo publico (Licenca—prémio e Licenca para
tratar de interesses particulares).

Situacdes em que poderao ocorrer afastamentos:
- Estavel, assim declarado constitucionalmente, quando houver
previsao legal;
- Servidor, por ordem judicial, como no caso de licenca-prémio.

8.1. Licenga-prémio.
8.1.1.Fundamento legal:

- Art® 209/214 da Lei n® 10.261/68; LC. N° 857/99 e LC n°® 1015/07.
Observacédo: O funcionario tera direito como prémio de assiduidade, a
licenca remunerada de 90 dias a cada periodo de 5 (cinco) anos de
efetivo exercicio ininterrupto, em que nao haja sofrido qualquer
penalidade administrativa.



8.2.Licenca para Tratar de Interesses Particulares
8.2.1.Fundamento legal:
- Art® 202 da Lei n© 10.261/68 e LC. N° 814/96
Observacdo: E concedida mediante requerimento do interessado e a
critério da administracdo. Pode ter duracdo méaxima de 2 (dois) anos e
somente é concedida depois de 5 anos de exercicio.

9- Outros Tipos de Afastamentos

Os tipos de afastamentos a seguir também devem ser registrados no Livro
Ponto:

9.1. Mandato Eletivo
a) Federal ou Estadual com prejuizo do vencimento ou remuneragao
- Artigo 72 da Lei n® 10.261/68 — Artigo 38 da CF/88.
b) Prefeito ou Vereador, com ou sem prejuizo de vencimentos.
- Artigo 73 da Lei n® 10.261/68 — Artigo 38 da CF/88.

9.1.2. Campanha Eleitoral
- Lei Federal n® 6055/74 ou Lei Federal n©® 9504/97

9.1.3 Afastamento 1 Dama.
- Art® 65 da LC. 444/85

9.2. P6s-Graduacao, Aperfeicoamento, Especializacdo ou Atualizacao
Nno pais ou no exterior (com ou sem prejuizo de vencimentos).
- Inciso VI do art® 64 da LC. 444/85
- O Decreto n® 49.893/2005, dispde sobre afastamentos dos
integrantes do QM/SE — com trés anos de efetivo exercicio no cargo.

9.3. CompeticOes Desportivas.

9.3.1.Como Atleta - art® 75 da Lei n® 10.261/68

9.3.2.Participante (arbitro, supervisor, auxiliar...); Resolucbes publicadas
anualmente, convocando, porém para nao haver prejuizo de
vencimentos, precisa previamente ser autorizado pelo Governador.
- art® 68 e 69 da Lei 10.261/68.

9.3.3.Acompanhar alunos — Professor de Educacdo Fisica — Turmas de
Treinamentos — Cronograma dos jogos publicado anualmente através
de Resolucéao.

9.4. Entidade de Classe.

9.4.1 - Para participar de reunides junto a entidades de classe como
representante da Unidade Escolar - Cronograma com publicacdo anual
do calendario especifico.

9.4.2 — Afastamento junto a entidade de classe.

a) Quadro do Magistério - QM: inciso VII do artigo 64 da L.C. 444/85 e
Decreto n® 31.170/90;
b) Quadro da Secretaria da Educacdo — QSE: Decreto n© 31.170/90



9.5. Designacdes para exercer Funcdes dentro do Mesmo Quadro.
9.5.1 - Vice Diretor de Escola.
- Artigo 2° do Decreto 43.409/98.
- A designacédo recaira em docente vinculado a rede estadual de
ensino.
9.5.2. Professor Coordenador
- Art.4° da Resolucédo SE n© 88, de 19/12/2007.
9.5.3. Diretor de Escola e Supervisor de Ensino.
- Resolugdo 73, de 22/7/2003 publicada em 23/07/2003, com
alteracdo de dispositivos dada pela Resolucdo SE 63, de 16/07/2004
publicada em 17/07/2004.
9.5.4. Exercicio da Docéncia.
a) Unidades desta Secretaria: artigo 22 da LC 444/85 e art.11 da
Res. SE 90/2005;
b) Sistema Carcerario: inciso VIII do artigo 64 da Lei Complementar
n® 444/85;

9.5.5. Bolsa Mestrado e Doutorado.
- Decreto n° 48.298/03 e Resolucédo SE 131, de 04/12/03.

9.5.6. Quadro de Apoio Escolar.
- Artigo 26 da L.C 888/2000.

9.6 - Afastamento em Outra Esfera
- Art. 65 da Lei 10.261/68 e art. 64, inciso 1V, da L.C. 444/85.
- Para fim determinado e prazo certo em orgaos ou entidades da Uniéao,
de outros Estados, de Municipios, em outras Secretarias, autarquias e
outros Poderes.

9.7. Exercicio em entidades conveniadas
- Art. 66 da Lei 10.261/68 e art. 64, inciso V, da LC 444/85.

9.8. Para missao ou estudos de interesse do servico publico.
- Art. 67 da Lei 10.261/68.

9.9. Para participacdo em congresso e outros certames culturais,
técnicos e cientificos.
- Fundamento Legal: art. 69 da Lei 10.261/68

9.10. Exercicio em 6rgaos da Secretaria da Educacao e no Conselho
Estadual de Educacéao.
- Inciso Il do artigo 64 da Lei Complementar n°© 444/1985.

9.11. Municipalizacéao.
- inciso X acrescentado ao artigo 64 da Lei Complementar n® 444/85,
pelo artigo 46 da Lei Complementar n® 836/97 (para programa de acao



de parceria educacional do Estado —Municipio instituido pelo Decreto n®

40.673/96 e Decreto n°® 43.072/98).

- Observado o limite de um servidor para cada Municipio do Estado de
Sé&o Paulo.

- Inciso IV do artigo 64 da Lei Complementar n® 444/85;

9.12. Tribunal Regional Eleitoral - T.R.E.

- Lei Federal n® 4.737/65, artigo 30, inciso XIIl e X1V, nos termos dos
artigos 65 e 66, da Lei 10.261/68.
- Inciso I, artigo 15 da Lei 500/74;

9.13. POUPATEMPO
- Lei Complementar n® 847/1998;

9.14. Licenca a Funcionaria casada com Funcionario Militar.
- Artigo 205 da Lei 10.261/68.

10. Afastamentos decorrentes de Punibilidade

10.1. A Pena de Suspenséao.
- artigo 254 da Lei n°® 10.261/68, nao podendo ultrapassar 90
(noventa) dias.

10.2. Priséo.
- Artigo 70, 81° e 8§ 2° da Lei 10.261/68.

11. Informagdes Complementares

11.1. Faltas - Artigos 1021 e 1024 da CLE (extintas)
Conforme estabelecido pela Unidade Central de Recursos Humanos da
Secretaria de Gestdo Publica, ndo mais subsistem os artigos 1021 e
1024 da CLE, que possibilitavam o abono de faltas nos casos, por
exemplo, de comparecimento em escolha de vagas ou de interrupcao
ocasional de comunicacao.
11.2. Funcionarios/ servidores que ndo mais constardao do Livro-Ponto, a
partir das seguintes ocorréncias:
- Transferéncia;
- Remocéo;
- Falecimento do funcionério ou servidor
- Dispensa a pedido;
- Exoneracédo a pedido do funcionario;
- Exoneracgéo a critério da Administracdo (cargo em comissao);
- Aposentadoria;
- Demissado em casos de penalidades.

12. Legislacdo Basica
- Constituicao Federal, de 05/10/1988;
- Constituicéo Estadual; de 05/10/1989;
- Lei Federal n® 4.737, de 15/06/1965;



- Lei Federal n® 6.055, de 17/06/1974;

- Lei Federal n® 9504, de 30/09/97;

- Lein®©10.261, de 28/10/1968;

- Lei n® 500, de 13/11/1974;

- Lein®©10.421, de 15/04/2002;

- Lein® 1010, de 01/06/2007;

- Lei Complementar n® 76, de 07/05/1973;
- Lei Complementar n© 444, de 27/12/1985;
- Lei Complementar n® 814, de 23/07/1996;
- Lei Complementar n® 836, de 30/12/1997;
- Lei Complementar n® 857, de 21/05/1999;
- Lei Complementar n® 888, de 28/12/2000;
- Lei Complementar n°® 1041, de 14/04/2008;
- Decreto n® 29.180, de 11/11/1988;

- Decreto n® 31.170, de 31/01/1990;

- Decreto n® 39.931, de 30/01/1995;

- Decreto n® 43.072, de 04/05/1998;

- Decreto n® 43.409, de 26/08/1998;

- Decreto n°© 48.298, de 30/12/2003;

- Decreto n® 49.893, de 18/08/2005;

- Decreto n® 52.088, de 23/07/2007;

- Decreto n® 52.054, de 14/08/2007;

- Decreto n® 52.724, de 15/02/2008;

- Decreto n® 52.833, de 04/04/2008;

- Instrucdo UCRH 3, de 01/11/2004.

