MUNICIPIO DE SANTO ANTONIO DE PADUA
ESTADO DO RIO DE JANEIRO
CONSELHO MUNICIPAL DE EDUCACAO DE SANTO ANTONIO DE PADUA
Ato de Criacdo — Lei 2.415, de 27 de maio de 1997.

RESOLUCAO N° 01 DE 23 DE FEVEREIRO DE 2021 - C.M.E. 23/02/2021.

Dispoe sobre a regulamentagao dos codigos referentes a frequéncia dos servidores da Secretaria
Municipal de Educagao — SME de Santo Anténio de Padua

O CONSELHO MUNICIPAL DE EDUCACAO, CONSIDERANDO o disposto no Decreto
n® 004/SMA/2001 e na Portaria 167/2018.

CONSIDERANDO a necessidade de orientar a execugdo de rotinas e procedimentos referentes a
administracao de recursos humanos;

e CONSIDERANDO a necessidade de fornecer subsidios para o preenchimento dos documentos
basicos do Sistema de Informacdes,

RESOLVE:

Art. 1° - Fica estabelecido o Manual de Agente Pessoal dos Funcionarios da Educa¢ao Municipal de
Santo Anténio de Padua.

§ 1° - Essa resolucao tem por objetivo orientar a execugao das rotinas e procedimentos referentes a
Administragdo de Recursos Humanos da Secretaria Municipal de Educacio de Santo Antonio de
Padua.

§ 2° - Esta estruturada em 38 artigos que abordam todos os aspectos de interesse dos servidores, tais
como frequéncia, férias, licencgas, afastamentos e motivagao.

§ 3° - As normas aqui contidas devem ser seguidas pelos Estabelecimentos de Ensino Municipais,
Biblioteca e Centro Cultural, a fim de regularizarem a situacao relativa a Folha de Frequéncia Mensal
desta Secretaria.

Art. 2° - O manual descrito no artigo 1(um) sera composto de codigos, em um total de 28 e cabera a
Secretaria Municipal de Educagao instruir seus Diretores e Secretarios para uma maior eficiéncia em
seu uso.

NUCLEOS DE PESSOAL
Art. 3° — Unidades Escolares/Biblioteca/Centro Cultural:

I - As Unidades Escolates/Biblioteca/Centro Cultural tém como atribui¢io o controle da frequéncia
dos servidores nelas lotados.

IT — As Unidades Escolares/Biblioteca/Centro Cultural tem como atribuicdo controlar a frequéncia
ou justificar a falta do servidor que se encontrar nas seguintes situacoes:

a) afastado do exercicio, com percepcao de pagamento;
b) aguardando nova lotagao, em ocorréncia de afastamento, férias ou licenga;
¢) mandato de servico em Missao Oficial;

d) readaptado cujo cumprimento do Laudo Médico implique em movimentagao para outro 6rgao do
Municipio, em carater transitorio, até que seja ultimada a designacao para novo local de exercicio;

e) sujeito a Ordem Judicial;

f) licenca Médica.



Art. 4° — Diretores/ Secretarios Escolares:

I - Compete aos Diretores/ Secretarios Escolates e, no que couber, aos responsaveis pelas
Unidades Escolares:

a) entregar a sede da SME, na data aprazada, as Folhas de Ponto (Frequéncia Mensal), o Mapa de
Controle de Frequéncia (MCF) e o Mapa Estatistico dos servidores lotados nas Unidades Escolares;

b) controlar, apurar e encerrar as respectivas frequéncias nas Unidades Escolares do seu Nucleo, sob
a supervisao e responsabilidade dos dirigentes;

¢) elaborar os Mapas de Controle de Frequéncia da Unidade Escolar;

d) prestar orientagao aos servidores no que diz respeito especialmente a direitos, deveres e
obrigag¢oes, informando-os, inclusive, das ocasides proprias de requererem as vantagens a que facam
jus;

¢) atender outras atribuicdes eventualmente conferidas pelo Orgio Fiscalizador — SME.

DO CONTROLE DE FREQUENCIA
Art. 5° — Controle, Apuragao e Encerramento de Frequéncia:

I - O controle, a apuragio e o encerramento de frequéncia sao ultimados a vista da Folha de
Frequéncia Mensal.

