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Orientacoes do Periodo Emergencial e
do Recesso

Este guia explica, com palavras simples, os principais problemas encontrados
no Oficio n® 072 da Secretaria Municipal de Educac¢éo de Rio Negrinho.

A andlise considera a Lei Complementar Municipal n°® 16/2000, a Lei
Complementar Municipal n°® 59/2010, a regra federal sobre a jornada docente e
a jurisprudéncia indicada.

Atencao: o guia apenas identifica riscos, contradi¢cOes, falta de clareza e
possiveis ilegalidades no ato expedido. Cada caso concreto depende de
andlise isolada, documentos, escalas, ponto, ordens da chefia, atribuicdes
do cargo e provas do que efetivamente ocorreu.
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Anote isso, servidor: oficio ndo pode mudar a lei

Pense assim: a lei é o livro de regras. O oficio € um aviso explicando como o trabalho
deve ser organizado. O aviso pode ajudar, mas ndo pode criar direitos, retirar direitos
ou inventar obrigagc6es que ndo estejam autorizadas pela lei.

Quando houver conflito entre o Oficio n°® 072 e a legislacao, deve prevalecer a legislacdo. O
oficio também precisa ser claro o suficiente para que o servidor saiba exatamente o que deve
fazer, quando, onde e por qual motivo.

Horas extras: a atividade ndo deixa de ser extra sO pelo
nome

O que diz o oficio

O oficio informa que determinadas atividades ndo configurariam horas extras, como
reunides que ultrapassem o horario, assembleias de pais, formaturas, atendimento de
aluno apos o expediente e abertura ou fechamento da unidade.

Qual o problema?

A lei olha para ajornada cumprida. Uma reunido pode fazer parte do trabalho normal.
Porém, se o servidor ja cumpriu sua jornada e continua trabalhando por ordem ou com
autorizacdo da chefia, o periodo excedente pode ser servigo extraordinario.

O servico extraordinario deve ser remunerado com acréscimo de 50% sobre a hora normal. A
prépria lei diz que ele deve ocorrer apenas em situacdes excepcionais e temporarias e dentro
dos limites legais.

Quando houver necessidade de trabalho fora do horario normal de funcionamento, deve
existir autorizacao especifica.
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Excecdo: cargos em comisséao e funcdes de confianca

Para gestores formalmente nomeados e gratificados, a regra pode ser diferente.
A LC n° 16/2000 prevé regime de dedicagéo integral para ocupantes de cargo em
comissao ou fungdo de confianca e afasta o adicional de horas extras e noturno.

O ocupante de cargo em comissao ou fungdo de confianca pode ser convocado quando
houver interesse da Administracéo e néo recebe adicional de horas extras ou noturno.

Concluséo: o oficio ndo pode negar horas extras a todos de forma geral. Primeiro é
preciso saber qual é o cargo do servidor, qual é sua jornada, se houve extrapolacdo, se
houve autorizagéo e se existe compensacao valida.

Recesso ndao € a mesma coisa que férias

Recesso: pode ndo haver aula normal, mas alguns servidores continuam trabalhando.

Férias: sdo descanso anual oficialmente concedido ao servidor.

Todo servidor tem direito anual ao gozo de férias, sem prejuizo da remuneracao.

As férias ndo podem ser interrompidas, salvo por excepcional interesse publico devidamente
justificado.

As férias do magistério séo concedidas nos periodos de férias e recessos escolares,
conforme calendario e necessidades didaticas e administrativas.
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Conclusédo: quem esta apenas em recesso pode ser chamado para trabalhar, dentro
de sua jornada. Quem esta oficialmente em férias ndo pode ser tratado como servidor
normalmente disponivel.

Possivel desvio de funcéao
O que diz o oficio?

A escrita do oficio é confusa, mas permite a interpretacdo de que professor, cozinheira
ou auxiliar de servicos gerais auxiliem em sala, na cozinha ou na limpeza, conforme
solicitacdo do gestor.

LC n° 16/2000 - art. 2°, § 5°

E vedado atribuir ao servidor servicos diferentes daqueles inerentes ao cargo, salvo as
excecoles legais expressamente previstas.

Assumir tarefas centrais e habituais de outro cargo é irregular e pode caracterizar
desvio de funcéo. Por exemplo: auxiliar ou cozinheira assumindo turma; professor
realizando limpeza; ou servidor executando continuamente funcdo para a qual néo foi
concursado. Professor ou assessor podem, por exemplo, organizar a sala de aula, mas
nao “faxinar”.

