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MÓDULO 6: O PAPEL DO DIRETOR ESCOLAR NA
GESTÃO DE PESSOAS: RH NA ESCOLA

Unidade 1
Ingresso, Avaliação de Servidores e 

Orientações Gerais

Unidade 3
Controle de Frequência e Pagamento

Unidade 2
Suprimento Escolar: Registro de Dados e 

Distribuição de Aulas e de Funções

Unidade 4
Movimentação e Benefícios

Objetivos: 
Identificar as diferentes formas de 
ingresso na rede estadual de ensino e as 
especificidades das diversas carreiras dos 
profissionais da educação, suas funções  e 
atribuições, bem como o papel do diretor 
escolar na gestão de pessoas da instituição 
em que atua.

Objetivos: 
Entender como é elaborado o orçamento da 
Seed-PR e perceber a importância de sua 
participação e responsabilidade na gestão 
pública dos recursos disponíveis, em relação 
ao controle de frequência dos profissionais 
que atuam na instituição de ensino, para 
que não haja ausência de pagamento nem 
descontos indevidos; e esclarecer as dúvidas 
desses profissionais a respeito de créditos e 
descontos em sua folha de pagamento.

Objetivos: 
Compreender como são geradas as vagas 
de professores e agentes educacionais da 
instituição de ensino, a distribuição de 
funções desses profissionais da educação 
de acordo com o porte escolar e a matriz 
curricular, bem como a realização do 
suprimento desses profissionais, garantindo 
seus direitos e o bom andamento da 
instituição.

Objetivos: 
Orientar os servidores da instituição de 
ensino em que atua sobre as possibilidades 
de movimentação para atuarem em local 
mais adequado às suas necessidades e de 
acordo com o interesse da mantenedora;  
reconhecer os diferentes benefícios aos 
quais o servidor tem direito; e fornecer 
informações corretas sobre os assuntos 
relacionados à carreira dos servidores, 
com consequente otimização do fluxo dos 
processos.

Este módulo tem como objetivo auxiliar o gestor escolar na gestão do potencial humano 
da instituição em que atua, em consonância com a legislação educacional e trabalhista, de 
forma ética, responsável, democrática e isonômica, com vistas a um melhor aproveitamento 
da capacidade e das habilidades dos integrantes das equipes de trabalho. Ele é composto de 
quatro unidades:
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Prezado diretor,
Na unidade anterior focamos em uma 

das atribuições do diretor escolar quanto à 
gestão de pessoas: cumprir e fazer cumprir 
a legislação funcional. Refletimos sobre 
a importância do diretor escolar conhecer 
a legislação para manter informados os 
servidores de sua equipe de trabalho, bem 
como para cumpri-la adequadamente no 
ambiente escolar.

Nesta unidade você terá a 
oportunidade de conhecer como são definidas 
as demandas da escola a partir do Porte 
Escolar e da matriz curricular, e algumas 
ações práticas para o estabelecimento dos 
horários e escalas de trabalho.

Também será tratada a distribuição de 
aulas e funções e como devem ser realizados 
os registros de suprimento, cancelamento 
e substituição dos servidores no Sistema 
RH-SEED.

O estudo destes assuntos permitirá 
que você, diretor, conheça um pouco mais 
sobre todos esses fatores que influenciam 
o funcionamento de sua escola e perceba a 
importância de seu papel como gestor.

Ao final desta unidade esperamos que 
você possa:

• compreender como são geradas as vagas 
de professores e agentes educacionais da 
instituição de ensino;

• realizar a distribuição de funções aos 
agentes educacionais e de aulas/funções 
aos professores, de acordo com o porte 
escolar e a matriz curricular da instituição 
de ensino, garantindo os direitos de todos 
os profissionais e o bom andamento da 
instituição;

• conhecer, orientar e fiscalizar os registros 
realizados no Sistema RH-SEED - 
demanda, suprimento e cancelamento - 
para garantir a remuneração adequada a 
todos os servidores da escola.

Bons estudos!
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Anotações

1 PORTE ESCOLAR E DEMANDA: VAGAS DA 
ESCOLA

Na unidade anterior comentamos brevemente como é definida a 
demanda de diretor na instituição. Na ocasião, afirmamos que um dos 
fatores determinantes é a quantidade de matrículas.

Dessa forma, enfatizamos inicialmente que é de grande 
importância para a instituição a organização do processo de matrículas, 
uma vez que o número de matrículas é a base para o dimensionamento e 
a programação não somente da carga horária do diretor escolar e demais    
servidores, mas também de todos os recursos que serão recebidos pela 
instituição durante o ano letivo. Toda estratégia de ação da Secretaria de 
Estado da Educação do Paraná (Seed-PR) é orientada pelos indicadores 
de matrícula.

Neste sentido, é importante que a escola cumpra os prazos definidos 
pela Seed-PR para inserir os dados de matrícula no Sistema Estadual de 
Registro Escolar (Sere). Estes dados são transportados automaticamente 
para o Sistema de Administração da Educação (SAE), no início do ano 
letivo, sendo que o número de matrículas gera o porte escolar por turno, 
dando origem às funções de direção, apoio e técnico-pedagógicas, 
enquanto o número de turmas aliado à matriz curricular gera as vagas 
de regência.

Mas, o que é porte escolar e como 
as vagas de regência são geradas?

