Instru¢ao DRHU - 2, de 2-2-2007

Dispoe sobre normas de preenchimento do livro de controle de freqiiéncia de docentes
nas escolas da rede publica estadual.

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

I — Compete ao Diretor de Escola, dentre as atribuigdes que visam a assegurar o
cumprimento da legisla¢dao vigente, bem como dos regulamentos, diretrizes € normas
emanadas da administragcdo superior, controlar a freqiiéncia didria do pessoal docente,
de acordo com o disposto no inciso V do artigo 73 do Decreto n° 17.329, de 14 de
julho de 1981, adotando os seguintes procedimentos, em sua jurisdi¢ao:

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

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

IT — ao Secretario de Escola cumpre registrar a freqiiéncia mensal dos
funcionarios/servidores da unidade, conforme dispde o inciso IV do artigo 50 do
mesmo Decreto, mediante a prévia adogao dos seguintes procedimentos:

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

b) registrar, no quadro indicador do Livro-Ponto, os nomes dos docentes, em ordem
alfabética, e o respectivo nimero da pagina em que cada um ir4, diariamente, assinar o
ponto;

¢) atualizar mensalmente o quadro indicador, registrando para cada docente seu novo
nimero de pagina;

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

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

III — a fim de proceder ao correto preenchimento de todos os campos de cada pagina
do Livro-Ponto, o Secretario de Escola devera observar as orientagdes discriminadas
no “Manual de Preenchimento de Livro-Ponto dos Docentes”, constante do Anexo 11
que integra esta Instrucao.



IV — As unidades escolares podem continuar utilizando os atuais modelos de
livro-ponto, desde que procedam a necessaria adequagao para fazer constar os dados
necessarios de acordo com o modelo Anexo .

V — Nao contando a unidade escolar com Secretario de
Escola, outro servidor serd incumbido pelo Diretor de Escola para cumprir com as
atribuicdes previstas nos incisos II e III desta instrucao.

VI — Sera apurada a responsabilidade, sujeita a pena disciplinar nos termos da lei, do
Diretor de Escola que deixar de cumprir suas atribui¢des referentes ao registro e

controle de freqiiéncia de servidores.

VII — Esta Instrugdo entra em vigor na data de sua publicagao.
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ANEXO 11

MANUAL DE PREENCHIMENTO DE LIVRO - PONTO DOS DOCENTES
A que se refere o inciso I1I da Instru¢ao DRHU - | de de de 2007.

O modelo de Livro de Ponto constante do Anexo I da presente
instrucgdo, foi elaborado de acordo com a Legislacdo vigente.

As unidades escolares poderao utilizar o novo modelo de Livro Ponto
docente, ou efetuar adaptagdes no Livro Ponto existente, desde que sejam
garantidos os registros necessarios a informagao correta da freqiiéncia, para a
contagem de tempo ao pagamento.

LIVRO - PONTO

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

A

FOLHA DE FREQUENCIA
PROFESSOR RG FAIXA/NIVEL
SITUAGAO CATEGORIA JORNADA DE TRABALHO DOCENTE
CARGA SUPLEMENTAR CARGA HORARIA
DISCIPLINAS MES/ANO
SEDE DE CONTROLE DE FREQUENCIA

I — Campo 1 — Dados pessoais e funcionais
a) Professor: o nome do docente; RG: o numero do Registro Geral;

Faixa/Nivel: preencher a faixa/nivel de enquadramento do docente de
acordo com a L.C. 836/97;

b) Situacdo: o cargo/funcao de Professor Educagdo Basica I, Professor
Educacgao Basica II ou Professor II;

c) Categoria: Titular de Cargo, Estavel, Celetista, demais Ocupantes de
Func¢ao Atividade e Eventual,;

d) Jornada (somente para titular de cargo): Inicial ou Basica;

e) Carga Suplementar (somente para titular de cargo): a quantidade de
aulas semanais;



f) Carga Hordria (somente para estavel / celetista / OFA): a quantidade de
aulas semanais;

g) Disciplinas: a especifica do titular de Cargo ou a(s) referente(s) as aulas
da carga horaria do Ocupante de funcao Atividade, anotada(s) de forma
abreviada, quando necessario;

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

1) Sede de controle de freqiiéncia: o 6rgao de classificacao do Titular de

Cargo ou a unidade — sede de controle de freqiiéncia do Ocupante de
Fungao Atividade.

