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Estado do Parana

DECRETO N°. 67/2019
11.12.2019

Estabelece normas e procedimentos relativos
a0 sistema de controle e apuragdo de
frequéncia dos agentes publicos municipais
do Poder Executivo do Municipio de Nova
Esperanca do Sudceste € da outras
providéncias.

O PREFEITO MUNICIPAL DE NOVA ESPERANGA DO SUDOESTE, Estado
do Parana, no uso das atribuicdes que lhe confere o art. 60, |, Lei Organica Municipal,
e de acordo com as normas contidas nos Art. 30, | e Il, Art. 37, XVI e Art. 39 da
Constituicio Federal, DECRETA:

Art. 1°. Este Decreto estabelece normas que disciplinam o controle da jornada de
trabalho e tem por finalidade disciplinar procedimentos e rotinas administrativas,
objetivando a instituicao e manutengdo de um controle e apuragdo de frequéncia
adequado, através de registros de entradas e saidas.

Art. 2°. As normas constantes neste instrumento abrangem todos os 6rgaos da
estrutura administrativa do Poder Executivo do Municipio de Nova Esperanca do
Sudoeste, bem como todos os agentes publicos vinculados, com excecgao dos agentes
politicos (Prefeito, Vice-Prefeito, Chefe de Gabinete e Secretarios), Controlador
Interno, Procurador e Assessor Juridico, assim como os Diretores de Departamento.

§1° A sujeicdo dos Procuradores e Assessores Juridicos a carga horaria néo
imprime convicgéo de que estejam compelidos a cumpri-la exclusivamente no recinto
da reparticdo, pois € consentaneo com o principio da independéncia profissional
entender-se compreendido no periodo de trabalho o afastamento para a realizacdo de
servigos externos, bem como servicos da advocacia publica, com o que se garante o
exercicio da profisséo de forma a proporcionar o resultado visado com a execugéo do
trabalho. Também n&o se submetem ao controle de jornada pois cumprem suas
tarefas dentro de prazos legais € peremptoérios, independentemente do término do
expediente.

Art. 3°. Compete as chefias imediatas o acompanhamento € O controle de
frequéncia de seus colaboradores, cabendo-lhes adotar medidas necessarias para
garantir o cumprimento das disposigdes deste decreto.

Art. 4°. O registro do controle de frequéncia ‘sera realizado por sistema
eletrénico, mediante identificacao biométrica na unidade de lotagéo do agente publico,
ou folha individual de registro de frequéncia, e armazenara, diariamente, seus horarios
de entrada e saida e suas saidas e retornos intermediarios.

§1° Admite-se a tolerancia de adiantamento ou atraso de até 5 (cinco) minutos
sem prejuizo da remuneragao do servidor, e sem necessidade de justificativa.
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§2° O registro em folha individual de frequéncia devera se dar de forma
excepcional, para os servidores cujas atividades sejam executadas fora da sede do
6rgao em que tenha exercicio e em condigdes materiais que impecam o registro
eletrénico de ponto.

§3° O espelho (folha de papel) do registro de frequéncia do funcionario devera
ser entregue semanalmente pelo Diretor responsavel, de acordo com o calendario
elaborado pelo Departamento de Recursos Humanos; caso seja entregue com atraso
ou ndo entregue, a jornada sera registrada como regular, sem incidéncia de horas
extras.

Art. 5°. A jornada de trabalho dos servidores em exercicio no Poder Executivo

municipal é de 40 (quarenta) horas semanais, distribuidas em 8 (oito) horas diarias,

ressalvados os casos de servidores admitidos com carga horaria inferior & aqueles
disciplinados em legislagao especifica.

§1° No cumprimento das jornadas de trabalho de 40 (quarenta) horas semanais,
o intervalo para descanso € alimentacdo sera de no minimo 01 (uma) hora e no
maximo 02 (duas) horas.

§2° Para os servidores concursados em cargos de 20 (vinte) horas semanais, a
jornada sera de 4 (quatro) horas diarias.

Art. 6°. Os registros de entradas e saidas sdo obrigatérios, ainda que nas
hipoteses de atrasos, saidas antecipadas e intermediarias.

§ 1° Nos casos de auséncia do registro de frequéncia por problemas técnicos do
equipamento, o agente publico devera justificar a auséncia do registro biométrico no
formuléario em anexo.

§ 2° No caso de esquecimento do registro, para que O abono seja autorizado,
sera obrigatério constar no registro de frequéncia, no minimo, uma marcagao de
entrada ou saida, sob pena de ser descontado 01 (um) dia da jornada diaria de
trabalho, sendo que havera tolerancia de até 1 (uma) justificativa mensal, e de até 3
(trés) vezes ao ano.

Art. 7°. O agente publico que nao comparecer a0 trabalho devera justificar as
ocorréncias por escrito até o fechamento mensal do registro de ponto, por meio do
formulario em anexo, caso deseje ter a falta ou atraso abonado.