O porte escolar é o conjunto de fatores que define a quantidade 
de profissionais que atuará na instituição de ensino, com exceção dos 
professores que atuam em docência/regência. Tais fatores são a quantidade 
de matrículas de seriação por turno e atividades de contraturno, e turnos 
de funcionamento da instituição: manhã, tarde e noite. São definidas 
pelo porte as funções de diretor, diretor auxiliar, pedagogo e todas as 
funções de apoio desempenhadas pelos agentes educacionais I e II, além 
da carga horária para as coordenações de curso.

Todas as vagas, abertas por função, oriundas do porte escolar ou 
da matriz curricular, são chamadas de demanda.



“Enquanto isso,
  na escola...”

Situação:
A diretora de uma determinada instituição de ensino 
verificou nas demandas da escola que neste ano foram 
fechadas 40 horas que seriam destinadas à agente 
educacional I. Embora o número de matrículas tenha 
permanecido relativamente o mesmo, ela observou
que o porte escolar diminuiu.

Por que a demanda de agente educacional I 
diminuiu? Como a diretora deve proceder 
com o profissional que ocupava essa vaga?

Reflexão:
O porte escolar é processado automaticamente a 
cada início de ano, sendo fundamental que todas 
as matrículas estejam incluídas no Sere antes 
desse processamento. Se as matrículas estiverem 
parcialmente incluídas, o processamento gera 
menor número de vagas para cada função, 
prejudicando o bom andamento da instituição 
durante o ano. Provavelmente foi o que ocorreu 
nessa escola.
Mas se os registros das matrículas estão corretos 
no Sere, as 40 horas de agente educacional I devem 
ter sido fechadas pela diminuição do número de 
matrículas de um ano para outro. Neste caso, o 
diretor deve informar ao NRE a existência do 
excesso. O NRE, por sua vez, verificará a 
classificação e definirá qual servidor, ou 
contratado, se houver, será remanejado para outra 
instituição de ensino.

10
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O que é matriz curricular? 
A matriz curricular é o 
documento no qual estão 
espelhadas as disciplinas 
e o número de aulas que 
o aluno irá cursar durante 
o ano. Confira maiores 
detalhes no módulo “Gestão 
Escolar e Legislação Educa-
cional” do curso Gestão em 
Foco, disponível em:

https://goo.gl/HZQsrR

Anotações

A demanda das escolas é aberta de acordo com os critérios 
estabelecidos pelas Resoluções n.º 4.534/2011 e n.º 4.008/2012, as quais 
tratam do porte das instituições de ensino. As disposições vigentes são 
inseridas no Sistema SAE, que calcula a necessidade de servidores para 
o atendimento da estrutura educacional de cada instituição. No Anexo 1 
você pode conferir como é realizado o cálculo de horas para cada função 
dos agentes educacionais I e II das instituições de ensino.

Leia, na íntegra, as resoluções que definem as regras para o porte das 
escolas da rede pública estadual do Paraná:

Resolução n�º 4�534/2011:           Resolução n�º 4�008/2012:  
https://goo.gl/oBsL0s                   https://goo.gl/OaSZDs

Acesse:

Como já dissemos, diferente das funções de direção, apoio e 
técnico-pedagógicas, o número de aulas da demanda dos professores 
é gerado pela quantidade de turmas multiplicada pela carga horária de 
cada disciplina da matriz curricular.

No início do ano letivo, após a conclusão dos registros 
das matrículas no Sere e da definição da modalidade de ensino e 
quantidade de turmas, o sistema calcula a carga horária, gerando a 
demanda de regência de cada disciplina por turma. 

As atividades seguintes são a distribuição de aulas/funções 
e o registro do RG de cada profissional na função, no turno e na 
instituição em que vai exercer suas atividades durante o ano, que 
chamamos de suprimento.

No próximo tópico serão mostradas algumas sugestões 
práticas de como o diretor escolar pode realizar esses processos.
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2 DISTRIBUIÇÃO DE AULAS E DE FUNÇÕES
A organização das funções, horários e processos de trabalho deve 

ser realizada pelo diretor escolar em parceria com todos os profissionais 
da instituição. Para os agentes educacionais, não é apenas o horário 
de trabalho que está em jogo, mas também as funções que cada um 
irá desempenhar. Para o professor, devem ser seguidos os critérios 
estabelecidos pela resolução de distribuição de aulas vigente. A seguir, 
será esclarecido como se dão esses processos para cada grupo.

2�1 AGENTES EDUCACIONAIS

Com relação aos agentes educacionais I e II, conforme comentado 
anteriormente, as vagas são geradas a partir do porte escolar. Os agentes 
educacionais I podem desempenhar funções nas áreas de manutenção 
de infraestrutura escolar, preservação do meio ambiente, alimentação 
escolar, interação com o educando, apoio à administração escolar e 
apoio operacional. Já os agentes educacionais II podem exercer funções 
nas áreas de administração escolar e operação de multimeios escolares.

Nesse momento, surge mais uma importante atribuição do gestor: 
definir com os profissionais de apoio em qual função e turno cada um 
vai atuar. Para isso, o diretor escolar deve adotar postura democrática, 
reunindo os interessados para debate franco. Deve levar em consideração 
as habilidades individuais, quando previamente conhecidas, e, dentro 
do possível, os interesses de cada profissional, bem como identificar os 
melhores horários de trabalho em busca de um consenso que melhor 
atenda às necessidades da escola. 