II - Campo 7 e 2 — Assinaturas e Dias

| 7] | 2 |DIAs
ASSINATURAS -

MES SEM
01 | 5°F
02 | 6°F
03 | Sab
04 | Dom.
05 | 2°F

Campo 7 — Assinaturas

O docente devera assinar o ponto, na linha correspondente ao seu dia de
trabalho.

Quando o docente ndo tiver aulas num determinado dia, inutilize o espago para
assinatura, com um traco VERMELHO.

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

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

b) havendo afastamentos (férias, gala, licengas, etc.) passar um trago
diagonal no espago destinado as assinaturas no periodo do més
correspondente ao afastamento, esclarecendo a natureza do mesmo;



c¢) para os dias: feriado, ponto facultativo, etc., fazer um traco em
VERMELHO e mencionar a ocorréncia correspondente.
Campo 2 — Dias

a) Dias/Meés: coluna para registro dos dias em ordem crescente (de 1° a
31);

b) Dias/Semana: coluna para registro do dia da semana correspondente ao
dia do meés (2° feira, 3% feira, ..., Sdbado, Domingo).

III — Campo 3 — Horario

HORARIO | 3
SN sEG. TER. QUA. Qul. SEX. SAB. DOM TOTAL
AULAS
HTPC 6A 8C
12 3
4 M 1M 3T
5C 5C 8A
ra 3
5M 2M 4T
GA 7D
3 2
6M 5T
8A HTPC
42 2
1T 6T
8C
5 1
2T
7D
6 1
3T
78
83
SUB
TOTAL 6 2 4 12
1

a) Horario: O “campo 3” destina-se ao langamento especifico e
discriminado da classe e / ou das séries atribuidas ao docente,
distribuidas pelos dias da semana e seus correspondentes turnos, de
acordo com o horario estabelecido pelo Diretor de Escola para cada
professor;

b) A coluna “Aulas” refere-se ao registro de aulas que o docente ministra,
enumeradas em ordem crescente (da 1? a 8 aula), ou seja, até 8 (0ito)



aulas didrias, incluindo, quando for o caso, a(s) Hora(s) de Trabalho
Pedagdgico Coletivo e as aulas ministradas em outra(s) Unidade(s)
Escolar(es), no mesmo dia, referentes ao mesmo cargo/funcao, isto €,
que ndo se caracterizem em regime de acumulacgao;

A disposicao das 8 (oito) aulas diarias, pelos dias da semana, observada
sua ordem por turno (1%, 2%, 3%, ... e 8* aula, indicadas pela classe/séries
¢ Hora de Trabalho Pedagogico Coletivo, nos turnos da Manha,
Intermediario, Tarde, Vespertino ou Noturno), servira de base para o
langamento de auséncia no campo 6;

d) Na conjungao das colunas referentes aos “dias da semana” com as

linhas relativas a ordem cronologica das “aulas™ por turno, formam-se
quadriculas que se subdividem em duas partes:

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

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

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

A linha horizontal “Subtotal 1" destina-se ao langamento, por
quadricula vertical, da soma das Aulas e Horas Trabalho Pedagogico
Coletivo correspondentes a cada dia da semana,;

g) Para o registro das aulas e dos turnos correspondentes, devera ser

utilizada a seguinte convencao:

- com relagdo as aulas : 1 para a 1* aula, 2 para a 2* aula, 3 para a 3*
aula, 4 para a 4" aula, 5 para a 5% aula, 6 para a 6 aula;

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

- para Horas de Trabalho Pedagdgico Coletivo: registrar HTPC e o
turno correspondente.



Exemplos:

a) Professor com 10 aulas de Educacgdo Artistica (grade da disciplina: 2
aulas semanais), fazendo jus a 2 (duas) HTPCs: as aulas deverdo ser
atribuidas, no campo 3, de conformidade com o hordrio do professor.