- Instrucdo UCRH 1, de 16/08/2007;

- Instrucao DRHU 2, de 02/02/2007;

- Resolugcdo SS 77, de 11/06/1997;

- Resolugdo SE 73, de 22/07/2003;

- Resolugao SE 131, de 04/12/2003;

- Resolugcdo SE 63, de 17/07/2004;

- Resolugao SE 90, de 19/12/2005;

- Resolucdo SE 18, de 24/02/2006;

- Resolugcdo SE 73, de 26/10/2007;

- Resolugcdo SE 88, de 19/12/2007;

13. Anexos

Lei Complementar n® 1041, de 14/04/2008;

Decreto n° 52.054, de 14/08/2007;

Instrucdo UCRH 1, de 16/08/2007;

Instrucdo DRHU 2, de 02/02/2007;

Quadro Demonstrativo: Legislacdo - Entradas e Saidas do Servidor;
- Estudos de Casos.



Diéario Oficial 17/05/2008
LEI COMPLEMENTAR N° 1041, DE 14 DE ABRIL DE 2008

Dispde sobre o vencimento, a remuneracdo ou o salario do servidor que deixar de
comparecer ao expediente em virtude de consulta ou sesséo de tratamento de saude e
da providéncias correlatas:

O GOVERNADOR DO ESTADO DE SAO PAULO:

Faco saber que a Assembléia Legislativa decreta e eu promulgo a seguinte lei
complementar:

Artigo 1° - O servidor publico ndo perdera o vencimento, a remuneracao ou o salério do
dia, nem sofrera desconto, em virtude de consulta, exame ou sessao de tratamento de
saude referente a sua prépria pessoa, desde que o comprove por meio de atestado ou
documento idéneo equivalente, obtido junto ao Instituto de Assisténcia Médica ao
Servidor Publico Estadual - IAMSPE, 6rgdos publicos e servicos de saude contratados
ou conveniados integrantes da rede do Sistema Unico de Satde - SUS, laboratérios de
analises clinicas regularmente constituidos ou qualquer dos profissionais da area de
saude especificados no Anexo que faz parte integrante desta lei complementar,
devidamente registrado no respectivo Conselho Profissional de Classe, quando:

| - deixar de comparecer ao servico, até o limite de 6 (seis) auséncias ao ano,
independente da jornada a que estiver sujeito, ainda que sob o regime de plantdo, ndo
podendo exceder 1 (uma) ao més;

Il - entrar apds o inicio do expediente, retirar-se antes de seu término ou dele ausentar-
se temporariamente, até o limite de 3 (trés) horas diarias, desde que sujeito a jornada
de 40 (quarenta) horas semanais ou de no minimo 35 (trinta e cinco) horas-aulas
semanais, no caso de docentes integrantes do Quadro do Magistério.

8 1° - A comprovacgao de que trata o "caput” deste artigo sera feita no mesmo dia ou no
dia Gtil imediato ao da auséncia.

8 2° - Nas hipoteses dos incisos | e Il deste artigo, 0 atestado ou o documento idéneo
equivalente deveracomprovar o periodo de permanéncia do servidor em consulta,
exame ou sessao de tratamento, sob pena de perda, total ou parcial, do vencimento, da
remuneracao ou do salario do dia.

§ 3° - Na hipodtese do inciso Il deste artigo, o servidor devera comunicar previamente
seu superior imediato, ficando desobrigado de compensar o periodo em que esteve
ausente.

§ 4° - O disposto no inciso Il deste artigo:

1 - aplica-se ao servidor em situagcédo de acumulacdo remunerada de cargos, desde que
0 somatorio das jornadas as quais esteja sujeito perfaga no minimo 40 (quarenta) horas
semanais ou 35 (trinta e cinco) horasaula semanais, no caso de docentes integrantes
do Quadro do Magistério;

2 - nao se aplica ao servidor cuja jornada de trabalho seja diversa das especificadas no
inciso Il deste artigo ou ndo se enquadre na situacdo prevista no item 1 deste
paragrafo.

Artigo 2° - O disposto no artigo 1° desta lei complementar aplica-se ao servidor que, nos
mesmos termos e condi¢fes, acompanhar consulta, exame ou sessdo de tratamento de
saude:

| - de filhos menores, menores sob sua guarda legal ou com deficiéncia, devidamente
comprovados;

Il - do cbnjuge, companheiro ou companheira;

Il - dos pais, madrasta, padrasto ou curatelados.



8 1° - Do atestado ou documento idoneo equivalente devera constar, obrigatoriamente,
a necessidade do acompanhamento de que trata este artigo.

§ 2° - O ndo comparecimento ao servigo decorrente da aplicagcdo do disposto no "caput”
deste artigo sera considerado no limite de que trata o inciso | do artigo 1° desta lei
complementar.

Artigo 3° - Devera ser requerida licenca para tratamento de sadde ou licenga por motivo
de pessoa da familia, nos termos da lei, se o ndo comparecimento do servidor exceder
1 (um) dia.

Artigo 4° - As auséncias do servidor fundamentadas no inciso | do artigo 1° desta lei
complementar serdo computadas somente para fins de aposentadoria e disponibilidade.
Artigo 5° - Esta lei complementar ndo se aplica ao servidor regido pela Consolidacéo
das Leis do Trabalho.

Artigo 6° - Esta lei complementar entra em vigor na data de sua publicacdo, ficando
revogada a Lei Complementar n° 883, de 17 de outubro de 2000.

Palacio dos Bandeirantes, 14 de abril de 2008

JOSE SERRA

Sidney Beraldo

Secretério de Gestado Publica

Aloysio Nunes Ferreira Filho

Secretério-Chefe da Casa Civil

(Republicada por ter saido com incorregdes.)

ANEXO

a que se refere o artigo 1° da Lei Complementar n° 1041, de 14 de abril de 2008
Profissionais da area de saude

Médico

Cirurgido Dentista

Fisioterapeuta

Fonoaudidlogo

Psico6logo

Terapeuta Ocupacional



DECRETO N° 52.054, DE 14 DE AGOSTO DE 2007

Dispbe sobre o horéario de trabalho e registro de ponto dos servidores
publicos estaduais da Administracdo Direta e das Autarquias, consolida a
legislacdo relativa as entradas e saidas no servico, e da providéncias
correlatas.

JOSE SERRA, Governador do Estado de S&o Paulo, no uso de suas atribuicdes legais,
Decreta:

Artigo 1° - O horario de trabalho e o registro de ponto dos servidores publicos estaduais
da Administragcdo Direta e das Autarquias obedecerdo as normas estabelecidas neste
decreto.

Artigo 2° - As unidades administrativas publicas estaduais deverdo manter, durante todo
0 seu periodo de funcionamento, servidores para a garantia da prestacdo dos servigos
gue lhe séo afetos.

Paragrafo Unico - As unidades que prestam atendimento direto ao cidadéo deverao:

1. manter ininterruptamente servidores, garantindo a prestacao dos servicos, observada
a escala de horario estabelecida pela chefia imediata;

2. afixar em local visivel ao publico e publicar nos meios de comunicacéao oficiais 0 seu
horéario de funcionamento.

Artigo 3° - A jornada de trabalho dos servidores sujeitos a prestacao de quarenta horas
semanais de servico serd cumprida, obrigatoriamente, em dois periodos dentro da faixa
horaria compreendida entre oito e dezoito horas, de segunda a sexta-feira, com
intervalo de duas horas para alimentacdo e descanso.

§ 1° - Para atender a conveniéncia do servico ou a peculiaridade da fun¢éo, o horario
dos servidores podera ser prorrogado ou antecipado, dentro da faixa horaria
compreendida entre sete e dezenove horas, desde que mantida a divisdo em dois
periodos e assegurado o intervalo minimo de uma hora para alimentacéo e descanso.

8 2° - Nas unidades em que houver necessidade de funcionamento ininterrupto, o
horario podera ser estabelecido para duas ou mais turmas, mantida sempre a divisdo
em dois periodos com intervalo de, no minimo, uma hora para alimentacéo e descanso.

8§ 3° - Nas unidades em que, por sua natureza, seja indispensavel o trabalho aos
sabados, domingos, pontos facultativos e/ou feriados é facultado, sempre que possivel,
o cumprimento do disposto neste artigo, em até trés turmas distintas, observados o
descanso semanal remunerado e intervalos para alimentacéo e descanso.

§ 4° - Para os fins previstos neste artigo, cabe ao dirigente do 6rgdo determinar o
sistema que melhor atenda a conveniéncia e as necessidades do servigo.

Artigo 4° - A jornada de trabalho dos servidores sujeitos a prestacdo de trinta horas
semanais, correspondentes a seis horas diarias de servico, devera ser cumprida dentro
da faixa horaria entre sete e dezenove horas, assegurado o intervalo minimo de quinze
minutos para alimentacgéo e descanso.