Não sendo possível o acordo por consenso, o diretor escolar deve 
tomar por base a Instrução Normativa n.º 05/2015, que estabelece os 
critérios de classificação dos servidores, conforme abaixo:

1. Maior tempo de serviço na instituição de ensino, contado da
última fixação na instituição;

2. Maior tempo de serviço no estado do Paraná, na linha 
funcional que está sendo classificado;

3. Maior tempo de serviço no estado do Paraná, em outros 
vínculos, a partir de 01/01/1991, na mesma função que exerce 
na linha funcional que está sendo classificado;

4. O mais idoso.

Conforme previsto na 
Lei Complementar n.º 

123/2008, a jornada de 
trabalho dos agentes 
educacionais é de 8 
horas diárias, com 

intervalo obrigatório 
para almoço de 1 hora, 

durante 5 (cinco) dias da 
semana.

Anotações
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“Enquanto isso,
  na escola...”

Situação:
Um diretor realizou uma reunião com as agentes 
educacionais I da escola para distribuir as funções. 
Durante a conversa sobre as habilidades dos 
servidores e as necessidades da escola, descobriu 
que havia duas servidoras que estavam aptas, 
por terem experiência na função, e desejavam 
trabalhar na área de Alimentação Escolar como 
merendeiras. No entanto, de acordo com o porte 
da escola, havia apenas uma vaga, e não houve 
consenso sobre qual delas assumiria a função.

Diante da situação, quais critérios o diretor 
pode adotar para distribuir a vaga de 
merendeira da escola?

Reflexão:
Neste caso, o diretor deve seguir os critérios de 
classificação das servidoras, de acordo com o que 
estabelece a Instrução Normativa n.º 05/2015, 
identificando a agente educacional I com melhor 
classificação e com direito de escolher a função e 
os turnos da jornada.

13

UNIDADE 2
SUPRIMENTO ESCOLAR: REGISTRO DE DADOS E 
DISTRIBUIÇÃO DE AULAS E DE FUNÇÕES



UNIDADE 2
SUPRIMENTO ESCOLAR: REGISTRO DE DADOS E
DISTRIBUIÇÃO DE AULAS E DE FUNÇÕES

14
Secretaria de Estado da Educação do Paraná
Superintendência da Educação
Departamento de Políticas e Tecnologias Educacionais

5� 2�2 PROFESSORES

Como vimos anteriormente, as vagas de 
professor regente são geradas de acordo com a 
matriz curricular, e as de pedagogo definidas pelo 
porte escolar. Em ambos os casos, a condução, 
pelo diretor, do preenchimento das vagas e 
escolha dos períodos deve ocorrer de acordo 
com os critérios da resolução de distribuição de 
aulas para garantir a legalidade e transparência 
do processo.

Como o gestor deve 
proceder para que o 
processo de distribuição 
de aulas seja 
transparente, evitando 
a insatisfação dos 
professores e a abertura 
de recursos?

A seguir serão apresentadas algumas 
sugestões para auxiliar na condução e 
transparência do processo de distribuição de 
aulas:

1. Deixar claro as datas e os horários da 
distribuição de aulas/funções.

2. Disponibilizar, em local visível e de fácil 
acesso, todas as aulas/funções a serem 
distribuídas.

3. Divulgar a classificação dos professores 
lotados na instituição de ensino, que 
se encontra disponível no Sistema 
RH-SEED.

4. Atribuir aulas/funções para os cargos 
efetivos lotados na instituição de ensino, 

na disciplina de concurso, observando 
rigorosamente os critérios estabelecidos 
pela resolução de distribuição de aulas 
vigente.

5. Distribuir as aulas extraordinárias/ 
acréscimo de jornada restantes aos 
professores efetivos lotados na instituição 
de ensino, na disciplina de concurso.

6. Manter o documentador escolar, o 
assistente de área em Curitiba ou o 
NRE informados de todo o processo 
de distribuição de aulas/funções na 
instituição de ensino.

7. Após efetuada a distribuição de aulas/
funções, emitir do Sistema RH-SEED Ata 
contendo as informações registradas, tais 
como: instituição de ensino, município, 
NRE, data, horário, nome completo do 
professor, RG, linha funcional (LF), 
carga horária assumida, ensino, turno, 
turma, disciplina/função e vínculo, para 
assinatura de todos os participantes do 
processo.

Vejam que a responsabilidade do diretor 
é distribuir aulas/funções somente para o 
professor lotado na instituição, na disciplina 
de concurso e relativas ao cargo efetivo. Num 
segundo momento, cabe ao diretor também a 
distribuição de aulas extraordinárias/acréscimo 
de jornada aos efetivos lotados na instituição.  As 
aulas remanescentes são de responsabilidade da 

Documentação Escolar e do NRE.
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 Portanto, o gestor não pode distribuir aulas para os professores
contratados por vínculo Cres (PSS). Isso porque a distribuição de 
aulas/funções aos professores contratados em Regime Especial 
é realizada somente pelo NRE ou Documentador Escolar. É 
importante destacar que, após a distribuição de aulas, não é 
permitido fazer troca de aulas/funções entre os professores.
 Na distribuição de aulas o professor pode assumir, no máximo,
19 aulas, que somadas às 6 horas-atividade correspondente, 
de cumprimento obrigatório na instituição de ensino,
totalizam a jornada de trabalho de 25 aulas semanais permitidas
por turno. É importante lembrar que, em hipótese alguma, o 
diretor, diretor auxiliar ou pedagogo podem ministrar aulas 
no mesmo período em que desempenham suas funções.
 O acompanhamento do cumprimento do horário das aulas de
regência e funções de pedagogo é outra atividade do diretor escolar, 
sendo que, para assegurar o alcance dos objetivos educacionais
definidos no Projeto Político-Pedagógico, a instituição deve ter a 
presença de pedagogo em todos os dias da semana e em todos
 os turnos.

