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DECRETO N° 3.550/2019

30 ¢ .01
e . .
{ SUMULA: Estabelece mnormas relativas ao
1tef. x& registro, controle e apuracao da frequéncia dos
CMM servidores publicos do Poder Executivo e contém

outras disposicgoes.

O PREFEITO MUNICIPAL DE SANTO ANTONIO DO SUDOESTE, ESTADO
DO PARANA, no uso de suas atribuicdes legais,

CONSIDERANDO que cada Secretaria Municipal deve planejar o trabalho de
sua unidade, contando com a carga horaria normal da equipe;

CONSIDERANDO a necessidade de adequar o horario de expediente executado
no servico publico ao atendimento dos municipes,

DECRETA:

CAPITULO I
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° Para efeitos deste Decreto considera-se:

I - Jornada de trabalho: periodo durante o qual o servidor devera prestar
servico ou permanecer a disposi¢ao do orgao ou da entidade em que possui
exercicio, com habitualidade;

IT - Ponto: registro diario das entradas e saidas do servidor por meio do qual
se verifica a sua frequéncia;

Art. 2° O controle de frequéncia de servidor publico da Administracido Direta
do Poder Executivo far-se-a por meio de registro eletrénico de ponto.

§ 1° Em casos excepcionais que envolvam motivo relevante e face as
peculiaridades do servigo, devidamente justificado pelo titular do 6rgéao ou
entidade, através de procedimento administrativo, poderdo ser adotados o
registro e a apuracao de frequéncia por meio de folha individual de ponto,
onde nao exista ponto biométrico.
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§ 2°. O disposto no paragrafo anterior fica sujeito a autorizacao prévia da
Secretaria Municipal de Administracao.

Art. 3° Ponto € o registro de todas as entradas e saidas do servidor em seu
orgao ou entidade de exercicio, por meio do qual se verifica, diariamente, a
sua frequéncia.

§ 1° Ficam os servidores dos 6rgaos ou entidades mencionadas no artigo 1°
deste Decreto obrigados a utilizar a digital para o registro de suas entradas e
saidas, no inicio e final de cada turno de trabalho.

§ 2° O registro das entradas e saidas do servidor deverao ser efetuadas, ainda
que seja nas hipoteses de atrasos, saidas antecipadas e intermediarias.

§ 3° O disposto neste artigo nao se aplica ao Prefeito Municipal, Secretarios
Municipais e Procurador Geral.

Art. 4° Compete aos titulares dos 6rgéaos e entidades da Administracéo Direta,
do Poder Executivo exigir a rigorosa observancia das normas estabelecidas
para o registro, controle e apuracao da frequéncia dos servidores.

Paragrafo unico. Ficam os 6rgaos e entidades da Administracao Direta do
Poder Executivo sujeitos a fiscalizacdo sistematica in loco, bem como a
requisicao dos documentos comprobatoérios de frequéncia admitidos por este
Decreto.

Art. 5° E da estrita competéncia da chefia imediata do servidor controlar e
fiscalizar sua frequéncia, bem como o cumprimento da jornada de trabalho,
cabendo-lhe adotar em cada caso todas as medidas necessarias para garantir
o fiel cumprimento das normas disciplinadoras da matéria, sob pena de ser
responsabilizado administrativamente.

Paragrafo tnico. Considera-se chefia imediata, para efeito deste Decreto, o
servidor responsavel por unidade administrativa ou aquele a quem for
delegada, formalmente, pelo dirigente maximo do 6rgdo ou entidade, as
funcoes previstas no caput deste artigo.

Art. 6° Compete ao servidor, sob pena de ser responsabilizado
administrativamente, o fiel cumprimento das normas estabelecidas para o
registro de sua frequéncia.
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Art. 7° Compete ao Departamento de Recursos Humanos 6rgao ou entidade
da Administracdao Direta do Poder Executivo cumprir e fazer cumprir as
normas estabelecidas para o controle e apuracao de frequéncia dos servidores,
cabendo-lhe orienta-los quanto a aplicacdo das mesmas.

