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MODULO 6: O PAPEL DO DIRETOR ESCOLAR NA
GESTAO DE PESSOAS: RH NA ESCOLA

Este modulo tem como objetivo auxiliar o gestor escolar na gestao do potencial humano
da institui¢do em que atua, em consonancia com a legislacdo educacional e trabalhista, de
forma ética, responsavel, democratica e isondmica, com vistas a um melhor aproveitamento
da capacidade e das habilidades dos integrantes das equipes de trabalho. Ele ¢ composto de

quatro unidades:

Unidade 2
Suprimento escolar: registro de dados e

Unidade 1
Ingresso, avaliacao de servidores e

orientagoes gerais

distribuicao de aulas e de fung¢des

Objetivos:

Identificar as diferentes formas de
ingresso na rede estadual de ensino e as
especificidades das diversas carreiras dos
profissionais da educagio, suas fun¢des e
atribuicées, bem como o papel do diretor
escolar na gestao de pessoas da institui¢io
em que atua.

Unidade 3
Controle de frequéncia e pagamento

Objetivos:

Compreender como sao geradas as vagas
de professores e agentes educacionais da
instituicio de ensino, a distribuicio de
funcdes desses profissionais da educacio
de acordo com o porte escolar e a matriz
curricular, bem como a realizacio do
suprimento desses profissionais, garantindo
seus direitos e o bom andamento da
instituicao.

Unidade 4
Movimentacao e beneficios

Objetivos:

Entender como é elaborado o or¢camento da
Seed-PR e perceber a importancia de sua
participa¢io e responsabilidade na gestio
publica dos recursos disponiveis, em rela¢io
ao controle de frequéncia dos profissionais
que atuam na instituicio de ensino, para
que nao haja auséncia de pagamento nem
descontos indevidos; e esclarecer as duvidas
desses profissionais a respeito de créditos e
descontos em sua folha de pagamento.

Objetivos:

Orientar os servidores da instituicio de
ensino em que atua sobre as possibilidades
de movimentagcao para atuarem em local
mais adequado as suas necessidades e de
acordo com o interesse da mantenedora;
reconhecer os diferentes beneficios aos
quais o servidor tem direito; e fornecer
informagdes corretas sobre os assuntos
relacionados a carreira dos servidores,
com consequente otimizacao do fluxo dos
processos.







UNIDADE 3

CONTROLE DE FREQUENCIA E PAGAMENTO q
SUMARIO

APRESENTACA Q... ceeeeeerirerenerevesssesesssssesssssssssessssssssssssesssssssssssssssssssssssssssssasessses 8
1 ORCAMENTO DA SEED-PR E SUA RELACAO COM AS AC()ES DO
DIRETOR ESCOLAR.....cccitttiiiintnnerereneeeeeeeessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssss 9
2 CONTROLE DE F REQUENCIA DOS SERVIDORES EFETIVOS E
CONTRATADOS ....covrriininnnicssnniisssssicssssssesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssns 11
2.1 FALTAS INJUSTIFICADAS 11
2.2 FALTAS JUSTIFICADAS 11
2.3 LICENCAS 12
2.3.1 Licenca para Tratamento de Satide (LTS) 12
2.3.2 Licenca-gestacao e Licenca-maternidade 16
2.3.3 Licenca para fins de ado¢ao legal 18
2.3.4 Acidente de trabalho 18
2.3.5 Outras licencas concedidas aos servidores efetivos e contratados 21
3 RELATORIO MENSAL DE F REQUENCIA DE PROFISSIONAIS DA
EDUCAGAQ .cuueeereeneresnsensessasnsessesssssssessassssessessassssssssssasssssssasssssssessssssssssasssssssess 22
4 REMUNERACAO DO SERVIDOR EFETIVO E CONTRATADO................. 24
4.1 VENCIMENTOS E VANTAGENS 25
4.1.1 Gratificaciao do adicional por tempo de servico 26
4.1.2 Auxilio-transporte e auxilio-alimentacio 26
4.1.3 Aula extraordinaria e acréscimo de jornada 27
4.1.4 Periodo noturno e adicional noturno 27
4.1.5 Férias: fruiciao e pagamento do terco de férias 27
4.1.6 Insalubridade, auxilio-doenc¢a e auxilio-funeral 30
4.1.7 Salario-familia 30
4.1.8 Gratificacdo de Educacio Especial 30
4.1.9 Abono de permanéncia e PIS/Pasep 31
4.2 DESCONTOS OBRIGATORIOS E TEMPORARIOS 31
4.2.1 Contribuicao Previdenciaria 32
4.2.2 Imposto de Renda (IR) 32
4.2.3 Faltas injustificadas 33
4.2.4 Consignacao 33
4.2.5 Descontos na rescisao de contrato do Cres/PSS 34
5 SINTESE DA UNIDADE ......cuneurenrrnersnensessessssssssssssssssssssssssssasssssssssssssssssssons 36
REFERENCIAS CONSULTADAS ...uouueteeneeenercscsescsesssssesssssessssssessssssssessssesssssses 36




UNIDADE 3

Prezado diretor,

Na unidade 1, foram tratadas as formas
de ingresso de servidores na Secretaria de
Estado da Educagao do Parana (Seed-PR), as
carreiras existentes e seus direitos, deveres
e obrigagdes, bem como o papel do diretor
escolar nesses processos.

Com o estudo da unidade 2 foi possivel
compreender como sdo definidas as demandas
da escola de acordo com os critérios do porte
escolar, a distribui¢do de aulas e fun¢des, além
da importancia do correto preenchimento do
suprimento escolar.

Nesta unidade vocé terd a oportunidade
de conhecer como ¢ elaborado o or¢camento
da Seed-PR para o pagamento dos servidores
formas de

efetivos e contratados, as

afastamento legalmente concedidas aos

GESTAO ENgFOCO
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servidores, a importancia do preenchimento

correto do relatério mensal de frequéncia para
evitar falhas no pagamento dos profissionais da
institui¢do e as vantagens e descontos presentes
na folha de pagamento dos servidores efetivos
e contratados.
Assim, ao final desta unidade, vocé
sera capaz de:
* entender como ¢ elaborado o
or¢amento da Seed-PR e perceber
a importancia de sua participagdo e
responsabilidade na gestdo publica
dos recursos disponiveis;
» controlar a frequéncia dos servidores
auséncia

para que ndo haja

de pagamento nem descontos
indevidos;

* orientar os servidores nas duvidas

a respeito dos créditos e

descontos em sua folha de

pagamento.

S Bons estudos!

P Tweee

Secretaria de Estado da Educacao d
Superintendéncia da Educagao
Departamento de Politicas e Tecnologias Educacionais
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1 ORCAMENTO DA SEED-PR E SUA RELACAO COM
AS ACOES DO DIRETOR ESCOLAR

Antes de tratar de controle de frequéncia e pagamento, assuntos

desta unidade, vamos entender um pouquinho como ¢ elaborado o
orcamento da Seed-PR, ou seja, de onde vém os recursos para pagar os
servidores publicos.

O modelo or¢camentario brasileiro ¢ definido pela Constituicao
Federal de 1988 em seu art. 165, que estabelece os instrumentos legais
que regulamentam o planejamento e o orcamento dos entes publicos
federal, estadual e municipal: o Plano Plurianual, a Lei de Diretrizes
Orc¢amentarias e a Lei Or¢camentaria Anual.

O Plano Plurianual (PPA) ¢ o instrumento de planejamento
de governo que estabelece, de forma regionalizada, as diretrizes, os
objetivos e as metas de médio prazo da gestdo publica para as despesas
de capital e outras dela decorrentes. Este instrumento, com vigéncia de
quatro anos, visa a implementar o elo entre o planejamento de longo
prazo e os orgamentos anuais.

A Lei de Diretrizes Or¢amentarias (LDO) ¢ publicada
anualmente e compreende as politicas publicas e respectivas prioridades
para o exercicio financeiro subsequente.

Vale destacar que o art. 169 da Constituicdo Federal determina
que “a despesa com pessoal ativo e inativo da Unido, dos Estados,
do Distrito Federal e dos Municipios ndo podera exceder os limites
estabelecidos em lei complementar”. A lei complementar aqui referida
¢ a Lei de Responsabilidade Fiscal (LRF), que vale tanto para a Unido
como para os estados.

A Lei Orcamentaria Anual (LOA) ¢ um instrumento legal que
tem como principais objetivos estimar a receita e fixar a programagao
das despesas para o periodo de um ano. E elaborada para possibilitar a
concretizacdo das situagdes planejadas no Plano Plurianual. Obedece
a Lei de Diretrizes Or¢camentarias estabelecendo a programacao das
acoes a serem executadas para alcancar os objetivos determinados, cujo
cumprimento se dard durante o exercicio financeiro.

Além destes trés instrumentos de planejamento, a Constituigao
Estadual de 5 de outubro de 1989, em seu artigo 185, estabelece que o
Estado deve aplicar anualmente na manutencao ¢ no desenvolvimento
do ensino publico, no minimo, 30% da receita resultante de impostos,
considerando a Educagdo Bésica e o Ensino Superior.