Art. 6° — Registro da Frequéncia:

I - A Folha de Frequéncia Mensal sera assinada diariamente ou sera registrado o codigo equivalente
a situagdo excepcional em que o servidor se encontra.

IT - Nao podera ser usado lapis comum ou tinta vermelha na assinatura da Folha de Frequéncia
Mensal.

IIT — Nao podera haver codigo e assinatura na mesma lacuna da Folha de Frequéncia Mensal.

Art. 7° — Preenchimento da Folha de Frequéncia Mensal:

I - Consiste na colocagao de Codigos equivalentes a necessidade de afastamento do servidor, apds a
verificacao realizada pelo seu Superior Imediato, devendo ser registrada a expressao “COD”
acrescida do numero equivalente ao afastamento.

IT - Compete ao Superior Imediato responsavel pela Unidade de Ensino em que o servidor esteja
lotado, mediante autorizagao estabelecida por meio desta Resolugdo, explicitar os codigos
equivalentes ao afastamento do servidor.

ITI- As anotagoes efetuadas na Folha de Frequéncia Mensal deverdo ser feitas, no campo préprio,
observados os cédigos referentes as ocorréncias, conforme Tabela de Codigos anexa.

IV - Na Folha de Frequéncia Mensal as discriminagoes adversas a assinatura deverdo ser feitas no
campo — ASSINATURA.

Art. 8° — Anotagbes no Mapa de Controle de Frequéncia:

I - O Mapa de Controle de Frequéncia tem por finalidade permitir o controle das ocorréncias
registradas na Folha de Frequéncia Mensal e/ou em documentos oficiais.

IT - O Ditetor/Secretitio Escolar anotarda no Mapa de Controle de Frequéncia do servidor com
ocorréncia, o codigo adequado nos dias correspondentes, deixando os demais espagos em branco
para caracterizar a frequéncia positiva. Excetuam-se para os casos de afastamento por luto, por



casamento e de licenga paternidade, quando o Secretario Escolar anotara o cédigo correspondente
somente no espago referente ao 1° (primeiro) dia da ocorréncia.

III - Quando a ocorréncia abranger um perfodo prolongado e consecutivo podera ser anotado o
cédigo correspondente no 1° (primeiro) e no ultimo dia da ocorréncia no més, preenchendo os
espagos do intervalo com sinal de igual (=).

IV- O verso do Mapa de Controle de Frequéncia podera ser utilizado para anotagoes
complementares.

V - As anotagoes dos codigos deverdo ser feitas sem rasuras, visto que a existéncia delas podera
ocasionar desconto no pagamento do servidor.

Art. 9°— Rotina do Mapa de Controle de Frequéncia (MCF). Sobre a rotina mensal:

I -SECRETARIO ESCOLAR — clabora o MCF e entrega ao Orgio Central no 1° dia ttil do més
subsequente; esse ¢ elaborado com base nas informagées de ocorréncias registradas nas Folhas de
Frequéncia Mensal e/ou em documentos oficiais.

II -ORGAO CENTRAL- SME - registra e processa dados de frequéncia/ocorréncias do MCF e
esse ¢ enviado ao Arquivo da Secretaria Municipal de Educacao.

PROCEDIMENTOS/ CODIGOS
Art. 10 — ENTRADA NA UNIDADE ESCOILAR - Céd. 01

I - Quando o servidor for movimentado para uma Unidade Administrativa, o diretor da Unidade
Escolar s6 podera recebé-lo por intermédio de Oficio ou Memorandum de apresentagao expedido
pelo Orgao Central.

II — O diretor/secretatio escolar devera incluir o servidor, de imediato, no Mapa de Controle de
Frequéncia e registrar o codigo 01 — Movimentado para a Unidade, na data correspondente a sua
apresentacao, para que ele tenha sequéncia em sua vida profissional.

Art. 11- AFASTAMENTO POR LUTO - Céd. 02

I - Ao servidor sera permitido faltar ao servigo até 05 (cinco) dias consecutivos, contados a partir da
ocorréncia do falecimento do conjuge, companheiro ou companheira, pais, filhos ou irmaos.

