- W

- T
Umuarama

PREFEITURA DA CIDADE EDUCAGAD

Orienta¢do Administrativa n.2 002/2025 — Recursos Humanos SME

Orienta os Gestores Educacionais quanto a
rotina administrativa a ser desenvolvida ao
longo do ano letivo, no que concerne as
demandas de Recursos Humanos.

A Secretaria Municipal de Educacdo de Umuarama, no uso das atribuicdes que lhe sdo
conferidas, considerando o inicio do ano letivo, orienta:

1. Manutengao e Registro no Reldgio de Ponto Biométrico

1.1. Todos os servidores (Auxiliar de Servicos Gerais, Professores, Secretario Escolar, Direcdo
e Coordenacdo Pedagodgica) devem estar cadastrados no reldgio de ponto biométrico. Ao iniciar a
jornada de trabalho, o funcionario deve ter a sua biometria cadastrada imediatamente. O cadastro
deve ser realizado pelo Secretdrio Escolar, Diretor ou Coordenador, por meio do sistema do
relégio ponto (Prisma, Henry, etc).

1.1.1 Apds o cadastro dos dados administrativos, a digital do servidor deve ser registrada no
equipamento de relégio de ponto biométrico.

1.2. E de responsabilidade do servidor registrar diariamente sua biometria no relégio ponto,
considerando seu turno, horarios de entrada e saida, e intervalos.

1.3. O servidor deve acompanhar periodicamente o registro de entrada, saida e intervalos no
sistema Flexponto, disponivel em: https://umuarama.flexponto.com.

1.4. Se o reldgio de ponto biométrico nao estiver em funcionamento, a diregao da unidade
educacional deve comunicar imediatamente o setor de Recursos Humanos da Secretaria Municipal
de Educacdo (SME) pelo e-mail rheducacao@edu.umuarama.pr.gov.br, que por sua vez
encaminhara a Diretoria de Recursos Humanos, a fim de que eles possam solicitar a visita de um
técnico especializado.

1.5. Durante a inatividade do relégio de ponto biométrico, a direcdo deve providenciar o
livro de ponto manual para registrar a jornada de trabalho dos servidores.

1.6. O servidor ndo pode se eximir de registrar sua jornada de trabalho, seja pelo relégio de
ponto biométrico ou pelo livro ponto manual, exceto em casos justificados com declaragdes,
atestados médicos ou horarios especiais.

1.7. A direcdo deve informar ao setor de Recursos Humanos da SME sempre que o relégio de
ponto biométrico for retirado para manutengao ou nao for devolvido dentro do prazo estipulado
pelo técnico.

2. Sistema Flexponto

2.1. Quando houver necessidade de inclusdao de servidor no sistema Flexponto ou correcao
de informacdes incoerentes, como o quadro de hordrios, o Secretario Escolar, sob supervisdo do
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gestor, deve comunicar o setor de Recursos Humanos da SME pelo e-mail
rheducacao@edu.umuarama.pr.gov.br para que sejam realizadas as alteracdes necessarias.

2.2. O Secretario Escolar, sob supervisdo da direcao, deve atualizar semanalmente, ou ao
final do més vigente, o Sistema Flexponto. Pode ser solicitado a qualquer momento um relatério
da vida funcional do servidor pela Diretoria de Recursos Humanos para consultas de jornada de
trabalho, aposentadorias, demissdes, descontos e outros casos.

2.3. O servidor ndo deve ser excluido do sistema do reldgio de ponto biométrico e do
sistema Flexponto mesmo que ndo esteja mais em exercicio na unidade educacional, pois é
necessario manter o histdrico da jornada de trabalho para rastreabilidade. O Secretdrio Escolar
deve solicitar a inativacao no sistema flexponto, pelo e-mail
rheducacao@edu.umuarama.pr.gov.br (em casos de aposentadoria ou encerramento de contrato)
ou alteracdo de lotacdo (quando o servidor for transferido para outra unidade).

2.4. Quando a Diretoria de Recursos Humanos solicitar relatério de ponto de servidor para
rescisdo contratual, o gestor da unidade deve revisar as informagdes, imprimir o relatério na data
solicitada, assinar, escanear e enviar para o e-mail solicitado.