Para ter acesso a esses trés
e a outros instrumentos
legais do estado do

Parana, acesse o menu
Planejamento e Orgamento,
na pagina da Secretaria

do Planejamento e da
Coordenagao Geral,
disponivel em:

https://200.2l/G9PzZRX

O

Anotacoes
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Para visualizar em detalhes
os numeros de profissionais
que atuam na Seed-PR e
em determinado periodo,
acesse Seed em numeros,
disponivel em:

https://goo.gl/13CGWw

(=151 [=]
apd

Anotacoes
—A

Para que se possam compreender melhor as despesas com pessoal,
apresentamos no quadro 1 o nimero de integrantes que compdem o
quadro pessoal da Seed-PR, tendo como referéncia o ano 2017.

Quadro 1 — Dimensao e composi¢cdo do quadro de pessoal da Seed-PR
no ano de 2017

) FUNCIO- CARGOSDE TOTAL DE
VINCULOS NARIOS PROFESSOR CARGOS
Btz 17.487 63.611% 81.098
Temporarios 10.573 21.003 31.576
PESSOAL
Uniios 1.494 17.487 1.494
vinculos
CARGOS 29.554 84.614 114.168

* Desse total, 60.427 sdo professores com cargo de 20 horas; 3.863 com cargo
de 40; 128 com cargo de 10 e 4 com cargo de 30 horas. {

Mas por que o assunto
orcamento da Seed-PR esta
sendo tratado nesta unidade?

Porque todo diretor escolar responsavel por institui¢do de ensino
precisa saber de onde vém os recursos para a educacdo e em que sao
investidos, uma vez que ¢ responsavel por administrar os registros de
todos os profissionais em exercicio na escola, sendo que a qualidade e
a pontualidade dessa atribuicao refletem diretamente no orcamento e
evitam despesas desnecessarias com pessoal.

Podemos citar como exemplo a gestdo da frequéncia dos
servidores que atuam na institui¢do de ensino. Além de ter reflexos no
orcamento, o controle da frequéncia dos servidores ¢ um dos principais
requisitos para que a escola funcione de forma adequada e cumpra seu
papel no desenvolvimento das potencialidades dos educandos e nos
processos de ensino e aprendizagem. No proximo topico vamos conhecer
como deve ser realizado o controle de frequéncia dos servidores efetivos
e contratados.

Secretaria de Estado da Educacio do Parana
Superintendéncia da Educagio
Departamento de Politicas e Tecnologias Educacionais
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2 CONTROLE DE FREQUENCIA DOS SERVIDORES EFETIVOS E

CONTRATADOS

De acordo com o art. 54 do Estatuto
do Servidor (Lei n.° 6.174/70), o controle de
frequéncia serd registrado por meio de “ponto”,
definido no paragrafo inico deste mesmo artigo
comosendo “ocontrolediario do comparecimento
e da permanéncia do funcionario no servigo,
devendo registrar todos os elementos necessarios
a apuragdo da frequéncia, preferentemente por
meios mecanicos”.

Um dos principais desafios no ambito
escolar ¢ a auséncia eventual e imprevista de
funcionarios, sejam professores ou agentes
educacionais, que podem ser justificadas ou nao.

2.1 FALTAS INJUSTIFICADAS

Sdo consideradas injustificadas as
auséncias do servidor efetivo ou contratado,
por um ou mais dias, ou nos casos de atraso ou
saida antecipada com mais de uma hora, sem
apresentacao de justificativa legal.

Para a falta ou atraso sem justificativa, o
art. 160 da Lein.® 6.174/70 - Estatuto do Servidor
Publico do Parana estabelece:

Art. 160. O funcionario perdera:

I - o0 vencimento ou remuneragao do
dia se ndo comparecer ao servico,
salvo motivo previsto em lei ou
moléstia comprovada, de acordo
com as disposi¢des deste Estatuto;

II - um terco do vencimento ou
remuneracdo do dia, quando
comparecer ao servico com atraso

maximo de uma hora, ou quando

se retirar antes de findo o periodo de
trabalho; (Grifo nosso)

Cabe ao diretor escolar a responsabilidade
de informar, por meio do Relatério Mensal de
Frequéncia (RMF), a data ou os horarios em
que o servidor esteve ausente da escola e nao
apresentou justificativa legal, registrando a falta
no relatério. E, no caso de professor, solicitar
a reposicdo do conteudo aos alunos, conforme
orienta a Lei Complementar n.° 07/1976, em seu
art. 66:

Ainda que tenha sofrido desconto
em seus vencimentos, por faltas, ndo
se ressarcira o Professor por aula,
atividade de recuperacdo ministrada
em obediéncia ao calendario escolar
ou outras exigéncias de ensino.

Essa mesma orientagdo consta no
Regimento Escolar, Secdo VIII, Da Equipe
Docente, art. 2°:

VI. proceder a reposi¢do dos
conteudos, carga horaria e/ou dias
letivos aos alunos, quando se fizer
necessario, a fim de cumprir o
calendario escolar, resguardando
prioritariamente o direito do aluno.

Por outro lado, o servidor efetivo ou
contratado pode apresentar justificativa legal para
a auséncia, o que caracteriza falta justificada,
conforme veremos no proximo topico.

11
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Conhega a pagina da Pericia
Meédica disponivel no
Portal do Servidor. Nela,
vocé encontra uma série

de orientagdes que podem
auxilia-lo nesse assunto.

https://goo.gl/YWT1Ki

Anotacoes

2.2 FALTAS JUSTIFICADAS

Faltas justificadas ou abonadas sdo as auséncias em até 3
(trés) dias por més, consecutivos ou ndo, que tiveram apresentacao de
justificativa legal junto a chefia imediata por meio de atestado médico
ou odontolédgico (ou declaracao, desde que contenha CRM ou CRO).

Também sdo justificadas as faltas amparadas por lei, como
requisi¢ao da justica eleitoral, participagdo como jurado, doacdo de

sangue, dentre outras.

2.3 LICENCAS

Além das faltas justificadas, veremos a seguir as licencas que

mais comumente ocorrem no dia a dia da instituigao.

2.3.1 Licenca para Tratamento de Saude (LTS)

E, geralmente, uma auséncia imprevista e ¢ justificada por meio
de atestado médico ou odontoldgico. E concedida para os servidores
efetivos e contratados pelo regime especial (Cres ou PSS) e CLT (Clad).

Quando a auséncia ao trabalho ocorrer por até 3 (trés) dias no més,
consecutivos ou ndo, o servidor efetivo ou contratado deve entregar ao
diretor escolar, no prazo de 24 horas, o atestado médico ou declaragao
que contenha CRM ou CRO, para justificar sua falta.

Quando a auséncia do servidor efetivo ou contratado atingir
4 dias, consecutivos ou ndo, este deverad dirigir-se a Coordenadoria
de Satde Ocupacional (CSO), munido de contracheque e do atestado
médico ou odontoldogico, imediatamente apds a emissdo do atestado,
para avaliacdo médico-pericial.

ACSO,6rgaosubordinadoa Secretariade Estadoda Administragao
e da Previdéncia (Seap), tem por atribui¢cdo a avaliagdo da capacidade
laborativa por meio de exames pré-admissionais, a concessao de licencas
médicas aos servidores efetivos e o controle dos atestados médicos de
servidores contratados pela Consolida¢do das Leis Trabalhistas (CLT) e
pelo regime especial. A sede da CSO esta localizada em Curitiba e esta
representada, nas demais cidades do Estado, pelas Juntas de Inspe¢do e
Pericia Médica 4 (JIPM), que se distribuem por diversos municipios.

Os servidores cujo histérico médico revelar alta frequéncia de
licengas para tratamento de satde ou de pessoa da familia poderao ser

Secretaria de Estado da Educacio do Parana
Superintendéncia da Educagio
Departamento de Politicas e Tecnologias Educacionais
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convocados pela CSO, quando em licenga, para exames de revisao,
que poderd manter ou suspender a licenga. Se houver necessidade de
deslocamento para Curitiba, as despesas deverdo ocorrer por conta do
servidor.

A defini¢ao do periodo de permanéncia em licenga médica/
odontoldgica fica a critério da pericia médica, podendo a quantidade de
dias ser em niimero igual, superior ou inferior ao indicado pelo médico/
dentista.

Quando se dirigir 8 CSO ou as JIPM para obter qualquer tipo
de licenga médica, o servidor deverd estar munido dos seguintes
documentos:

e Carteira de identidade;
» Contracheque;

* Requerimento para licenca médica, obtido no local de trabalho
do servidor ou no RH do Nucleo Regional,;

» Atestado médico contendo o diagndstico codificado ou por
extenso;

* Outros documentos especificos para cada tipo de licenca.

O requerimento para licenga médica tem por finalidade dar
ciéncia ao diretor escolar de que o servidor entrard em licenca por
motivo de doenca e formalizar a solicitagdo junto a CSO/JIPM. Esse
documento deve ser preenchido na institui¢do de ensino, assinado pelo
requerente ¢ pelo diretor escolar, sob carimbo. O requerimento para
licenca médica ¢ valido por 24 horas contados da data da emissdo. Ao
diretor ¢ vedada a exigéncia do atestado médico ou qualquer tipo de
exame para o fornecimento do requerimento para licenga médica.