IT - Serdao computados os sabados, domingos, feriados, folgas e pontos facultativos compreendidos
no periodo.

III - O diretor/secretirio escolar registrara o codigo correspondente na Folha de Frequéncia Mensal
e no Mapa de Controle de Frequéncia, conforme Tabela de Ocorréncias, mediante apresentagiao da
Certidao de Obito e documento comprobatério do grau de parentesco.

Art. 12 - AFASTAMENTO PARA CASAMENTO - Céd. 03

I - Ao servidor sera permitido faltar ao servico até 05 (cinco) dias consecutivos contados a partir da
data do casamento.

II- O diretor/sectetario escolar anotard o cédigo correspondente na Folha de Frequéncia Mensal e
no Mapa de Controle de Frequéncia, mediante comprovagao.

Art. 13 - AFASTAMENTO POR ORDEM JUDICIAL - Cod. 04

I - O setvidor convocado por Ordem Judicial e/ou outros servicos obrigatotios por Lei ficard
afastado pelo tempo que perdurar a convocacio.



IT - O diretor ou secretario escolar anotara o codigo correspondente na Folha de Frequéncia Mensal
e no Mapa de Controle de Frequéncia, conforme Tabela de Ocorréncias, mediante comprovagao.

Art. 14 - AFASTAMENTO PARA JURI — Céd. 05

I - O servidor convocado para Juti e/ou outros servicos obrigatdtios por Lei ficard afastado pelo
tempo que perdurar a convocagio.

IT - O diretor ou secretario escolar anotara o cédigo correspondente na Folha de Frequéncia Mensal
e no Mapa de Controle de Frequéncia, conforme Tabela de Ocorréncias, mediante comprovacao.

Art. 15 - AFASTAMENTO SERVICO ELEITORAL — Céd. 06

I- O servidor convocado para Servigo Eleitoral e outros servigos obrigatérios por Lei ficara afastado
pelo tempo que perdurar a convocagio.

IT - O diretor ou secretario escolar anotara o cédigo correspondente na Folha de Frequéncia Mensal
e no Mapa de Controle de Frequéncia, conforme Tabela de Ocorréncias, mediante comprovagao.

Art. 16 - AFASTAMENTO PARA CAMPANHA ELEITORAL — Céd. 07

I - O servidor devera comunicar a Chefia Imediata seu afastamento, apresentando documento
expedido pelo TRE, contendo a data do registro da candidatura perante a Justica Eleitoral.

IT - O periodo a ser computado como de afastamento sera o lapso de tempo que mediar entre o
registro da candidatura e o dia seguinte o das eleicdes ou de acordo com legislacio especifica em
vigor por ocasido das elei¢oes.

III — O diretor ou secretario escolar comunicara o fato por meio de Oficio, anexando o documento
comprobatoério, ao Orgao Central - SME e anotara o cédigo correspondente na Folha de Frequéncia
Mensal e no Mapa de Controle de Frequéncia, conforme Tabela de Ocorréncia.

Art. 17 - HORA-ATIVIDADE — Céd. 08

I — O professor efetivo em regéncia de turma fard jus a 1/3 de sua carga horiria para planejamento
(hora-atividade) de acordo com a LEI N° 11.738, DE 16 DE JULHO DE 2008, que em seu
Art.2°, § 4°, relata “Na composicao da jornada de trabalho, observar-se-a o limite maximo de 2/3
(dois tercos) da carga horaria para o desempenho das atividades de interagio com os educandos”.
Este petiodo de 1/3 (hora-atividade) poderd ser reservado a estudos, planejamento, avaliacio,
reunides pedagogicas, reunido de pais e mestres, festividades da escola, Conselho de Classe,
formacio continuada, entre outros, incluido na carga de trabalho.

II- O diretor ou secretario escolar anotara o codigo correspondente na Folha de Frequéncia Mensal
e no Mapa de Controle de Frequéncia, conforme Tabela de Ocorréncias.

Art. 18 - FALTA ABONADA PELA DIRECAO — Céd. 09

I - O Ditetor e/ou a Autoridade que tiver delegacio de competéncia pata tal, mediante expediente
submetido a sua apreciacdo e quando considerar de interesse publico podera dispensar, do registro
de ponto, servidores que, comprovadamente, participarem de Congressos, Seminarios, Jornadas
Pedagogicas e Estudos ou quaisquer outras formas de reunido de profissionais, técnicos,
especialistas, religiosos ou desportistas.