STJ - Simula 378

Reconhecido o desvio de funcao, o servidor faz jus as diferencas salariais decorrentes.

Concluséao: o gestor pode organizar a equipe, mas néo pode transformar um cargo em
outro apenas porque hé falta de pessoal. O servidor precisa ficar atento as atribuicdes
definidas para cada cargo.

ltem “3” do oficio: o percentual de 20% é dificil de
compreender!
O que parece ter sido dito pela Secretaria?

A interpretacdo mais provavel é que, entre 20 e 31 de julho, Professores Il e
Especialistas em Educacao teriam 20% da carga hordria reservada para planejamento,
estudos ou organizagdo de pendéncias, possivelmente com cumprimento em casa.

O texto parece confuso?

Sim, infelizmente. Veja que o texto, de forma geral, apresenta erros ortograficos e
gramaticais, falta de clareza e coeréncia. O item “3”, por exemplo, aparece de forma
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isolada, sem explicacdo ou contextualizagdo, o que dificulta a compreensédo de seu
conteudo e de sua relacdo com as demais disposi¢oes.

Também nédo ha indicagdo de como deve ser realizado o calculo da jornada, isto é, se
a apuracgédo ocorrera diariamente, semanalmente ou considerando todo o periodo. Da
mesma forma, o texto ndo especifica os dias nem os horarios em que as atividades
serdo desempenhadas em regime domiciliar.

Problema juridico adicional para os professores

A lei municipal menciona 20% de horas-atividade para o professor que ministra aulas por
disciplina especifica.

No maximo dois tercos da jornada docente podem ser destinados a interacdo com os alunos.
Portanto, pelo menos um tergo deve ser reservado as atividades extraclasse.

O STF fixou a tese de que é constitucional a norma federal que reserva, no minimo, um terco
da jornada dos professores da educagéo bésica para atividades extraclasse.

Exemplo: em uma jornada de 30 horas, 20% equivalem a 6 horas. Um terco equivale a
10 horas. Por isso, aplicar somente 20% fica abaixo do minimo federal e é, portanto,
ilegal.

Orientacéo para separar servidores em uma sala
O que diz o oficio?

O oficio determina que os servidores que estejam em expediente, mas nao escalados
diretamente para o Atendimento Emergencial, permanecam em sala destinada a eles,
evitando muita intera¢cdo ou conversas com os escalados.
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Qual a problematica?

A simples organizagdo de salas é legitima. O problema surge quando se determina a
separacdo de um grupo e se reduz seu convivio sem explicar, de forma clara, a
necessidade funcional da medida.

Essa conduta cria dois grupos e trata um deles como se devesse permanecer afastado,
com base em expressdes vagas, como muita interacdo e conversas, sem esclarecer
quais comportamentos seriam inadequados nem quem definiria 0 que constitui excesso.

Além de provocar medo de repreensao e silenciamento, a medida pode gerar ociosidade
forgada caso os servidores sejam colocados em uma sala sem tarefas reais.

Isso j& é assédio moral? Ainda ndo é possivel concluir pela ocorréncia de assédio
moral apenas com base na orientacdo contida no oficio, porque seria necessario
verificar a aplicacéo, repeticdo, humilhacéo e efeitos produzidos, mas o texto ja possui
potencial intimidatorio, segregatoério e assediador. O sindicato recomenda que o texto
seja corrigido preventivamente e a pratica ndo seja adotada sem que se explique
a necessidade funcional da medida.

Principios administrativos envolvidos

Uma medida sem justificativa funcional clara pode contrariar impessoalidade, moralidade,
eficiéncia, razoabilidade e respeito a dignidade do servidor.

Outros problemas de clareza e coeréncia no oficio

O oficio apresenta problemas de clareza e coeréncia ao tratar hora extra, compensacao
e banco de horas como se fossem institutos equivalentes, sem estabelecer as
diferencgas entre eles.

Também nédo distingue, de forma precisa, o servidor em recesso daquele que se
encontra em férias, nem indica quais autoridades possuem competéncia para autorizar
a prestagao de servigo fora do horario regular.

Além disso, ndo esclarece como as horas deverao ser registradas no controle de ponto
e tampouco define tarefas concretas para todos os servidores que permanecerem em
expediente.