O servidor hospitalizado, ou impossibilitado de se locomover,
deve encaminhar os documentos, por meio de portador, 8 CSO ou
JIPM mais proxima, para receber orientacdo quanto ao procedimento
necessario para a concessao da licenca. Em caso de prorrogagdao da
licenga, o procedimento devera ser o0 mesmo.

Quando se tratar de contratado por meio de regime especial
(Cres) - Processo Seletivo Simplificado (PSS) -, apds avaliagdo da CSO/
JIPM, este devera entregar o atestado carimbado, no prazo de 24 horas,

ao diretor, que encaminhard ao NRE para registro no Sistema Meta4.>

O pagamento dos afastamentos de até 15 dias ¢ de responsabilidade da

O Sistema Meta4 ¢ o
sistema utilizado para
operacionalizagdo da Folha
de Pagamento de todos

os servidores do Estado,
incluindo os da Seed-PR

Anotacoes
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O Regime Geral de
Previdéncia Social
(RGPS) tem suas politicas
elaboradas pela Secretaria
de Previdéncia do
Ministério da Fazenda e
executadas pelo Instituto
Nacional do Seguro Social
(INSS).

Acesse

O modelo de formulario
para Requerimento de
Beneficio por Incapacidade
esta disponivel em:

https://goo.gl/imsEbw

Seed-PR. A partir do 16° dia, o contratado passa a receber remuneragao
do Instituto Nacional de Seguro Social (INSS), conforme estabelece o
art. 9° da Lei Complementar n.° 108/2005: “os contratados nos termos
da referida Lei, ficam vinculados obrigatoriamente ao Regime Geral da
Previdéncia Social (RGPS) cujas contribuigdes devem ser recolhidas
durante a vigéncia da contratac;ﬁo”.{

Neste caso, a instituigdo de ensino deve recolher copia do
atestado médico no prazo maximo de 24 horas apos a consulta médica
ou odontoldgica e encaminhar ao NRE para registro no Sistema Meta4.
O contratado deve dirigir-se ao INSS, munido do atestado médico
original, contracheque e requerimento de beneficio por incapacidade,
para agendamento de pericia e posterior obtengdao de licenca médica
e auxilio-doenga. O agendamento também pode ser feito pelo site do
INSS.

Quando se tratar de servidor efetivo, se concedida a licenca,
o registro ¢ feito no dossié€ historico funcional pela propria CSO, que
definira o periodo de afastamento. Durante a licenga, o servidor ndo
poderd exercer atividades remuneradas sob pena de interrupcao da
licenga médica, conforme art. 226 da Lei n.° 6.174/70.

Cabe ao diretor escolar verificar o preenchimento da Guia de
Licenca Médica, orientar os servidores da escola quanto a apresentacao
do atestado médico ou odontoldgico no prazo méximo de 24 horas apds
sua emissao, bem como quanto a obrigatoriedade de comparecimento
a CSO/JIPM para os casos de apresentagdao de atestado de mais de trés
dias no més, mesmo que nio sejam consecutivos.

No quadro 2, € possivel visualizar o resumo dos afastamentos
amparados por atestado médico ou odontologico de acordo com o

vinculo do funcionario com a Seed-PR.
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Quadro 2 - Afastamentos amparados por atestado médico ou odontologico conforme vinculo

empregaticio
LICENCAS MEDICAS / FALTAS JUSTIFICADAS

” VINCULOS

=

O

Z

g QPM/QFEB/QPPE/QUP Cres/Clad PEAD
<

Até 3 | O servidor entrega o O contratado entrega o O contratado entrega o

munido de contracheque
e do atestado médico. A
CSO definira o periodo
de afastamento.

médico, contracheque

€ requerimento

de beneficio, para
agendamento de pericia
e posterior obtengao

de licenca médica e
auxilio-doenca. O
agendamento também
pode ser feito no site do
INSS.

dias atestado na institui¢do de | atestado na institui¢ao de | atestado na instituicao de
ensino, no prazo de 24 ensino, no prazo de 24 ensino, no prazo de 24
horas, para ser inserido | horas, para ser inserido | horas, para ser inserido
no RMF e enviado ao no RMF e enviado ao no RMF e enviado ao
NRE. NRE. NRE.

De 4 a | O servidor comparece O contratado comparece | O contratado entrega o

15 dias | 8 CSO ou JIPM nas a CSO ou JIPM, nas atestado na institui¢do,
primeiras 24 horas ap6s | primeiras 24 horas apoés | no prazo de 24 horas,
a emissao do atestado, a emissao do atestado, para ser inserido no
munido de contracheque | munido de contracheque | RMF e enviado ao NRE.
e atestado médico. A e atestado médico, para
CSO/JIPM definiré o carimbar o atestado.
periodo de afastamento.

Apar- | O servidor comparece O contratado O contratado deve

tirdo | a CSO ou JIPM, nas comparece ao INSS, dirigir-se ao INSS.

16° dia | primeiras 24 horas, munido do atestado
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O Estado pagard ao contratado, no maximo, 15 dias de
afastamento num prazo de 60 dias com Classificacao Internacional de
Doengas (CID) de mesma natureza. A partir do 16° dia, o pagamento
do contratado ficard suspenso. Se a pericia do INSS nao aprovar total
ou parcialmente o periodo de afastamento, o contratado recebera

3 A . auxilio-doenca correspondente apenas ao periodo concedido pelo
M‘ inss. 4
Auxilio-doenca ¢ o Caso o contratado fique ausente por um periodo maior que o

pagamento referente a0 | autorizado pelo INSS, ele ndo recebera pagamento referente aos dias
periodo de afastamento

que ultrapassarem 15 (quinze) dias nos ultimos 60 (sessenta) dias.
concedido pelo INSS.

Entretanto, se houver prorrogacao da licenga médica, com CID de
natureza diferente, o afastamento sera considerado como nove, ou
seja, os primeiros 15 (quinze) dias de pagamento serdo pagos pelo
empregador e, apos o 15° dia, o servidor devera dirigir-se ao INSS.

E importante observar a data final do atestado, pois caso esta seja
anterior a data da pericia e o afastamento ja esteja incluso no Sistema
Meta4, o diretor deve informar ao NRE para que este possa realizar a
alteracdo da data final do afastamento no sistema, que devera ser igual
a data da pericia.

E ainda, caso o contratado se sinta em plena saude apos a data
N final do atestado e antes da realizagdo da pericia, o mesmo deve avaliar a
AROLICOES possibilidade de retorno ao trabalho porque nem sempre o INSS concede
a licenga para o periodo integral entre a data final do atestado e a data

da pericia. Neste caso, o NRE também deve ser informado para alterar a

data final do afastamento.

Aos contratados, ndo sdo concedidos afastamentos para
tratamento de pessoa da familia.

2.3.2 Licenca-gestacao e Licenca-maternidade

Antes de iniciar este assunto, ¢ interessante esclarecer que este

afastamento possui nomenclaturas diferentes na legislagao de acordo com
o publico-alvo. Para as servidoras efetivas, usa-se “licenca a gestante” ou

“licenga-gestagao”. Para as contratadas, usa-se “licenca-maternidade”. O

importante ¢ que todos os termos se referem ao mesmo tipo de situagao.

Tanto a licenga-gestagdo quanto a licenca-maternidade sao

auséncias normalmente programadas com antecedéncia, o que
possibilita a instituicao informar ao NRE a necessidade de substitui¢ao

da profissional.

@\ Secretaria de Estado da Educacio do Parana
. Superintendéncia da Educagio

e pa>
nuﬁﬂ Departamento de Politicas e Tecnologias Educacionais




UNIDADE 3
CONTROLE DE FREQUENCIA E PAGAMENTO

GESTAD

EM FOQ

A licenca-gestacao ¢ concedida a servidora efetiva e os tramites
para concessao sdo de algada da CSO/JIPM. Essa licenca ¢ de 120 dias,
sera concedida a servidora a partir da 36* semana ou da data do nascimento
da crianca, mediante avaliagdo médica, e devera ser requerida em até, no
maximo, 30 dias apds o parto. A licenca € prorrogavel por mais 60 dias
por forca da Lei n° 16.176/09.

Documentos especificos para concessao da licenga:

e Pré-parto:
» Atestado do médico assistente, com o CID — Classificacao
Internacional de Doengas e periodo gestacional;

» Carteira de gestante ou ecografia;

* Documentos basicos exigidos para concessdo de licenga
médica, como identidade e contracheque.

e Pos-parto:
» Fotocopia da certidao de nascimento da crianga;

* Documentos basicos exigidos para concessao de licenga
médica, como identidade e contracheque;

* Nao ¢ necessaria a presenga da crianga para a avaliagdo
médico pericial.