IT - O diretor ou secretario escolar anotara o cédigo correspondente na Folha de Frequéncia Mensal
e no Mapa de Controle de Frequéncia, conforme Tabela de Ocorréncias, mediante comprovagao.


http://legislacao.planalto.gov.br/legisla/legislacao.nsf/Viw_Identificacao/lei%2011.738-2008?OpenDocument
http://legislacao.planalto.gov.br/legisla/legislacao.nsf/Viw_Identificacao/lei%2011.639-2008?OpenDocument

Art. 19 - ATESTADO MEDICO - ATE 15 DIAS — Céd. 10

I - No caso de auséncia ao servico por motivo de saude, por periodo inferior a 15 (quinze) dias no
meés, ja comprovado por atestado, o servidor deverd se apresentar ao Fundo de Aposentadoria e
Pensao - FAP, com a Guia de requerimento de pericias assinado obrigatoriamente pelo Dirigente da
Unidade, a fim de submeter-se a inspe¢ao médica.

IT — Apds a Pericia Médica, o funcionario devera entregar a dire¢do escolar o documento que
comprove sua dispensa do trabalho nesses dias.

III - O diretor ou secretario escolar anotara o cédigo correspondente na Folha de Frequéncia
Mensal e no Mapa de Controle de Frequéncia, conforme Tabela de Ocorréncias.

Art. 20 - FERIAS DO EXERCICIO — Céd. 11

I - Servidor efetivo, exceto os profissionais do magistério de educacdo basica, gozara 30 (trinta) dias
consecutivos de férias remuneradas por ano, de acordo com a escala respectiva.

IT - Somente depois do primeiro ano de efetivo exercicio adquirira o servidor, direito a férias, as
quais corresponderdao ao ano em que se completar esse periodo.

III - As férias poderio ser parceladas:
* - em perfodos de 10 (dez) dias;

* - em perfodos de 15 (quinze) dias.

* —ou a critério da Chefia Imediata.

a) Por motivo de provimento em outro cargo, o servidor em gozo de férias nao sera obrigado a
interrompé-las. A investidura decorrente, quando for o caso, terd como inicio o seu prazo a data em
que o servidor voltar ao servigo.

b) O diretor ou secretario anotara o codigo correspondente na Folha de Frequéncia Mensal e no
Mapa de Controle de Frequéncia, conforme Tabela de Ocorréncias.

Pardgrafo Unico - FERTAS DOS PROFISSIONAIS DO MAGISTERIO
I - Corresponderao ao periodo de férias escolares, obedecidas as restrigdes regulamentares.
IT - Os ocupantes de cargo em comissao estio sujeitos ao regime de 30 (trinta) dias de férias.

III - Os aposentados que exercem cargo em comissiao fardo jus ao gozo de férias, inclusive as
relativas ao ano da publicagao do ato de aposentadoria, caso nao utilizado no respectivo periodo.

IV - Os profissionais do Magistério que estiverem em atividade de regéncia de turma gozarao,
obrigatoriamente, 45 (quarenta e cinco) dias de férias por ano, assim distribuidos:

a) 30 (trinta) dias no término do periodo letivo;
b) 15 (quinze) dias entre duas etapas letivas.

V - O diretor ou secretario anotara o codigo correspondente na Folha de Frequéncia Mensal e no
Mapa de Controle de Frequéncia, conforme Tabela de Ocorréncias.

Art. 21 - FERIAS DO EXERCICIO ANTERIOR — Céd. 12
I - As férias do ano anterior poderao ser parceladas:

* - em perfodos de 10 (dez) dias;

* - em perfodos de 15 (quinze) dias.

* _ou a critério da Chefia Imediata.



a) Por motivo de provimento em outro cargo, o servidor em gozo de férias nio sera obrigado a
interrompé-las. A investidura decorrente, quando for o caso, terd como inicio o seu prazo a data em
que o servidor voltar ao servigo.

b) O diretor ou secretario anotara o codigo correspondente na Folha de Frequéncia Mensal e no
Mapa de Controle de Frequéncia, conforme Tabela de Ocorréncias.