3 SUPRIMENTO DOS PROFESSORES E AGENTES 
EDUCACIONAIS

Para o professor, o suprimento deve ser registrado no Sistema 
RH-SEED,  a cada início do ano letivo, quando toda demanda se 
encontra vaga, uma vez que o sistema cancela automaticamente 
o suprimento do ano anterior para todos os professores da rede.

Para os agentes educacionais, o suprimento não é 
cancelado  automaticamente. De acordo com a demanda 
e os profissionais que permanecerão na instituição, o 
suprimento pode ser mantido ou alterado, manutenção esta que 
também deve ser realizada utilizando o Sistema RH-SEED.

Portanto, é por meio dos Sistemas SAE e RH-SEED que são 
realizados todo o gerenciamento de dados relacionados à demanda e 
ao suprimento, sendo que esses Sistemas são de responsabilidade do 

Anotações
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Grupo Recursos Humanos Setorial (GRHS) da 
Seed-PR.

Na instituição, o diretor e o secretário 

possuem acesso às opções ou funcionalidades 

dos Sistemas SAE e RH-SEED necessárias 

para realizar os serviços a seu cargo. Essas 

funcionalidades são conhecidas como “telas” ou 

“opções”.  
Por meio delas, o diretor escolar pode 

realizar várias consultas, como códigos, 
quantidade de matrículas e demanda aberta. 
Assim, é importante a gestão escolar conhecer as 
telas do SAE e as opções do RH-SEED. 

 A seguir, confira, nos quadros 1 e 2, as 

telas e opções disponíveis para o diretor escolar e secretário.
  Quadro 1 - Telas do SAE

Tela Assunto

DD Distribuição de Aulas

HBQ Consulta Servidores por Nome ou RG

HKC Consulta Empregos de Servidores

HNC Consulta Adicional Noturno

HNG Consulta Adicional/Período Noturno por RG

HOA Consulta Faltas

HOB Consulta Faltas por RG

  Quadro 2 - opções do RH-SEED

Consultas
Ordem de Serviço
Suprimentos OnLine
Distribuição de Aulas por Turma
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Ao efetuar qualquer manutenção no Sistema RH-SEED, diretores e secretários devem 
estar atentos aos prazos estabelecidos na tela de abertura do Sistema SAE, conforme mostra a 
figura 1.

Entende-se por manutenção: suprimento, substituição e cancelamento.

Figura 1 – Cronograma/Informativo (Pagamento/Mês Referência) 

Tais prazos referem-se às datas de congelamento do sistema e são diferentes para cada 
mês. São assim chamadas, pois na data estipulada o sistema “congela” os dados para a geração 
do pagamento dos servidores. Portanto, a data de congelamento é a data limite do mês para 
realizar os registros de suprimento, cancelamento e substituição no Sistema RH-SEED.

 É muito importante que o diretor escolar observe atentamente esses prazos, pois os 
professores ou agentes educacionais que não forem supridos até a data do congelamento do 
sistema para aquele mês/referência, ou que forem supridos incorretamente, não receberão 
pagamento ou receberão valores incorretos no mês em vigência. Registros realizados após essa 
data serão processados apenas para a folha de pagamento do mês seguinte. 

Vale ressaltar que os registros de suprimento dos professores e agentes educacionais 
são realizados no Sistema RH-SEED. No entanto, os registros dos suprimentos dos professores 
devem ser efetuados concomitantemente a distribuição de aulas/funções. 
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Todos os suprimentos deverão obedecer ao número de aulas 
correspondente à jornada de trabalho do professor na respectiva linha 
funcional. A hora-atividade será automaticamente gerada no momento 
em que os dados do Sistema RH-SEED forem transportados para o 
sistema de folha de pagamento (Sistema Meta4). 

Também é necessário ficar atento ao registrar o turno de 
trabalho, principalmente com aqueles que estão supridos no período da 
noite (turno 5). Isso porque o suprimento realizado na linha funcional 
errada ou no período incorreto pode causar ao professor prejuízos não 
somente financeiros, mas também funcionais, bem como o pagamento 
indevido de período noturno.

Além disso, o diretor escolar deve cuidar para que os servidores 
de sua equipe de trabalho, quer seja agente educacional ou professor, 
cumpram o horário de acordo com o suprimento.

Com relação ao tempo reservado ao professor em exercício de 
docência para estudos, avaliação e planejamento, a Lei Complementar 
n.º 155/2013 estabelece que a hora-atividade será de no mínimo 1/3 da 
jornada de trabalho, e a resolução de distribuição de aulas estabelece 
normas para o seu cumprimento.