Por fim, um oficio desenvolvido e enviado pela Secretaria Muncipal de EDUCACAQ no
pode conter falhas tao relevantes de gramatica, acentuacdo, coeréncia e,
especialmente, erros graves de ortografia, como ‘compensassdes”; “méoszinhas’;
“fraudas”.
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Sugestoes aos servidores afetados

O servidor que for alcancado por qualquer das orientacdes do oficio devera agir com
cautela, preservar anotagcdes e buscar orientacdo. Algumas dicas:

01. Solicitar que ordens relevantes sejam formalizadas: sempre que possivel, peca
que a determinacgéo sobre jornada, compensacgdo, permanéncia em sala, atividade fora
do cargo, trabalho remoto ou convocacdo durante férias seja fornecida por escrito ou
confirmada por mensagem institucional.

02. Guardar todos os documentos relacionados: conserve oficios, escalas,
mensagens, e-mails, ordens, registros de ponto, folhas de frequéncia, cronogramas,
portarias de férias e comprovantes de atividades realizadas.

03. Registrar datas, horarios e circunstancias: faca anotagdes objetivas sobre o dia,
horario, local, pessoa que deu a ordem, atividade exigida, duragéo do trabalho e nomes
de testemunhas.

04. Conferir o proprio registro de ponto: verifiqgue se o ponto corresponde ao horério
efetivamente trabalhado. N&o aceite langamento que apague horas prestadas,
transforme automaticamente horas em banco informal ou indique auséncia quando
houve trabalho.

05. Nao assinar declaragéo incorreta ou incompleta: leia antes de assinar. Caso o
documento ndo corresponda aos fatos, registre ressalva por escrito e procure orientacao
sindical.

06. Verificar se existe coincidéncia entre escala e férias: se estiver oficialmente em
férias, confira a portaria e comunique imediatamente ao sindicato qualquer convocagao
ou escala, especialmente quando ndo houver ato formal e motivado de interrupcao.

07. Observar possivel desvio de funcao: registre quando forem exigidas tarefas
centrais e habituais de outro cargo, como assumir turma, preparar alimentacéo, realizar
limpeza rotineira ou exercer funcéo especializada diversa daquela do concurso.

08. Documentar situacdes de isolamento ou intimidagdo: se houver ordem para
permanecer separado, proibicao de conversar, vigilancia excessiva, ociosidade for¢ada,
humilhacéo ou ameaca, anote os fatos e identifique testemunhas. Uma orientacéo futura
pode ser corrigida antes de produzir dano.

09. Preservar a saude fisica e emocional: em caso de sofrimento, crise de ansiedade,
adoecimento ou outro impacto a saude, procure atendimento profissional e guarde
atestados, relatérios e comprovantes, sem divulgar informacdes médicas além do

necessario.

10. Evitar confronto isolado ou recusa precipitada: diante de ordem duvidosa,
procure registrar a situacao e obter orienta¢do sindical ou juridica. A forma de reagir
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deve ser avaliada conforme o caso para proteger o servidor de consequéncias
disciplinares indevidas.

procure imediatamente o sindicato. A atuacao preventiva pode impedir o dano,

ATENCAO AO SERVIDOR

Caso seja constatada qualquer situacao irregular, ilegal, intimidatoria,
discriminatéria, assediadora ou incompativel com as atribuicdes do cargo,

corrigir a ordem e preservar seus direitos.

Sugestbes do Sindicato a Secretaria Municipal de
Educacao

O sindicato encaminhara pedido formal de revisao, suspensao parcial ou substituicdo
do Oficio n® 072, com as seguintes providéncias, em ordem logica:

1.

Suspender imediatamente o banco de horas informal: até que haja
regulamentacdo valida, as situacdes devem ser tratadas como ajuste prévio de
horario, compensacédo expressamente autorizada pela lei ou servico extraordinario
remunerado.

Separar claramente os institutos de jornada: distinguir, no documento, mudanca
de horéario, compensacéo pontual, banco de horas, servigo extraordinario, recesso e
férias. Esses institutos possuem regras e consequéncias diferentes e ndo podem
ser usados como sinénimos.

Definir aautoridade e aforma de autorizagdo do trabalho extraordinério: indicar
guem pode autorizar trabalho fora da jornada, exigir autorizagcdo prévia e escrita e
estabelecer forma uniforme de registro, controle e conferéncia pelo servidor.