Hordario do Professor

Manha Seg. Ter. Qua. Qui. Sex.
1* aula 6°A

2% aula 5°C

3% aula

4* aula HTPC

5% aula 5°C

6" aula 6°A

HTPCs do professor com seus pares: 1 (uma) hora na 2° feira e
[ (uma) hora na 6“ feira

Tarde Seg. Ter. Qua. Qui. Sex.
1* aula 8’A

2% aula 8'C

3% aula 7°D 8*C
4? aula 8’A
5% aula 7°D
6" aula HTPC

b)  Professor com classes do Ciclo I do Ensino Fundamental (5 aulas
didrias) — no Campo 3, sera suficiente passar um traco diagonal sobre as
quadriculas relativas as aulas, registrando a classe uma unica vez, no
turno correspondente, e langando o total de horas semanais da classe,
incluindo-se as Horas de Trabalho Pedagogico coletivo do professor.
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| Total2 | I I I I I I I

Este subcampo vem na seqiiéncia do Campo 3 — Horario e apresenta as
mesmas subdivisdes de colunas, correspondendo aos dias da semana e ao
“Total”, devendo ser preenchido somente pela escola Sede de Controle de
Freqiiéncia do docente ocupante de func¢do atividade ou pela unidade de
classificacao do docente titular de cargo, mediante os dados extraidos do
formulario “Boletim de Ocorréncias” (B.O.), que sera enviado pela(s) outra(s)
unidade(s) de exercicio do professor, ou seja, pelas demais escolas onde o
docente também ministre aulas; este subcampo também se presta para o
registro de carga suplementar do PEB I titular de cargo, composta com aulas
de qualquer disciplina (outro campo de atuagdo), em outra ou na mesma
unidade escolar de classificacao do docente;

Subcampo: “Subtotal 2”

Este subcampo destina-se ao registro da soma das aulas e das Horas de
Trabalho Pedagdgico, que compdem a carga hordria das Unidades Escolares
de exercicio do docente.

Subcampo: Total Jornada Diaria
Neste subcampo devera ser langado o total de horas resultante da soma do

“Subtotal 1’ com o “Subtotal 2, ou seja, a soma de todas as aulas e Horas de
Trabalho Pedagogico atribuidas ao docente.

Exemplo: Professor Educagdo Basica 1l ministra 08 horas — aulas semanais
na Escola A (Sede de Controle de Fregiiéncia) e 06 horas — aulas na Escola
B, fazendo jus a 2h semanais de trabalho pedagogico coletivo, assim
distribuidas:

Escola A
Manha Seg. Ter. Qua. Qui. Sex.
1* aula 5°B
2% aula 5C 6°A
3% aula 6°A 5°B
4* aula 6°B 5°C
5% aula HTPC 6°B
6" aula
Escola B
Tarde Seg. Ter. Qua. Qui. Sex.
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1* UE 4 3

2 UE

3* UE

4* UE

5*UE

Devera ser registrada, no campo 3 do livro ponto da Escola A, da seguinte
forma:

12



HORARIO

SEG. TER. QUA. Qul. SEX. SAB. DOM TOTAL
4o 5B 6A 2
1M 2M
50 5C 5B 9
2M M
50 BGA 5C 9
3M 4M
4 6B 6B 2
4M SM
HTPC
52 1
5M
sa
73
33
SUB
TOTAL 5 4 9
1
CARGA HORARIA - OUTRAS UES
10
4 3 7
UE
¢
UE
30
UE
40
UE
50
UE
sUB
TOTAL 4 3 7
2
TOTAL
JORNADA 5 4 7 16
DIARIA

Campo 4 — Jornada Prevista — U.E./S.C.F.
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Este campo destina-se ao registro da soma do total de horas correspondente as
aulas atribuidas que compdes a Jornada Diéria, bem como as atribuidas a titulo
de Substitui¢des, Recuperacao / Reposicao, que deverdo ser registradas nas
respectivas colunas.

Exemplos:
Professor Educacdo Basica Il ministra, na 2 feira, 4 horas-aula de sua

Jornada e 2 em substituicdo, a titulo de carga suplementar.