Paragrafo tnico. Fica a Administracdo e o Departamento de Recursos
Humanos responsavel por orientar, informar, difundir e preparar as demais
unidades de recursos humanos para a correta aplicacdo do disposto neste
Decreto, bem como zelar pela manutengdo dos equipamentos e programas
utilizados para o controle e apuracao de frequéncia e tratar com transparéncia
e seguranca as informacoes e a base de dados do Sistema de Ponto Eletrénico.

CAPITULO II
DO HORARIO DE TRABALHO

Art. 8° A jornada de trabalho nas reparti¢ées publicas municipais sera de 40
(quarenta) horas semanais, observada a jornada semanal para cada cargo,
conforme segue:

I - 40 (quarenta) horas semanais para os ocupantes de cargos para os quais
a lei estabeleca essa jornada, constituida de 8 (oito) horas diarias, com
intervalo minimo de 1 (uma) e maximo de 2 (duas) horas para
descanso/alimentacdo nao se computando esse intervalo na duracado da
jornada; sendo que para efeito de calculo de variacdes mensais (horas faltas,
noturnas) computar-se-a 200 (duzentas) horas mensais;

IT — 30 (trinta) horas semanais para os ocupantes de cargos para os quais a
lei estabelece jornada de 6 (seis) horas diarias, durante S (cinco) dias na
semana, com intervalo de 15 (quinze) minutos para descanso, nao se
computando esse intervalo na duracdo da jornada, nem sendo tolerada como
chegada atrasada ao trabalho, nem como saida antecipada, sendo que para
efeito de calculo de variagdes mensais (horas faltas, noturnas) computar-se-a
150 (cento e cinquenta) horas mensais;

III - 20 (vinte) horas semanais, para os detentores de cargos com jornada de
4 (quatro) horas diarias, sendo que para efeito de calculo de variacoes mensais
(horas faltas, noturnas) computar-se-a 100 (cem) horas mensais;

IV - 15 (quinze) horas semanais, para os detentores de cargos com jornada de
3 (trés) horas diarias, sendo que para efeito de calculo de variacées mensais
(horas faltas, noturnas) computar-se-a 75 (setenta e cinco) horas mensais.
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§1° Podera o Executivo Municipal flexibilizar a jornada de trabalho, nos
termos da Constituicao Federal, por meio de jornadas alternativas, quando
houver necessidade em determinados setores especificos da administracéo,
especialmente em setores onde exista trabalho continuado por 24 horas.

§2° Os horarios de inicio e término das jornadas de trabalho poderdo ser
alterados por determinacdo da administracdo, quando a necessidade do
servico assim o exigir, observadas as garantias minimas de intervalo,
respeitada a jornada definida para cada cargo.

§3° Cabera a cada Secretaria baixar resolucdo definindo e regulamentando o
horario de funcionamento e a escala de trabalho dos servidores conforme
conveniéncia e necessidade do Poder Executivo Municipal.

CAPITULO III
DO REGISTRO ELETRONICO DE PONTO

Art. 9° O Registro Eletronico de Ponto é a modalidade de controle de
frequéncia do servidor por intermédio de relogio eletronico, mediante
utilizacao de digital para a identificagao funcional.

Art. 10° O horario do servidor sujeito a jornada de trabalho de 08 (oito) horas
diarias sera cumprido em dois turnos, devendo ser observada a seguinte
sistematica:

I - O inicio da sua jornada diaria de trabalho devera ser registrado dentro do
periodo de 8h00 as 12h00;

IT - O final de sua jornada diaria de trabalho devera ser registrado dentro do
periodo de 13h15 as 17h15;

III - O inicio ¢ o final do intervalo destinado ao almogo deverio ser registrados
dentro do periodo de 12h00 as 13h15, respeitado o minimo de O1 (uma) hora
e 15 (quinze) minutos;

IV - O intervalo minimo de almogo sera automaticamente gerado e registrado
para o servidor sujeito ao controle eletronico de acesso, ainda que o mesmo
ndo se ausente de seu 6rgao ou entidade de exercicio no periodo previsto.

