MUNICIPIO DE ALMIRANTE TAMANDARE
ESTADO DO PARANA
SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSUNTOS JURIDICOS

DECRETO N.° 942 DE 05 DE DEZEMBRO DE 2014

“Aprova o regulamento de controle de jornada
de trabalho mediante registro biométrico dos
servidores publicos da Prefeitura Municipal de
Almirante Tamandare.”

O PREFEITO MUNICIPAL DE ALMIRANTE TAMANDARE, ESTADO DO PARANA,
no uso de suas atribuicdes legais, e considerando o disposto nos Artigos 69, IV e 89,
[, "g" da Lei Orgéanica.

DECRETA:

Art. 1.° Fica aprovado o regulamento de controle de jornada de trabalho mediante
registro biométrico dos servidores publicos da Prefeitura Municipal de Almirante
Tamandaré, constante no Anexo Unico deste Decreto, o qual passa a fazer parte
integrante deste.

Art. 2.° Este Decreto entrard em vigor na data de sua publicacdo, revogando-se as
disposicfes em contrario.

GABINETE DO PREFEITO MUNICIPAL NO PALACIO ALMIRANTE TAMANDARE,
em 05 de dezembro de 2014.

ALDNEI SIQUEIRA
Prefeito Municipal
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MUNICIPIO DE ALMIRANTE TAMANDARE
ESTADO DO PARANA
SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSUNTOS JURIDICOS

ANEXO UNICO

TITULO |
DISPOSIGCOES PRELIMINARES

Art. 1°. O presente regulamento disciplina a frequéncia dos servidores publicos de Almirante
Tamandaré, contemplando temas relacionados a jornada de trabalho, duracdo do trabalho,
controle de jornada, periodos de descanso, registros de freqiiéncia, dentre outros temas
correlacionados.

Paragrafo Unico. Este regulamento segue dispositivos legais do Estatuto dos Servidores
municipais de Almirante Tamandaré, que disciplinam sobre a duracao do trabalho e demais
tematicas relacionadas.

TiTuLoO Il
DA JORNADA DE TRABALHO

Art. 2°. A duracao da jornada de trabalho normal n&o podera exceder 8 (oito) horas diarias e
40 (quarenta) horas semanais, conforme art. 79, Lei 019/2011, ficando estabelecido no ato
da nomeacéo a carga horéria e a jornada de trabalho do servidor.

Paragrafo Unico. No caso de servidores que laborem em regime de plantdo, devera ser
observada pela chefia, quando da elaboracdo da escala do servi¢o, a carga horaria maxima
mensal de 200 (duzentas) horas e determinagdes legais aplicaveis.

Art. 3°. A Administragdo do Municipio de Almirante Tamandaré estabelece que o registro de
frequéncia se dara mediante registro biométrico.

Paragrafo unico. Nao serdo descontadas, nem computadas como jornada extraordinaria,
as variacdes de horario no registro de ponto observando-se o limite de 10 minutos antes e
depois, considerando-se como referéncia o horario em que o servidor publico deveria
registrar o ponto.

Art. 4°. Sao intervalos de descanso intrajornadas aqueles, ocorridos dentro da jornada de
trabalho, destinados para repouso e/ou alimentacao.

§ 1°. Na hipotese de trabalho continuo por mais de 6 horas, é obrigatdria a concessao de um
intervalo para repouso ou alimentacdo, ndo computado na duracgdo do trabalho, o qual ser4,
de 1 hora.

§ 2°. Fica o servidor obrigado a realizar os registros no relégio de ponto eletrénico das
saidas para descanso, bem como os respectivos retornos para labor.
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§ 3°. Ao servidor publico que exerca jornada de trabalho continuo pelo periodo superior a 4
(quatro) horas diarias e inferior a 6 (seis) horas diarias, fica garantido 01 (um) intervalo de 15
(quinze) minutos, ndo computado na jornada de trabalho.

§ 4°. Quando os servidores laborarem em regime de plantdo, os mesmos também faréo jus
ao descanso para repouso e alimentacdo de 1 (uma) hora, ndo havendo a necessidade do
registro no reldgio de ponto eletrénico.

