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CNPJ.75.741.348.0001/39
Avenida Brasil 967 Fone 34741222-Cep. 86445 000 — Grandes Rios — Pr

PORTARIA N° 10/2024

SUMULA: Dispde sobre o hordrio de
funcionamento da Administragdo Publica
Municipal, a jornada de trabalho e o registro e
controle da frequéncia dos respectivos
servidores.

. O Prefeito do Municipio de Grandes Rios, Estado do Parana,
ANTONIO RIBEIRO DA SILVA, no uso das atribuigdes que lhe sac conferidas
por Lei, e;

CONSIDERANDO a necessidade de organizagdo da
administragdo pablica Municipal quanto o horario de funcionamento, a jornada
de trabalho e o registro e controle da frequéncia dos respectivos servidores.

RESOLVE:

CAPITULO |
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° Esta Portaria dispde sobre o horario de funcionamento da Administragéo
Publica Municipal, a jornada de trabalho e o registro e controle da frequéncia
dos respectivos servidores.

CAPITULO I
HORARIO DE FUNCIONAMENTO

Art. 2° O horario de funcionamento da Administragdo Puablica Municipal sera,
em dias uteis, das 8 (oito) as 11:30 (onze e trinta) horas, e das 13 (treze) as
17:30 (dezessete e trinta) horas.

§ 1° Os dirigentes das Secretarias Municipais ficam autorizados a adequar os
horarios de funcionamento as necessidades operacionais de suas unidades,
observado o disposto em Lei, e a compatibilidade com as atividades a serem
desempenhadas, mediante comunicacéo prévia aoc Departamento de Recursos
Humanos para os ajustes necessarios em sistema.
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CAPITULO W
JORNADA DE TRABALHO

Art. 3° A jornada de trabalho do servidor em exercicio da Administragao Pablica
Municipal é de 8 (oito) horas diarias, com carga horaria semanal de 40
(quarenta) horas, ressalvados os casos disciplinados em legislagéo especifica.

Art. 4° O horario de inicio e fim da jornada de trabalho diaria do servidor e o
intervalo para refeicdo e descanso deverdo estar compreendidos dentro do
horario de funcionamento de que trata o art. 2° e observarao:

| - O interesse do servigo; e

Il - O prévio acordo entre ¢ servidor e a chefia imediata, mediante comunicagéo
prévia ao Departamento de Recursos Humanos para os ajustes necessarios
em sistema.

§ 1° O intervalo para refeigdo e descanso sera de, no minimo, 1 {uma) e, no
maximo, 2 (duas) horas.

§ 2° Em casos excepcionais e justificados, o servidor podera ser autorizado
pela chefia imediata a cumprir jornada de trabalho em horario diverso ao
horario de funcionamento do é6rgéo, desde que haja infraestrutura compativel, e
ainda mediante comunicagdo prévia ac Departamento de Recursos Humanos
para os ajustes necessarios em sistema.

CAPITULO IV
CONTROLE DE FREQUENCIA

Art. 5° O controle de frequéncia € o procedimento obrigatéric que permite a
aferigdo do cumprimento da jornada de trabalho dos servidores lotados ou em
exercicio da Administracdo Puablica Municipal e sera realizado, diariamente, por
meio do Relégio Ponto.

§ 1° O registro de frequéncia é pessoal e intransferivel, devendo ser realizado
no inicio da jornada, na saida e no retorno do intervalo para refeigcéo e
descanso, e no término da jornada diaria.

§ 2° Compete ao Departamento de Recursos Humanos a fiscalizagéo, a gestao
da frequéncia dos servidores e o fechamento mensal, com a colaboragdo de
todas as Secretarias Municipais.
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§ 3° Nos casos de auséncia do registro de frequéncia por esquecimento,
problemas técnicos no equipamento ou prestagdo de servicos externos, o
servidor devera solicitar, apés apresentada a devida justificativa, que sua chefia
imediata informe por escrito a ocorréncia ac Departamento de Recursos
Humanos para os ajustes necessarios em sistema.

§ 4° Todo o nao comparecimento ao trabalho devera ser realizada a
comunicagdo prévia e a elaboragdo de justificativa a chefia imediata. As
justificativas de faltas ou auséncias sdo de responsabilidade exclusiva do
servidor, bem como, colher assinatura da chefia imediata e protocolar o
documento de justificativa junto ao Departamento de Recursos Humanos para
andlise. O protocolo poderad ser realizado de forma presencial, ou virtual
através da plataforma Oxy Protocolo
(https://iwww.grandesrios.pr.gov.br/protocolo).