Paragrafo Unico - Observadas as disposi¢cdes do “caput”’, aplica-se aos servidores
sujeitos a jornada de trabalho de trinta horas semanais as disposicoes dos 8§88 2°, 3° e 4°



do artigo 3° deste decreto, no que couber, cabendo ao dirigente do orgao disciplinar o
funcionamento do servigo que melhor possa atender ao interesse publico.

Artigo 5° - A jornada de trabalho nos locais onde os servicos sdo prestados vinte e
quatro horas diarias, todos os dias da semana, podera ser cumprida sob regime de
plantdo, a critério da Administracdo, com a prestacdo diaria de doze horas continuas de
trabalho, respeitado o intervalo minimo de uma hora para descanso e alimentacéo, e
trinta e seis horas continuas de descanso.

Paragrafo Unico - Aplica-se o0 disposto no “caput” deste artigo aos servidores
pertencentes as atividades fim das areas de saude, seguranca publica e administracao
penitenciaria.

Artigo 6° - A freqUéncia diaria dos servidores da Administracdo Direta e das Autarquias
sera apurada pelo registro de ponto.

Artigo 7° - Do registro do ponto, mediante o qual se verifica, diariamente, a entrada e
saida do servidor em servico, deverdo constar:

| - 0o nome e registro geral do servidor;
Il - o cargo ou funcao-atividade do servidor;

lll - a jornada de trabalho do servidor e identificacdo especifica quando o cumprimento
se der em regime de plantéo;

IV - 0 horario de entrada e saida ao servico;

V - 0 horério de intervalo para alimentacéo e descanso;

VI - as auséncias temporarias e as faltas ao servico;

VII - as compensacdes previstas nos artigos 13 e 14 deste decreto;
VIII - os afastamentos e licengas previstos em lei;

IX - assinatura do servidor e da Chefia imediata.

8 1° - Para o registro de ponto poderéo ser utilizados meios mecanicos, de preferéncia,
eletrénicos ou formulario especifico.

§ 2° - A utilizagdo do formulario a que se refere o § 1° deste artigo dar-se-a a partir do
primeiro dia do més subsequente a publicacdo de Instrucdo a ser expedida pelo Orgédo
Central do Sistema de Administracao de Pessoal do Estado.

Artigo 8° - O servidor que faltar ao servico podera requerer o abono ou a justificacdo da
falta, por escrito a autoridade competente, no primeiro dia em que comparecer a
reparticdo, sob pena de sujeitar-se a todas as conseqiéncias resultantes da falta de
comparecimento.

Paragrafo Unico - As faltas abonadas e as consideradas justificadas pela autoridade
competente ndo serdo computadas para efeito de configuragédo dos ilicitos de abandono
do cargo ou funcéo e de faltas interpoladas.

Artigo 9° - Poderéo ser abonadas as faltas ao servi¢o, até o maximo de seis por ano,
ndo excedendo a uma por més, em razao de moléstia ou outro motivo relevante, a
critério do superior imediato do servidor.

Paragrafo Unico - As faltas abonadas néo implicardo desconto da remuneracao.



Artigo 10 - Poderdo ser justificadas até vinte e quatro faltas por ano, desde que
motivadas em fato que, pela natureza e circunstancia, possa constituir escusa razoavel
do ndo comparecimento.

§ 1° - No prazo de sete dias o chefe imediato do servidor decidira sobre a justificacdo
das faltas, até o maximo de doze por ano; a justificacdo das que excederem a esse
namero, até o limite de vinte e quatro, sera submetida, devidamente informada por essa
autoridade, ao seu superior hierarquico, que decidira em igual prazo.

8§ 2° - Nos casos em que o chefe imediato seja diretamente subordinado ao
Governador, a Secretario de Estado, ao Procurador Geral do Estado ou a Dirigente de
Autarquia, sua competéncia se estendera até o limite de vinte e quatro faltas.

§ 3° - O servidor perdera a totalidade do vencimento ou salario do dia nos casos de que
trata o “caput” deste artigo.

Artigo 11 - No caso de faltas sucessivas, justificadas ou injustificadas, os dias
intercalados, os sabados, domingos, feriados e aqueles em que ndo haja expediente
serdo computados para efeito de desconto dos vencimentos ou salarios.

Artigo 12 - O servidor perdera um terco do vencimento ou salario do dia quando entrar
em servico dentro da hora seguinte a marcada para o inicio dos trabalhos ou retirar-se
dentro da ultima hora do expediente.

Paragrafo Unico - Aplica-se o disposto no “caput” deste artigo quando excedidos o0s
limites fixados nos artigos 13 e 14 deste decreto e ndo efetuadas as compensacoes
neles previstas.

Artigo 13 - Podera o servidor até cinco vezes por més, sem desconto em seu
vencimento, saldrio ou remuneracdo, entrar com atraso nunca superior a quinze
minutos na unidade onde estiver em exercicio, desde que compense 0 atraso no
mesmo dia.

Artigo 14 - Até o maximo de trés vezes por més, sera concedida ao servidor autoriza¢ao
para retirar-se temporaria ou definitivamente, durante o expediente, sem qualquer
desconto em seus vencimentos ou salarios, quando a critério da chefia imediata, for
invocado motivo justo.

§ 1° - A auséncia temporéaria ou definitiva, de que trata o “caput” deste artigo, ndo
podera exceder a duas horas, exceto nos casos de consulta ou tratamento de saude,
previstos em lei.

§ 2° - O servidor é obrigado a compensar, no mesmo dia ou nos trés dias Uteis
subseqlentes, o tempo correspondente a retirada temporaria ou definitiva de que trata
0 “caput” deste artigo na seguinte conformidade:

1. se a auséncia for igual ou inferior a trinta minutos, a compensacéao se fara de uma so6
vez,

2. se a retirada se prolongar por periodo superior a trinta minutos, a compensacao
devera ser dividida por periodo nao inferior a trinta minutos com excecao do ultimo, que
sera pela fracdo necesséaria a compensacéao total, podendo o servidor, a critério da
chefia imediata, compensar mais de um periodo num so dia.

§ 3° - Nao serdao computados no limite de que trata o “caput” os periodos de auséncias
temporarias durante o expediente para consulta ou tratamento de saude, previstos em
lei.



8 4° - Entre as hipoteses de auséncia previstas no “caput” inclui-se a faculdade de o
servidor retirar-se do expediente uma vez por més, dispensada a compensacao, para a
finalidade especifica de recebimento de sua retribuicdo mensal em instituicdo bancaria,
desde que na unidade de trabalho ndo se mantenha agéncia bancaria, posto ou caixa
de atendimento eletrénico.

Artigo 15 - O servidor perdera a totalidade de seu vencimento ou salario do dia quando
comparecer ou retirar-se do servigco fora de horério, ressalvadas as hipoteses previstas
nos artigos 12, 13 e 14 deste decreto e 0s casos de consulta ou tratamento de salde,
previstos em lei.

Paragrafo Unico - A frequéncia do servidor sera registrada desde que permaneca no
trabalho por mais de dois ter¢os do horario a que estiver sujeito.

Artigo 16 - Para a configuracdo do ilicito administrativo de abandono de cargo ou
funcéo, sdo computados os dias de sabados, domingos, feriados e pontos facultativos.

Paragrafo Unico - Para os servidores pertencentes as atividades-fim das areas de
saude, seguranca publica e administracdo penitenciaria que trabalham sob o regime de
plantdo sdo computados, para os fins previstos no “caput”, além dos dias de sabado,
domingos, feriados, pontos facultativos, os dias de folgas subseqiientes aos plantdes
aos quais tenham faltado.

Artigo 17 - O servidor-estudante, nos termos do artigo 121 da Lei n° 10.261, de 28 de
outubro de 1968, poderd, a critério da Administracdo, entrar em servico até uma hora
apos o inicio do expediente ou deixa-lo até uma hora antes do término, conforme se
trate de curso diurno ou noturno, respectivamente.

§ 1° - O beneficio previsto no “caput” deste artigo somente serd concedido quando
mediar entre o periodo de aulas e o0 expediente da unidade de prestacdo dos servicos,
tempo igual ou inferior a noventa minutos.

§ 2° - Para fazer jus ao beneficio de que trata o “caput” deste artigo devera o servidor
apresentar comprovante, anual ou semestral conforme o caso, de que esta matriculado
em estabelecimento de ensino oficial ou autorizado.

§ 3° - O servidor abrangido por este artigo gozara dos beneficios nele previstos durante
os dias letivos, exceto nos periodos de recesso ou férias escolares.

8 4° - O servidor-estudante fica obrigado a comprovar o comparecimento as aulas,
semestralmente, junto a Chefia imediata, mediante apresentacdo de documento habil
expedido pelo estabelecimento de ensino em que estiver matriculado.