V - Nao serao descontadas nem computadas como jornada extraordinaria as
variagoes de horario no registro de ponto nao excedentes a 10 (dez) minutos,
sendo:
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a) Considerado esse atraso no momento anterior e/ou posterior ao registro
do servidor no relogio ponto e devendo ser observado o limite maximo
de 10 (dez) minutos diarios por servidor, como forma excepcional.

b) Quando constatada a habitualidade de atrasos, mais de 3 (trés) vezes
no mes, estes serao somados € descontados na folha de pagamento sob
a rubrica horas atraso.

VI - O servidor que estiver em Curso representando o Municipio, fica isento
de registrar o ponto nesse dia e néo serdo descontadas e nem computadas as
faltas desse periodo, desde que apresente Certificado, Declaracdo ou
Documento Equivalente, no horario em que estiver em curso ou trajeto de
retorno.

Art. 11. Os orgaos e entidades da Administracdao Publica poderdo adotar
horario diferenciado para as jornadas previstas nos Arts. 10 e 11 deste
Decreto, desde que previamente justificado o interesse publico e devidamente
autorizado pela Administragdo Municipal.

Art. 12. Ao servidor sujeito ao registro eletronico de ponto ndo sera permitido
flexibilizar o cumprimento de sua jornada de trabalho, nas condi¢cées previstas
neste Decreto devendo ser cumprido o horario determinado pela
Administracao Municipal.

§ 1°. Horario flexivel € o intervalo de tempo que faculta ao servidor iniciar ou
encerrar seu trabalho dentro dos limites previamente estabelecidos, sem
prejuizo do servigo e da jornada de trabalho a que esteja sujeito.

§ 2°. Horario nucleo € o intervalo de tempo em que o servidor,
obrigatoriamente, devera desempenhar suas func¢ées no seu 6rgao ou entidade
de exercicio.

§ 3°. O disposto neste artigo sujeita-se a prévia autorizacdo da administracao
municipal e comunicac¢do ao Departamento Recursos Humanos.

Art. 13. Em cada unidade administrativa sera afixado, em local visivel, quadro
de horarios dos servidores que ali prestam servicos, conforme modelo
constante no ANEXO III deste Decreto, no qual serdo consignados os seguintes
dados, devendo a unidade informar o Departamento de Recursos Humanos,
qualquer alteracao o mantendo atualizado mensalmente:

I - Nomes, cargos, fung¢oes e numeros de matriculas;
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IT - Horarios de trabalho; e
III - Adaptacoes de cargas horarias legalmente previstas.

Art. 14. O Responsavel de cada 6rgao ou entidade devera emitir e enviar,
mensalmente, a chefia imediata:

I - Folha de Justificativa de Frequéncia, na qual serdo identificadas todas as
ocorréncias relativas a frequéncia do servidor naquele periodo, na forma do
ANEXO I, que sera fornecida pelo Departamento de Recursos Humanos
quando for o caso;

§ 1°. O relatério a que se referem o inciso I devera ser devolvido ao
Departamento de Recursos Humanos para a devida apuracéao e arquivamento.

§ 2°. Por ocasido do envio da Folha de Justificativa de Frequéncia, de que trata
o inciso I, a chefia imediata indicara as justificativas referidas no art. 28 para
auséncia do servidor de seu local de trabalho para aprovacdo da
Administracao Municipal.

Art. 15. O servidor perdera o vencimento ou a remuneracido do dia nas
seguintes situacoes:

I - Nao comparecer ao servigco sem motivo justificado;

Art. 16. Serédo consideradas para desconto proporcional na remuneracio do
servidor as seguintes ocorréncias:

I - Atraso no horario valido;
Il - Saida antecipada,;
III - Saida intermediaria injustificada;

§ 1°. O atraso a que se refere o inciso I e II do artigo 16 se caracteriza quando
o servidor registra o inicio de seu expediente apds o horario previsto para o
inicio do horario nucleo, sendo o mesmo computado de forma cumulativa para
o servidor submetido a jornada de trabalho de dois turnos diarios.