Art. 5°. Intervalo interjornada é o espaco de tempo minimo que deve ser respeitado entre o
término de uma jornada e o inicio da jornada seguinte, cujo periodo minimo deve ser de 11
(onze) horas consecutivas para descanso do servidor, contadas a partir da dltima hora
trabalhada.

§ 1° No caso de servidor que trabalhe em regime de plantdo de 12 horas, devera ser
observado o descanso de 36 horas, ou condigbes especiais de acordo com a classe
profissional.

§ 2°. Quando o servidor trabalhar em regime de plantdo de 24 horas, devera ser observado
0 descanso de 72 horas, ou condi¢Oes especiais de acordo com a classe profissional.

Art. 6°. Sdo faltas justificadas nao incorrendo em prejuizo do vencimento base do servidor,
0S seguintes casos:

| — 5 (cinco) dias consecutivos, contados da data do evento, nos casos de luto por
falecimento de:

a) conjuge ou companheiro;

b) pai, mae, padrasto, madrasta;

C) irmaos;

d) filhos de qualquer natureza,

€) menores sob sua guarda ou tutela;

Il - 5(cinco) dias consecutivos, contados da data do evento, em razdo de casamento civil ou
religioso;

[l - 1(um) dia, em raz&o de alistamento eleitoral e doa¢éo voluntéria de sangue;

IV - 1(um) dia, em razdo de alistamento e de exame de selecdo para o servico militar
obrigatério, convocagéo para reserva das For¢cas Armadas para manobra ou exercicio de
apresentacgédo, e/ou do Dia do Reservista.

V - O(s) dia(s) util(eis), consecutivos ou ndo, ou periodo de tempo, em caso de arrolamento
ou convocacao como testemunha, parte, ou ainda representacao/procuracéo, assisténcia do
pai/méae ou do responsavel pelo menor, em processo trabalhista ou agao civel;

VI - O(s) dia(s) util(eis), consecutivos ou ndo, ou periodo de tempo, em caso de convocagao
pelo Poder Judiciario;
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Art. 7°. S&o consideradas faltas abonadas, as quais o servidor podera deixar de comparecer
ao servico sem prejuizo do vencimento base, aquelas cujas justificativas sejam aceitas e
corroboradas pela chefia imediata.

Art. 8°. O servidor perdera a parcela do vencimento mensal correspondente as faltas ndo
justificadas, nos termos do disposto no art. 87, Lei 19/2011.

Paragrafo unico. A remuneracdo do servidor publico sera descontada na mesma proporgcao
de sua auséncia injustificada, em fracbes de minutos, horas e dia, conforme o tempo da
referida auséncia.

Art. 9°. Os atrasos ou as faltas que nao forem justificados ndo poderdo ser compensados
como horas extras realizadas.

§ 1°. Somente sera permitido servigo extraordinério para atender a situagdes excepcionais e
temporarias, a critério da Administracao, respeitado o limite maximo de 2(duas) horas diarias
e, excepcionalmente, de 4(quatro) horas diarias, limitados a quantia de 60 (sessenta) horas
mensais.

§ 2° As horas extras e o adicional noturno realizados deverdo ser obrigatoriamente
autorizados e justificados pelo superior hierarquico devendo ser informados ao
Departamento de Recursos Humanos via oficio e entregues, impreterivelmente, até o dia 19
de cada més ou dia util subsequente caso naquela data ndo haja expediente.

§ 3° As horas extras e o adicional noturno realizados nédo serao registrados no relégio de
ponto eletrbnico e somente serdo pagos mediante autorizacdo do Secretario Municipal de
Administracé@o e Previdéncia.

TITULO 1l
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 10. O leitor biométrico deve estar devidamente conectado em uma porta de USB do
computador e o programa JAVA deve estar instalado, atualizado e em funcionamento.

Art. 11. O cadastramento da biometria, o cuidado pelo aparelho de leitura biométrica, bem
como, a informagédo ao Departamento de Recursos Humanos sobre qualquer alteragdo ou
evento que impossibilite o regular funcionamento do mesmo, seréo de responsabilidade do
Departamento onde ele estiver instalado.

