MUNICIPIO

ESTADO DO PARANA
DECRETO N° 038/2021

DATA: 18/03/2021

Dispbe sobre a regulamentacdo da Lei
Complementar Municipal N° 32/2017, que trata
das jornadas de trabalho nas reparticées publicas,
assim como, realizacdo de jornada de trabalho
extraordinaria e da outras providéncias.

ALDOINO GOLDONI FILHO, Prefeito
Municipal de Candéi - PR, no uso de suas atribuicées que lhe confere a Lei, €;

CONSIDERANDO o disposto nos Artigos 28, 29, 91 e 220 da Lei Complementar N°
32/2017- Estatuto dos Servidores Publicos Municipais;

CONSIDERANDO os principios da legalidade, responsabilidade e finalidade
administrativa que impde ao gestor as providéncias necessarias para uma gestédo
eficiente, respeitado os direitos que contemple os servidores, bem como os interesses
da administragdo municipal, notadamente nas demandas dos servigos essenciais €;

CONSIDERANDO a necessidade de regulamentacédo do tratamento a jornada e horas
extraordinarias de trabalho dos servidores municipais, além da necessidade
administrativa combinada com o interesse publico;

DECRETA:

CAPITULO |
DAS JORNADAS DE TRABALHO

Art. 1° Fica estabelecido o horario de expediente para os servidores nas reparticdes
publicas sendo: das 08h (oito horas) as 17h (dezessete horas), com horario de intervalo,
impreterivelmente entre 12h (doze horas) e 13h (treze horas).

Art. 2° Conforme Art. 28 e Art. 29 da Lei Complementar N° 32/2017, podera,
considerando qualquer horario, ser estabelecido escalas diferenciadas aos servidores
quando as necessidades do servigo publico assim exigir, respeitando o cargo, a carga
horaria e o periodo de descanso entre intervalos de jornada diarias quando for o caso.

§ 1°. Ao estabelecer a jornada diferente daquela estipulada no Art. 1° deste Decreto, o
Secretario(a) ou a Chefia imediata deverd encaminhar mensalmente, Memorando
Interno a Secretaria de Administracdo contendo, além da jornada, obrigatoriamente o
local de trabalho, nome do(a) servidor (a), cargo ocupado, carga horaria, e periodo de
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descanso entre jornada diaria de trabalho. A Secretaria de Administrag&o providenciara
a publicaco da referida jornada.

§ 2°. Cada vez que for alterado o local de trabalho e/ou o periodo da jornada do(a)
servidor(a), faz-se necessario nova publicagédo com as alteracdes ocorridas.

§ 3°. E de estrita competéncia da Chefia Imediata do(a) servidor(a), controlar a fiscalizar
sua frequéncia, bem como o cumprimento da jornada de trabalho estabelecida,
cabendo-lhe adotar todas as medidas necessérias para garantir o fiel cumprimento das
normas disciplinadas neste Decreto.

Art. 3°. Nenhum servidor(a) esta autorizado(a) a exercer suas funcdes fora do horario
de expediente, feriados, recessos, sabados ou domingos, com excecdo dos escalados
ou convocados por ato oficial da Chefia imediata e devidamente publicado.

CAPITULO lI
DO REGISTRO DA JORNADA

Art. 4°. E obrigatério para todos os servidores efetivos e comissionados da
Administracdo Municipal Direta, Autarquias, Fundacdées e demais o¢rgdos a ela
vinculados, o registro da jornada de trabalho em dispositivo biométrico digital.

§ 1°. Em casos especificos, quando o servidor n&o tiver acesso ao dispositivo, a jornada
de trabalho podera ser registrada de forma manual, em formulério préprio (Anexo I),
sempre com autorizagédo por escrito do(a) Secretario(a) da Pasta, na qual o(a)
servidor(a) estiver vinculado(a).

§ 2°. As folhas de registro manual serdo rubricadas diariamente pelo(a) servidor(a) e
sempre na presenga do superior, permanecendo na reparticdo durante o periodo de
apuragao definido no Art. 11° deste Decreto.