8§ 5° - O ndo cumprimento das disposicdes do 8§ 4° deste artigo implicard na
responsabilizacdo disciplinar, civil e penal.

Artigo 18 - Os Secretérios de Estado, o Procurador Geral do Estado e os Dirigentes de
Autarquias fixardo critérios para controle do ponto de servidores que, em virtude das
atribuicdes do cargo ou funcgéo, realizem trabalhos externos.

Artigo 19 - As normas de registro e controle de frequéncia dos docentes da Secretaria
da Educacao serdo estabelecidas em ato especifico da Pasta.

Artigo 20 - Sera disciplinado mediante ato dos respectivos Secretarios de Estado e
Dirigentes de Autarquias, com anuéncia do Secretéario de Gestdo Publica, no prazo
maximo de 30 (trinta) dias contados a partir da data de publicacdo deste decreto, o
horario de trabalho dos seguintes servidores:



| - em exercicio nas unidades escolares da Secretaria da Educacdo e no Centro
Estadual de Educacéo Tecnoldgica “Paula Souza”;

Il - em exercicio nas unidades de saude;

Il - em regime especial de trabalho nas &areas de seguranca publica, do sistema
penitenciario e de fiscalizagéao.

Artigo 21 - Sempre que a natureza e a necessidade do servigo assim o exigirem, 0S
Secretarios de Estado, o Procurador Geral do Estado e os Dirigentes de Autarquias
poderdo, com anuéncia do Secretario de Gestdo Publica, expedir normas especificas
guanto ao horério de trabalho de servidores abrangidos por este decreto.

Artigo 22 - O disposto nos artigos 8° a 17 deste decreto ndo se aplica aos servidores
admitidos sob o regime da Consolidagao das Leis do Trabalho - CLT. Artigo 23 - Serdo
responsabilizados disciplinarmente os chefes imediatos e mediatos dos servidores que,
sem motivo justo, deixarem de cumprir as normas relativas ao horario de trabalho e ao
registro do ponto.

Artigo 24 - Este decreto entra em vigor na data de sua publicacéo, ficando revogadas
as disposicOes em contrario e em especial:

| - os artigos 261 a 286 do Decreto n° 42.850, de 30 de dezembro de 1963;
Il - o Decreto n° 40.684, de 5 de setembro de 1962;
[l - o Decreto n° 49.280, de 6 de fevereiro de 1968;
IV - 0 Decreto n° 49.603, de 14 de maio de 1968;

V - 0 Decreto n° 52.810, de 6 de outubro de 1971,
VI - o Decreto n° 902, de 29 de dezembro de 1972;
VII - o Decreto n° 6.288, de 10 de junho de 1975;
VIII - o Decreto n° 7.459, de 19 de janeiro de 1976;
IX - o Decreto n° 8.458, de 6 de setembro de 1976;
X - 0 Decreto n° 10.135, de 17 de agosto de 1977,
Xl - o Decreto n°® 13.462, de 11 de abril de 1979;
XII - o Decreto 23.490, de 21 de maio de 1985;

XIII - o Decreto n°® 40.258, de 9 de agosto de 1995.
Palacio dos Bandeirantes, 14 de agosto de 2007

JOSE SERRA

Joédo de Almeida Sampaio Filho
Secretério de Agricultura e Abastecimento
Alberto Goldman

Secretario de Desenvolvimento

Joao Sayad

Secretario da Cultura

Maria Helena Guimaraes de Castro
Secretéria da Educacao

Dilma Seli Pena

Secretaria de Saneamento e Energia
Mauro Ricardo Machado Costa
Secretario da Fazenda

Lair Alberto Soares Krahenbihl



Secretério da Habitacao

Mauro Guilherme Jardim Arce

Secretario dos Transportes

Luiz Antonio Guimarédes Marrey

Secretario da Justica e da Defesa da Cidadania
Francisco Graziano Neto

Secretario do Meio Ambiente

Rogério Pinto Coelho Amato

Secretario Estadual de Assisténcia e Desenvolvimento
Social

Francisco Vidal Luna

Secretario de Economia e Planejamento

Luiz Roberto Barradas Barata

Secretario da Saude

Ronaldo Augusto Bretas Marzagéo

Secretério da Seguranca Publica

Antonio Ferreira Pinto

Secretario da Administracdo Penitenciaria

José Luiz Portella Pereira

Secretario dos Transportes Metropolitanos
Guilherme Afif Domingos

Secretario do Emprego e Relag8es do Trabalho
Claury Santos Alves da Silva

Secretério de Esporte, Lazer e Turismo

Hubert Alquéres

Secretario de Comunicacgéo

Marcos Antonio de Albuquerque
Secretério-Adjunto, Respondendo pelo Expediente
da Secretaria de Relac¢des Institucionais
Sidney Beraldo

Secretario de Gestdo Publica

Carlos Alberto Vogt

Secretario de Ensino Superior

Aloysio Nunes Ferreira Filho

Secretario-Chefe da Casa Civil

Publicado na Casa Civil, aos 14 de agosto de 2007.



Instrucdo UCRH - 1, de 16 de agosto de 2007.

Dispb6e sobre os procedimentos relativos ao horério de trabalho e registro de ponto
previstos no Decreto n°®52.054, de 15 de agosto de 2007.

O Coordenador da Unidade Central de Recursos Humanos do Estado, Orgdo Central
do Sistema de Administracdo de Pessoal do Estado, expede a presente instrucéao,
objetivando a padronizacdo do formulario especifico de registro de ponto, em
atendimento ao disposto nos paragrafos 1° e 2° do artigo 7° do Decreto n° 52.054, 15
de agosto de 2007, que Dispde sobre o horario de trabalho e registro de ponto dos
servidores publicos estaduais da Administracdo Direta e das Autarquias, consolida a
legislacéo relativa as entradas e saidas no servi¢co e da outras providéncias.

1 - O horario de trabalho e o registro de ponto dos servidores publicos estaduais da
Administracdo Direta e das Autarquias obedecerdo as normas estabelecidas no
Decreto n° 52.054, 15 de agosto de 2007, bem como as orientagbes contidas nesta
Instrucgéo.

2 - A presente instrucdo aplica-se a todos os servidores das Secretarias de Estado, da
Procuradoria Geral do Estado e das Autarquias.

3 - A frequéncia diaria dos servidores sera apurada pelo registro de ponto, mediante o
qual se verifica a entrada e saida em servico.

4 - Para o registro de ponto poderao ser utilizados meios mecanicos, de preferéncia,
eletrbnicos ou formulario especifico.

5 - Quando para o registro de ponto se utilizar formulario especifico, devera ser
adotado o modelo que integra esta instrucao, constante do Anexo |.

6 - Do formulério de registro do ponto deverédo constar:

a) nome da Secretaria e da Unidade de freqiéncia do servidor;
b) més e ano a que se refere o registro;

Cc) nome e registro geral do servidor;

d) cargo ou funcao-atividade do servidor;

e) jornada de trabalho do servidor e identificacdo especifica quanto ao regime de
cumprimento;

f) horéario de trabalho;

g) horario de intervalo para alimentagcdo e descanso;

h) indicacdo de gozo do beneficio de horério de estudante pelo servidor;
i) auséncias temporéarias e faltas ao servico;

j) compensacfes previstas nos artigos 13 e 14 do Decreto n° 52.054, de 15 de agosto
de 2007,

k) afastamentos e licencas previstos em lei;
[) assinaturas do servidor e do Superior Imediato.

7 - Deverdo constar, ainda, do formulario, quando for o caso, as informacgdes
financeiras relativas a:
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a) Férias;

b) Média de Gratificacdo de Trabalho Noturno;

c) Gratificacdo de Trabalho Noturno;

d) Servigco Extraordinario;

e) Substituicdo Eventual;

f) Ajuda de Custo Alimentacéo;

g) Vale Transporte - CLT.

8 - O registro de ponto, constante do Anexo | desta instrucéo, devera ainda:
a) ser individualizado;

b) servir de base para emissdo de Certiddo de Tempo com vistas a concesséo de
vantagens;

c) servir de base para emissdo de Certiddo de Tempo de Contribuicdo para fins de
aposentadoria e disponibilidade.

9 - A obrigatoriedade da utilizacdo do formulario especifico de registro de ponto, a que
se refere o item 5 desta instrucdo, dar-se-a a partir do primeiro dia do més
subseqiiente a sua publicacgéo.

10 - Esta Instrucédo entra em vigor na data de sua publicacéo.

ANEXO I

InstrugBes para o preenchimento do formulario especifico de registro de ponto
| - Cabecalho

Tem por objetivo identificar as Secretaria e Unidade de freqiiéncia, més e ano a que se
refere o registro de ponto de servidor, devendo constar GOVERNO DO ESTADO DE SAO
PAULO no topo e ser preenchido os campos, na seguinte conformidade:

1. Secretaria - Informar o nome da Secretaria de Estado de exercicio do servidor ou
Procuradoria Geral do Estado;

2. Unidade - Informar a Unidade Administrativa de exercicio do servidor;

3. - Registro de Ponto Més/ano - Informar o0 més e o ano de referéncia da frequéncia do
servidor a ser atestada.