2.5. Todos os atrasos ou saidas antecipadas devem ser abonados no sistema apds a
comprovacdo pelo servidor. As faltas (com desconto no pagamento) devem ser justificadas no
sistema e encaminhadas até o dia 05 do més seguinte.

3. Comunicacao Interna de Alteracao ou Sem Alteracdo de Frequéncia e Férias

3.1. Ao final de cada més, todos os servidores devem assinar a folha espelho (cartdo ponto),
emitida pelo sistema Flexponto, para reconhecer eventuais descontos por faltas, atrasos ou saidas
antecipadas ndo justificadas e horas extras. Este documento deve ser arquivado na unidade em
arquivo proéprio (arquivo mensal), junto com justificativas e declaracbes apresentadas pelo
servidor.

3.2. O Secretdrio Escolar, sob supervisdo da direcdo, deve conferir as informagdes no
Sistema Flexponto, assinadas pelo servidor, e apresenta-las ao setor de Recursos Humanos da
SME, por meio de Comunicagao Interna, impreterivelmente até o dia 05 de cada més, havendo
alteracdo (faltas e/ou atrasos e horas extras) ou ndo da frequéncia dos servidores.

3.3. Na Comunicacdo Interna com alteracao, especificar o nome do servidor, matricula, as
horas atrasadas e/ou horas de falta, horas extras, bem como carga horaéria (se é 20 ou 40 horas),
conforme modelo em anexo.

3.4. E de extrema importancia que o servidor tenha ciéncia dos descontos registrados por
meio da assinatura de folha espelho emitida pelo sistema Flexponto antes do envio da
Comunicacdo Interna da unidade educacional ao setor de RH, considerando que, apds o envio,
ndo sera possivel realizar corre¢des na folha de pagamento.

3.5. A Comunicacdo de férias (modelo em anexo) devera ser encaminhada para o setor de
RH da educa¢do, um més antes do gozo, porém, antes do fechamento da folha de pagamento,
ou seja, até o dia 05, exceto com relacdo as férias coletivas e das competéncias de dezembro e
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janeiro, que seguem as datas estipuladas pela Diretoria de Recursos Humanos e terdo

Orientacdo Administrativa especifica.

4. Quanto aos afastamentos

4.1. Os periodos de afastamento sdo determinados pelo regime de contrato do servidor.
4.1.1. ESTATUTARIO — Segue o Estatuto do Servidor (Lei Complementar n. 18, de 28 de maio de

1992):

LICENCA MATERNIDADE: 180 dias (a partir do nascimento);

LICENCA PATERNIDADE: 05 dias (a partir do nascimento);

LICENCA CASAMENTO/GALA: 08 dias (a partir do casamento);

LICENCA LUTO/NOJO: 08 dias (a partir do obito de cbnjuge, companheiro, pais,
madrasta ou padrasto, filhos, enteados, menor sob guarda ou tutela e irmdos).

LICENCA PARA PROVAS: Meio periodo (metade da carga horaria didria de trabalho) em
dias de prova da graduacdo. Nesse caso, o servidor deverd apresentar o cronograma
com antecedéncia ao gestor da unidade educacional, com as datas das provas e a
declaracdo de matricula do ano corrente.

4.1.2. CLT — Segue a Consolidacdo das Leis do Trabalho (Decreto-Lei n. 5.452, de 01 de

maio de 1943):

LICENCA MATERNIDADE: 180 dias (a partir do nascimento);

LICENCA PATERNIDADE: 05 dias (a partir do nascimento);

LICENCA CASAMENTO/GALA: 03 dias (a partir do casamento);

LICENCA LUTO/NOJO: 02 dias (a partir do 6bito de conjuge, ascendente, descendente,
irmdo ou dependente).