§ 3°. Quando o(a) servidor(a) estiver em viagem, cursos ou atividades inerentes a sua
fungdo de concurso, bem como, por problemas técnicos do equipamento que nao
permitem o registro do ponto biométrico, devera o(a) servidor(a) apresentar ao
Secretéario da pasta, documentos que justifiquem a auséncia do registro.

Art. 5°. Os advogados municipais ficam desobrigados ao registro da jornada em
dispositivo biométrico digital, devendo, entretanto:

I- Cumprir fielmente as determinacdes e prazos legais e processuais,

- Cumprir fielmente os prazos estabelecidos em pareceres e processos

administrativos internos.

Paragrafo Unico: O descumprimento de quaisquer prazos ensejara a
responsabilizagéo do(a) servidor(a) pela via administrativa ou judicial, inclusive quando
houver eventuais danos causados por omissao.

Art. 6°. Os servidores designados a Orgaos vinculados 2 Administracdo Municipal
obedecerdo a escalas determinadas pelos respectivos Secretéarios da Pasta a que
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estiverem vinculados, e registrardo o ponto em dispositivo biométrico, exceto nas _
situacdes previstas no § 3° do Art. 4° deste Decreto.

CAPITULO Il ‘
DAS JORNADAS EXTRAORDINARIAS

Art. 7°. Sera considerada hora extraordinaria de trabalho (hora extra), todo servico que
extrapole a jornada diéria prevista para cada cargo ocupado pelo servidor.

Paragrafo Unico - O trabalho em regime de horas extraordinarias somente ocorrera em
caso de necessidade imperiosa, decorrente de forca maior, servico inadiavel ou de
relevante interesse publico, nunca habitual, e devera atender ao previsto no Art. 97 da
Lei N° 32/2017 — Estatuto dos Servidores Publicos Municipais.

Art. 8°. A necessidade de realizagéo de horas extraordinarias devera ser autorizada
pelo(a) Secretéario(a) ou chefia imediata, desde que nédo extrapolem o limite de 2 (duas)
horas diarias, e 40 (quarenta) horas mensais. O pedido para a execucéo se dara por
meio de formulario proprio (Anexo Il), enviado previamente a secretaria de
administracéo.

§ 1° O Formulario de que trata o caput devera ser protocolado a secretaria de
administracao até o dia 12 (doze) do més em curso, e valerd para o préximo periodo,
sendo preenchido de forma digitada, contendo todos os servidores que forem realizar
horas extraordinarias e, devidamente assinado pelo(a) secretério(a) da pasta
requisitante.

§ 2°. Os servicos em jornadas extraordinarias somente poderéo ser iniciados, ap6s a
autorizacdo do Chefe do Executivo, nos termos do Art. 91 da Lei Complementar
Municipal n°® 32/2017.

§ 3° O deferimento ou o indeferimento do pedido para realizagc@o de horas
extraordinarias sera comunicado pela Secretaria de Administragéo.

Art. 9°. Fica vedado o pagamento de horas extras sem a devida autorizag&o ou
convocacdo expressa do Chefe do Executivo, mesmo que o Servidor registre no livro,
na folha ponto ou no cartéo biométrico, horas além da sua jornada diaria de trabalho
previamente estabelecida pela Administragao Municipal.

Paragrafo Unico: O(a) servidor(a) que registrar na folha ponto ou cartdo biométrico,
horas além da sua jornada diaria de trabalho, & ndo estiver devidamente autorizado
para realizé-la, nao fara jus ao recebimento e, podera ser submetido a processo
disciplinar nos termos da legislagéo vigente.
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) CAPITULO IV
DA GESTAO DOS DADOS DE FREQUENCIA E CADASTRAMENTO

Art. 10°. Compete ao Setor de Recursos Humanos a gestao e apuragdo da frequéncia
dos servidores, bem como, zelar pela manutencdo dos programas utilizados para
controle de jornada, salvaguardando a base de dados dos sistemas de ponto eletrénico.

Art. 11°. O periodo para apuragdo da frequéncia dos servidores sera entre o dia 13 do
més anterior, até o dia 12 do més em curso.