Il - Dados Pessoais e Funcionais

Tem por objetivo identificar o servidor, cargo ou funcdo exercidos e as caracteristicas da
jornada de trabalho, de forma a validar a frequiéncia a ser registrada.

1. - Servidor - Informar o nome do servidor utilizando-se caracteres de “A” a “Z”, sem
abreviaturas, e se necessario acentuacao e apostrofos.

2. - RG - Informar o nimero do Registro Geral do servidor com algarismos ou letras e digito,
quando for o caso.

3. - Cargo/funcao-atividade - Informar o cargo ou fungao-atividade que o servidor exerce.

4. Jornada de Trabalho - Informar a jornada de trabalho a que esta sujeito o servidor, em
horas semanais, de acordo com o regime de contratacgéo.
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5. - Regime de Plantdo (Sim/N&o) - Informar se jornada de trabalho do servidor é exercida
ou nao sob o regime de plantdo, utilizando-se dos vocabulos “Sim” ou “Nao”.

6. - Horario de Trabalho - Informar o periodo no qual o servidor inicia e encerra suas
atividades no més, com a indicacdo das horas de entrada e saida, compreendidas entre 0:00
e 24:00 horas, excetuados aqueles que estdo sob o Regime de Planté&o.

7. - Intervalo para Alimentacdo e Descanso - Informar o periodo destinado & alimentagéo e
descanso do servidor, com a indicacdo das horas de entrada e saida, compreendidas entre
0:00 e 24:00 horas.

8. - Horario de Estudante (Sim/N&o) - Informar se o servidor usufrui ou ndo do beneficio do
horario de estudante, utilizando-se dos vocabulos “Sim” ou “Nao”.

[Il - Dados da Frequéncia

Tem por objetivo identificar o dia, periodo de permanéncia em servico e ocorréncias de
freqUéncia, mediante assinaturas do servidor e visto do superior imediato.

1. - Entrada - Devera ser informada a hora na qual o servidor entrou em servico, mediante
sua assinatura, nos campos especificos.

a) Hora - O servidor devera indicar a hora do dia na qual entrou em servigo, compreendida
entre 0:00 e 24:00 horas.

b) Assinatura - O servidor devera apor assinatura no campo especifico, no momento do
preenchimento da hora de entrada em servigo.

2. - Saida - Deveré ser informada a hora do dia na qual o servidor saiu do servi¢co, mediante
sua assinatura, nos campos especificos.

a) Hora - O servidor devera indicar hora do dia na qual saiu do servico, compreendida entre
0:00 e 24:00 horas.

b) Assinatura - O servidor devera apor assinatura, no campo especifico, no momento do
preenchimento do horéario de saida do servico.

3. - Observacdes - O superior imediato devera apontar, quando for o caso e em sintese,
qualquer ocorréncia relativa freqtiéncia do servidor, correspondente ao dia que esta sendo
registrado.

4. - Visto do Superior Imediato - O superior imediato devera apor visto quando preenchida
uma ocorréncia de frequiéncia no campo “Observacgdes”.

IV - Informagdes Financeiras
Tem por objetivo identificar informagdes especificas com reflexo financeiro para o servidor.

1. Férias - Devera ser informado o periodo definido para fruicdo de férias do servidor,
conforme a escala, em algarismos, sendo dois para o dia, de 01 a 31, dois para 0 més, de
01 a 12, e quatro para o ano, sempre com antecedéncia de dois meses da fruicdo, com
vistas ao pagamento, por intermédio dos sistemas de folha.

2. Média de GTN - Devera ser informado a média de Gratificacdo por Trabalho Noturno
percebida pelo servidor nos seis meses anteriores a afastamentos que a legislacdo
considere como de efetivo exercicio para todos os efeitos legais, quando se der por férias,
licenca-prémio, gala, nojo, juri, faltas abonadas, servi¢o obrigatorio por lei e outros.
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3. ACA - Informar, quando o servidor for policial civil no exercicio do cargo ou funcdo em
regime de plantdo ou em servigos de investigacao e desde que néo receba alimentacdo em
espécie ou qualquer outra indenizacéo a titulo de alimentacédo, na seguinte conformidade:

a) Periodo - Devera ser informado, em algarismos, o periodo a que o policial civil faz jus ao
recebimento de Ajuda de Custo Alimentagdo, no més a que se refere o registro, sendo dois
para o dia, de 01 a 31, dois para o més, de 01 a 12, e quatro para o0 ano.

b) Entre 8 e 12 / Superior a 12 horas diarias - Devera ser informado o periodo de
permanéncia do policial civil, em horas ininterruptas diarias, quando no exercicio do cargo ou
funcdo em regime de plantdo ou em servigos de investigagéo, utilizando-se das expressoes
“Entre 8 e 12” ou “Superior a 12”.

c) Quantidade - Devera ser informada a quantidade de Ajuda de Custo Alimentacdo a que o
servidor faz jus, em unidades de 01 (um) a 12 (doze), sendo 12 o limite maximo mensal.

4. GTN - Devera ser informado na seguinte conformidade:

a) Periodo - Deveré ser informado o periodo de prestacdo de trabalho noturno do servidor,
no més a que se refere o registro, em algarismos, dois para o dia, de 01 a 31, dois para o
més, de 01 a 12, e quatro para o ano.

b) Percentual GTN - Deverd ser informado o percentual da Gratificacdo por Trabalho
Noturno a ser pago ao servidor mediante a indicacdo dos percentuais “10%” ou “20%”,
sendo 10% quando o periodo de prestacdo do servico noturno estiver compreendido entre
19 (dezenove) e 24 (vinte e quatro horas) e 20% quando o periodo estiver compreendido
entre O (zero) hora e 5 (cinco) horas.

5. Servico Extraordinario - Informar na seguinte conformidade:

a) Periodo - Devera ser informado o periodo de servico extraordinario prestado pelo
servidor, no més a que se refere o registro, em algarismos, sendo dois para o dia, de 01 a
31, dois para 0 més, de 01 a 12, e quatro para o0 ano.

b) Quantidade - Devera ser informada a quantidade de horas por dia trabalhadas pelo
servidor a titulo servico extraordinario, no més a que se refere o registro, em unidade de um
a oito, observando-se que a prestacao de servigco extraordinario ndo podera exceder duas
horas diarias nos dias Uteis e oito horas em dias nao uteis.

6. Substituicdo Eventual - Informar na seguinte conformidade:

a) Periodo - Devera ser informado, em algarismos, o periodo correspondente a substituicdo
eventual exercida pelo servidor, no més a que se refere o registro, por ocasido de
impedimentos legais de titulares de cargos ou designados para fun¢cdes de comando, sendo
dois para o dia, de 01 a 31, dois para o0 més, de 01 a 12, e quatro para o ano.

b) Cargo Substituido - Devera ser informado o cargo ou a fun¢do no qual o servidor exerceu
a substituicdo eventual.

7. Vale Transporte (CLT) - Devera ser informado o recebimento de vale-transporte, no caso
de servidores regidos pela CLT, através dos vocabulos “Sim” ou “Nao”.

8. Assinatura do servidor - Devera o servidor apor sua assinatura no ultimo dia do més no
campo proprio, para ciéncia dos Dados da Frequéncia e das Informacdes Financeiras
constantes do Registro de Ponto.
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9. Assinatura do Superior Imediato - Devera o Superior Imediato do servidor, cuja frequéncia
esta sendo atestada, apor sua assinatura no ultimo dia do més no campo préprio, para
validacdo dos Dados da Frequéncia e das Informag¢fes Financeiras constantes do Registro
de Ponto.

10. Data - Devera o Superior Imediato declinar a data de fechamento do Registro de Ponto,
a ser apontada em algarismos, sendo dois para o dia, de 01 a 31, dois para o més, de 01 a
12, e quatro para o ano.

V - Consolidagéo
Tem por objetivo consolidar os Dados de Frequéncia e as Informacdes Financeiras
constantes do anverso do Registro de Ponto, nas seguintes situagdes:

a) quando o espaco existente no campo observacdes for insuficiente para o preenchimento
do evento ocorrido no dia;

b) quando se tratar de ocorréncia que necessite de maiores explicacbes ou detalhamento
para que possa produzir seus efeitos legais;

c) quando se entender necessario um resumo de todas as ocorréncias havidas durante o
més de registro.

1. Assinatura do Superior Imediato ou do Responsavel - Devera o Superior Imediato ou o
responsavel pela consolidacdo dos Dados de Frequéncia e das Informacdes Financeiras,
constantes do anverso do Registro de Ponto do servidor, apor sua assinatura, para
validacdo das informacgdes consolidadas.