§ 2°. O atraso no horario valido caracteriza-se quando o servidor, utilizando-
se do horario flexivel, deixa de cumprir a jornada diaria a que estiver sujeito.

§ 3°. A saida antecipada caracteriza-se quando o servidor registra o final de
seu expediente antes do horario previsto para o término do horario ntcleo.

o
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§ 4°. A saida intermediaria caracteriza-se quando o servidor registra auséncias
no periodo considerado como horario nucleo.

§ 5°. Para cada falta injustificada, serdo computadas para efeito de desconto
os sabados, domingos e feriados a elas intercalados.

Art. 17. O periodo nao trabalhado pelo servidor motivado pelas ocorréncias
previstas no artigo 16, podera:

I - Ser justificado na Folha de Justificativa de Frequéncia;
§ 1°. Sera processado o desconto na remuneracédo do servidor:
I - Caso nao haja a justificativa referida no inciso I deste artigo;

Art. 18. A autoridade méaxima de cada unidade administrativa, mediante
autorizacao do Prefeito Municipal, podera convocar o servidor publico
municipal para prestacdao de servico extraordinario, para atendimento de
situagoes excepcionais e de imperiosa necessidade.

§ 1°. Ao servidor serd concedida gratificacdo por hora extraordinaria de
trabalho, calculada sobre as horas que excederem ao periodo normal de
trabalho, até o maximo de 02 (duas) horas diarias, as quais serdo
remuneradas com acréscimo de 50% (cinquenta por cento) e 100% (cem por
cento) sobre o valor da hora normal de trabalho.

§ 2°. Somente sera permitido servigos em hora extraordinaria para atender a
situagoes excepcionais e temporarias, sendo precedido de convocacdo prévia
e expressa pela chefia imediata que justificara o fato, mediante autorizacdo do
Prefeito ou Secretario Municipal, devendo acompanhar relacdo do servico a
ser realizado e ao final relatério das atividades que foram desenvolvidas.

§ 3°. Nao sera concedida gratificagdo por hora extraordinaria de trabalho, para
os servidores que em virtude de suas funcées tenham que trabalhar durante
o periodo de recesso ou ponto facultativo, decretado pelo Chefe do Poder
Executivo Municipal.

§ 4°. Fica proibido o pagamento de horas extras sem autorizacdo prevista
conforme consta no paragrafo 2° deste artigo.

§ 5° O pagamento das horas extraordinarias se dard primeiramente
computando-se aquelas sujeitas ao percentual de 100% (cem por cento),
sendo que as horas sujeitas ao percentual de 50% (cinquenta por cento),
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descontadas as primeiras, serdo pagas até o limite de 60 (sessenta) horas no
meés e o saldo restante computado no Banco de Horas quando houver.

§ 6°. O regime de servicos extraordinarios ndo se aplica ao servidor em viagem
a Servico.

§ 7°. Nao serdo considerados para efeitos do disposto neste artigo, o servico
prestado extraordinariamente sem a devida autorizacao referida do Secretario
da secretaria ao qual o servidor pertence.

CAPITULO IV
DA FOLHA INDIVIDUAL DE PONTO

Art. 20. A Folha Individual de Ponto € modalidade de controle da frequéncia
do servidor nos casos referidos no artigo 1°, § 1°, devendo nela constar
necessariamente as seguintes informacoes, sob pena de nao aceitacao:

I - O registro diario do horario de entrada e de saida com a respectiva rubrica
do servidor;

II - O horario inicial e final da jornada;
III - Rubrica diaria da chefia imediata;
IV - Identificacao e assinatura da chefia imediata ao final de cada més.

§ 1°. Compete ao servidor efetivo, ao ocupante de cargo em comissao, ao
admitido em emprego de natureza temporaria, ao ocupante de emprego
permanente, ao terceirizado, ao estagiario e ao menor aprendiz:

I - Acompanhar o registro de sua jornada diaria de trabalho, por consulta
eletronica colocada a disposicao;

IT - Conferir a folha individual de ponto assim que a receber, avalizando que
as ocorréncias, abonos e afastamentos estdo corretos, assina-la e entrega-la a
chefia imediata para homologacao;

§ 2°. Cada entrada e saida devera ser rubricada, nao se admitindo a rubrica
de mais de um evento por vez.