4.1.3. PSS-CLT — Segue a Lei Complementar n. 432, de 25 de maio de 2017:

LICENCA MATERNIDADE: 120 dias (a partir do nascimento);

LICENCA PATERNIDADE: 05 dias (a partir do nascimento);

LICENCA CASAMENTO/GALA: 03 dias, mas PSS-Professor sdo 09 dias (a partir do
casamento);

LICENCA LUTO/NOJO: 02 dias, mas PSS-Professor sdo 09 dias (a partir do dbito de
conjuge, ascendente, descendente, irmdo ou dependente).4.1.4. PSS-RAE — Segue a Lei
Complementar n. 432, de 25 de maio de 2017:

LICENCA MATERNIDADE: 120 dias (a partir do nascimento);
LICENCA PATERNIDADE: 05 dias (a partir do nascimento);

LICENCA CASAMENTO/GALA: 08 dias (a partir do casamento);
LICENCA LUTO/NOJO: 08 dias (a partir do 6bito de cbnjuge, companheiro, pais,
madrasta ou padrasto, filhos, enteados, menor sob guarda ou tutela e irmaos).
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4.2. Atestado Médico ou Odontoldgico, superior a um dia deve ser entregue a Secretaria
Municipal de Educac¢do no prazo de 24 horas a partir da data de emissdo (Decreto n.2 201/2010).
Se o servidor ndo apresentar o atestado médico no prazo estabelecido, a falta sera computada.

4.3. Declaracbes de horas (médica ou odontoldgica) devem ser entregues a unidade
educacional de sua lotacdo no prazo de 24 horas a partir da data de emissdo (Decreto n.2
201/2010). Se o servidor ndo apresentar no prazo estabelecido, a falta serd computada.

4.4. Em caso de internamento, o servidor ou pessoa proxima deve comunicar imediatamente
a gestdo escolar e a Diretoria de Recursos Humanos.

4.5. Servidores em regime CLT afastados por mais de 15 dias devem comparecer a Diretoria
de Recursos Humanos para informar o retorno ao trabalho.

4.6. Declaragdes de acompanhamento devem conter o nome do servidor e do paciente
acompanhado (dependente).

4.7. No fechamento mensal no sistema Flexponto, se o afastamento nado estiver registrado, o
gestor deve contatar a Diretoria de Recursos Humanos.

5. Quanto ao Saldo de Horas Autorizado e Saldo de Folga Eleitoral

5.1. O saldo de horas da coordenacgao educacional, pedagégica, direcao, auxiliar de servigos
gerais, secretdrio escolar, assistente administrativo e estagiarios sera computado mediante as
atividades previstas ou ndo em calendario escolar, consideradas de extrema necessidade para o
atendimento a comunidade escolar, previamente autorizadas pela Direcdo-Geral da secretaria.

5.2. As horas computadas para a dire¢dao, coordenacdo pedagdgica e servidores serao
definidas e autorizadas pela SME, com base na analise da Coordenacdo Geral. Se o servidor
precisar trabalhar além da jornada e ndo conseguir comunicar a Coordenacdo Geral, o gestor deve
solicitar a compensag¢ao imediata (no dia seguinte, por exemplo).

5.3. Se um servidor sem saldo de horas precisar se ausentar do trabalho, o diretor deve
analisar se é possivel a reposicdo em outro turno e comunicar a Direcdo-Geral. A compensacao
ndo pode ocorrer no intervalo de almogo.

5.4. Horas realizadas sem autorizacdo da SME, antes ou apds a jornada de trabalho, nao
serdo computadas como banco de horas ou horas extraordindrias. Entradas antecipadas ou
permanéncias apds o hordrio de trabalho por motivos particulares ndo podem ser registradas para
aumento de remuneracdo ou saldo de horas.

5.5. O saldo de horas da direcao, coordenacdo pedagdgica, coordenacdao educacional e
demais servidores em exercicio serd contabilizado apds o repasse da Diregao-Geral, em planilha
especifica.

5.6. Quando houver compensacdo de horas, o gestor deve encaminhar uma Comunicacao
Interna (modelo anexo) ao RH da SME, com cdépia para a Coordenagcao Geral da Secretaria
Municipal de Educacdo, apds autorizacao.

5.7. A compensacdo de horas referentes a convocacao para o periodo eleitoral deve ocorrer
até a préxima eleicao (intersticio do periodo de elei¢des). A dispensa por saldo eleitoral deve ser
computada em dias de trabalho, independente da carga horaria de trabalho do servidor (por
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exemplo: um servidor que possui 4 dias de saldo eleitoral e trabalha somente no periodo da
manha terd direito a 04 manhas de saldo).

5.8. O servidor deve comunicar com antecedéncia de 15 dias a inten¢do de compensar horas
referentes a convocacao eleitoral a direcdo da unidade educacional e entregar o comprovante do
Tribunal de Justica Eleitoral.