Paragrafo Unico. Cada cadastramento realizado devera ser informado, imediatamente, ao
Departamento de Recursos Humanos, encaminhando-se inclusive, o nome completo e o
horario de trabalho do cadastrado.
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Art. 12. O registro de frequéncia devera ser efetuado diariamente pelo servidor, de acordo
com a carga horaria e jornada de trabalho do mesmo, sendo necessério efetuar o registro de
acordo com o tipo disponibilizado pelo empregador, no caso do Municipio de Almirante
Tamandaré, o modelo sera o Biométrico.

Art. 13. Para jornadas superiores a 6 (seis) horas de trabalho diérias deveréo ser efetuados
0s registros intrajornadas, o qual devera ter duracdo de 1 (uma) hora destinado para
repouso ou alimentagao.

Art. 14. O periodo de apuracdo de frequéncia sera do dia 16 ao dia 20 de cada més, para
geracédo da folha de pagamento referente ao més corrente.

Art. 15. E responsabilidade do servidor informar a chefia imediata toda e qualquer auséncia
em horario de expediente e também o preenchimento correto da justificativa para falta, bem
como, anexar documentos comprobatorios que se fizerem necessarios.

§ 1°. Nao sera aceita justificativa sem a assinatura do servidor e do supervisor;

§ 2°, Somente sera aceita a justificativa preenchida a mao de forma legivel, ndo sendo
aceita justificativa preenchida eletronicamente;

§ 3°. Cada superior hierarquico devera encaminhar ao Departamento de Recursos Humanos
as justificavas das auséncias de seus subordinados, no prazo e condi¢cfes estabelecidos em
Circular pelo Secretario Municipal de Administracdo e Previdéncia;

§ 4°, A inexisténcia de entrega da justificativa ou demais documentos dentro do prazo e
condicbes estabelecidos em Circular pelo Secretario Municipal de Administracdo e
Previdéncia, ocasionard no fechamento da folha de pagamento do servidor desconto por
atrasos ou faltas néo justificadas.

Art. 16. Ao fim da atualizagcdo das marcacdes de ponto, serdo disponibilizados para o
respectivo Secretario, em arquivo em PDF, os espelhos das marcacdes do ponto eletrénico,
gue podera ser solicitado pelo servidor interessado.

§ 1°. O servidor publico que discordar com os registros apresentados, podera protocolar
encaminhando-se ao Departamento de Recursos Humanos, toda a documentagdo que o
fundamente, requerimento de re-andlise dos descontos efetuados.

§ 2°. Caso seja deferido o pedido o ressarcimento ocorrerd no préximo pagamento.
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Art. 17. Fica estabelecido, conforme Parecer da Secretaria Municipal de Assuntos Juridicos,
gque ndo sera descontado valor referente a DSR- Descanso Semanal Remunerado, quando
houver falta ou atraso, pois na legislacdo municipal ndo se encontra instituto do DSR-
Descanso Semanal Remunerado.

Art. 18. Fica estabelecido, conforme Parecer da Secretaria Municipal de Assuntos Juridicos,
que nao sera pago valor referente & DSR- Descanso Semanal Remunerado, quando houver
existéncia de hora extra, pois na legislacdo municipal ndo se encontra instituto do DSR-
Descanso Semanal Remunerado, portanto ndo se efetua pagamento sobre algo ndo
instituido.

Art. 19. Os funcionarios poderdo ter acesso a este regulamento a qualquer tempo, o qual
ficara disponivel nos veiculos de comunicagdo organizacional (enderego eletrénico:
tamandaré.pr.gov.br) e no Departamento de Recursos Humanos.

Art. 20. O controle da jornada de trabalho dos servidores publicos municipais de Almirante
Tamandaré, independentemente do quadro ao qual esta4 subordinado, sera feito mediante
registro eletrébnico biométrico conforme as disposi¢cdes deste Decreto, passando-se a
vigorar a partir de 05 de janeiro de 2015.

Art. 21. Este Decreto entrard em vigor na data de sua publicagcéo, revogadas as disposicoes
em contrario.

GABINETE DO PREFEITO MUNICIPAL NO PALACIO ALMIRANTE TAMANDARE,
em 05 de dezembro de 2014.

ALDNEI SIQUEIRA
Prefeito Municipal
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