Art. 22 - LICENCA PATERNIDADE - Céd. 13

I - O servidor tera direito a licenga paternidade com duracdo de até 5 (cinco) dias consecutivos,
contados a partir da data do nascimento de seu filho.

IT - O diretor ou secretario anotara o codigo correspondente na Folha de Frequéncia Mensal e no
Mapa de Controle de Frequéncia, conforme Tabela de Ocorréncias mediante apresentacio da
Certidao de Nascimento do filho.

Art. 23 - LICENCA DOENCA DE PESSOA DA FAMILIA — Céd. 14

I - O servidor podera obter licenga por motivo de doenga do pai, mae, conjuge, filhos ou pessoa que
viva as suas expensas e conste registrado no seu assentamento individual, desde que prove ser
indispensavel a sua assisténcia pessoal e que esta ndo possa ser prestada simultaneamente com o
exercicio do cargo.

IT - Em seguida devera comparecer ao Fundo de Aposentadorias e Pensdes- FAP, ou 6rgao
credenciado, que promovera a inspegao, se couber, com concessao da licenga.

III - Deferida ou nao a licenga, o servidor providenciara imediatamente a devolu¢ao do documento
relativo a Comunicagao de Resultado de Exame Médico ao seu 6rgiao de origem, onde estiver
lotado.

IV - O diretor ou secretario anotara o coédigo correspondente na Folha de Frequéncia Mensal e no
Mapa de Controle de Frequéncia, conforme Tabela de Ocorréncias.

Art. 24 - LICENCA MATERNIDADE — Céd. 15

I - A servidora gestante a partir do oitavo més de gestagao, salvo prescricio médica em contrario,
sera concedida licenga, mediante inspe¢ao médica, pelo prazo de 120 (cento e vinte) dias.

IT - As normas para a licenca gestante sao idénticas as estabelecidas para a licenca para tratamento de
saude.

III - O diretor ou secretario anotara o codigo correspondente na Folha de Frequéncia Mensal e no
Mapa de Controle de Frequéncia, conforme Tabela de Ocorréncias.

Art. 25 - LICENGCA MEDICA — ACIMA DE 15 DIAS — Céd. 16

I - No caso de auséncia ao servi¢o por motivo de satide, por periodo supetior a 15 (quinze) dias no
mes, ja comprovado por atestado, o servidor devera se apresentar ao Fundo de Aposentadoria e
Pensao - FAP, com a Guia de Requerimento de pericias assinado obrigatoriamente pelo Dirigente da
Unidade, a fim de submeter-se a inspe¢ao médica

IT — Apds a Pericia Médica o funcionario devera entregar a chefia imediata o documento que
comprove sua dispensa do trabalho nestes dias.

III - O diretor ou secretario escolar anotara o cédigo correspondente na Folha de Frequéncia
Mensal e no Mapa de Controle de Frequéncia, conforme Tabela de Ocorréncias.



Art. 26 - ATESTADO/LICENCA — INSS — Céd. 17

I - No caso de auséncia ao servico por motivo de satude, ja comprovado por atestado, o servidor
devera se apresentar ao INSS, a fim de submeter-se a Pericia Médica.

IT — Apds a Pericia Médica, o funcionario devera entregar a diregdo escolar o documento que
comprove sua dispensa do trabalho nesses dias.

III - O diretor ou secretario escolar anotara o coédigo correspondente na Folha de Frequéncia
Mensal e no Mapa de Controle de Frequéncia, conforme Tabela de Ocorréncias.

Art. 27 - LICENCA SEM VENCIMENTO - Céd. 18

I — O servidor podera obter licenca sem vencimento para trato de interesses particulares.
IT - O servidor aguardara em exercicio a sua concessao.

III - O pedido sera submetido a Chefia Imediata e Administragao Municipal.

IV - O inicio da licenga, cuja concessiao ¢ de competéncia do Titular da Entidade, serd contada a
partir de seu deferimento.

V - O tempo da licenga ndo perdurara por periodo superior a 4 (quatro) anos continuos. S6 podera
ser concedida nova licenga ap6s decorridos 2 (dois) anos do término da anterior.