Para as contratadas em regime especial (Cres/PSS), essa licenga,
comumente chamada de licenga-maternidade, ¢ concedida pelo INSS
pelo prazo de 120 dias, a partir da 36* semana ou da data do nascimento
da crianga, mediante aprovagdo da CSO/JIPM, devendo ser requerida em
até, no maximo, 30 dias apos o parto. O afastamento dos primeiros 120
dias ¢ concedido pelo INSS e os demais 60 dias, pelo Estado, conforme
Lein® 16.176/09.

Para a concessdo, a contratada devera comparecer a CSO/JIPM
munida de atestado médico, carteira de identidade e contracheque.
O atestado vistado e carimbado devera ser entregue na escola, que
encaminhara ao NRE para registro no Sistema Meta4. Caso ocorra o
parto antes do comparecimento a CSO/JIPM, a contratada, além dos
documentos citados, devera apresentar a copia da certiddo de nascimento
da crianga, ndo sendo necessario o comparecimento do recém-nascido.

Acesse

Confira na Lei n°® 16.176,
de 14 de julho de 2009,

a prorrogagdo do prazo

de licenga-gestagao da
servidora efetiva, disponivel
em:

https://g00.gl/SVIyCl

[=] 5% =]

[=]

Anotacoes
}—
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O termo perturbacio
funcional ¢ utilizado

para o prejuizo transitdrio
ou permanente do
funcionamento de qualquer
parte do corpo, 6rgdo ou
sentido. Por exemplo:
perfuracgdes, dor, perda

da visdo, diminuigdo da
audi¢do, convulsdes, entre
outras.

Anotacoes

E assegurado & contratada em licenga-maternidade salario
equivalente ao seu ultimo suprimento.

Caso a contratada tenha adquirido direito a férias antes ou durante
a licenga-maternidade, devera usufruir do beneficio imediatamente apos
a licenga. A remuneracdo durante as férias sera a mesma recebida no
periodo da licenga. Durante o periodo de férias, a contratada podera
participar de sessdes de distribuicdo de aulas ou vagas, devendo
assumi-las no dia subsequente ao término das férias, desde que o contrato
tenha sido aberto no mesmo ano.

Quando se tratar de contrato prorrogado por estabilidade
provisoria em razao da gestacdo, 0 mesmo serd encerrado apds o término
da licenca ou férias.

2.3.3 Licenca para fins de ado¢ao legal

Sera concedida licenca para fins de adogdo legal aos servidores
efetivos ou contratados (Cres/PSS ou CLT/Clad) que adotarem crianca
ou adolescente. A licenga podera ser requerida a partir do transito em
julgado da sentenga de adogdo ou da autorizagdo judicial de guarda
para fins de ado¢do. Além dos documentos bésicos para a concessao da
licenga, a servidora efetiva ou contratada devera apresentar fotocopia do
Termo de Guarda e Responsabilidade.

A servidora efetiva que adotar crianga ou adolescente até 18
anos serd concedida licenga pela Dims/JIPM, pelo prazo de 120 dias,
prorrogavel por mais 60 dias. O adolescente ndo poderd completar a
idade méxima (18 anos) durante o periodo em que a servidora se
encontre em licenga.

J& a(o) contratada(o) por meio do Cres (PSS) ou Clad que adotar
ou tiver guarda judicial para fins de ado¢do de crianga com no méaximo
12 anos de idade, terd direito a licenga para fins de adogao legal por 120
dias, prorrogavel por mais 60 dias, que devera ser requerida junto ao
INSS.

2.3.4 Acidente de trabalho

E considerada acidente de trabalho qualquer ocorréncia inesperada
no exercicio do trabalho, ou por motivo dele, que tenha provocado lesdao
corporal ou perturbag¢do funcional 4 (doenga) que resulte na redugao
ou cessacao da capacidade de trabalho. Neste caso, o servidor efetivo
ou contratado poderd ou nao ser afastado de suas fungdes, conforme a

gravidade, por meio de licenga médica.

Secretaria de Estado da Educacio do Parana
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Caso o acidente de trabalho envolva do trabalho, conforme mostra a figura 1. A CAT
servidor efetivo, o diretor deve preencher a  devera ser encaminhada a CSO/JIPM, no prazo
Comunicagao de Acidentes do Trabalho (CAT), maéximo de 24 horas da ocorréncia do acidente,

informando os dados do servidor e do acidente  para liberagao ou ndo da licenca.

Figura 1 — Modelo de CAT para preenchimento pela institui¢do

Secretaria de Estado da Administragio e da Previdéncia
Divisdo de Medicina e Sadde Ocupacional
PARANA Comunicacio de Acidente do Trabalho - Servidor Estatutario

1. ldentificac o do funcionario

% GOVERNO DO ESTADD DO PARANA

RG. Idade: Sawn; Estado Ciwil:

Fungao Exarcida:
Endereo Residendal;
Bairro: Teletons: Residencal:
CEP.: Municipio:

2. Formacgdo Escolar

| Analfabeto 5.(
) Alabetizado 6.
1 1* Grau Incom pleto T
) 1* Grau Complato B

Ste b
———

3, identificagio do Orglio

Orgdo ! Unidade Adrmin,;
Municipio: Talefone:

4. Informagdes sobre o Acidente 5. Tipo do Acidente

Data do Acidents: ! ) - Hora do Acidente: ; 1.{ ) Tipico {no Trabatho )

Mimera de horas trabalhadas até o acidente: - horas 20 ) Trajelo (Desiocamenic: cass p/ Fabak
Trabaiho '

Li ) Comafastamento () Sem afastimento 3( ) Doenca PnﬁaﬂwlT:;p-hc-
L ) Com Obito ke da CIMS)

6. Descrigio do Acident® (Presnchimento cbrigatérie pelo SESMT ou Chefia imediata)

Parte(s) do corpo atingida(s)
Cabeca (exceto clhos) 5.( ) Mbos
Olhos 6. ( ) Membrosinfeiones
Tronco T.{ ) Sistemas e aparelhos
Membros superiores (exceto mios) 8. () MiHiplas partes

e

B oW K =
. P

A Comunicagio de Acidente de Trabalho deve ser encaminhada & DIMS no
prazo miximo de 24 horas da ocorréncia do acidente.
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| Acesse
Acesse

Na pagina do Portal do
Servidor do Estado do
Parana vocé encontra o
formulario ¢ o manual
para preenchimento da
CAT. Acesse ¢ confira:

https://goo.gl/ThHSC2

(=155 =]
[=]3F:

Anotacoes

Caso ocorra acidente de trabalho com contratado por regime
especial Cres/PSS, devera ser preenchida a CAT, no prazo méximo
de 24 horas da ocorréncia, para que o contratado possa comunicar o
acidente ao INSS. Em caso de afastamento do contratado, a instituicao
devera informar ao NRE para afastamento no sistema Meta4, com base
no atestado médico.

As licencas médicas concedidas por acidente do trabalho superior
a 15 (quinze) dias, com comunicado da decisdao de beneficio concedido
pelo INSS, deverdao ser protocoladas digitalmente e encaminhadas
a Seed/GRHS/CMF. A documentagao original deve ser guardada no
NRE. Somente para este tipo de afastamento ¢ que sera garantida a
estabilidade proviséria de 12 (doze) meses, conforme Lei n° 8.213/91,
art. 118. Afastamentos até 15 (quinze) dias ndo dao direito a estabilidade
provisodria, pois ndo geram pagamento de auxilio-doenca.

Lembramos que o pagamento do auxilio-doenca serd efetuado
pelo Estado para os primeiros 15 (quinze) dias de afastamento. A partir

do 16° dia, o pagamento ¢ de responsabilidade do INSS.

Todos os atestados
apresentados na
instituicao de ensino
pelos contratados
devem ser arquivados
em suas pastas
individuais, para

futuras consultas.
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2.3.5 Outraslicencas concedidas aos servidores efetivos e contratados

Além das licengas que acabamos de estudar, hd outros
afastamentos previstos para os servidores efetivos e contratados, como
a licenca para casamento, nascimento ou falecimento. Os periodos de
licenca sdo contados a partir da data do evento. No quadro 3, estdo
dispostas as caracteristicas de cada licenga conforme o publico-alvo.
Observe que os afastamentos sdo diferentes porque ha uma legislacao

para cada caso.

Quadro 3 —Outras licengas concedidas a servidores efetivos e contratados

OUTRAS  SERVIDOR CONTRATADO
LICENCAS EFETIVO CLT (Clad) Cres (PSS)
Casaonl:ento 8 (oito) dias 3 (trés) dias 5 (cinco) dias

Uniao Estavel

consecutivos

5 (cinco) dias

consecutivos

5 (cinco) dias

consecutivos

5 (cinco) dias

Paternidade . . .

consecutivos  consecutivos consecutivos
8 (oito) dias 2 (dois) dias 5 (cinco) dias
para consecutivos consecutivos
falecimento nos casos de nos casos de

Luto de conjuge, falecimento de  falecimento
filho, mae, pai  conjuge, filho, de conjuge,
ou mae, pai ou filho, mae,
irmao irmao pai ou irmao

Para os servidores efetivos existem algumas auséncias justificadas
que devem ser solicitadas por meio de formularios especificos e
dependem de tramitagdo para possivel autorizagdo, como € o caso da
licenga especial, licenga sem vencimentos, licenga para curso, entre

outras, que serao tratadas na unidade 4 deste médulo.}

Como faco para informar as
auséncias de servidor efetivo
ou contratado?