5.9. A diregao, mediante solicitacdo de compensacao, deve organizar as atividades para nao
prejudicar o atendimento aos estudantes e encaminhar ao RH da SME uma Comunicacdo de
liberagdo do servidor, com o comprovante do Tribunal de Justica Eleitoral.

5.10 O servidor da funcdo docente ndo poderd realizar compensacao da folga eleitoral ou
saldo nos dias destinados as atividades complementares do exercicio a docéncia, previstos em
calendario.

5.11. O saldo de horas, exceto o decorrente de convocacdo eleitoral, deve ser compensado
impreterivelmente dentro do ano em que foi realizado.

6. Quanto ao Estagio Obrigatorio

6.1. O servidor que precisar se ausentar para cumprir estdgio supervisionado obrigatério
deve solicitar, com antecedéncia, na préopria unidade educacional onde trabalha, e realizar a
reposicao da carga hordria dentro do mesmo més de liberacdo para o estagio.

7. Quanto a Licenga Prémio

7.1. O servidor que completar o periodo aquisitivo de licenga-prémio devera formalizar seu
pedido de usufruto ou de conversdao em pecunia junto ao setor de protocolo da Prefeitura, a fim
de dar inicio ao processo de concessdo do beneficio.

7.2. Os servidores com direito a licenca-prémio e que ainda ndo a tenham usufruido serao
organizados por cargo (Professor — 20 horas, Professor de Educacdo Fisica, Professor — 40 horas,
Auxiliar de Servicos Gerais, Secretdrio Escolar e Motorista). A ordem de classificacdo obedecerd ao
critério do periodo aquisitivo. Em caso de empate, serd considerada a data de protocolo do
requerimento. A liberagdo seguird, em regra, a ordem estabelecida na listagem. Contudo a
Administracdo podera autorizar a liberacdo de servidores fora da ordem da lista, desde que
demonstrado o beneficio a gestao.

7.2.1 Situagoes exemplificativas: casos em que o servidor ja esteja sendo substituido, o que
evita a necessidade de nova contratagdo ou substituicdo; situacdes em que ha justificativa médica
apresentada pelo servidor; ou ainda quando o afastamento ndo comprometer a continuidade dos
servicos essenciais da Unidade, havendo, por exemplo, excedente de pessoal ou possibilidade de
remanejamento interno. O motivo da liberagdo devera ser justificado por meio de protocolo.

7.3. Caso o servidor, ao ser convocado, opte por ndo usufruir da licenga-prémio no periodo
estabelecido pela Secretaria Municipal de Educacdo (SME), deverd, no prazo de 48 horas a contar
da comunicagdo oficial, providenciar a substituicdo por outro servidor do mesmo cargo,
pertencente a grupo e/ou posicdo distinta, ou, alternativamente, formalizar sua desisténcia por
meio da assinatura do termo correspondente. Neste caso, serd reposicionada na uUltima colocagao
de seu grupo.
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7.4. A definicdo do periodo para usufruto da licenca-prémio cabera a SME, com base na
disponibilidade de servidor substituto.

7.5. Ao ser comunicada pela SME quanto a possibilidade de liberagdo do servidor, a unidade
educacional deverd encaminhar Comunicacdo Interna (conforme modelo) informando a data
prevista para a liberacao.

7.6. Terdo prioridade na concessdao da licenca-prémio os servidores com processo de
Aposentadoria em andamento. Ressalta-se, no entanto, que conforme disposto na Comunicagao
Interna n.2 310/2021, emitida pelo Fundo de Previdéncia Municipal de Umuarama (FPMU), a
licenga-prémio deixou de estar vinculada a data da aposentadoria.

8. Quanto a Jornada Suplementar

8.1. O Processo de Distribuicdo de Jornada em Regime Suplementar, previsto na Secdo Ill da
Lei n? 346/2013, que dispde sobre o plano de cargos, carreira e remuneracdo do Magistério
Pudblico Municipal de Umuarama, permite aos profissionais do magistério prestar servico em
regime suplementar (somente servidores efetivos) para funcbes de docéncia e suporte
pedagdgico, por necessidade de ensino e enquanto persistir esta necessidade, por no maximo
vinte horas semanais.

