GOVERNO DO ESTADO DE

Centro PavraSouza SAO PAULO

Administracdo Central

Unidade de Recursos Humanos

INSTRUCAO N° 002/2010 — URH

Dispde quanto a adocao de procedimentos
para aplicacdo da Deliberacdo CEETEPS —
5, de 12, publicada no DOE de
13/08/2010.

O Coordenador Técnico da Unidade de Recursos Humanos, considerando a
necessidade de normatizar o procedimento para a correta aplicacdo de Deliberacéo
CEETEPS — 5, de 12, publicada no DOE de 13/08/2010, que dispbe sobre a fixacdo
de critérios relativos a apuracao de faltas e apresentacdo de Atestados Médicos dos
servidores docentes, técnicos e administrativos contratados pelo regime da
Consolidacéo das Leis do Trabalho — CLT, expede a presente instrucao:

1. Da apuracao de faltas e atrasos dos docentes

A Unidade de Ensino devera atentar quanto aos critérios para a apuragao de
faltas dos docentes, tratadas nos artigos 1° ao 6°, da Secéo I, do Capitulo | da
Deliberacdo CEETEPS - 5/2010, devendo adotar os seguintes procedimentos:
1.1. Para o docente que se ausentar parcialmente da carga horaria,
caracterizada como “falta-aula”, de um determinado dia do més, a Unidade de
Ensino deveréa:

a) No més subsequente ao das “faltas-aula”, ou seja, ap0s apuragcdo da
frequéncia, lancar nos respectivos V/Ds de faltas a quantidade de horas que
serdo descontadas na folha de pagamento.

b) Efetuar um controle das “faltas-aula” dos docentes, considerando que as
mesmas deverdo ser somadas com as dos meses subsequientes, sendo que a
“falta-dia” sera caracterizada no dia em que o docente completar 08 (oito)
“faltas-aula”.

Exemplo 1: Um docente no més de maio faltou em um determinado
dia em 3 (trés) aulas do total de 6 (seis); no més de agosto em 2
(duas) aulas do total de 5 (cinco) de outro dia; e no dia 13 de
setembro em mais 3 (trés) aulas num total de 6 (seis). Este docente
completou 8 (oito) “faltas—aula” no dia 13 de setembro. Sendo assim,
para efeito do registro da falta (férias e concessao de vantagens),
este docente devera ter 1 (uma) “falta- dia” no dia 13 de Setembro.

Carga Qde Aulas de Total de
Més horaria do falta Desconto
dia
Maio 06 03 03 ha
Docente A | Agosto 05 02 02 ha
Setembro —dial3 06 03 03 ha
Total 08 ha
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Obs.: A cada 8 (oito) horas aula de faltas aula, é considerada uma
falta dia.

1.2. Se o docente se ausentar da carga horaria total de um determinado dia,
independente da quantidade de aulas daquele dia, tera consignada a “falta—
dia”, devendo observar a orientagdo contida na alinea “a” do presente subitem,
no que se refere ao lancamento em folha de pagamento;

EXEMPLO 2: FALTA — DIA: O docente em um determinado dia da
semana, conforme grade horaria, possui um total de 5 (cinco) aulas e
se ausenta dessa totalidade. Nesse dia tera consignada 1 (uma)
“falta- dia”, que devera ser registrada para efeito das férias e
concessao de vantagens.

Carga Qtade Aulas de Total de
Més horaria do falta Desconto
dia
Agosto 5 ha 5 ha 1 falta-dia
Docente A (Total da carga
hordria do dia)
OBSERVACAO:

1. Conforme orientacdo da folha de pagamento, para o0s
exemplos dos subitens 1.1 e 1.2 deverdo ser lancados em
quantidade de dias no V/D 065718 (Falta Docente — para fins
de férias).

2. Registramos que os procedimentos relativos ao desconto em

folha de pagamento permanecem com as mesmas orientagdes.

A Deliberacdo CEETEPS — 5/2010 estabelece os procedimentos

para o registro das faltas que deverdo ser levadas em conta

para efeito de férias e contagem de tempo para concessao de

vantagens.

1.3. O servidor que nao cumprir regularmente seu horario de trabalho, néo
podera ter consignada falta, ensejando apenas o desconto das horas néo
trabalhadas, devendo ser somados todos os atrasos (minutos/horas) nao
trabalhados.

1.3.1. Devera ser observado que no caso de atraso ou falta NAO
JUSTIFICADAS, o desconto também recaird ainda sobre o descanso semanal
remunerado (domingo).