Os diretores escolares devem registrar em formulario especifico
as auséncias do servidor efetivo ou contratado na institui¢cao de ensino.

Vamos ver como isso funciona.

Recursos
Humanos do Portal Dia a
Dia Educagdo, vocé tera

Na pagina de

acesso aos formularios
para solicitacdo de diversas
licengas. Acesse e confira:

https://goo.gl/tIZble
Op0
E Tam -7.1

Anotacoes
’—
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3 RELATORIO MENSAL DE FREQUENCIA DE PROFISSIONAIS DA

EDUCACAO

Todas as auséncias, justificadas ou nao,
devem ser informadas no Relatério Mensal de
Frequéncia (RMF). Este relatorio corresponde a

um formulario especificono qual o diretor informa

as ocorréncias de frequéncia dos servidores
efetivos ¢ contratados de sua instituicao, como

mostra a figura 2.

Figura 2 — Relatorio Mensal de Frequéncia de Profissionais da Educagao

RELATORIO MENSAL DE FREQIUENCIA DE PROFISSIONAIS DA EDUCACAD

MRE: MUNICIPIO:
HHTTI.IEE DE EMSIMND:
MES/ANO REFERENCLA: ] FERIODD: de_ J [/  amé__ [ [
(Registrar as informagies de todos os funclondrios & professores gue atuaram na escols durante o mis)
DADOS FUNCIONAILS INFORMACAD DE FRECILERNCIA
Mo i Ha linha "0°, de DCORRENCIA, preencher com uma das seguintes kegendas *J° = FALTA JUSTIFICADA
falta I/ 1" FALTA INJUSTIFICAD A,/ “ A" ATRASOYL" LICENCA Ho case de alta justificeds S¢ 26 3 dias no mds, aneor
HOME G \I'ﬁl:. LF | TUR. 5 o abeskado/ dectaragio do midon ou dentista. Ma Nnha “CH", de CARGA HORARLA, peeencher oom o ndmena de
'Im“ U { o sl horan da auséngia do senvidor.
1z 3las 6|7 8 b5 hofiafazhsha)isheh dielhefolealealzafealzsheb sl zekokl
[+]
H
o
H
=]
H
[*]
[=1]
[+]
H
[5]
CH
Carimbo & Assinatura dofa) Diretaria)
A seguir, apresentaremos algumas ocorréncias para registrar, lembrando que deve

orientacdes para o preenchimento correto do
RMF na institui¢do de ensino.

Na coluna “Dados Funcionais” (Nome,
RG, Vinculo, LF e Turno), o diretor deve informar
o nome completo e RG de todos os profissionais

da instituicdo de ensino, mesmo que ndo haja

ser feito um registro para cada vinculo.

Entre eclas, a coluna “VINC” deve ser
preenchida com o vinculo que o profissional
possui na instituicdo de ensino, conforme mostra

o quadro 4.

7.

e
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Quadro 4 — Vinculos dos Profissionais da Educacao

VINCULOS
QPM Quadro Proprio do Magistério
QuUP Quadro Unico de Pessoal
QFEB Quadro de Funcionarios da Educacgado Basica
QPPE Quadro Proprio do Poder Executivo
S100 Acréscimo de Jornada
SC02 Aulas Extraordinarias
REPR Professor (Cres/PSS)
Read AA (I) Auxiliar de Servigos Gerais (Cres/PSS)
Read BB (II) Assistente Administrativo (Cres/PSS)
Clad Funcionarios CLT
Pead Paranaeducagdo

A coluna “Nao possui faltas, atrasos
ou licencas” deve ser assinalada quando o
profissional ndo teve ocorréncias durante o meés.
Neste caso, o diretor deve assinalar com apenas
um (X) a coluna na linha referente ao profissional.

Na coluna “Informagao de Frequéncia”,
na linha “O” (de ocorréncia), no dia em que
ocorreu a auséncia ao trabalho deve ser registrado
o motivo da auséncia, utilizando-se as seguintes
letras:

“J” = para falta justificada legalmente;

“I” = para falta injustificada;

“A” = para atraso;

“L” = para licenga.

Nos casos de auséncia ndo justificadas,
se o profissional faltar todos os dias tuteis da
semana, deverdo ser lancados 7 (sete) dias de
faltas (incluindo o sabado e domingo).

Na linha “CH” (carga horaria), o diretor
deve preencher com o niimero de aulas/horas de
auséncia do servidor.

A linha “CRM?” deve ser preenchida com
o CRM/CRO do médico ou dentista, e, no caso
de faltas justificadas de até 3 (trés) dias no més,
consecutivos ou nao, o atestado (ou declaracao)
emitido pelo profissional deve ser anexado ao
RMF. Da mesma forma devem ser registradas
as licengas concedidas pelo INSS para os
contratados pelo regime especial (Cres/PSS) e
Clad.

O RMF deve ser remetido mensalmente
ao NRE, até, no maximo, a data do congelamento
do Sistema SAE, que normalmente ocorre entre
os dias 05 e 10 de cada més, para que este possa
realizar os lancamentos devidos no Sistema
Meta4, que, assim como o Sistema SAE, tem
data de congelamento. As faltas justificadas ou
injustificadas (em dias ou atrasos) sdo lancadas
pelo NRE, no Sistema Meta4, com base nas
informacgdes constantes no RMF da instituicao.
Essas informacoes refletirdo na folha de
pagamento e serdo registradas no dossié historico

funcional dos servidores efetivos.
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Acesse

O contracheque ¢é
disponibilizado para
visualizagdo e impressdo no
Portal do Servidor:

https://g00.gl/S40yfM

Anotacoes

Por este motivo, € necessario que o diretor tenha bastante cautela
na hora de preencher o RMF para que ele reflita exatamente a situacao
real de frequéncia da escola.

Vale lembrar que a frequéncia do servidor ao trabalho reflete
diretamente na sua remuneragdo, assunto que veremos a seguir.

4 REMUNERACAO DO SERVIDOR EFETIVO E
CONTRATADO

A remuneracao pode ser definida como a retribui¢do pecuniaria

pelo exercicio da fun¢do e vem descrita na folha de pagamento do
servidor efetivo ou contratado. Esta folha corresponde a uma declaragao
mensal composta por informagdes referentes ao salario-base e demais
vantagens, bem como descontos de contribui¢do previdenciaria, de
imposto de renda e outros que o servidor efetivo ou contratado possa
ter.

A folha de pagamento ¢ visualizada na forma de aviso de crédito
ou contracheque.{ O contracheque ¢ composto pela identificagdo
funcional do servidor efetivo ou contratado (nome, cargo, nivel e local
de trabalho) e por trés campos distintos: vencimentos e vantagens,
descontos e liquido a receber.

O pagamento ¢ realizado no ultimo dia util do més na forma
de crédito em conta de instituicdo bancaria indicada pelo Estado. Os
dados da conta bancéria necessitam ser informados pelo profissional da
educagao no ato da admissao ou contrato.

Diante disso, o diretor deve alertar o servidor efetivo ou
contratado para que informe corretamente a agéncia e a conta corrente
no momento do cadastro do emprego no Sistema Metad4 para que o
deposito do pagamento seja efetuado na conta correta.

Caso o servidor necessite alterar a agéncia e o nimero da conta
bancéria em que ¢ creditado seu pagamento, deve aguardar o crédito
no final do més, depois se dirigir a agéncia bancaria para efetuar a
alteracdo. Em seguida, informar imediatamente os dados da nova conta
ao NRE para que providencie a alteracdo no Sistema Meta4 antes da
data do congelamento, que normalmente acontece até o dia 10 de cada
més.

Vale ressaltar que se a alteragdo ndo ocorrer nos primeiros dias
do més, entre o crédito do pagamento do més anterior e o congelamento
do més seguinte, o pagamento sera rejeitado pelo banco, pois todas as
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alteracdes efetuadas apds a data do congelamento do sistema ndo sao
acatadas pelo banco.

Vamos conhecer um pouco mais sobre os vencimentos € as
vantagens que podem estar presentes na folha de pagamento.

4.1 VENCIMENTOS E VANTAGENS

No campo do contracheque relacionado a vencimentos e
vantagens ¢ possivel verificar o valor bruto do vencimento atribuido a
func¢do ocupada pelo servidor efetivo ou contratado e outras vantagens
e gratificagdes legais. O valor bruto do vencimento dos profissionais da
educagdo difere em razao do vinculo, tempo de servico, nivel e classe
na carreira, entre outras razoes:

» Paraosprofessores do QPM e QUP, aremuneracao ¢ composta
pelo salario-base, que corresponde ao nivel e a classe em que
0 mesmo se encontra na carreira, acrescido das gratificagdes
previstas em lei, e é oriunda do suprimento realizado para o
servidor no Sistema RH-Seed. A hora-atividade ¢ calculada
automaticamente pelo Sistema Meta4, separadamente por
vinculo.