§ 1°. Apos a coleta de dados do ponto eletronico, observado o periodo de apuragéo
previsto no caput, o Setor de Recursos Humanos processara as informagdes, bem
como procedera a impressdo das folhas de frequéncia e enviard para todas as
secretarias.

§ 2°. As secretarias deverao obrigatoriamente, assim que receberem as folhas de
frequéncia, analisarem os dados impressos e quando necessério, comunicar
imediatamente ao Setor de Recursos Humanos, qualquer registro de frequéncia
ocorrido em desacordo com as normas previstas neste dispositivo

§ 3°. Os registros realizados em desacordo com as regras constantes neste Decreto,
serdo a qualquer tempo, excluidos da folha ponto eletrdnica do servidor, mediante
justificativa, e nova folha sera reimpressa para assinatura.

Art. 12°. A auséncia de registro de frequéncia do(a) servidor(a) podera ser justificada e
abonada, observando sempre no que couber, aquilo que determinada a Lei
Complementar n® 32/2017 e alteragdes, bem como, 0 Art. 4°, § 3°, deste Decreto.

§ 1°. As folhas de justificativas (Anexo llI) deverdo conter descri¢édo clara dos motivos
ensejadores da auséncia, bem como, estarem devidamente assinadas pelo(a)
servidor(a) e pelo(a) secretario(a) da pasta;

§ 2°. O(a) Servidor(a) designado(a) em cada secretaria para a gestdo da frequéncia do
ponto eletrénico, deveréa enviar as folhas de justificativas havidas no periodo previsto no
Art. 11° deste decreto, até o dia 13 do més em curso, ao Setor de Recursos Humanos
para cadastramento no sistema de gestao de ponto eletrénico.

Art. 13°. A Composicéo final da frequéncia mensal dos servidores sera constituida pelo
registro biométrico, folha de frequéncia manual e folha de justificativas de auséncia de
registro.

Art. 14. Até o dia 20 do més em curso, as secretarias deverdo enviar relatério
resumidos das informagdes de frequéncia de todos os servidores vinculados a pasta
(Anexo V), indicando eventuais faltas havidas, horas extraordindrias, horas de adicional
noturno e auxilio alimentagao, nos termos da legislagéo vigente.
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§ 1°. Deverad ser anexado ao relatério resumido que trata o caput, os documentos
constantes na composicdo final da frequéncia mensal previstos no Art. 13° deste
Decreto, devidamente organizado em ordem alfabética e com as respectivas matriculas.

§ 2°. Os memorandos para encaminhamento do processo composto pelo relatério
resumido e composicéo final de frequéncia mensal, deverdo ser protocolizados para a
Secretaria de Administragao.

§ 3°. O Setor de Recursos Humanos disponibilizara os arquivos em formato.doc.xls,
contendo todos os anexos previstos nesta forma.

CAPITULO V
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 15°. A qualquer tempo, a Secretaria de Administracdo podera realizar verificagéo in
loco, objetivando tomar conhecimento quanto ao cumprimento das normas
estabelecidas para controle e apuragéo de frequéncia.

Art. 16°. As excecdes ao registro do ponto eletrénico previstas neste Decreto, deverao
ser organizadas e estruturadas pelas secretarias, e comunicadas com antecedéncia aos
servidores envolvidos.

Paragrafo Unico: Sempre que possivel e quando couber, 0 superior imediato devera
providenciar assinatura do(a) servidor(a) nos documentos de registros de jornada ou
termos de adesdo aos novos padrdes sugeridos, excetuando-se as previsbes de
fragmentacao de jornadas previstas na Lei Complementar n°® 32/2017.

Art. 17°. O(a) servidor(a) efetivo(a), que estiver em Regime de Plantédo, recebera
somente pelas Horas de Plantéo, néo podendo o(a) servidor(a) registrar o Plantdo no
ponto biométrico. As Horas plantéo serdo pagas conforme escala devidamente
publicada, considerando também as anotacdes nos livros de registros de ocorréncias de
plantées.