1.3.2. NAO SERAO DESCONTADAS AS VARIACOES DE HORARIO
DO REGISTRO DE PONTO NAO EXCEDENTES A QUATRO MINUTOS (POR
EQUIVALENCIA — hora-aula). SE ULTRAPASSADO ESSE LIMITE SERA
CONSIDERADO COMO ATRASO, DESCONTANDO-SE FINANCEIRAMENTE
A TOTALIDADE DOS MINUTOS QUE EXCEDERAM.

EXEMPLO 3: ATRASOS - Pessoal Docente:
Obs. Como o docente trabalha por hora-aula, o periodo diurno equivale a 50

minutos e o periodo noturno 45 minutos. Iremos trabalhar por equivaléncia,
com o0 seguinte raciocinio:

5 minutos /60 minutos equivale a 8,33%
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45 minutos x 8,33% = 3,75 minutos (aproximadamente) 4 minutos.

50 minutos x 8,33% = 4,16 minutos (aproximadamente) 4 minutos.

Podemos concluir que a tolerancia de atrasos para os docentes que
trabalham por hora aula é de 4 minutos.

Um docente na categoria de Professor I, com 10 horas-aula semanais,
possui 1(um) Adicional por tempo de Servico - ATS e inicia seu horario as
07:00 hs todos os dias da semana no periodo diurno (50 minutos). Num
determinado dia da semana iniciou seu trabalho as 07:05 hs (ultrapassou a
tolerancia dos 4 minutos) e NAO JUSTIFICOU seu atraso.

Valor da hora-aula - R$ 10,00
Hora atividade —(ETEC) 20%
1 (um) ATS 5%

Célculo:

R$ 10,00 x 20% = R$ 2,00

R$ 10,00 + R$ 2,00 = R$ 12,00

R$ 12,00 x 5% = R$ 0,60

R$ 12,00 +R$ 0,60 = R$ 12,60

R$ 12,60 /50 minutos= R$ 0,25 por minuto

R$ 0,25 x 5 minutos de atrasos = R$ 1,25
Descanso Semanal Remunerado — DSR:

Carga horaria semanal = 10 horas aula

10 ha x 20% (hora atividade) = 2 horas atividade
10 ha + 2 horas atividade = 12 horas aula

12 ha x R$ 10,00 = R$ 120,00

R$ 120,00 x 1/6(DSR) = R$ 20,00

O Servidor tera descontado:

¢ Atraso —R$ 1,25
¢ Perda do Descanso Semanal Remunerado — R$ 20,00

Lancamento em folha de pagamento:

A area administrativa da Unidade devera lancar no LAPA o V/D 071730 —
atrasos — CLT, e o V/D 073715 — perda descanso semanal
remunerado — falta injustificada, com a forma de lancamento a seguir:

V/D 071730 Op8 Nat. N e o valor correspondente aos atrasos;

V/D 073715 Op 8 Nat. N e a quantidade de semanas que perdeu de
DSR
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Obs.: 1) Para os Docentes, deve-se obrigatoriamente lancar o valor a
ser descontado referente aos atrasos, uma vez que no sistema de
folha de pagamento ndo tem como identificar se as aulas
ministradas referem-se ao periodo diurno (50 minutos) ou noturno
(45minutos).

2. Da apuracdo de faltas e atrasos dos Empregados Técnicos e
Administrativos

2.1. A Unidade de Ensino devera atentar quanto aos critérios para apuracao
de faltas dos servidores técnicos e administrativos celetistas, tratadas nos
artigos 7° e 8° do Capitulo I, Secao Il da Deliberagdo CEETEPS -5/2010,
devendo adotar os seguintes procedimentos:
2.1.1. O servidor técnico e administrativo — CLT, que incorrer em
auséncia total de um determinado dia, tera consignada a falta, que
deverd ser devidamente justificada, por escrito.

2.1.1.1. A nao justificacdo da falta por parte do servidor nos
termos do subitem anterior, acarretara a consignacado da falta
injustificada.

2.1.2. O servidor que nao cumprir regularmente seu horario de
trabalho, ndo podera ter consignada falta, ensejando apenas o
desconto das horas ndo trabalhadas, devendo ser somados todos os
atrasos (minutos/horas) nao trabalhados.

2.1.3. Devera ser observado que no caso do ATRASO ou FALTA NAO
JUSTIFICADAS, o desconto também recaira ainda sobre o repouso
semanal remunerado (domingo).