 É importante assegurar que todos os professores cumpram 
a hora-atividade de acordo com o estabelecido na resolução de 
distribuição de aulas vigente, preferencialmente de forma coletiva, 
em cumprimento ao disposto no artigo 4º da Lei Complementar n.º 
103/2004.

O que é linha
funcional?

Linha funcional é o 
número/código do cargo. 

O professor com dois 
cargos, por exemplo, tem 

duas linhas funcionais. 
Esse código é gerado pelo 
sistema de forma aleatória 

e não segue nenhuma regra 
que prejudique ou beneficie 

o servidor efetivo e
o contratado.Apenas 

identifica o cargo.
Lembramos que vínculo 

é a sigla do cargo.

Anotações

Lei Complementar
n.º 155/2013: 

https://goo.gl/WZPwre 

Lei Complementar
n.º 174/2014:

https://goo.gl/5s7sDj

Acesse

Para mais informações sobre a hora-atividade, acesse:

https://goo.gl/WZPwre
https://goo.gl/5s7sDj
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Confira, também, a Lei Complementar n.º 103/2004, 
que institui o Plano de Carreira do Professor da Rede 
Estadual de Educação Básica do Paraná
https://goo.gl/TPe4gT

Quando o professor atua no período diurno 
e noturno, as horas-atividade correspondentes 
devem ser cumpridas nos respectivos períodos, uma 
vez que a gratificação de período noturno é paga 
proporcionalmente à jornada de trabalho do noturno, 
abrangendo aula e hora-atividade.

É importante lembrar que o cálculo da 
hora-atividade é feito sempre por vínculo.

Se o professor tem um padrão 
efetivo e aulas extraordinárias, o cálculo das 
horas-atividade é feito separadamente. Portanto, 
o diretor escolar deve ficar atento a esses 
detalhes, garantindo que os registros realizados 
no Sistema RH-SEED estejam de acordo com 
a legislação e com o que realmente ocorre na 
prática dos profissionais da escola.

4 MANUTENÇÃO NO SISTEMA RH-SEED: CANCELAMENTO E 
SUBSTITUIÇÃO

 No decorrer do ano letivo acontece a manutenção dos suprimentos da instituição. Em algumas 
situações é necessário efetuar o cancelamento de aulas de professores ou de demandas dos agentes 
educacionais no Sistema RH-SEED. Além das alterações de suprimento e cancelamento por variação 
nas aulas/turmas, também são registradas no Sistema RH-SEED as substituições de professores e 
agentes educacionais que se afastam por motivos médicos ou outras razões. Dessa forma, é importante 
que o diretor escolar confira regularmente a situação de demanda e suprimento para verificar se todos 
os suprimentos correspondem ao que está sendo praticado.

Como devo proceder para consultar a situação da 
demanda e suprimento da escola onde atuo?

https://goo.gl/TPe4gT 
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Essa consulta pode ser feita imediatamente no site do Sistema 
RH-SEED   . Esse sistema apresenta os dados funcionais registrados no 
SAE (situação funcional: suprimento, carga horária e lotação) e pode 
ser acessado por todos os profissionais da educação da rede pública 
estadual de ensino. 

Para acessá-lo, o servidor utiliza o mesmo login e senha da Central 
de Segurança, usada para acessar o PR Consig ou Registro de Classe 
On-line (RCO). Caso não seja cadastrado na Central de Segurança, é 
possível realizar o autocadastro, sendo obrigatório o preenchimento 
do campo RG para ter acesso às funcionalidades. Após concluído o 
cadastro, deve-se fazer logout do sistema e entrar novamente. Sempre 
que algum servidor tiver alteração de local de suprimento, seu acesso 
será alterado automaticamente.

Neste sistema o diretor, diretor auxiliar e secretário(a) da 
instituição possuem acesso à sua situação funcional e à demanda e 
suprimento da escola onde se encontram supridos. 

É importante lembrar que as substituições decorrentes de 
afastamentos médicos somente podem ser efetivadas no Sistema 
RH-SEED após o lançamento pela Coordenadoria de Segurança e Saúde 
Ocupacional (CSO) do período de licença concedido ao professor ou 
agente educacional. O afastamento é realizado por tempo determinado 
e, cada vez que acontece uma prorrogação da licença, deve ser lançada 
novamente a substituição no Sistema RH-SEED para que o substituto 
continue recebendo pagamento. Por isso, conforme já comentamos, 
deve ser observada a data do congelamento do sistema para garantir o 
pagamento correto ao substituto na folha do mês vigente.  

O suprimento de substituições é uma das atividades que merece 
especial atenção do diretor escolar para evitar pagamentos a maior ou a 
menor  uma vez que valores indevidos pagos a mais aos servidores efetivos 
e contratados geram o que chamamos de “líquido negativo”. Quando 
ocorre líquido negativo são necessárias medidas para recolhimento 
dos valores. Esse é um processo trabalhoso e desgastante tanto para a 
equipe gestora quanto para os servidores envolvidos, uma vez que se 
alguém recebeu a mais é porque outra pessoa recebeu a menos. Assim, 
é necessário muita atenção porque o cancelamento de aulas/demandas 
supridas implica em supressão de pagamento. Todo cancelamento deve 
ser efetuado com muita cautela e não pode ser realizado em atraso.