Corrigir a classificagcdo genérica de atividades como né&o extraordinarias:
retirar a afirmacdo de que reunides, assembleias, formaturas, atendimento apés o
expediente e abertura ou fechamento da unidade nunca geram horas extras. A
andlise deve considerar o cargo, a jornada efetivamente cumprida, a existéncia de
gratificagé@o e a autorizagéo da chefia.

Resguardar integralmente as férias concedidas: impedir a inclusdo de servidores
em escala durante férias formalmente concedidas, salvo excepcional interesse
publico devidamente motivado e formalizado, com garantia do posterior gozo dos
dias interrompidos.

Reformular e esclarecer integralmente o item 3, relativo ao percentual de 20%:
Informar quais categorias estdo abrangidas, qual é o fundamento legal de cada uma,
aplicar 1/3, conforme lei; como sera calculado e como ocorreré o controle da jornada.
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Adequar a jornada docente ao minimo nacional: assegurar aos professores da
educacao basica, no minimo, um ter¢co da jornada para atividades extraclasse,
conforme a Lei Federal n°® 11.738/2008 e o Tema 958 do STF, sem limitar o direito
aos 20% previstos na redacao do oficio.

Esclarecer separadamente a situacdo dos Especialistas em Educacgdo: A
Secretaria deve apontar o fundamento juridico, as atribuicdes, o percentual e a
forma de cumprimento do tempo destinado a planejamento e organizacdo de
pendéncias.

Proibir expressamente o desvio de funcéo: Determinar que cada servidor execute
as atribuicbes legais do préprio cargo. Necessidades de pessoal devem ser
atendidas por remanejamento compativel, substituicdo legal ou contratacéo cabivel,
sem impor exercicio habitual de funcgéo diversa.

Retirar a orientagdo de isolamento dos servidores: Excluir a ordem para manter
servidores em sala separada e evitar interacdo ou conversas. A organizacdo dos
espacos deve ser baseada em tarefas e necessidades objetivas do servico,
preservando a comunicacdo profissional, a circulagdo necesséria e a convivéncia
respeitosa.

Garantir trabalho efetivo, atil e compativel durante o recesso: Definir
previamente as atividades de cada servidor, evitando simples permanéncia em sala,
ociosidade forcada, tratamento depreciativo ou uso do expediente como forma de
vigilancia ou puni¢ao informal.

Padronizar o registro de ponto e fornecer cépia das regras: Estabelecer
procedimento Unico para jornada normal, atividade remota autorizada,
compensacao legal e servigo extraordinario, assegurando ao servidor acesso aos
registros que Ihe dizem respeito.

Promover dialogo prévio com o sindicato e os gestores: Realizar reunido formal
antes do recesso para esclarecer duvidas, revisar o oficio e publicar orientacéo
substitutiva Unica, objetiva e juridicamente fundamentada para todas as unidades.
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Resumo
Tema O que precisa ser Situacdo diante do
observado Oficio
N&o podem ser negadas
apenas pelo tipo de .
Horas extras p . P p . Risco alto
atividade; analisar jornada
e cargo.
N&o ha regulamentacao
Banco de horas municipal; o oficio ndo Irregular

pode criar sistema geral.

Recesso e férias

Recesso admite trabalho;
férias exigem respeito ao
afastamento formal.

Analisar caso a caso

Desvio de fungéo

Cada servidor deve atuar
dentro das atribuicbes
legais do cargo.

Risco alto

Horas-atividade

Professor deve ter, no
minimo, 1/3 para atividades
extraclasse.

Inadequacao e possivel
ilegalidade

Especialistas

O item ndo explica
fundamento, célculo e
controle dos 20%.

Confuso

Separacdo em sala

Pode organizar espaco,
mas néo isolar ou restringir
convivéncia sem motivo.

Potencial intimidatério

Ponto e controle

Tudo deve ser registrado
com clareza e autorizacao
competente.

Obrigatoério
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Fontes principais

a)
b)

Oficio n° 072 - OrientagcBes sobre o Periodo Emergencial e o Recesso.

Lei Complementar Municipal n° 16/2000 - Estatuto dos Servidores Publicos Municipais
de Rio Negrinho.

Lei Complementar Municipal n°® 59/2010 - Estatuto e Plano de Carreira do Magistério de
Rio Negrinho.

Lei federal n® 11.738/2008.

Supremo Tribunal Federal.

Superior Tribunal de Justica.

Tribunal de Contas do Estado de Santa Catarina.