§ 1°. Se por alguma razao, ocorrerem registros em ponto biométrico para a jornada
mencionado no caput, os dados de registro do ponto biométrico serdo desconsiderados,
excluidos e as horas registradas no ponto biométrico nao serdo pagas, evitando-se com
isso, a duplicidade de informagédo, uma vez que, o pagamento das horas trabalhadas
nesta condicéo, se dard com base no relatério de plantdes (ANEXO V).

§ 2°. A incidéncia ou reincidéncia de registro no ponto eletrénico durante periodo de
plantdo, podera ensejar em processo disciplinar, caso identifique-se méa fé do servidor,
cabendo a este, penalidades conforme prevé o estatuto.

Art. 18° Este Decreto devera ser fixado em todas as reparticdes publicas alcancadas
por essa norma, inclusive no sitio eletrénico da Prefeitura Municipal.
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Art. 8° Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagéo, revogando os Decretos
n® 104 e 107/2018 e demais disposicédo em contrario.

Gabinete do Prefeito do municipjo de Candéi, em 18 de margo de 2021.

ALD OLDONI FILHO
Prefeito
publicado no DOM _-P A
N Q22D ‘ ‘
be_ A 10D 1O
Resp. OA( y 5
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ANEXO |

PREFEITURA MUNICIPAL DE CANDOI - ESTADO DO PARANA
CONTROLE DIARIO DE TRABALHO

13/___/2021 a 12/__[2021
SECRETARIA DE

FUNCIONARIO(A):

FUNCAO / CARGO:

LOCAL DE TRABALHO:

DIA ENTRADA SAIDA ENTRADA SAIDA H.EXTRA ASSINATURA
13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

26

27

28

29

30

w
—

Clo|la|lan|n|s|W (|-

|
o Y

—
(]

SERVIDOR(A):

ECRETARIO(A):
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ANEXO Il
MUNICIPIO DE CANDOI

SECRETARIA

REQUERIMENTO PARA REALIZACAO DE JORNADA EXTRAORDINARIAS

REFERENTE AO PERIODO DE 13/___/2021 a 12/ 12021

Eu, .

ocupante do cargo de Secretario(a) i

solicitamos a Vossa Exceléncia, autorizagéo para a realizacdo de horas extraordinarias
para os servidores abaixo relacionados, em conformidade com o Art. 8° do Decreto

nO

MATRICULA SERVIDOR(A) HORAS JUSTIFICATIVA

EXTRAS

Observacdes: Carga horaria sera confirmada mediante registro do ponto.
Nestes Termos, pedimos deferimento.

Canddi, / 12021.

Secretario(a)

Autorizado em, / /2021.

Secretario Municipal de Administracao Prefeito Municipal
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ANEXO Il

JUSTIFICATIVA DE AUSENCIA AO TRABALHO

Eu, ;

ocupante do cargo de

lotado(a) na Secretaria de i

quero JUSTICAR a minha auséncia ao trabalho no dia / /
pelo motivo
Conforme prevé o Art. 12 $1° do Decreto e documento comprobatério

anexo. Solicito a Vossa Senhoria o abono da(s) referida(s) falta(s).
Nestes Termos, pego deferimento.

Canddi, / /

Servidor(a)

Abono em / /

Secretario(a)
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ANEXO IV

MUNICIiPIO DE CANDOI

SECRETARIA

FICHA DE CONTROLE DE JORNADA DE TRABALHO

REFERENTE AO PERIODO DE 13/___/2021 a 12/

12021

NO

MATRICUL
A

SERVIDOR

HORAS
EXTRAS

ADICIONAL | HORAS
NOTURNO | FALTAS

AUXILIO
ALIMENTAGAO

01

02

03

04

Total de servidores:

Observagdes:

Secretario(a)

Responsavel pelo relatorio

Canddi, / 12021.
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ANEXO YV

MUNICiPIO DE CANDOI

SECRETARIA

HORAS EM REGIME DE PLANTAO

REFERENTE AO PERIODO DE 13/___/2021 a12/____/2021
N° | MATRICULA SERVIDOR TOTALDE | HORAS HORAS
HORAS | DIURNAS | NOTURNAS
01
02
03
04
Total de servidores:
Observagoes:
Secretario(a)
Responsavel pelo relatorio
Canddi, / /2021.
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