2] (4]
DIAS JORNADA PREVISTA UE / SCF
MES SEM JORNADADIARIA|  SUBSTITUIGGES REC./REP. TOTAL GERAL
01 42f
02 5of
03 6°f
04 -3
05 D
06 2°f 4 2 6
07 37f
08 42f
09 5f
10 6°f
11 S
12 D
13 2°f 4 2 6
14
15
16
17
18
19

14



Campo 5 — Observacoes

ﬂ OBSERVACOES

o]

SECRETARIO DE ESCOLA DIRETOR DE ESCOLA

Este campo tem por finalidade registrar, de forma resumida, as ocorréncias
relativas ao docente, tais como: nomeagoes, admissoes, designagoes,
substitui¢des ou afastamentos de qualquer espécie, apontando as datas de
inicio e término, bem como a de publicacdo em Diario Oficial.

Exemplos:

a) Autorizado o gozo de 30 dias de Licen¢a — prémio, Certiddo n°45/04,
conforme D.O.E. de 27/02/06, no periodo de 01/03/06 a 30/03/06;

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

Campo 6 — Auséncias

Este campo destina-se ao registro (sempre em VERMELHOQ) das auséncias
do més, por aula e por Horas de Trabalho Pedagdgico Coletivo, bem como ao
langamento pela Escola Sede de Controle de Freqiiéncia, da totalidade das
auséncias na Unidade escolar Local e/ou nas outras unidades escolares, com o
devido registro da natureza de cada falta. Exemplos:

a) Professor Educag¢do Basica Il

15
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Subcampo: “Aulas / Unidade Escolar — Local”

Este subcampo destina-se a marcacao de auséncia por aula e deve ser

utilizado o registro anotado no Campo 3 (Horéario).

a) para registro da auséncia do PROFESSOR EDUCACAO BASICA 1 ¢
suficiente passar um trago no espaco correspondente as aulas, grafando

sobre 0 mesmo a classe correspondente.
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b) no caso de 0 PROFESSOR EDUCACAO BASICA 1, titular de cargo,
possuir carga suplementar em classe/série do Ciclo II do Ensino
Fundamental ou do Ensino Médio, em turno anterior ao da regéncia de
classe, devera ser observada a disposi¢ao do quadro — horério.

c¢) para o PROFESSOR EDUCACAO BASICA 11, devera ser grafada, na
quadricula correspondente, a classe/turma em que o docente deixou de
ministrar a aula.

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

Subcampo: “Natureza da Auséncia”

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

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

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

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

Subcampo: “Saldo Pendente”
Informar neste campo a quantidade de aulas que o docente deixou de
ministrar no dia, quando for menor que a sua jornada didria.

Subcampo: “Falta Médica Parcial”

17



Informar neste campo a quantidade de aulas que o docente deixou de
ministrar de acordo com o disposto na lei L.C. 883/2000.

Subcampo: “Saldo Pendente do Més Anterior”

Informar neste campo a quantidade de aulas pendentes que o docente
deixou de ministrar no més anterior e que nao foram utilizadas para

perfazimento de falta dia.

ANEXO (Decreto n° 39.931/95)

Carga Horaria semanal a ser cumprida na

unidade escolar

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

la7 1

8al2 2

13a17 3

18 a22 4

23 a27 5

28 a 32 6

33a36 7
As auséncias deverao ser lancadas mediante utilizagdo das seguintes
convengoes:
A — Abonada

J — Justificada

I — Injustificada

DS — Doagao de Sangue

AM — Artigo 1021

LS — Licenca — saude

LG — Licenga Gestante

LF — Licenga/Familia

LP — Licenca Prémio

F — Férias

LC — Licen¢a Compulsoria

LV — Licenca sem Vencimentos
SO — Servigo Obrigatério por Lei
SP — Suspensao

G — Gala

N — Nojo

FM — Falta Médica

Campo 8 — Resumo Final
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RESUMO FINAL

SEM.

MENS.

JORNADA

CARGA SUPLEMENTAR

TOTAL GERAL

LIMITE: ANEXO DECRETO N° 39.931/95

a) Neste campo devera ser registrado o nimero de aulas semanais e

mensais, correspondente a jornada e a carga suplementar do docente
titular de carga ou 4 carga horaria de trabalho do ocupante de fungao —

atividade, com o respectivo total, incluidas as Horas de Trabalho

Pedagdgico Coletivo e as horas de trabalho pedagogico em local de

livre escolha;

b) No campo limite anexo Decreto n° 39.931/95, informar a quantidade de
aulas que definem o limite para perfazimento da falta dia de que trata o

citado decreto.
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