VI - O diretor ou secretario escolar anotara o cédigo correspondente na Folha de Frequéncia
Mensal e no Mapa de Controle de Frequéncia, conforme Tabela de Ocorréncias.

Art. 28 - REDUCAO DA CARGA HORARIA DE TRABALHO — Céd. 19

I — Ticara segurado ao servidor o direito a reducdo da carga horaria de trabalho, enquanto
responsavel legal de pessoa portadora de necessidades especiais, que requeiram atengao permanente,
tais como deficiéncias fisicas ou mentais, nas quais a presenca do servidor seja fundamental na
complementa¢ao do processo terapéutico ou na promog¢ao de maior integragdo do paciente na
sociedade.

II- O servidor devera solicitar a reducao da carga horaria de trabalho por meio de requerimento,
anexando documento comprobatério de que ¢ responsavel legal pela pessoa portadora da
necessidade especial e o histérico de sua patologia.

III - A redugdo da carga horaria devera ser renovada, periodicamente, nio podendo sua validade se
estender por mais de 90 (noventa) dias, nos casos de necessidades eventuais e por mais de 1 (um)
ano, nos casos de necessidades duradouras.

IV — O servidor devera permanecer cumprindo a sua carga horaria de trabalho até que haja a
publicacao da concessao, que ¢ de competéncia do titular da Entidade.

V - A reducio da carga horaria cessara quando findo o motivo que a tenha determinado.

VI - O diretor ou secretario escolar anotara o coédigo correspondente na Folha de Frequéncia
Mensal e no Mapa de Controle de Frequéncia, conforme Tabela de Ocorréncias.

Art. 29 - FALTA NAO JUSTIFICADA — Céd. 20

I - O servidor deixara de receber o vencimento e vantagens do dia em que nao comparecer ao
servico sem causa justificada.

II - Quando o servidor completar 30 (trinta) faltas consecutivas ao servico, o funcionario
responsavel pela conferéncia da Folha de Frequéncia Mensal no Orgio Central — SME devera
informar a Administragao, para que sejam tomadas as medidas cabiveis.



III - Quando o servidor, num periodo de 12 (doze) meses, completar 60 (sessenta) faltas
interpoladas, nao justificadas, o funcionario responsavel pela conferéncia da Folha de Frequéncia
Mensal — SME devera informar a Administracdo, para que sejam tomadas as medidas cabiveis.

IV- O Secretatio Escolar/ Diretor anotard o cddigo correspondente no Cartdo de Frequéncia
Mensal e no Mapa de Controle de Frequéncia, conforme Tabela de Ocorréncias.

Art. 30 - FALTA ABONADA PARA EXAME / PROVA/CURSO - Céd. 21

I - Ao servidor estudante, matriculado em estabelecimento de ensino de qualquer grau, oficial ou
reconhecido, sera permitido faltar ao servico nos dia de provas ou de exames, sem prejuizo do seu
vencimento ou de quaisquer direitos e vantagens, mediante apresentacio de declaracio fornecida
pelo respectivo estabelecimento de ensino, em papel timbrado da Institui¢ao.

IT - Ao servidor inscrito em concurso publico sera permitido faltar nos dias das provas, sem prejuizo
de seu vencimento ou de quaisquer direitos e vantagens, mediante documento comprobatério de sua
inscri¢ao e de seu comparecimento aos locais para esses fins.

IIT - O abono sera concedido com o visto do Chefe Imediato lancado no Atestado de Presenca,
Declaragiao ou documento equivalente que ficara junto a Folha de Frequéncia Mensal.

IV — O Diretor/ secretatio escolar anotara o codigo correspondente na Folha de Frequéncia Mensal
e no Mapa de Controle de Frequéncia, conforme Tabela de Ocorréncias.

Art. 31 -FALTA POR GREVE - Céd. 22

I - A Constituicio Federal, em seu artigo 9°, e a Lei n° 7.783/89 asseguram o diteito de greve a todo
trabalhador, competindo-lhe a oportunidade de exercé-lo sobre os interesses que devam por meio

dele defender.