8.2. A jornada suplementar sera ofertada aos professores da rede municipal para
substituicdes de afastamentos (por motivos de saude, licenca maternidade, licenca sem
vencimento, licenca prémio, entre outros), de acordo com as vacancias disponiveis na SME.

8.3. Quando houver uma vaga de Jornada Suplementar disponivel, a gestao escolar verificara
o interesse entre os servidores da unidade. Caso a vaga ndo seja preenchida, a Direcdo-Geral
devera ser informada para disponibilizar a vaga aos demais servidores.

8.4. O setor de RH da SME informara, via Whatsapp, as vagas disponiveis para Jornada
Suplementar, especificando a Unidade Educacional.

8.5. Servidores interessados em realizar a jornada suplementar devem entrar no grupo de
Whatsapp correspondente:

® Jornada Manha: https://chat.whatsapp.com/D7nPssGJtBtIMwKJeYUadD
® Jornada Tarde: https://chat.whatsapp.com/LHMLH7qBgcGDndrXhZpUSF

8.6. A classificagdo dos candidatos sera baseada nos critérios da Lei n.2 346/2013:

I. Candidato lotado na Unidade Educacional onde ha vaga. Em caso de empate, é
considerado o candidato com maior tempo de servico no Municipio (data de
admiss3do);

II. Candidato com maior tempo de servico no Municipio;
[ll. Residéncia mais préxima da Unidade Educacional.

8.7. Apds a convocacdo, o candidato deve se apresentar a Unidade Educacional no prazo de
24 horas, exceto finais de semana e feriados.
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8.8. Apos a apresentacdo, devera ser enviada uma Comunicacdo Interna ao RH informando o
nome do servidor, a data de inicio e término da jornada, matricula, motivo da jornada, nome do
substituto, e horario de trabalho, de acordo com o modelo anexo.

8.9. O RH criard uma matricula especifica para a jornada suplementar, a qual serd usada na
conferéncia do sistema Flexponto. A matricula padrao do servidor é a que deve ser cadastrada no
relégio de ponto biométrico.

8.10. Ao final do més, o(a) secretario(a) escolar, sob supervisdo da direcao, deve conferir o
registro de ponto dos servidores em jornada suplementar, lancando os atestados e declaracdes
(justificar e ndo abonar) e encaminhar uma Comunicagdo Interna ao RH para solicitar o
pagamento, até o dia 05 do més seguinte.

8.11. O pagamento da jornada suplementar serd efetuado no més subsequente ao més
trabalhado.

8.12. Faltas na jornada suplementar (por atestado ou outros motivos) devem ser informadas
na Comunicacdo Interna mencionada no item 8.10, para que o pagamento seja proporcional as
horas trabalhadas.

8.13. A Comunicagao Interna informando o inicio da Jornada Suplementar nao substitui a
Comunicacao de dias trabalhados para pagamento. Ambas devem ser enviadas dentro dos prazos
estabelecidos.

8.14. Em meses com 31 dias, se o servidor realizar jornada completa, serd pago no maximo
30 dias (Art. 248 da Lei Complementar n.2 018/92, § 32: o substituto perceberd a remuneracéo
que corresponder a sua habilitacdo). A Comunicagdo Interna mensal ndo deve incluir o dia 31, a
menos que o servidor trabalhe menos de 30 dias no més.

8.15. Em meses com 31 dias, se o servidor faltar, as faltas serdo descontadas do total de 30
dias.

8.16. Atestados ou declaracdes médicas ndo abonam faltas na jornada suplementar (Art. 98
da Lei Complementar n.2 473/2020: “sera remunerada proporcionalmente ao nimero de horas
adicionadas a jornada de trabalho”).

8.17. O recesso de julho serd computado para pagamento apenas para servidores em
jornada suplementar nos periodos anterior e posterior ao recesso escolar.

8.18. O encerramento da jornada suplementar deve ser informado ao RH da SME
imediatamente apds o término.

9. Quanto aos Estagiarios Remunerados

9.1. Cada unidade educacional deve atualizar sua necessidade de estagiarios e informar a
Coordenacgao Geral para disponibilizagao de vagas.

9.2. A contratacdao de estagidrios remunerados pela Prefeitura ocorre por meio de uma
empresa mediadora, que gere os contratos.