§1° S&o consideradas auséncias justificaveis na jornada de trabalho, as
seguintes situagdes:

| — Quando o agente publico ausentar-se para tratamento de saude pessoal, de
filhos menores, cdnjuge € acompanhamento de pais idosos, devendo apresentar
atestado médico ou declaragdo de acompanhamento para fins de comprovagao, no
primeiro dia util subsequente ao da auséncia (odontoldgico ou fisioterapico apenas no
caso de filhos menores ou pessoal).
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Il — Quando o agente publico ausentar-se para capacitagdo profissional
condizente com a fungao que exerce, devendo apresentar o comprovante de inscrigao
que somente sera validada com a apresentagéo do certificado de participa¢éo para
fins de comprovagio ou lista de presenca preenchida no evento, no primeiro dia util
subsequente ao da auséncia;

Il = Quando o agente publico for convocado para ser jurado ou testemunha em
processo judicial ou administrativo, devendo apresentar declaragdo de
comparecimento para fins de comprovagao no primeiro dia util subsequente ao da
auséncia,

IV — Quando decorrente da concesséo de afastamentos legalmente previstos
pelo Estatuto dos Servidores de Nova Esperanga do Sudoeste (Lei n°. 065/94),
comprovado por ato administrativo proprio;

V - Quando decorrente da necessidade de execugdo de servigos externos,
devendo ser previamente comunicada a Chefia Imediata;

VI — Quando o servidor estudante for compelido a realizar estagio obrigatdrio por
normas da instituicdo em que estuda, desde que devidamente comprovada a
necessidade da auséncia ao servico.

§2° N&o causam prejuizo 3 remuneragio as auséncias previstas neste artigo,
desde que observadas as exigéncias.

§3° E de responsabilidade exclusiva do agente publico a confecgdo de eventuais
justificativas dentro do prazo estabelecido, sob pena de ter descontado o periodo de
servico em que houve a falta nao justificada.

Art. 8°. O agente publico teré descontado:

| — A remuneracao do dia em que faltar ao servico injustificadamente;

Il — A parcela de remunerag@o proporcional decorrente de auséncia temporaria
(quando se ausenta antes do término do expediente ou guando inicia o expediente
atrasado), com limite maximo de 5 (cinco) minutos de tolerancia.

Il — Na ocorréncia de atraso ou saida antecipada semanal a partir de 30 (trinta)
minutos, sendo que sera efetuado desconto de 01 (uma) hora da jornada diaria, em
tantas horas de desconto quantos forem os afrasos do servidor equivalentes a fragéo
de 30 (trinta) minutos por semana.

Art. 9°. Serdo apuradas as seguintes faltas graves, sem prejuizo de outras:

| — registrar a frequéncia de outro servidor;

Il — permitir que outro servidor registre a sua propria frequéncia;

Il — causar dano a rede elétrica e ao registrador de frequéncia;
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IV — prestar informag&o falsa sobre a jornada e a frequéncia sua e/ou de outro
servidor;

\/ — registrar a frequéncia e ndo permanecer no local de trabalho.

Art. 10. O fechamento da folha mensal acontecera no dia 19 de cada més,
quando serao gerados os espelhos do ponto eletronico.

Art. 11. A composicédo da folha de pagamento se dara com base na avaliacdo
dos registros de frequéncia do agente publico contados do dia 20 do més anterior até
o dia 19 do més de competéncia da folha.

Art. 12. Aos funcionarios do setor de Viagao fica definido que devem registrar o
intervalo intrajornada normalmente, salvo situacdes excepcionais, as quais devem ser
justificadas pelo chefe imediato e pelo diretor responsavel da pasta.

§1° Nos casos acima descritos, deve ser preenchido o registro de ponto manual
(Anexo Il).

Art. 13. Aos motoristas lotados na Saude e Educacao, quando n&o for possivel o
registro de ponto biométrico por motivo de trabalho externo, fica autorizado o controle
de jornada por meio de folha ponto (Anexo I1).

Banco de Horas

Art. 14. Como medida de modernizac&o da gestdo da jornada de trabalho, sera
utilizado sistema informatizado de compensagéo de jornada (banco de horas), de
opgao facultativa e individual.

§1°. O instituto da compensacao de jornada consiste na ampliagéo, na redugéo
ou na supresséo da jornada de trabalho diaria do servidor publico municipal em
decorréncia da conveniéncia ou da necessidade do servico publico ou do servidor,
mediante a formacao de Banco de Horas, no qual serfo registradas as horas-crédito,
que constituirdo saldo positivo, & horas-débito, que constituirdo saldo negativo.

§2°. Quando o servidor desejar a compensacé@o de suas horas crédito, deve
informar com antecedéncia minima de 1 (um) dia util ao setor de Recursos Humanos
(por meio do requerimento do Anexo V), devendo observar a prévia autorizagéo da
chefia imediata, a conveniéncia do servico e o periodo de funcionamento regular do
local de trabalho do servidor.