» Para o professor contratado pelo regime especial Cres/PSS,
o salario é pago de acordo com a licenciatura e o edital de
contratagdo, a quantidade de horas-aula suprida no sistema
RH-Seed e as horas-atividade correspondentes, calculadas
automaticamente pelo sistema.

» Para os servidores do Clad e Pead a remuneragdao também
ocorre com base no suprimento realizado no Sistema
RH-Seed.

* Para os servidores do QPPE ¢ QFEB, o salario-base ¢
implantado no momento da abertura de emprego no Sistema
Meta4 e independe de suprimento. Por essa razao ¢ muito
importante que o diretor mantenha rigido controle sobre o
registro das auséncias desses profissionais no RMF, pois
mesmo sem suprimento no Sistema RH-Seed o profissional
recebera pagamento.

Para todos os vinculos, as gratificacdes como periodo noturno,
gratificagdo de diretor, diretor auxiliar e secretdria sdo geradas pelo

suprimento.

Atencao

Quando existir
pagamento ou
recolhimento atrasado,
constara no contracheque
o termo “revisdo”. Por
exemplo: quando no
contracheque aparecer o
codigo 2243, referente a
revisdo de salario-base,
o valor sera negativo se
for para recolhimento

e positivo se for para
pagamento.

Anotacoes
’—

25

GOVERNO DO ESTADO




UNIDADE 3
CONTROLE DE FREQUENCIA E PAGAMENTO

A seguir, vamos conhecer algumas gra-
tificagdes que podem estar presentes no contra-

cheque do servidor efetivo ou contratado.

4.1.1 Gratificacdo do adicional por tempo de
servico

O servidor efetivo tera acréscimo em seu
vencimento a cada quinquénio, ou seja, de cinco
em cinco anos de exercicio. O acréscimo sera
de 5% sobre o valor do salario-base e ocorrera
até completar 25% de servigo publico prestado
ao Estado do Parana, conforme art. 170 da Lei
n.° 6.174/70 - Estatuto do Servidor Publico do

Quadro 5 - Adicionais por tempo de servigo

SERVIDORES EFETIVOS EM GERAL

TSE]:Z‘,Dl/iz’(I)C]z)E ADICIONAL
31 ANOS 30%
32 ANOS 35%
33 ANOS 40%
34 ANOS 45%
35 ANOS 50%

4.1.2 Auxilio-transporte e auxilio-alimentacgao

O auxilio-transporte ¢ o beneficio,
pago aos servidores efetivos e contratados, para
despesas de deslocamento da residéncia para o
trabalho e vice-versa.

Para o professor, corresponde a 24%
Classe 5, da
Carreira, proporcional a jornada de trabalho

do vencimento do Nivel I,

de 20 horas semanais, o que, em dezembro
de 2017, representava o valor de R$ 413,02.
O auxilio-transporte, regulamentado na Lei
Complementar n.° 103/2004, é pago ao professor
desde que esteja em exercicio nas instituigdes de
ensino, NRE, Seed e unidades a ela vinculadas.

Parana.

Ao completar 31 anos de servigo,
os servidores efetivos ocupantes de cargo
de professor QUP e QPM, ambos do sexo
masculino, QPPE ¢ QFEB terdo acréscimo de
5% nos vencimentos por ano excedente, o que
chamamos de anuénio, at¢ o maximo de 25%,
totalizando 50% de acréscimos aos vencimentos.
Para QUP e QPM do sexo feminino, o acréscimo
de 5% nos vencimentos, a cada ano de exercicio,
sera a partir de 26 anos de servigos prestados, até
completar o adicional de 50%, conforme mostra

o quadro 5.
PROFESSORAS
TEMPO DE
SERVICO ADICIONAL
26 ANOS 30%
27 ANOS 35%
28 ANOS 40%
29 ANOS 45%
30 ANOS 50%

Para o QFEB, o beneficio esta previsto na
Lei Complementar n.° 175/2014 e corresponde
ao mesmo valor pago aos professores.

Os servidores do QPPE e contratados
pelo regime especial Cres/PSS recebem o
auxilio-transporte (pecunia) previsto na Lei
n.° 17.657, de 12 de agosto de 2013. Para ter
direito ao auxilio-transporte, cujo valor ¢ de R$
155,79 (dezembro/2017), o servidor efetivo ou
contratado nao podera ter uma remuneragao total
superior a R$ 2.555,34.

O beneficio ¢ suspenso quando o profis-
sional estiver afastado para licenca-maternidade
ou licenca-saude.
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O auxilio-alimentacdo ¢ uma gratifi-
cacdo concedida aos agentes educacionais I e
IT do QFEB, aos contratados pelo Clad e pelo
regime especial Cres/PSS, como auxiliar de
servicos gerais e assistente administrativo,
com carga horéria de 40 horas semanais, desde
que a remuneragdo nao ultrapasse 02 salarios
minimos mensais. Aqui, entende-se como
remuneracdo a somatoria de todas as vantagens,
exceto: atrasados, férias, salario-familia, 13°
salario e auxilio-transporte. A informagao sobre
pagamento consta no contracheque normal do
més. Atualmente o valor é de R$ 103,00 reais.

Vale destacar que nao fard jus ao
auxilio-alimentacdo o servidor licenciado ou
afastado do exercicio do cargo ou da funcao,
com prejuizo total ou parcial da remuneragao,
com qualquer carga horaria, ou afastado para
prestar servigos em outros 6rgdos que nao os da

Administragao Direta do Estado.

4.1.3 Aula extraordinaria e acréscimo de
jornada

A aula extraordinaria corresponde as
aulas assumidas além da carga horaria do cargo
efetivo, pagas com valor correspondente ao nivel
e a classe em que o professor se encontra na
carreira. J4 o acréscimo de jornada ¢ atribuido
aos professores efetivos ocupantes de cargo de
10 ou 20 horas, em exercicio nas funcoes de
diretor, diretor auxiliar e pedagogo, e aqueles
servidores que prestam servicos na Seed e NRE
de acordo com a demanda disponivel. O valor
¢ correspondente ao nivel e a classe em que o
professor se encontra na carreira. Tanto as aulas
extraordinarias quanto o acréscimo de jornada
sdao de cunho eventual e atribuidos ao professor
desde que haja disponibilidade de demanda na
instituicao de ensino.

4.1.4 Periodo noturno e adicional noturno

O periodo noturno ¢ a gratificagdo
atribuida aos professores QPM e QUP, aos
professores contratados pelo regime especial
Cres/PSS e aos servidores do QFEB em exercicio
nas institui¢des de ensino estaduais a partir das
18 horas. Para esta gratifica¢do ¢ calculado 20%
das horas/minutos trabalhados ap6s as 18 horas.
Esse percentual incide sobre o vencimento
efetivo.

O célculo corresponde a somatoria das
vantagens x 20% x n° de horas x 1.14285 / 200,
paga aos servidores que atuam no periodo entre
22 horas e 5 horas da manha do dia seguinte.

4.1.5 Férias: fruicdo e pagamento do terco de
férias

Tanto os servidores efetivos quanto os
contratados tém direito, apds 12 doze meses de
efetivo exercicio, a usufruir de 30 (trinta) dias
consecutivos de férias. O periodo de férias ¢
destinado a recomposi¢ao fisica e psiquica do
servidor efetivo ou contratado. Neste periodo
¢ concedida a gratificagdo do ter¢o de férias.
Isso significa que, sobre a remuneragdo normal
recebida, incide o acréscimo de um terco.

As férias dos professores ocorrem no
periodo de férias escolares, por isso sdo coletivas
e usufruidas no més de janeiro. O pagamento do
ter¢o de férias também ¢ feito coletivamente no
més de janeiro, exceto para aqueles professores
que ainda ndo completaram 1 ano de efetivo
exercicio. Nao ¢ possivel usufruir férias em
apenas um cargo, ¢ as férias sao concedidas por
RG.

Para os demais funcionarios, é necessario
estabelecer escala de férias para que a instituicao
possa ser adequadamente atendida em todos os
meses do ano.
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Situacio:
A professora de portugués indagou o diretor
responsavel pela escola em que atua sobre a
possibilidade de viajar para o Nordeste no més de
setembro. O diretor ficou preocupado, pois setembro
¢ periodo letivo e os alunos ndo teriam professor
para essa disciplina.

—

Como o diretor deve orientar a professora?

Reflexao:

A legislagdo estabelece o periodo de 30 (trinta)
dias de férias para todo servidor. As férias para os
professores sdo coletivas e devem ser usufruidas
no més de janeiro. Os demais periodos de folga
sao considerados recessos. Durante esses periodos
o professor tem autonomia para exercer qualquer
atividade, inclusive viajar. Durante o periodo
letivo nao ¢ permitido que o professor se ausente,
salvo nos casos de outros afastamentos amparados
pela legislacdo. Portanto, o diretor deve orientar
a professora a aguardar as férias para realizar sua
viagem. Caso ela ndo acate a orientacdo, devem ser
lancadas faltas no Relatorio Mensal de Frequéncia.
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As férias sdo consideradas periodo de efetivo exercicio, nao
poderao ser fracionadas e, se ndo forem usufruidas, prescrevem em dois
anos. E vedado descontar das férias qualquer falta ao trabalho.