§ 3°. O servidor que comparecer no 6rgao ou entidade apos horario de inicio
de seu turno de trabalho ou sair antes do horario previsto para o término do
mesmo, utilizara, obrigatoriamente, para registro de sua entrada ou saida, a

)
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Folha de Justificativa de Frequéncia, conforme modelo constante do ANEXO I
deste Decreto.

§ 4°. Somente serdo validas as folhas de ponto emitidas e rubricadas pelo
Diretor do Departamento de Recursos Humanos.

Art. 21. A Folha Individual de Ponto sera rubricada pelo servidor na presenca
da chefia imediata da unidade administrativa na qual esteja em exercicio, a
hora de inicio e término de cada turno, conforme anexo II.

Paragrafo tinico. Compete a chefia imediata o corte do ponto nos campos de
horario e rubrica dos servidores que nao comparecerem no respectivo horario
regular de trabalho, objetivando o desconto proporcional do periodo de atraso
ou a justificativa legal correspondente, observado o disposto no art. 23 deste
Decreto.

Art. 22. Na Folha Individual de Ponto deverdo constar todos os registros,
ocorréncias e abonos relativos a frequéncia do servidor, bem como os
afastamentos, concessoes, licencas e penas disciplinares a ele atribuidas e
que impliquem auséncia do mesmo ao seu local de trabalho.

Art. 23. Para os servidores sujeitos ao controle de frequéncia por meio da
Folha Individual de Ponto néao se aplica o disposto no artigo 15 deste Decreto,
sendo admitidos 05 (cinco) minutos de tolerancia para o inicio de cada turno
de trabalho, desde que:

I - Nao haja prejuizo ao cumprimento de sua jornada de trabalho;
IT - Sejam devidamente compensados no mesmo dia; e
IIT - Seja observado o horario de expediente fixado para o 6rgao ou entidade.
CAPITULO V
DAS CONDUTAS INDEVIDAS
Art. 25. E vedado faltar ao trabalho, sem prévia comunicacéo e autorizacao.
Art. 26. Constitui falta grave, punivel na forma da lei:
I - Causar dano ao Relogio Eletronico de Ponto e a sua rede de alimentacéo;

IT - Subtrair, rasurar ou inutilizar a Folha Individual de Ponto ou a Folha de
Justificativa de Frequéncia;
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III - Registrar a frequéncia de outro servidor, em qualquer modalidade de
controle;

IV - Saidas intermediarias injustificadas.
CAPITULO VI

DA FISCALIZACAO E DA APURACAO DE ILICITOS PERTINENTES AO
CONTROLE DA FREQUENCIA

Art. 27. Compete a Secretaria Municipal de Administracao e a Controladoria-
Geral do Municipio proceder a auditoria sistematica in loco, bem como
requisitar aos orgaos e entidades informacgdes, espelhos e folhas de ponto,
objetivando tomar conhecimento quanto ao cumprimento das normas
estabelecidas para o registro, controle e apuracao de frequéncia.

Paragrafo dnico. Os indicios que conduzam a possiveis favorecimentos,
irregularidades ou fraudes no controle de frequéncia do servidor, quer por
registro eletronico ou folha de presenca, serdo devidamente apurados,
podendo acarretar a aplicacdo das penalidades cabiveis ao servidor, a
respectiva chefia imediata, as unidades de planejamento, gestdo e financas,
bem como a quem contribuiu ou deu causa a ocorréncia do ilicito.

CAPITULO VII
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 28. Nos casos excepcionais e enquanto néo tiver sido implantado o
registro eletrénico de ponto, ficam os 6rgaos e entidades autorizados a efetuar
o controle de frequéncia por meio de cartdo ou folha de ponto convencionais.

Paragrafo tinico. Para os fins do disposto neste artigo, somente serdo validas
as folhas de ponto emitidas pelo Departamento de Recursos Humanos.