O Sistema RH-SEED 
está disponível à todos os 

profissionais da rede no site:
http://www.rhseed.pr.gov.br/

Acesse

Confira a lista de “Relação 
de vínculos, ensinos e 
motivos existente nos 

sistemas SAE/RH-SEED” 
utilizadas para a manutenção 

desses sistemas,
disponível em:

https://goo.gl/v5t1yW

http://www.rhseed.pr.gov.br/ 
https://goo.gl/v5t1yW
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“Enquanto isso,
  na escola...”

Situação:
Uma diretora está com um grande problema: o professor 
substituto de Educação Física esteve em sua sala para 
reclamar por não ter recebido algumas aulas que havia 
ministrado naquele mês. A diretora, ao verificar a demanda e 
o suprimento no Sistema RH-SEED, observou que, de fato, o 
número das aulas supridas para o professor não estava correto. 

O que pode ter ocorrido neste caso? Como a 
diretora deve proceder para garantir ao professor 
o recebimento dos valores relacionados aos dias 
trabalhados?

Reflexão:
Pode ter acontecido que, após o cancelamento/acerto de aulas 
no Sistema RH-SEED, não foi feito o suprimento correto 
em seguida. E se houve um congelamento nesse meio 
tempo, o sistema leu o cancelamento, mas como não 
havia registro de suprimento, aquelas aulas não foram 
pagas.
Infelizmente não há como resolver o problema do 
professor naquele mês. O suprimento deve ser imediatamente 
realizado, mas o pagamento somente ocorrerá no mês 
seguinte.
Para evitar problemas como esse, é necessário que, quando 
for feito o cancelamento, o suprimento seja imediatamente 
incluído, para que não ocorra congelamento entre 
esses dois procedimentos.
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Os problemas por falta de pagamento ou solicitações de 
recolhimento de valores ocasionados por erros no suprimento, 
cancelamento e substituição podem gerar protocolados para apurar 
responsabilidades.

Portanto, quando o diretor escolar receber algum protocolo nesse 
sentido, é importante o pronunciamento claro e objetivo dos fatos, para 
que o NRE ou a Seed-PR tenham subsídios para uma decisão justa e de 
acordo com o estabelecido na legislação.

Em relação às substituições, antes de realizá-las também é 
importante que o diretor escolar avalie a real necessidade de substituto, 
pois algumas funções permitem a realocação de trabalhos. Tal medida 
auxilia na contenção de gastos.

Sobre a questão dos recursos públicos disponíveis para o 
pagamento dos servidores estaduais do Paraná, na unidade 3 será 
apresentado o funcionamento do orçamento da Seed-PR. Além disso, 
será discutido o papel do diretor e de toda a comunidade escolar para 
que o dinheiro público seja gasto de forma legal e criteriosa.

5 SÍNTESE DA UNIDADE

Nesta unidade esclareceu-se que a atribuição de vagas de 
servidores das instituições de ensino da rede pública estadual é 
baseada em três critérios: quantidade de matrículas e de turnos, ambos 
relacionados ao porte escolar, número de turmas e composição da matriz 
curricular, especificamente para vagas de regência.

Foram apresentadas sugestões práticas para a distribuição 
de aulas para professores e de funções para os agentes educacionais, 
e esclarecido que, após esse processo do início de cada ano letivo, a 
equipe gestora deve orientar e acompanhar durante todo o ano o registro 
do suprimento desses profissionais.

Tratou-se, também, da importância da manutenção e conferência 
constante dos registros no Sistema RH-SEED, uma vez que o pagamento 
de todos os funcionários é gerado a partir dos registros nele inseridos. 
Além disso, em casos de necessidade de substituição ou cancelamento 
de suprimento, é necessário observar se todos os registros estão corretos,

Anotações
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tomando o cuidado de inserir tais dados 
no Sistema RH-SEED antes das datas de 
congelamento do sistema.

Tais cuidados são importantes porque 
o cancelamento de aulas/demandas supridas 
implica em supressão de pagamento. Qualquer 
substituição ou cancelamento deve ser 

efetuado com muita cautela e somente depois 
de atentamente conferidos, lembrando que se 
alguém recebeu a mais é porque outra pessoa 
recebeu a menos, o que pode gerar transtornos 
e desgastes desnecessários tanto para a equipe 
gestora quanto para os servidores envolvidos.
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ANEXO 1 -  PORTE ESCOLAR: CÁLCULO DA DEMANDA

O cálculo de horas para cada função leva em consideração o número de alunos matriculados e os 
critérios estipulados pelas resoluções de porte, nas quais se encontram as instruções completas sobre o 
assunto. Nos quadros a seguir apresentamos resumo básico desses cálculos, mas lembramos que, para as 
escolas com características diferenciadas, como Colégios Agrícolas, Centros de Educação de Jovens e 
Adultos (Ceebja), Escolas das Ilhas, entre outras, existem regras específicas.