O periodo aquisitivo de férias corresponde ao intersticio entre a
data de exercicio e a mesma data ap6s 12 meses. Essa norma ¢ adotada
apenas para o 1° ano de trabalho. A partir do 2° ano, o servidor efetivo
pode usufruir de férias a partir do més de janeiro e antes mesmo de
completar 24 meses de trabalho.

No entanto, em se tratando de professor que atua em instituicao
de ensino, onde as férias sdo coletivas, o periodo aquisitivo ocorre
sempre entre 1° de janeiro a 31 de dezembro de cada ano. Podemos citar
como exemplo o servidor que foi nomeado em 15 de janeiro de 2006.
Para este servidor o primeiro periodo aquisitivo de férias ¢ referente
a 2007, ou seja, corresponde a 15/01/2006 a 14/01/2007. O segundo
periodo aquisitivo serd referente a 2008, correspondendo ao periodo de
trabalho entre 01/01/2008 a 31/12/2008, e assim sucessivamente.

Além das férias, os professores em exercicio tém direito ao
recesso escolar.}Este esclarecimento ¢ importante porque os registros
no dossié€ seguem essa norma.

O professor contratado pelo regime especial Cres/PSS que
trabalhar mais de 1 ano devera usufruir 30 (trinta) dias de férias no
més de janeiro ou, caso esteja afastado por licenca-maternidade ou
tratamento de satde, deverd usufruir imediatamente apds o retorno as
atividades. Com relagdo ao ter¢o adicional de férias, > o mesmo sera
pago no més seguinte apds completar o primeiro ano. As férias e o ter¢o
de férias proporcionais ao periodo que ultrapassar 1 ano serao pagos em
espécie no encerramento do contrato.

Auxiliar de servigos gerais e assistente administrativo
contratados pelo regime especial Cres/PSS deverdo usufruir 30 (trinta)
dias de férias ap6s completarem 1 ano de trabalho, ou imediatamente
apos a licenga-maternidade e/ou licenga para tratamento saude. Nesse
mesmo meés recebera o terco de férias. As férias e o terco de férias
proporcionais ao periodo que ultrapassar 1 ano serdo pagos em espécie,
no encerramento do contrato. As férias ainda pendentes de frui¢do

devem obrigatoriamente ser usufruidas até o final do contrato.

O recesso escolar

¢ a interrupgao ou
suspensao parcial das
atividades letivas. De
acordo com o paragrafo
unico do artigo 32 da

Lei Complementar n.°
103/2004, “Os professores
em exercicio nos estabe-
lecimentos de ensino
terdo direito, além das
férias previstas no caput
deste artigo, a um recesso
remunerado de 30 (trinta)
dias, condicionado ao
cumprimento do calendario
escolar, composto de 200
(duzentos) dias letivos e
10 (dez) dias destinados
a atividades de formagao
continuada”.

Para os servidores que es-
tiverem afastados da insti-
tuicdo de ensino no periodo
aquisitivo, a gratificac@o
do tergo de férias sera paga
apos o retorno ao trabalho.
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Vale destacar que os contratados pelo
regime especial Cres/PSS  que trabalharem
menos de 1 ano nao terao direito a usufruir de
férias e receberdo, em espécie, no encerramento
do contrato, o valor das férias e do ter¢o de férias

proporcionais aos meses trabalhados.

4.1.6
auxilio-funeral
A insalubridade

gratificagdo paga aos servidores efetivos que

Insalubridade, auxilio-doenca e

corresponde  a

estejam no exercicio de atividades em condigdes
insalubres, ou seja, em condi¢des que expdoem
o servidor a agentes nocivos a saude acima
dos limites tolerados, seja por sua natureza,
intensidade ou tempo de exposicao. Os limites
de tolerancia das condi¢des insalubres sao
determinados pela CSO/JIPM.

O célculo para o pagamento da gratificagao
varia de acordo com o cargo do servidor. Assim,
para o servidor QPPE o valor corresponde a R$
40,00, conforme Lei n° 13.666/2002. Para o
QPM, QUPe QFEB o valor corresponde a 20% da
referéncia I, classe III da tabela de vencimentos
do QPPE. Caso o valor inicial de pagamento seja
superior ao saldrio minimo vigente, aplica-se o
percentual sobre o salario minimo.

O auxilio-doenca ¢ pago ao servidor
efetivo ap6s o periodo de 24 meses consecutivos
de licenga para tratamento de saude e corresponde
a um més de vencimento. Quando se tratar de
licenca concedida por motivo de acidente de
trabalho ou doenca profissional, o servidor
recebera o auxilio-doenca, apos cada periodo de

12 meses consecutivos de licenca. Este beneficio

¢ implantado em folha de pagamento somente
apos o parecer da CSO/JIPM, num percentual de
100% sobre o salario-base.

O auxilio-funeral corresponde a um més
de remuneracao do cargo efetivo de maior valor
do servidor, por ocasiao do dbito, sem qualquer
desconto. O pagamento previsto na Lei n°
6.174/70 ¢ realizado uma Unica vez ao conjuge
ou, na falta deste, ao representante que provar ter

efetuado as despesas do funeral.

4.1.7 Salario-familia

E o beneficio concedido ao servidor
efetivo, ou contratado pelos regimes Clad e Cres/
PSS, que tenham filhos com idade até 14 anos
incompletos ou invalidos de qualquer idade,
como contribuicdo ao custeio das despesas de
manutencdo de sua familia, com remuneracao
de at¢ R$ 1.292,43 (dezembro/2017). O
valor maximo do beneficio corresponde a
aproximadamente 0,1% da remuneracdo dos
efetivos e 2,4% da remuneragao dos contratados,
conforme Portaria Interministerial MTPS/MF n°
08, de 13 de janeiro de 2017.

4.1.8 Gratificacdo de Educaciao Especial

Esta gratificacdo foi atribuida aos
professores efetivos que exerciam, até o ano
de 2004, atividades de Educacdao Especial
e atendimento pedagodgico aos alunos com
necessidades  educacionais  especiais. A
gratificagdo ¢ de 50% sobre o valor correspondente
ao nivel e a classe em que o professor se encontra

na carreira.

9 @,
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Vale destacar que a Lei Complementar n.° 106/2004, em seu art.
3°, determinou a extin¢do desta gratificagdo, ficando assegurada apenas

aos professores que na €poca ja recebiam essa vantagem.

4.1.9 Abono de permanéncia e PIS/Pasep

O abono de permanéncia ¢ a vantagem devida ao servidor
efetivo que tenha atendido as exigéncias para a aposentadoria voluntaria
(tempo e idade) e que opte por permanecer em atividade. O valor deste
abono ¢ igual ao desconto previdenciario. Mesmo com a implantacao
do abono de permanéncia, o desconto da contribui¢do previdenciaria
continuara constando no contracheque, na coluna de desconto, e o valor
do abono constara na coluna de vantagens.

Em relacdo ao PIS/Pasep, terd direito ao abono de um salario

minimo o servidor efetivo que atenda as seguintes condicoes:

» (Cadastramento no PIS/Pasep ha pelo menos 5 anos;

e Recebimento médio de até 2 salarios minimos mensais no ano
anterior/ano base;

» Informacao correta dos dados, pelo empregador, na Rais.}

Os participantes cadastrados até a promulgagao da Constituicao
Federal, ou seja, 04 de outubro de 1988, continuam a receber seus
rendimentos sobre o saldo existente, resultante da acumulacao das
distribui¢cdes do Pasep. Os cadastrados apds essa data ndao possuem
saldo, podendo receber apenas o abono salarial caso a ele tenham direito.

Concluidas as consideragdes sobre as vantagens que podem estar
presentes na folha de pagamento do servidor efetivo ou contratado,

veremos a seguir os descontos.

4.2 DESCONTOS OBRIGATORIOS E TEMPORARIOS

Conforme citamos anteriormente, no contracheque do servidor
efetivo ou contratado ha um campo especifico onde constam todos os
descontos obrigatérios ou temporarios. Os descontos obrigatorios sao a

contribuicao previdenciaria e o imposto de renda, e os descontos tempo-

A Rais (Relacdo Anual de
Informagdes Sociais) ¢ um
instrumento de coleta de
dados socioeconomicos
solicitado anualmente pelo
Ministério do Trabalho

¢ Emprego as pessoas
juridicas e a outros
empregadores.

http://www.planejamento.
pr.gov.br/

Anotacoes
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Para os servidores
aposentados a contribuico
corresponde a 11% do valor
dos proventos que excedem
o teto do INSS.

Na tabela de Imposto de
Renda vocé podera conferir
as aliquotas conforme a
renda do contribuinte e os
limites para deducdes por
dependentes. Esta tabela
esta disponivel em:

https://goo.gl/80ztT6

rarios correspondem a faltas injustificadas e consignagdes autorizadas
pelo servidor ou por determinagao judicial.