§3°. Para fins de compensagao, é obrigatorio que o servidor primeiro tenha horas
crédito, para depois usufruir, ndo sendo permitida a compensag&o posterior das faltas
que eventualmente tenha.

§4°. A quantidade de horas de compensacio sera exatamente a mesma
quantidade de horas trabalhadas extraordinariamente, independentemente do dia em
que realizado o trabalho. 4
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§5°. A fruicho das horas acumuladas n3o pode exceder, de uma Unica vez, 3
(trés) dias consecutivos.

§6°. Para efeitos de acumulo e gasto de horas crédito, sera utilizado calendario
que considera o dia 20 do més anterior até o dia 19 do més de pagamento.

§7°. A quantidade de horas extraordinarias trabalhadas sem usufruir as
respectivas folgas, nos prazos estabelecidos nesta normativa, serdo pagas como
horas extras; do mesmo modo, caso as horas do servidor restem negativas, serao
descontadas na mesma proporgao, € o pagamento/desconto sera feito na proxima
data de pagamento.

§8°. A opgao de uso e a desisténcia da opcao pelo banco de horas podem ser
feitas a qualquer tempo, e surtira efeito a partir de 1 (um) dia Uutil seguinte ao do
protocolo no Setor de Recursos Humanos.

§ 9°. O banco de horas ndo se aplica aos profissionais do Magistério.

§10°. Para os fins de compensagéo, o servidor podera acumular saldo positivo
maximo de 40 (quarenta) horas-credito.

Art. 15. Fazem parte deste Decreto os Anexos 1 (Requerimento de abono de
falta), 2 (Justificativa de auséncia de registro — esquecimento), 3 (Formulario de
registro de ponto manual), 4 (Banco de Horas) e 5 (Declaragéo de Fruigao)

Art. 16. Este Decreto entrard em vigor a partir da data de sua publicacéao,
revogando as disposigoes em contrario.

: ge
Prefejto u!ﬁicipal
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ANEXO 1 — REQUERIMENTO DE ABONO DE FALTA — AUSENCIAS

JUSTIFICAVEIS
Sr(a). Diretor(a),
Eu, . servidor
publico municipal, lotado no Departamento de , No
cargo/fungao de . considerando as possibilidades de

abono de faltas justificaveis, regulamentados pelo art. 7° do Decreto n°.
67/2019, venho requerer que no periodo de

, em virtude de

sejam as minhas faltas abonadas.

Nestes termos, pede deferimento.

Nova Esperanga do Sudoeste, de de

Assinatura do servidor:

() Autorizado sem prejuizo da remuneragao
() Nao autorizado

Justificativa:

Assinatura do Diretor
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ANEXO 2 — JUSTIFICATIVA DE AUSENCIA DE REGISTRO DE PONTO
ESQUECIMENTO

[SERVIDOR |
[ CARGO |

Venho por meio desta JUSTIFICAR a auséncia de registro de frequéncia
na(s) data(s) abaixo identificada(s), conforme dispde o art. 7° do Decreto

67/2019.

DATA HORARIO | MOTIVO
l
Servidor
[] Deferido [] Indeferido
Motivo:

Chefia Imediata
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ANEXO 3 — MARCAGCAO DE PONTO MANUAL

DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE
FOLHA DE PONTO INDIVIDUAL

SERVIDOR |
MES |
Data Entrada Saida Retorno Saida Assinatura
Refeicdo | Refeicdo do servidor
20/ /20
21/ 120
22/ 120
23/ /20
24/ /20
25/ 120
26/ /20
27/ 120
28/ /20
29/ /20
30/ /20
31/ /20
01/ /20
02/ 120
03/ /20
04/ /20
05/ /20
06/ /20
07/ /20
08/ /20
09/ /20
10/ /20
11/ /20
12/ /20
13/ /20
14/ /20
15/ /20
16/ /20
17/ /20
18/ /20
19/ /20
| DIRETOR RESPONSAVEL:
DATA: ASSINATURA:

1
| ln
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ANEXO 4
BANCO DE HORAS — DECLARAGAO

Eu, , servidor(a)
do Departamento Municipal de , declaro que,
estando ciente dos meus direitos, conforme estipulado pela Instrugao
Normativa n°. 001/2019,

D Faco a opcdo pela modalidade “Banco de Horas”

D Cancelo a op¢éo pela modalidade “Banco de Horas”

Declaro ainda estar ciente das regras estipuladas pela referida Instrugao
Normativa.

Nova Esperanca do Sudoeste,

Assinatura do requerente

2
2/
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ANEXO 5

REQUERIMENTO — FRUIGAO DE HORAS

Eu, , servidor(a)
do Departamento Municipal de , venho por meio
deste requerer a compensacéo de horas crédito, a serem utilizadas
no periodo de

Estou ciente que, caso ndo existam horas crédito na data da fruigéo,
sera descontado proporcionalmente este periodo da minha remuneracao.

[] Deferido [] Deferido parcialmente [ | Indeferido

Motivo:

Responsavel Servidor

Para uso do Recursos Humanos:

Ciente em:

Assinatura:
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