3. Data - Devera o Superior Imediato ou o responsavel pela consolidacdo dos Dados de
Frequéncia e das Informagdes Financeiras, constantes do anverso do Registro de Ponto do
servidor, declinar a data de fechamento da consolidagdo, a ser apontada em algarismos,
sendo dois para o dia, de 01 a 31, dois para o més, de 01 a 12, e quatro para o ano.

(Republicado por ter saido com incorre¢ao.)
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Instrucdo DRHU - 2, de 2 de fevereiro de 2007.

Dispde sobre normas de preenchimento do livro
de controle de frequéncia de docentes, nas
escolas da rede publica estadual.

O Diretor do Departamento de Recursos Humanos, tendo em vista a necessidade de normatizar e atualizar
procedimentos relativos ao preenchimento de Livro-Ponto, para registro e controle da freqiiéncia de
docentes, nas unidades escolares, expede a presente Instrugédo.

| — Compete ao Diretor de Escola, dentre as atribuicbes que visam a assegurar 0
cumprimento da legislacdo vigente, bem como dos regulamentos, diretrizes e normas
emanadas da administracdo superior, controlar a frequéncia diaria do pessoal docente, de
acordo com o disposto no inciso V do artigo 73 do Decreto n® 17.329, de 14 de julho de
1981, adotando os seguintes procedimentos, em sua jurisdi¢ado:

a) lavrar e assinar os termos de abertura e de encerramento do Livro-Ponto dos
docentes;

b) vistoriar constantemente e homologar, encerrar e assinar, mensalmente, as paginas
de assinatura de ponto de cada docente da unidade e/ou em exercicio na unidade.

Il — Ao Secretario de Escola cumpre registrar a freqiéncia mensal dos
funcionarios/servidores da unidade, conforme dispde o inciso IV do artigo 50 do mesmo
Decreto, mediante a prévia adocao dos seguintes procedimentos:

a) ao inicio de cada més, destinar uma péagina do Livro-Ponto para cada professor,
conforme modelo constante do Anexo | que integra a presente Instrucdo,
preenchendo corretamente todos os campos da pagina, com relacdo aos dados
funcionais, a classe e/ou as séries (aulas) atribuidas e de acordo com o horéario de
trabalho do docente, estabelecido pelo Diretor de Escola;

b) registrar, no quadro indicador do Livro-Ponto, os nomes dos docentes, em ordem
alfabética, e o respectivo numero da pagina em que cada um ira, diariamente,
assinar o ponto;

c) o numero da pagina de cada professor sera definido através da organizagao do livro
por ordem crescente dos respectivos numeros de RG;

d) atualizar mensalmente o quadro indicador, registrando para cada docente seu novo
namero de pagina,

e) atualizar diariamente os registros das ocorréncias e a caracterizacdo de cada uma
delas, de acordo com as normas legais vigentes.

f) aplicar o disposto nas alineas anteriores também com relacdo aos docentes
readaptados que tenham classificacao e/ou exercicio na unidade escolar.

[l — A fim de proceder ao correto preenchimento de todos os campos de cada pagina do
Livro-Ponto, o Secretario de Escola deverd observar as orientagcdes discriminadas no
“Manual de Preenchimento de Livro-Ponto dos Docentes”, constante do Anexo Il que integra
esta Instrucao.
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IV — As unidades escolares podem continuar utilizando os atuais modelos de Livro-Ponto,
desde que procedam a necessaria adequacao para fazer constar os dados necessarios, de
acordo com o modelo constante do Anexo I.

V — Nao contando a unidade escolar com Secretario de Escola, outro servidor sera
incumbido, pelo Diretor de Escola, de cumprir as atribuicdes previstas nos incisos Il e lli
desta Instrucao.

VI — Ser& apurada a responsabilidade, sujeita a pena disciplinar nos termos da lei, do Diretor
de Escola que deixar de cumprir suas atribuicdes, referentes ao registro e ao controle de
freqUéncia dos servidores.

VIl — Esta Instrucéo entra em vigor na data de sua publicacéo.
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ANEXO |

FOLHA DE FREQUENCIA
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LIMITE: Anexo Decreto n° 39.931/95

QUANTIDADE

VIGENCIA

7 | OBSERVAGOES

10

SECRETARIO DE ESCOLA

DIRETOR DE ESCOLA

ANOTACOES:
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ANEXO |

FOLHA DE FREQUENCIA

07

HORARIO
DT DA
;EMSM SEG. TER. QUA. QUL SEX. SAB. DOM. TOTAL
IAULAS
NOME RG FIN
1a
SITUAGAO CATEGORIA JORNADA DE TRABALHO DOCENTE
CARGA SUPLEMENTAR CARGA HORARIA
2a
DISCIPLINAS MES/ANO
SEDE DE CONTROLE DE FREQUENCIA
33
j ﬂ 5 6 ‘AUSENCIAS
. AULAS SALDO
DIAS TOTAL | "Bowmes @
HORA UNIDADE ESCOLAR — LOCAL ANTERIOR
ASSINATURAS RIA
UE / SCF
B 2 o| 2 o w < w 54
SEL | | & & Sl 2| 2| N| o&| &= 52
al £kz |2 ol © ol 2| #| | gm S0
k2 % o 2|12 | |45 ||| 2| 2 w 2| 28| =&
nlg” |8 i gl 51 9 | 2@ Sa
s |2 el © 5| 3 B w E
63
01
02
73
03
04
8a
05
06 suB
TOTAL

08
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09

CARGA HORARIA — OUTRAS UEs

10

11

1° UE

12

13

2° UE

14

15

3° UE

16

17

4° UE

18

19

5° UE

20

21

sSuB
TOTAL

22

23

TOTAL

DIARIA

24

25

26

27

RESUMO FINAL

5]

SEMANAL

MENSAL

28

JORNADA

29

CARGA SUPLEMENTAR / CARGA HORARIA

30

31

LIMITE: Anexo Decreto n° 39.931/95

QUANTIDADE

VIGENCIA

7 | OBSERVAGOES

B

SECRETARIO DE ESCOLA

DIRETOR DE ESCOLA

ANOTACOES:

o]
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ANEXO Il

MANUAL DE PREENCHIMENTO DE LIVRO-PONTO DOS
DOCENTES

(a que se refere o inciso Ill da Instrugcdo DRHU - 2, de 02 de fevereiro de 2007.)

O modelo de Livro de Ponto dos Docentes, constante do Anexo |
da presente Instrucédo, foi elaborado de acordo com a legislacao
vigente.

As unidades escolares poderdo utilizar o novo modelo de Livro-
Ponto ou efetuar adaptagcbes no Livro-Ponto existente, desde que
sejam garantidos 0s registros necessarios a informacgéo correta da
frequéncia, para fins de contagem de tempo de servico e de
pagamento dos docentes.

LIVRO-PONTO

A péagina de registro de ponto de cada docente, em seus diversos campos, devera
ser preenchida na seguinte conformidade:

1 FOLHA DE FREQUENCIA
Nome RG.
F/IN
Situacao Categoria Jornada de trabalho
docente
Carga Suplementar Carga Horaria
Disciplina(s) Més /Ano

Sede de controle de freqiiéncia

| - Campo 1 — Dados pessoais e funcionais

a) Nome: o nome completo do docente; RG: o numero do Registro Geral; Faixa/Nivel:
a faixa e o nivel de enquadramento do docente, de acordo com a L.C. 836/97;

b) Situacdo: o cargo/funcdo de Professor Educacdo Bésica |, de Professor Educacao
Basica Il ou de Professor II;

c) Categoria: Titular de Cargo, Estavel, Celetista, Ocupante de Funcao-Atividade e
Eventual;
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d) Jornada (somente para titular de cargo): Inicial ou Basica;

e) Carga Suplementar (somente para Titular de Cargo): a quantidade de aulas

semanais;

f) Carga Horaria (somente para Estavel/Celetista/OFA). a quantidade de aulas

semanais;

g) Disciplina: a especifica do Titular de Cargo ou a(s) referente(s) as aulas da carga
horaria do Ocupante de Funcao-Atividade, anotada(s) de forma abreviada, quando

necessario;
h) Mé&s/Ano: os que estiverem em curso;

i) Sede de controle de freqiéncia: o 6rgao de classificagdo do Titular de Cargo ou a

unidade-sede de controle de frequéncia do Ocupante de Funcao-Atividade.