No caso do servidor efetivo, a contribuicdo previdenciaria ¢
recolhida para a Paranaprevidéncia. Para o contratado, a contribuigao ¢
destinada ao INSS.

4.2.1 Contribuicao Previdenciaria

E um desconto obrigatorio na folha pagamento do servidor
efetivo, correspondendo a 11% sobre o valor da remuneragdo (exceto
o auxilio-transporte). Este desconto ¢ destinado a custear o fundo
financeiro, para os servidores ativos que ingressaram no servi¢o publico
estadual até o dia 31.12.2003, e o fundo de previdéncia para aqueles que

ingressaram a partir de 01.01 .2004.4

4.2.2 Imposto de Renda (IR)

E o imposto obrigatério que incide sobre as vantagens tributaveis
dos servidores, e apresenta aliquotas variaveis, conforme a renda do
contribuinte.

O contribuinte pode informar na declaragao do imposto de renda
os seus dependentes, para que sejam deduzidas suas despesas. Sao

considerados dependentes para efeito do imposto de renda:

» coOnjuge, companheiro ou companheira, desde que haja vida em
comum por mais de cinco anos, ou por periodo menor, se resultou
filho da uniao;

» filhos e enteados, at¢ 21 anos, ou de qualquer idade, quando
incapacitado fisica ou mentalmente para o trabalho;

* menor sem condi¢des financeiras, até¢ 21 anos, do qual o servidor
detenha a guarda judicial;

* irmado, neto ou bisneto, sem arrimo dos pais, até 21 anos, desde que o
contribuinte detenha a guarda judicial, ou de qualquer idade, quando
incapacitado fisica ou mentalmente para o trabalho;

* pais, avos ou bisavos, desde que ndo possuam rendimentos, tributaveis
ou ndo, superiores ao limite de isencdo mensal, absolutamente
incapazes, dos quais o contribuinte seja tutor ou curador.
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4.2.3 Faltas injustificadas

Conforme vimos anteriormente, quando
ha auséncia ao trabalho e o servidor efetivo
ou contratado ndo a justifica, o diretor deve
lancar a falta correspondente ao dia da auséncia
para que seja realizado o devido desconto.
Considera-se auséncia ao trabalho, além do
ndo comparecimento as atividades letivas
propriamente ditas, o ndo comparecimento a
reunides ¢ atividades previstas no Regimento
Escolar, para as quais o servidor for convocado.

Fique atento ao que diz o paragrafo unico,
do artigo 64 do Estatuto do Magistério Publico

do Parana:

Para este efeito, considerar-se-a
servicos, além das atividades
letivas  propriamente  ditas, o
comparecimento a reunides e
atividades estabelecidas em
Regimento, e para as quais o
Professor ou Especialista de
Educagdo tera de ser formalmente
convocado, com antecedéncia nunca
inferior a quarenta e oito (48) horas.

Como ¢é realizado o
calculo para o desconto
da falta injustificada?

Para o servidor efetivo que cumpre sua
jornada em dias, ou para as faltas registradas
em dias, o calculo do desconto referente a falta
injustificada ¢ realizado pela somatdria de todas
as vantagens do més, exceto revisodes e atrasados,
dividido por 30 e multiplicado pelo nimero de

dias de faltas. O periodo noturno e o adicional

noturno sao calculados a parte.

Para o professor, tanto para a carga horaria
efetiva, como para aulas extraordinarias (SC02)
ou acréscimo de jornada (S100), o calculo da
falta injustificada ¢ realizado pela somatoria
do valor pago pelas aulas e auxilio-transporte,
exceto periodo noturno. A soma obtida ¢ dividida
pela carga horaria semanal prevista, o resultado
¢ dividido por 4,5 e multiplicado pelas horas
de falta. Este mesmo calculo € realizado para
as faltas do professor contratado pelo regime
especial Cres/PSS.

ApoOs o lancamento de faltas injustificadas
ao servidor efetivo ou contratado, estas so
podem ser excluidas e ressarcidas nas seguintes

situacoes:

* Por meio de publicacdo de lei ou
decreto assinado pelo Governo do
Estado, abonando ou anistiando as
faltas;

* Por necessidade de correcao, ou seja,
quando o servidor nao faltou e foi
langada indevidamente a falta. Neste
caso, sdao necessarios boletim de

frequéncia e justificativa do diretor

responsavel pela institui¢ao de ensino.

E assegurado ao professor, no prazo de
120 (cento e vinte) dias, o direito de pleitear
revisao do lancamento de faltas, conforme Art.
261, Inciso II da Lei 6174/70.

4.2.4 Consignacio
Consignagao ¢ uma forma de pagamento

de obrigacdes compulsoérias ou facultativas, em
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favor de um credor (consignatario) formalmente
Estado da

Administragdo e da Previdéncia (Seap), realizado

habilitado pela Secretaria de

na forma de desconto implantado na folha de
pagamento mensal e repassado diretamente a
entidade consignataria.

A margem consignavel permitida para
descontos facultativos ¢ de 40% do vencimento,
subsidio, salario-base, proventos ou beneficio
recebido pelo consignante (servidor), acrescido
de vantagens fixas e deduzidos os descontos
legais. Vantagens fixas sdo aquelas que sofrem
incidéncia previdenciaria enquanto o servidor
esta ativo. Entretanto, esse limite pode ser de até
70% para desconto de despesas em cumprimento
a decisdo judicial, amortizagdo de financiamento
imobilidrio destinado a moradia propria, despesa

hospitalar, aluguel de casa e mensalidade escolar.

4.2.5 Descontos na rescisio de contrato do
Cres/PSS

No encerramento do contrato em regime
especial Cres/PSS, o sistema Metad4 paga as
verbas rescisoOrias automaticamente e faz revisao
salarial desde o inicio do contrato. Constatado
pagamento indevido no decorrer do contrato,
cujo valor exceda o crédito da rescisdo, o
Sistema Meta4 gera um valor negativo (liquido
negativo), que ¢ cobrado do contratado por meio
da emissao da GR-PR (Guia de Recolhimento
do Estado do Parana). Caso seja novamente
contratado e ndo tenha quitado a divida, o valor ¢

descontado mensalmente na folha de pagamento.

O pagamento indevido pode ocorrer nas
seguintes situagoes:

* Quando os cancelamentos no Sistema

RH-Seed sao efetuados depois de

gerada a folha de pagamento, isto ¢, o

contratado ndo esta mais trabalhando,

porém recebe pagamento integral do

més;

* Quando os afastamentos para
tratamento de saude superiores a
15 (quinze) dias sdo registrados no
Sistema Meta4 depois de gerada
a folha de pagamento, ocorrendo
recebimento indevido do valor, que ¢

de responsabilidade do INSS.

Quando ocorrer recebimento indevido
de salario, o diretor deve orientar o contratado
a devolver prontamente os valores, por meio
da GR-PR. Agindo desta forma, o diretor
estard assegurando o retorno de valores aos
cofres publicos, o que interfere positivamente
no cumprimento do orcamento da Seed-PR, e
evitando que no ano seguinte o proprio contratado
protocole solicitacdo de esclarecimento sobre
possiveis débitos.

As vantagens e os descontos descritos
nesta unidade sdo visualizados no contracheque
do servidor efetivo ou contratado por meio de

codigos, conforme mostra o quadro 6.
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Quadro 6 - Coédigo de vantagens e descontos do contracheque

Vale destacar que quando o cddigo 6040, de desconto do contracheque e o valor estiver
que corresponde a recolhimento e/ou restituicdo  com sinal negativo, o referido valor esta sendo

de faltas lancadas atrasadas, constar na coluna restituido ao servidor efetivo ou contratado.

N

PARANA

‘GOVERNO DO ESTADO

%)
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5 SINTESE DA UNIDADE

Nesta unidade foram
informacgdes relevantes sobre o Plano Plurianual
(PPA), a Lei de Diretrizes Orgamentérias
(LDO) e a Lei Or¢amentaria Anual (LOA), que

sdo os instrumentos legais do planejamento

apresentadas

orcamentario publico nas instancias federal,
estadual e municipal, e a aplicagdo dos recursos
publicos disponiveis a educacdo no Estado do
Parana.

Também foi destacada a importancia das
acoes do diretor escolar em relagdo a frequéncia
dos profissionais da educagdo, em exercicio na
escola em que atua, visando a aplicagdo correta

dos recursos publicos destinados a educacao.

REFERENCIAS CONSULTADAS

Comrelagao ao controle de frequéncia dos
servidores efetivos e contratados, comentou-se
sobre a auséncia desses profissionais no ambiente
escolar e as justificativas que sdo consideradas
legais e que resultam em falta justificada.

Foi tratado, ainda, sobre o preenchimento
do RMF, relatorio mensal de frequéncia, com o
objetivo de evitar possiveis erros que possam
prejudicar o pagamento ou a vida funcional do
servidor efetivo ou contratado.

A unidade foi encerrada com a descrigao
dos vencimentos, vantagens e descontos
obrigatorios presentes no contracheque dos

servidores efetivos e contratados.
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