9.3. Durante um Processo Seletivo, candidatos interessados no estagio devem se inscrever e
realizar a prova. Os candidatos aprovados serdo convocados para preenchimento das vagas.
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Quando cessado o numero de aprovados para convocac¢do, a contratacdo ocorrerd por meio de
curriculo, entregues diretamente ao RH da SME.

9.4. Apos a apresentacdo do estagiario a unidade, um e-mail deve ser enviado ao RH da SME,
informando nome, CPF, PIS, nivel de estagio (médio, graduacdo ou pds-graduacdo), hordrio e data
de inicio.

9.5. A matricula do estagiario serd criada no sistema Flexponto pelo RH da SME, e o cadastro
biométrico sé deve ocorrer apds a criagdo da matricula.

9.6. Alteracdes na carga horaria de estagio (aumento ou reducdo) devem ser solicitadas a
Coordenacdo Geral e, apds aprovacdo, informadas ao RH da SME, conforme modelo anexo.
Ressaltamos que essas altera¢des s6 poderdo acontecer do periodo do dia 01 até o dia 15 de cada
més, visto a data de fechamento da folha de pagamento de bolsa-auxilio.

9.7. AlteracOes no contrato de estdgio (alteracdo de instituicdo de ensino, modalidade de
curso, nivel de estagio, etc.) devem ser imediatamente informadas a gestdo, a empresa mediadora
e a SME pelo estagiario.

9.8. Os estagiarios terdao auséncia abonada nos casos de:

I. Declaracdo de comparecimento, a qual devera ser apresentada diretamente a
unidade educacional para lancamento no Flexponto.

Il. Atestado médico, que devera ser entregue no prazo de 24 horas a partir da
sua emissdo diretamente a unidade educacional para lancamento no Flexponto.

lll. Estagio obrigatério, mediante apresentacdo de declaracdo ou cronograma
para o gestor escolar.

IV. Dias de prova, tendo direito de liberacdo da metade da carga horaria diaria
(definida junto ao gestor), mediante apresentacdo de cronograma ao gestor.

9.9 As faltas injustificadas, saida antecipada ou atraso devem ser comunicadas ao RH da SME
até o dia 05 do més, usando o modelo anexo.

9.10.A liberagdo de férias dos estagidrios deve coincidir com o recesso escolar, ou ser
acordada com 30 dias de antecedéncia com o gestor. A unidade deve confirmar o saldo de férias
com o RH da SME.

9.11. O contrato de estagio seguira o periodo letivo, com limite maximo de dois anos,
conforme Lei 11.788/2008.

9.12. O encerramento do contrato de estdgio podera acontecer por: solicitacdio do
estagiario, da unidade educacional, da Prefeitura/Secretaria Municipal de Educa¢do ou pela
empresa mediadora. Nos dois primeiros casos, a gestdao da Unidade Educacional devera enviar
imediatamente Comunicac¢do interna ao RH da SME informando o desligamento do estagiario,
conforme o modelo em anexo.
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10. Quanto ao Adicional de Insalubridade

10.1. Auxiliares de Servicos Gerais que trabalham em condicdes insalubres tém direito ao
Adicional de Insalubridade.

10.2. Ao distribuir blocos de servicos com atividades insalubres, a ata deve ser enviada ao e-
mail do RH da SME e a Direcdo-Geral, constando os horarios e as atividades desempenhadas.

10.3. Apods lavrar a ata com o servidor, deve ser enviada uma Comunicagao Interna
solicitando o Adicional de Insalubridade, informando as atividades e a data de inicio em condicdes
insalubres. Todas as vezes que um servidor iniciar as atividades na unidade educacional a ata e a
comunicacdo devem ser encaminhadas, inclusive nos casos em que um servidor que ja atuava na
unidade trocar de contrato.

10.4. O Adicional de Insalubridade sera suspenso automaticamente durante afastamentos
superiores a 30 dias.

10.5. Quando o servidor deixar de executar as atividades insalubres o gestor deve informar
ao RH da SME, por meio de Comunicacdao Interna, a data para a revogacdao da portaria que
concedia o beneficio.

11. Anexos

11.1. Modelos dos documentos necessarios para o cumprimento da Orientagdo 002/2025.

Umuarama, 16 de junho de 2025.

Secretaria Municipal de Educagao