Il - Campo 2 — Horério

HORARIO 2
DIAS DA B
TseuaNA | SEG. TER. QUA. QuI. SEX. SAB. | DOM. | TOTAL
AULAS
HTPC 6A 8C
12 am 1M 3T 3
5C 5C 8 A
2a 3
5M 2M 4T
6 A 7D
33
6 M 5T 2
8 A HTPC
42
1T 6T 2
8C
53
2T 1
7D
63
3T 1
73.
83.
SUB 6 2 4 12
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a)

b)

d)

f)

)

Horario: O “Campo 2” destina-se ao lancamento especifico e discriminado da classe
e/ou das séries atribuidas ao docente, distribuidas pelos dias da semana em seus
correspondentes turnos, de acordo com o horéario estabelecido pelo Diretor de
Escola para cada professor;

a coluna “Aulas” refere-se ao registro de aulas que o docente ministra, enumeradas
em ordem crescente da 12 a 82 aula, portanto com, até 8 (oito) aulas diarias, limite
no qual se incluem, quando for o caso, as Horas de Trabalho Pedagdgico Coletivo e
as aulas ministradas em outra(s) Unidade(s) Escolar(es), no mesmo dia, referentes
ao mesmo cargo/funcao, isto €, que ndo se caracterizem em regime de acumulacao;

a disposicdo das até 8 (oito) aulas diarias, pelos dias da semana, observada sua
ordem por turno (12, 23, 32, ... e 82 aula, indicadas pela classe/série e pela Hora de
Trabalho Pedagdgico Coletivo), nos turnos da Manha, Intermediario, Tarde,
Vespertino ou Noturno, servird de base para o lancamento de auséncias no Campo
6;

na conjuncado das colunas referentes aos “dias da semana” com as linhas relativas a
ordem cronoldégica das “aulas” por turno, formam-se quadriculas que se subdividem
em duas partes:

- parte superior: destinada ao lancamento da classe/série em que o docente
ministra aula no referido dia,

- parte inferior: destinada ao lancamento da aula e turno do professor, no mesmo
dia, correspondente a classe/série registrada na parte superior;

7

a coluna “TOTAL” é especifica para o lancamento semanal da soma das Aulas e das
Horas de Trabalho Pedagdgico Coletivo, na quadricula horizontal correspondente;

a linha horizontal “Subtotal 1” destina-se ao lancamento, por quadricula vertical, da
soma das Aulas e das Horas de Trabalho Pedagodgico Coletivo correspondentes a
cada dia da semana;

para o registro das aulas e dos turnos correspondentes, devera ser utilizada a
seguinte convencao:

- comrelacdo as aulas: 1 para a 12 aula, 2 para a 22 aula, 3 para a 32 aula, 4 para
a 42 aula, 5 para a 5% aula e 6 para a 62 aula;

- para os turnos: M para Manhd, | para Intermediario, T para Tarde, V para
Vespertino e N para Noite;

- para Horas de Trabalho Pedagdgico Coletivo: registrar HTPC.

Exemplos:

a)

Professor com 10 aulas de Educacdo Artistica (grade da disciplina: 2 aulas
semanais) , fazendo jus a 2 (duas) HTPCs: as aulas deveréo ser distribuidas, no
campo 2, de conformidade com o horario do professor.
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Horario do Professor

Manha Seg. Ter. Qua. Qui. Sex.
12 aula 62 A
22 aula 52C
32 aula
42 aula
52 aula 52C
62 aula 62 A
HTPC HTPC
Tarde Seg. Ter. Qua. Qui. Sex.
12 aula 82 A
22 aula 82 C
32 aula 72D 8aC
42 aula 82 A
52 aula 72D
62 aula
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O horario do professor devera ser registrado no “Campo 2” do Livro-Ponto, da seguinte
forma:

HORARIO 2
[FEMANA SEG. TER. QUA. QuI. SEX. SAB. DOM. TOTAL
5C 6A 8C
12 3
5M M 3T
6A 5C 8A
2 s
6M 2M 4T
HTPC 7D
3 2
5T
8A HTPC
42 2
1T
8C
52 1
2T
7D
6 1
3T
73
83
2] 6 2 4 12

A linha “Subtotal 1” — esta linha destina-se ao registro do total das aulas ministradas na
unidade escolar, por dia da semana.

b) Professor com classe do Ciclo | do Ensino Fundamental (5 aulas diarias) — no
“Campo 2", sera suficiente passar um traco diagonal sobre as quadriculas relativas
as aulas, registrando a classe uma unica vez, no turno correspondente, e lancando
o total de horas semanais da classe, incluindo-se as Horas de Trabalho Pedagoégico
Coletivo do professor.
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HORARIO

DIAS DA

AULAS

SEG.

TER.

QUA.

QuI.

SEX.

SAB.

DOM.

TOTAL

13

23.

3B

33.

42

56.

63

HTPC

HTPC

6M

6M

73

83.

SuUB
TOTAL1

27

Subcampo: “Carga Horéaria — Outras Ues”

CARGA HORARIA - OUTRAS UES

UE

DIAS DA

\Sw

SEG.

TER.

QUA.

QUI.

SEX.

SAB.

DOM.

TOTAL

12 UE

22 UE

32 UE

43 UE

52 UE

SUB
TOTAL 2
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Este subcampo vem na sequéncia do “Campo 2” — Horario — e apresenta as mesmas
subdivisdes de colunas, correspondendo aos dias da semana e ao “Total”, devendo
ser preenchido, com as quantidades de aulas, sem discriminagdo, somente pela
escola Sede de Controle de Frequéncia — SCF — do docente Ocupante de Funcao-
Atividade, do Estavel e do Celetista, ou pela unidade de classificacdo do docente
titular de cargo, mediante os dados extraidos do formulario “Boletim de Ocorréncias”
(B.O.), que sera enviado pela(s) outra(s) unidade(s) de exercicio do professor, ou
seja, pelas demais escolas onde o docente também ministre aulas; este subcampo
presta-se igualmente para o registro de carga suplementar do PEB | titular de cargo,
composta com aulas de qualquer disciplina (outro campo de atua¢édo), em outra ou
na mesma unidade escolar de classificacdo do docente.

A linha: “Subtotal 2"

Esta linha destina-se ao registro, por dia da semana, da soma das aulas e das Horas de
Trabalho Pedagogico, que compdem a carga horaria do docente em todas as demais
Unidades Escolares em que ele tem exercicio.

A linha: “Total C.H. Diéaria”

Nesta linha, devera ser lan¢cado o total de horas correspondente a soma do “Subtotal 1”
com o “Subtotal 2”, por dia da semana, na respectiva coluna, ou seja, a soma de todas
as aulas e Horas de Trabalho Pedagogico atribuidas ao docente.

Exemplo: Professor ministra 08 aulas semanais na Escola A (Sede de Controle de
Frequéncia) e 06 aulas na Escola B, fazendo jus a 02 HTPCs, assim distribuidas:

Escola A
MANHA SEG. | TER. | QUA. QUI. SEX.
12 aula 52 B
22 aula 52 C 62 A
32 aula 62 A 52 B
42 aula 62 B 52 C
5% aula 62 B
62 aula
HTPC
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EscolaB

TARDE | SEG.

TER.

QUA.

QUI.

SEX.

12 UE

2+HTPC

22 UE

32 UE

42 UE

52 UE

O horario completo do professor devera ser registrado no “Campo 2" do Livro-Ponto da
Escola A - SCF, da seguinte forma:

HORARIO 2
DIAS DA B
MANA SEG. TER. QUA. QUI. SEX. SAB. DOM. TOTAL
AULAS
5B 6A
12 2
1M 2M
5C 5B
22 2
2M 3M
6A 5C
32 2
3M 4M
6B 6B
42 2
aM 5M
HTPC
5a 1
6&
7a
83
SuB
TOTAL 1 ° 4 9
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CARGA HORARIA - OUTRAS UES
DIAS DA
ANA -
SEG. | TER. | QUA. | QuUI. | SEX. | SAB. | DOM. | TOTAL
UE
12 UE 4 3 7
23 UE
37 UE
42 UE
52 UE
suB
4 3 7
TOTAL 2
TOTAL
CH. 5 4 7 16
DIARIA

[l - Campo 3 e Campo 4 — Assinaturas e Dias

j ﬂ Dias
Assinaturas Més Semana
01 52 F
02 62 F
03 Sab.
04 Dom.
05 22 F

Campo 3 - Assinaturas

Este campo se destinara as assinaturas diarias do docente, que devera assinar o ponto,
na linha correspondente a cada dia de trabalho.

Quando o docente néo tiver aula num determinado dia, devera se inutilizar o espaco
para assinatura, com um traco VERMELHO.

Quando o docente se ausentar de todas as aulas do dia, deve-se proceder da seguinte
maneira, registrando:

a) a expressdo “AUSENCIA TOTAL” em VERMELHO, no espaco destinado a
assinatura;

b) havendo afastamentos (férias, gala, licencas, etc.) passar um traco diagonal no
espaco destinado as assinaturas, no periodo do més correspondente ao
afastamento, esclarecendo a natureza do mesmo;
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c) para os dias: feriado, ponto-facultativo, etc., fazer um traco em VERMELHO e
mencionar a ocorréncia correspondente.