Cálculo de horas para diretor

Turno Demanda inicial Demanda total (matrículas de seriação)

1 turno 20 horas diretor + de 500 matrículas 20 horas diretor auxiliar

2 turnos 40 horas diretor
+ 500 matrículas 20 horas diretor auxiliar

OU
750 a 1.000 matrículas 20 horas diretor auxiliar

3 turnos 60 horas diretor + 1.500 matrículas 40 horas diretor auxiliar

Cálculo de horas para pedagogo

Turno Demanda inicial Demanda total 

1 turno 20 horas pedagogo

+ 150 matrículas 20 horas
(a cada 150 matrículas*)2 turnos 40 horas pedagogo

3 turnos 60 horas pedagogo

 *Considerando as matrículas de seriação e ampliação de jornada

Cálculo de horas para agente educacional I: alimentação escolar – merendeiro(a)

Turno Demanda inicial Demanda total

1 turno 20 horas

+ 150 matrículas 20 horas
(a cada 150 matrículas*)2 turnos 20 horas por turno

3 turnos 20 horas por turno

 *Considerando as matrículas de seriação e ampliação de jornada

Cálculo de horas para agente educacional I: infraestrutura escolar – auxiliar de serviços gerais

Turno Demanda inicial Demanda total

1 turno 20 horas
+ 150 matrículas 20 horas

(a cada 150 matrículas*)2 turnos 20 horas por turno
3 turnos 20 horas por turno

 *Considerando as matrículas de seriação e ampliação de jornada
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Agente educacional I: interação com o educando - inspetor de aluno

Turno Demanda inicial Demanda total

1 turno 20 horas

+ 150 matrículas 20 horas
(a cada 150 matrículas*)2 turnos 20 horas por turno

3 turnos 20 horas  por turno

Escolas com área livre superior a 3.000 m2 somam + 20 horas por turno

 *Considerando as matrículas de seriação e ampliação de jornada

Agente educacional II: secretário escolar

Turno Demanda inicial Demanda total

1 turno 40 horas

Independente do número de matrículas2 turnos 40 horas

3 turnos 40 horas

Agente educacional II: técnico administrativo

Turno Demanda inicial Demanda total

1 turno 20 horas

+ 150 matrículas 20 horas
(a cada 150 matrículas*)2 turnos 20 horas por turno

3 turnos 20 horas por turno

 *Sem considerar as matrículas de ampliação de jornada

Agente educacional II: assistente administrativo
A função de assistente administrativo pode ser suprida por funcionários efetivos ou contratados 

em Regime Especial e nas instituições onde a demanda já se encontra aberta.
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ANEXO 2 - TUTORIAIS SAE

1ª Tela – Entrada

 Nessa tela acontece o acesso ao sistema por meio de chave e senha. Este acesso é controlado 
pelo GRHS/SEED. Caso não possua chave e senha, você pode solicitar por meio de WorkFlow. Para 
acessar ao sistema, inclua:

CHAVE
SENHA
OPÇÃO: 1
APLICAÇÃO: SAE
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2ª Tela – Cronograma/Informativo (Pagamento/Mês Referência)

Nessa segunda tela consta o informativo com a data mensal de inserção de dados que 
incidem diretamente no pagamento do mês de referência. É necessário dar muita atenção às datas 
de congelamento do sistema que constam nessa tela, pois elas servem de data base na geração do 
pagamento dos servidores. Lembrando que a data de congelamento corresponde a data limite do mês 
para realizar os registros de suprimento, cancelamento e substituição.
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3ª Tela – Menu Principal

A tela “Menu Principal” traz a relação de todas as telas disponíveis no SAE. Muitas delas não são 
usadas pela escola. Observe que as informações sobre Recursos Humanos são acessadas pela letra H.

DICA:
Para 
acessar
as telas é 
necessário 
digitar as opções 
desejadas no rodapé 
da página, 
à esquerda.
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4ª Tela -  Consulta Servidores por Nome e RG (HBQ)
O SAE também possibilita consultar o nome ou RG de um servidor utilizando a tela HBQ.

5ª Tela -Consulta Empregos de Servidores (HKC)
Pode-se, ainda, utilizar para consulta a tela HKC/forma detalhada, onde você pode consultar 

o local de lotação dos servidores.
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6ª Tela – Consulta Distribuição de Aulas (DD)

7ª Tela – Consulta Gratificação de Período/Adicional Noturno (HNC)
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8ª Tela – Consulta por RG - Adicional/Período Noturno (HNG)

9ª Tela  - 9ª Tela – Consulta Faltas (HOA)
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10ª Tela – Consulta Faltas por RG (HOB)
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ANEXO 3 – TUTORIAL RH-SEED

Para ter acesso ao Sistema RH-SEED, o servidor deverá digitar o endereço eletrônico <www.rhseed.
pr.gov.br> e informar o CPF e a senha.

Na página que se abre, você terá disponível para acesso os ícones “Consultas”, “Ordem de Serviço 
(QPM)”, “Suprimentos Online” e “Distribuição de Aulas por Tuma”.

http://www.rhseed.pr.gov.br
http://www.rhseed.pr.gov.br
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Ícone: CONSULTAS

Ao clicar sobre o ícone “Consultas”, o Sistema apresentará os dados do servidor que está acessando 
o Sistema RH-SEED.

No menu à esquerda da página inicial do “Consultas RH-SEED”, são apresentadas algumas opções 
de acesso/consultas, a saber:

1ª Opção – Demanda e Suprimento

Nesta opção, a Instituição de Ensino poderá ter a informação dos professores que se encontram em 
exercício na respectiva Instituição, por disciplina/função, preenchendo todos os campos indicados e, 
após, clicando em “Gerar Relatório” ou “Gerar Arquivo”.
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2ª Opção – Distribuição de Aulas
Nesta opção, podemos consultar a classificação para distribuição de aulas/funções aos professores 
efetivos por RG, Instituição de Ensino, Setor (NRE de Curitiba), Município, NRE e Estado.
A classificação pode ser consultada para distribuição de aulas/funções para o Cargo Efetivo e para 
Aulas Extraordinárias/Acréscimo de Jornada.