2.1.4. NAO SERAO DESCONTADAS AS VARIACOES DE HORARIO
DO REGISTRO DE PONTO NAO EXCEDENTES A CINCO
MINUTOS. SE ULTRAPASSADO ESSE LIMITE SERA
CONSIDERADO COMO ATRASO, DESCONTANDO-SE
FINANCEIRAMENTE A TOTALIDADE DOS MINUTOS QUE
EXCEDERAM A JORNADA NORMAL. ( 81° do art.58 da CLT)

Exemplo: Pessoal Técnico e Administrativo:
Um Auxiliar Administrativo, Referéncia 5, Grau B, da Escala de

Salarios — Emprego Publico Permanente, com 1 (um) Adicional por
Tempo de Servigco — ATS:

¢ salario base R$ 791,70
* ATS (5%) R$ 39.59
¢ Remuneracéo R$ 831,29

O empregado cumpre o horario diario das 08:00 as 17:00
horas. Em um determinado dia do més iniciou seu trabalho as
08:08 hs (ultrapassou a tolerancia dos 5 minutos) e NAO
JUSTIFICOU seu atraso.
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Calculo:

R$ 831,29 : 200 horas(40 horas x 5 semanas) = R$ 4,16
R$ 4,16 : 60 minutos = R$ 0,07 por minuto
R$ 0,07 X 8 minutos = R$ 0,56

Repouso Semanal Remunerado (Domingo)
R$ 831,29: 30 dias = R$ 27,71

O Servidor tera descontado:

¢ Atraso — R$ 0,56
¢ Perda do Repouso Semanal Remunerado — R$ 27,71

Lancamento em folha de pagamento:
A &area administrativa da Unidade devera lancar no LAPA o
V/D 071730 — atrasos — CLT, e o V/D 073716 — perda
repouso semanal remunerado — administrativo, com a
forma de lancamento a seguir:

V/D 071730 Op 8 Nat. N e a quantidade de minutos
de atrasos;

V/D 073716 Op 8 Nat. N e a quantidade de RSR
(domingo) que perdeu.

3. Da aceitacao de atestados médicos (Técnico, Administrativo e Docente)

3.1. A Unidade de Ensino devera atentar quanto aos critérios para a
aceitacdo de atestados médicos, tratadas nos artigos 9° a 13 do Capitulo Il da
Deliberacdo CEETEPS — 5/2010, devendo adotar os seguintes procedimentos:

3.1.1. O empregado publico quando se ausentar por motivo de
saude, deverd comprovar sua auséncia pela apresentacdo de
atestado médico emitido por 6rgao da Previdéncia Social.

3.1.2. Podera o empregado publico, apresentar atestado médico de
convénio ou ainda médico de sua livre escolha, observando os
seguintes limites:
a) Até o limite de 6 (seis) auséncias integrais ao ano,
independentemente da jornada ou carga horéaria a que esteja
sujeito, ndo podendo exceder a 1 (uma) auséncia por més;
b) Até o limite de 6 (seis) auséncias parciais ao ano,
independentemente da jornada ou carga horaria a que estiver
sujeito, ndo podendo exceder a 1 (uma) auséncia parcial por
més, para entrar apos o inicio do expediente, retirar-se antes
do seu término ou dele ausentar-se temporariamente, até o
limite de 4 (quatro) horas diarias, para a realizacdo de exames
clinico — laboratoriais, devidamente comprovada.
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3.1.2.1. Caso o afastamento seja superior ao limite
estabelecido na alinea “a” do subitem 3.1.2, ou seja, superior
a 1 (um) dia, o empregado publico devera apresentar atestado
meédico emitido por 6érgao da Previdéncia Social.

3.1.3. O responséavel pela area administrativa deve atentar-se quanto
aos afastamentos superiores a 15 (quinze) dias, considerando que
conforme artigo 60 da Lei n.° 8213, de 24/07/91, a partir do 16°
(décimo sexto) dia, o empregado deve requerer o auxilio — doenca
junto ao Instituto Nacional do Seguro Social — INSS.

3.1.4. A area administrativa da Unidade de Ensino, conforme artigo
13 de Deliberacdo CEETEPS 5/2010, deverd até o 10° (décimo) dia de
cada més, encaminhar ao Grupo Técnico Il — Area de Analise,
Estudos Salariais e Beneficios a/c Nucleo da Promocdo de Saude
Ocupacional da Unidade de Recurso Humano, os atestados
médicos/comprovantes de laboratérios (originais) do meses
anteriores, mantendo coépias arquivadas na Unidade de Ensino.

Duvidas quanto ao teor da presente instrucéo deveréo ser dirimidas nos Nucleos:

- Nucleo Técnico Il — Area de Movimentacdo de Pessoal do Departamento de
Administracdo de Pessoal, nos ramais 3163 — 3137 — 3044 — 3162 - 3138 — 3045.

- Nucleo Técnico | — Area de Pagamento de Pessoal do Departamento de
Administracdo de Pessoal, nos ramais 3165 — 3042 — 3088 — 3166 — 3140 — 3041-
3049.

Sao Paulo, 30 de setembro de 2010.

Elio Lourenco Bolzani
Coordenador Técnico
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