IT - Considera-se legitimo o exercicio de greve, com a suspensao coletiva temporaria e pacifica, total
ou parcial, de prestacao de servigos, quando o empregador ou a entidade patronal, correspondentes
tiverem sido pré-avisadas 72 horas, nas atividades essenciais e 48 horas nas demais.

IIT — Depois de comprovada a legitimidade, o diretor/ secretirio escolar anotard o codigo
correspondente na Folha de Frequéncia Mensal e no Mapa de Controle de Frequéncia, conforme
Tabela de Ocorténcias.

Art. 32 -PEDIDO DE EXONERACAO — Céd. 23

I - O servidor, ao solicitar exoneragao, devera comunicar o fato a Chefia Imediata, apresentando
protocolo com o nimero do processo.

IT - O Chefe Imediato encaminhara o servidor a SME e a Administracio Municipal, informando o
ultimo dia de exercicio, através de Oficio ou Memorandum, anexando a Folha de Frequéncia
Mensal.

III — O diretor/secretatio escolar anotara o codigo correspondente na Folha de Frequéncia Mensal e
no Mapa de Controle de Frequéncia, conforme Tabela de Ocorréncias.

Art. 33 - FOLGA DE ANIVERSARIO —Céd. 24

I — O servidor tera direito a uma FOLGA REMUNERADA, automatica, no dia de seu aniversario
natalicio de acordo com a Lei 2.023 de 01 de junho de 1989.


http://www.normaslegais.com.br/legislacao/trabalhista/lei7783.htm

IT -Fica vetado ao Servidores receber ou reivindicar quaisquer remunera¢ao ou vantagens em troca
da FOLGA.

III - Todo servidor que tiver sua data natalicia coincidindo com Feriado, no dia de siabado ou
domingo, gozara de sua folga no primeiro dia util.

IV - A Folga devera ser gozada no dia do aniversario ou no primeiro dia util, nio podendo acumular
para as férias.

V - O diretor/secretario escolar anotara o codigo correspondente na Folha de Frequéncia Mensal e
no Mapa de Controle de Frequéncia, conforme Tabela de Ocorréncias.

Art. 34 - SAIDA DA UNIDADE ADMINISTRATIVA — Céd. 25

I - Quando o servidor for movimentado de uma Unidade Administrativa para outra, este devera
pedir a SMEC seu Memorandum e, logo em seguida, se apresentar a Unidade de destino.

IT — O diretor/ secretirio escolar anotara o cédigo correspondente na Folha de Frequéncia Mensal e
no Mapa de Controle de Frequéncia, conforme Tabela de Ocorréncias.

Art.35 - IMPONTUALIDADE — Céd. 26

I. Incotrerd em perda de 1/3 (um terco) do vencimento e vantagens do dia correspondente, o
servidor que:

a) comparecer ao servico dentro dos 60 (sessenta) minutos seguintes a hora inicial do expediente;
b) ausentar-se, sem autoriza¢ao, por periodo inferior a 60 (sessenta) minutos durante o expediente;
©) retirar-se, sem autorizagao, dentro dos 60 (sessenta) minutos finais do expediente.

II. A impontualidade descrita nas letras (b) e (c) podera ser convertida em falta, caso o servidor nao
retorne para suas atividades.

III. O diretor/ secretario escolar anotard o cédigo correspondente na Folha de Frequéncia Mensal e
no Mapa de Controle de Frequéncia, conforme Tabela de Ocorréncias.

Att. 36 - LICENCA ADOCAO — Céd. 27

I - Sera concedida licenga de 120 (cento e vinte) dias com vencimentos e vantagens, a servidora que
adotar menor, com menos de 7 (sete) anos de idade, ou quando obtiver judicialmente a sua guarda
para fins de adogao.

IT - O servidor devera se apresentar a Chefia Imediata com os documentos comprobatérios de sua
adocio legal.

III - O pedido, apos analisado pelo chefe imediato, sera encaminhado a SME e a Administragao
Municipal, a fim de concedé-lo ou nao.

IV — Apés a concessio, o diretor/ secretario escolar anotard o cédigo correspondente na Folha de
Frequéncia Mensal e no Mapa de Controle de Frequéncia, conforme Tabela de Ocorréncias.

V — Em caso de negativa, o funcionario devera imediatamente voltar a exercer suas fungoes, sob
pena de ser atribuida a falta ao seu ponto.