Classificação – RG
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Classificação –Instituição de Ensino

Classificação – Setor
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Classificação – Município

Classificação – NRE
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Classificação – Estado

3ª Opção – Informações Funcionais
Para ter acesso às informações funcionais, é necessário digitar o RG do servidor a ser consultado no 
campo indicado.
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Caso o servidor apresente mais de um emprego, a consulta deve ser efetuada clicando na opção de 
expansão de menu. As informações serão, então, apresentadas por Linha Funcional – LF.

Suprimento por Dia

Para ter acesso às informações de suprimento (por dia ou anual) ou afastamentos do servidor, deve-se 
clicar nas opções “Suprimento por Dia” ou “Suprimento Anual” ou “Afastamentos”, respectivamente. 
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Para ter acesso às informações por LF, deve-se clicar na opção de expansão de menu.
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Afastamentos

Clicando em “Afastamentos”, o Sistema RH-SEED apresentará, por LF, todos os afastamentos que o 
servidor obteve desde a abertura de seu emprego, tais como: licenças para tratamento de saúde, férias, 
faltas justificadas e injustificadas, entre outros.
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Ícone: SUPRIMENTOS ONLINE – SOL
Na página inicial do RH-SEED, ao clicar sobre o ícone “Suprimentos Online”, o Sistema apresentará 
os dados do servidor que está acessando o Sistema, tais como: nome, data de nascimento, sexo, CPF 
e RG. 

 
No menu à esquerda da página inicial do “Suprimento Online” (SOL), são apresentadas algumas 
opções de acesso, a saber: 

1ª Opção - Suprir Horas Definitivas
Esta opção deve ser utilizada para efetivação de suprimento sem caráter definitivo em funções 
Técnico Pedagógicas/Técnico de Apoio e de disciplinas que não compõem a Matriz Curricular, a 
exemplo das Atividades Complementares e disciplinas optativas. O preenchimento de todos os dados 
são obrigatórios.
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2ª Opção – Cancelar Horas Definitivas
Esta opção deve ser utilizada para efetivação de cancelamentos de aulas/funções supridas em caráter 
definitivo em funções Técnico Pedagógicas/Técnico de Apoio e de disciplinas que não compõem a 
Matriz Curricular, a exemplo das Atividades Complementares e disciplinas optativas. O preenchimento 
de todos os dados são obrigatórios.
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3ª Opção – Suprir Substituição
Esta opção deve ser utilizada para efetivação de suprimentos em caráter de substituição em funções 
Técnico Pedagógicas/Técnico de Apoio e de disciplinas que não compõem a Matriz Curricular, a 
exemplo das Atividades Complementares e disciplinas optativas. O preenchimento de todos os dados 
são obrigatórios.

4ª Opção – Cancelar Substituição
Esta opção deve ser utilizada para efetivação de cancelamentos de aulas/funções supridas em 
caráter de substituição em funções Técnico Pedagógicas/Técnico de Apoio e de disciplinas que não 
compõem a Matriz Curricular, a exemplo das Atividades Complementares e disciplinas optativas. O 
preenchimento de todos os dados são obrigatórios.



UNIDADE 2
SUPRIMENTO ESCOLAR: REGISTRO DE DADOS E 
DISTRIBUIÇÃO DE AULAS E DE FUNÇÕES

45

Ícone: DISTRIBUIÇÃO DE AULAS POR TURMA – DAT
Na página inicial do RH-SEED, ao clicar sobre o ícone “Distribuição de Aulas por Turma”, o sistema 
apresentará os dados do servidor que está acessando o Sistema RH-SEED, tais como: nome, data de 
nascimento, sexo, CPF e RG. Nessa mesma tela, também são apresentadas as turmas que, na data de 
acesso ao Sistema RH-SEED, se encontram incompletas.

No menu à esquerda da página inicial do “Distribuição de Aulas por Turma”, são apresentadas 
algumas opções de acesso, a saber: 
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1ª Opção – Suprir Horas Definitivas
Esta opção deve ser utilizada para efetivação de suprimentos de aulas por turma, em caráter 
definitivo, de disciplinas que compõem a Matriz Curricular. O preenchimento de todos os dados 
são obrigatórios.

2ª Opção – Cancelar Horas Definitivas
Esta opção deve ser utilizada para efetivação de cancelamentos de aulas por turma, supridas em 
caráter definitivo, de disciplinas que compõem a Matriz Curricular. O preenchimento de todos os 
dados são obrigatórios.
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3ª Opção – Suprir Substituição
Esta opção deve ser utilizada para efetivação de suprimentos de substituição de aulas por turma, de 
disciplinas que compõem a Matriz Curricular. O preenchimento de todos os dados são obrigatórios.

4ª Opção – Cancelar Substituição
Esta opção deve ser utilizada para efetivação de cancelamentos de aulas por turma, supridas em 
caráter de substituição, de disciplinas que compõem a Matriz Curricular. O preenchimento de todos 
os dados são obrigatórios.
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