Campo 4 - Dias
a) Dias/Més: coluna para registro dos dias em ordem crescente (de 1° a 31);

b) Dias/Semana: coluna para registro do dia da semana correspondente ao dia do més
(22 feira, 32 feira, ..., Sdbado, Domingo).

IV - Campo 5 — Carga Horéria - U.E./S.C.F.

Este campo destina-se ao registro do total das horas correspondentes as aulas
atribuidas, que compdem a Carga Horéria Diaria do docente, livres e em substitui¢éo,
incluidas as HTPCs, bem como as aulas ministradas a titulo de Substituicdo Eventual e
ainda as aulas de Reposicao, distribuidas nas respectivas colunas.

Neste registro, devera se observar que o total geral diario ndo podera ultrapassar o
limite de 8 (oito) aulas.
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Exemplo:

Professor ministra na 22 feira, 3 aulas livres mais 1 em substituicdo, cumprindo 1 (uma)
hora de HTPC, havendo exercido neste dia substituicdo eventual de 2 aulas e
ministrado 1 aula de reposicéo; na 52 feira ministra 1 aula livre mais 3 em substituicéo,
havendo exercido neste dia substituicdo eventual de 1 aula e na 62 feira ministra 2 aulas
livres e cumpre 1 (uma) hora de HTPC.

4 5
DIAS CARGA HORARIA - UE/SCF
CARGAHORARIA | gpsTiTUIGAD
MES SEMANA DIARIA REPOSICAO TOTAL GERAL
(livres e subst.) EVENTUAL
01 43f
02 5f
03 6%f
04 S
05 D
06 2°f 5 2 1 8
07 3%
08 43f
09 5%f 4 1 -
10 6°f 3 - -
11 S
12 D
13 2°f
14
15

V - Campo 6 — Auséncias

Este campo destina-se ao registro (sempre em VERMELHO) das auséncias do més,
por aula e por Horas de Trabalho Pedagdgico Coletivo, bem como ao lancamento, pela
Escola Sede de Controle de Frequéncia, da totalidade das auséncias na Unidade
Escolar local e/ou nas outras unidades escolares, com o devido registro da natureza de
cada falta.

Quando se tratar do substituto eventual, este “Campo 6", devera ser utilizado para
informar o exercicio da substituicdo do dia, através do registro discriminando, na
respectiva coluna a classe ou série em que atuou.
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Exemplos:

a) Professor Educacao Basica Il

6 AUSENCIAS
Aulas
) TOTAL SALDO
Unidade Escolar — Local PENDENTE
DO MES
ANTERIOR
- W <
81 2| 8| ¥ g8|esT
12 | 2a | 3 | 42 | 5@ | @ | 72 | ga - é 8 é SE|E8§
j (@) pzd o
5C 6A 7C | HTPC 4 - 4 A
5C 1 4 5 J
b) Professor Educacdo Basica |
6 AUSENCIAS
Aulas
] TOTAL SALDO
Unidade Escolar — Local PENDENTE
DO MES
ANTERIOR
— W <
g > B B gf s83
12 | 22 | 3 | 42 | 5@ | @ | 72 | ga - é 8| 2|85 F2§
j (@) prd o
42 B HTPC 6 6 | DS




Subcampo: “Aulas / Unidade Escolar — Local”

Este subcampo destina-se a marcacdo de auséncias por aula e deve ser utilizado o
registro anotado no “Campo 3” (Horario):

a) para o registro da auséncia do PROFESSOR EDUCACAO BASICA | é suficiente
passar um traco no espacgo correspondente as aulas, grafando sobre 0 mesmo a
classe correspondente.

b) no caso de o PROFESSOR EDUCAGCAO BASICA |, titular de cargo, possuir carga
suplementar em classes/séries do Ciclo Il do Ensino Fundamental ou do Ensino
Médio, em turno anterior ao da regéncia de classe, deverd ser observada a
disposicao do quadro-horario.

c) para o PROFESSOR EDUCACAO BASICA II, devera ser grafada, na quadricula
correspondente, a classe/turma em que o docente deixou de ministrar a aula.

Subcampo: “Total”

Registra-se, somente em horas, a soma das auséncias do dia, nas colunas
correspondentes (U.E. Local, Outras U.E.s e Geral).

Subcampo: “Natureza da Auséncia”

Concretiza-se a “falta-dia”, para fins de contagem de tempo e desconto pecuniario,
quando o docente deixar de cumprir a totalidade da jornada diéria prevista.

O descumprimento de parte da carga horaria diaria de trabalho sera caracterizado como
“falta-aula”, a qual sera, ao longo do més, somada as demais para perfazimento da
“falta-dia”, observada a tabela anexa, conforme as disposi¢cdes do Decreto n° 39.931,
de 30 /01/1995.

Observacgéo: Para caracterizacdo do limite previsto no anexo que integra o Decreto n°
39.931, de 30/01/1995, serao consideradas as aulas e Horas de Trabalho Pedagdgico
Coletivo.

Ocorrendo saldo de “faltas-aula” no final do més seréo elas somadas as que vierem a
ocorrer no més subseqiiente, sendo que, ao término do ano letivo, se o docente tiver
saldo de “faltas-aula”, qualquer que seja 0 nimero das mesmas, este sera convertido
em “falta-dia”, a ser consignada no ultimo dia de exercicio do més de dezembro.

Subcampo: “Saldo Pendente”

Informar neste campo a quantidade de aulas que o docente deixou de ministrar no dia,
guando for menor que a sua jornada diaria.

Subcampo: “Falta Médica Parcial”

Informar neste campo a quantidade de aulas que o docente deixou de ministrar de
acordo com disposto na lei L.C. 883/2000.
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Subcampo: “Saldo Pendente do Més Anterior”

Informar neste campo a quantidade de aulas pendentes, que o docente deixou de
ministrar no més anterior e que ndo foram utilizadas para perfazimento de falta-

dia.

Para o perfazimento da falta-dia, deve-se observar o quadro de correspondéncia do
namero de aulas ndo ministradas com Tabela de carga-horaria semanal do professor,

constante do seguinte anexo:

ANEXO - Decreto n° 39.931/95

Carga Horéaria semanal a ser cumprida na

unidade escolar

Numero de horas ndo cumpridas que
caracterizam a “falta-dia”

la7

1

8al2

13a1l7

18 a 22

23 a 27

28 a 32

33 a36

~N o (o (BN

As auséncias deverao ser lancadas mediante utilizacdo das seguintes convencdes:

A - Abonada

J - Justificada

| - Injustificada

DS - Doacéo de Sangue
AM - Artigo 1021

LS - Licenca-saude

LG - Licenca Gestante

LF - Licenca/Familia

LP - Licenca Prémio

F - Férias

LC - Licenca Compulsoéria
LV - Licenca sem Vencimentos
SO - Serv. Obrig. por Lei
SP - Suspensao

G -Gala

o1




N - Nojo
FM - Falta Médica

VI - Campo 7 — Observacgbes

Este campo tem por finalidade registrar, de forma resumida, as ocorréncias relativas ao
docente, tais como: nomeacdes, admissdes, designagbes, substituicdbes ou
afastamentos de qualquer espécie, apontando a data de inicio e a de término, quando
for o caso, bem como as respectivas datas de publicacdo em Diério Oficial.

Exemplos:

a) 30 dias de Licenca-prémio, Certiddo n® 45/04, conforme D.O.E. de 27/02/06, no
periodo de 01/3/06 a 30/3/06;

b) 8 dias de Gala — de 20/10/06 a 27/10/06.
Assim registrados:

j oeservacoes:  LP de 01/3 a 30/3 — DOE 27/02/06
Gala —de 20/10 a 27/10

VII - Campo 8 - Resumo Final

RESUMO FINAL 8

SEMANAL MENSAL

JORNADA

CARGA SUPLEMENTAR / CARGA HORARIA

TOTAL GERAL

QUANTIDADE VIGENCIA
LIMITE: Anexo Decreto n® 39.931/95

a) neste campo devera ser registrado o nimero de aulas semanais e mensais,
correspondentes a jornada e a carga suplementar do docente titular de cargo ou
a carga horaria de trabalho do Ocupante de Funcao-Atividade, do Estavel, do
Celetista, com o respectivo total, incluidas as Horas de Trabalho Pedagdgico
Coletivo e as Horas de Trabalho Pedagdgico em local de livre escolha;
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b) no campo limite-anexo Decreto n® 39.931/95, informar a quantidade de aulas que
define o limite para perfazimento da falta-dia de que trata o citado Decreto.

VIl - Campo 9 - Anotacdes
Este campo devera ser utilizado para o registro das substituicdes eventuais.

ANOTAGOES: \i

IX - Campo 10
Este campo € destinado as assinaturas obrigatorias, ao término do més, do Secretério
de Escola e do Diretor de Escola.

10

DIRETOR DE ESCOLA

SECRETARIO DE ESCOLA

Republicada por ter saido com incorrecoes.
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