Art. 37 — SITUACOES EXCEPCIONAIS — Céd. 28

Sera aplicado quando houver a necessidade de interrup¢ao dos servigos publicos na rede municipal
de ensino, em decorréncia de fatores emergenciais, que caracterizem uma situagao excepcional, sem
que haja prejuizo tanto para o servico publico quanto para o 6nus do servidor. Situagbes
excepcionais em decorréncia de:

a) enchentes;
b) epidemias;
¢) pandemias;
d) ou QUAISQUER outros fatores que impossibilitem o servidor de exercer sua fungiao no seu

local de trabalho, o funcionamento da escola em sua totalidade ou da rede municipal de ensino,
causados por motiva¢ao natural ou em decorréncia de causa humana.

I - O presente codigo sera usado de forma excepcional e temporario, como medida necessaria a
continuidade do funcionamento e desenvolvimento das atividades didatico-pedagdgicas, bem como
outros servigos necessarios a0 bom andamento da rede municipal de ensino. O seu emprego niao
impedira que, durante a excepcionalidade, o servidor exer¢a suas fun¢des em outro local, apds
receber orientacoes de sua chefia imediata.

IT - Este codigo se estende aos servidores com 60 anos ou mais, 0s que apresentem comorbidades
comprovadas e os que estejam impedidos de exercerem suas atividades no periodo da
excepcionalidade.

Art. 38 — Esta Resolugao entrarda em vigor na data de sua publicagdo, revogando-se a Resolugao
n° 02, de 27 de agosto de 2019 e a Emenda n° 01, de 19 de maio de 2020. As duvidas e
esclarecimentos, porventura necessarios para o cumprimento das rotinas e procedimentos contidos
neste manual, devem ser elucidados junto a Secretaria Municipal de Educa¢iao de Santo Antonio de
Padua.

Paragrafo Unico - Esta iniciativa esta inserida na filosofia de trabalho que norteia as acOes
administrativas, de respeito ao Servidor.

Santo Antonio de Padua, 23 de fevereiro de 2021.

Wellyngton Teixeira Gouvéa — Presidente
Alessandra Barros Cretton — Secretaria
Kellen Silva Corréa
Graziela de Sousa Belloti
Malvina Magalhaes Bastos
Marcilio Parreira dos Reis
Regina Lucia Gouvéa Leite Miguel - Relatora
Maria Ely Silveira Leite Clér
Cissia Maria Silveira
Roberto Jubim de Castro
Luis Carlos da Silva



ANEXO

TABELA DE OCORRENCIAS

CODIGO

DENOMINACAO

01

ENTRADA NA UNIDADE ESCOLAR

02

AFASTAMENTO POR LUTO

03

AFASTAMENTO PARA CASAMENTO

04

AFASTAMENTO POR ORDEM JUDICIAL

05

AFASTAMENTO PARA JURI

06

AFASTAMENTO PARA SERVICO ELEITORAL

07

AFASTAMENTO PARA CAMPANHA ELEITORAL

08

HORA-ATIVIDADE (LEI N° 11.738, DE 16 DE JULHO DE 2008)

09

FALTA ABONADA PELA DIRECAO

10

ATESTADO MEDICO — ATE 15 DIAS

11

FERIAS DO EXERCICIO

12

FERIAS DO EXERCICIO ANTERIOR

13

LICENCA PATERNIDADE

14

LICENCA DOENCA DE PESSOA DA FAMILIA

15

LICENCA MATERNIDADE

16

LICENCA MEDICA — ACIMA 15 DIAS

17

ATESTADO/ LICENCA - INSS

18

LICENCA SEM VENCIMENTO

19

REDUCAO DA CARGA HORARIA DE TRABALHO

20

FALTA NAO JUSTIFICADA

21

FALTA ABONADA PARA EXAME/PROVA/CURSO

22

FALTA POR GREVE

23

PEDIDO DE EXONERACAO

24

FOLGA DE ANIVERSARIO

25

SAIDA DA UNIDADE ADMINISTRATIVA

26

IMPONTUALIDADE

27

LICENCA ADOCAO

28

SITUACOES EXCEPCIONAIS
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