Art. 29. Em qualquer das modalidades utilizadas para o registro da
frequéncia, as atividades realizadas fora da unidade administrativa de
exercicio do servidor deverdo ser relatadas no formulario constante do ANEXO
I deste Decreto.

Art. 30. Para a apuracao da frequéncia dos servidores colocados a disposicéo,
com onus para a origem, sera obrigatério o preenchimento completo da Folha
Individual de Ponto do servidor, atestando sua frequéncia no periodo, a ser
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encaminhada mensalmente ao Departamento de Recursos Humanos de
origem do servidor.

Art. 31. Serao consideradas justificadas, para efeito de abono do ponto, as
auséncias do servidor ao trabalho pelos seguintes motivos:

I - Incapacidade por doenca pessoal ou familiar, integrando a realizacao de
consultas ou exames médicos e odontolégicos, até o limite estabelecido em
legislacéo especifica, comprovada pela apresentacao de atestados médico;

I - Prova escolar coincidente com o horario de trabalho, mediante
comprovagao,

IIT - Direito concedido a servidora lactante nos termos da legislacao em vigor;
IV - Doacao de sangue, comprovada por documentacao;

V - Participa¢ao em Tribunal do Juri, comprovado por mandado de intimacéo;
VI - Convocacao do Tribunal Eleitora;

VII - Participacdo em eventos de capacitacdo, previamente autorizados,
mediante apresentacao de documentos comprobatoérios;

VIII - Execucao de servicos externo; e
IX - Viagem a servigo.

Art. 32. A documentacdo necessaria a comprovacdo de afastamentos
remunerados devera ser arquivada e disponibilizada para consulta quando
solicitada.

Art. 33 Podera ser baixada normativas, resolugdes ou portarias, para
regulamentar casos omissos ao presente Decreto pelo Controle Interno
Municipal e Secretaria Municipal de Administracao.

Art. 34. Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacao.
Santo Antonio do Sudoeste - Pr, em 20 de maio de 2019.

-TT\_G:EE:&:\\ —_—
ZELﬁLM RON FERRARI

" Prefeito Municipal
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ANEXO I

Justificativa de Ponto

Eu , venho por meio desta,
justificar minha auséncia de marcacao do ponto:
Data: / / Horarios: 1° ( ! ) as ( : ) 2° ( : ) as ( : )

Por motivo de

Eu , venho por meio desta,
justificar minha auséncia de marcagéo do ponto:

Data: / / Horarios: 1° ( : ) as ( : ) 2° ( g ) as ( : )
Por motivo de
Eu , venho por meio desta,
justificar minha auséncia de marcacéo do ponto:

Data; / / Horarios: 1° ( : ) as ( : J 2% ( : ) as ( : )
Por motivo de

Solicito ao Departamento de Recursos Humanos que realize os devidos ajustes
conforme o descrito acima.
Por ser verdade, firmo o presente.

Santo Antonio do Sudoeste, / /

Assinatura do Servidor

Assinatura do Superior Imediato com carimbo

* Obs.: A presente justificativa s serd aceita devidamente preenchida e
sem rasura
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ANEXO II

PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTO

ANTONIO DO SUDOESTE

FOLHA INDIVUAL DE FREQUENCIA

UNIDADE EMITENTE

ANO

NOME DO SERVIDOR

MATRICULA

CARGO/FUNCAO

DIA

1° TURNO

1° TURNO

RUBRIC
A DA
CHEFIA

OBSERVACOE
S

Entrad
a

Rubric
a

Said
a

Rubric
a

Entrad
a

Rubric
a

Said
a

Rubric
a

01

02

03

04

05

06

07

08

09

10

1L

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

26

27

28

29

30

31

Assinatura do Servidor

Assinatura da Chefia
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ANEXO III

QUADRO DE HORARIO DE TRABALHO

Unidade:

Secretaria

Endereco;

Horario de Funcionamento:

N° de NMotie d6 ) Entrada | Intervalo | Saida Visto da
Funcao

servidor

ordem (horas) | (horas) | (horas)| Fiscalizacao

1 as

as

as

as

as

as

N Oy g A W N

as
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