§ 5° Sera admitida tolerancia de até 10 (dez) minutos para o inicio da jornada
de trabalho no controle eletrénico de frequéncia.

Art. 6° No ambito da Administragdo Publica Municipal, sdo dispensados do
controle eletrdnico de frequéncia:

| - os ocupantes de:

a) cargos de Natureza Especial e de Cargos Comissionados de natureza
politica,
b) os membros da carreira juridica da Advocacia-Geral do Municipio;

Art. 7° O controle de frequéncia do servidor estudante beneficiado pelo horario
especial sera realizado por meio do Relégio Ponto.

Paragrafo Unico. Nos casos de auséncia por qualificagio/graduagao/pos-
graduagdo/estagio curricular supervisionado obrigatdrio, o servidor devera
realizar a reposicio das horas de trabalho dentro da competéncia em que
ocorrer a sua auséncia, de acordo com a organizagdo de cada Secretaria. E
para aqueles que possuir banco de horas, podera ser realizada a
compensagéao.

Art. 8° As saidas antecipadas e 0s atrasos deverdo ser comunicados,
previamente, a chefia imediata e poderdo ser compensados no controle
eletrdnico de frequéncia até o fechamento do més.

§ 1° A compensagéo de horario devera ser estabelecida pela chefia imediata
do servidor, sendo limitada a 2 (duas) horas excedentes da jornada de trabalho
diaria, ressalvados os casos disciplinados em legislagdo especifica.



. PREFEITURA MUNICIPAL DE GRANDES RIOS

ESTADO DO PARANA
CNPJ.75.741.348.0001/39
Avenida Brasil 967 Fone 34741222-Cep. 86445 000 — Grandes Rios - Pr

§ 2° As auséncias devidamente justificadas e decorrentes de caso fortuito ou
de forga maior poderdo ser compensadas no controle eletrénico de frequéncia
até o fechamento do més, desde que tenham anuéncia da chefia imediata,
sendo, assim, consideradas como efetivo exercicio.

§ 3° Podera ser realizada a compensagdo de horario no intervalo de
almogo/descanso, desde que mantido o intervalo minimo de a 1 (uma) hora,
mediante autorizagdo prévia da chefia imediata e efetiva comunicagédo ao
Departamento de Recursos Humanos para os ajustes necessarios em sistema.

§ 4° E vedada a realizagéo de compensagéo de horaric no periodo de gozo de
férias ou em quaisquer licengas ou afastamentos.

§ 5° Eventuais atrasos ou saidas antecipadas decorrentes de interesse do
servigo publico poderédo ser abonados pela chefia imediata, a ser informado por
escrito ao Departamento de Recursos Humanos a ocorréncia e justificava para
0s ajustes necessarios em sistema.

Art. 9° As faltas injustificadas nao poderdac ser compensadas e deverdo ser
langadas como falta no controle eletrdnico de frequéncia.

Art. 10. O servidor tera descontada:
| - a remuneragao do dia em que faltar ao servigo sem motivo justificado; e

Il - a parcela de remuneragdo diaria proporcional a atrasos, auséncias
justificadas e saidas antecipadas, quando ndo compensados até o fechamento
do més, em conformidade com a legislagao vigente.

Art. 11. As auséncias para comparecimento do servidor, de seu dependente ou
de familiar a consultas médicas ou odontologicas e para realizagdo de exames
em estabelecimento de saude terdo sua compensag¢éao dispensada, na forma e
nos limites estabelecidos no Estatuto do Servidor Publico Municipal € demais
legislagdes atinentes a matéria.

Paragrafo Unico - Os Atestados Médicos/Salde deverdo ser entregues
diretamente ao Departamento de Recursos Humanos para langamento em
sistema. Quando o periodo de afastamento for igual ou inferior a 2 (dois) dias o
documento podera ser apresentado pelo trabalhador no dia do retorno. No caso
de afastamentos superior a 2 (dois) dias, o atestado tera de ser entregue até 2
(dois) dias apds o inicio do periodo de auséncia ao trabalho.
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Art. 12. Sao responsabilidades das chefias imediatas, no que se refere ao
controle de frequéncia:

| - orientar os servidores para o fiel cumprimento do disposto nesta Portaria;

Il - promover a colaboracgdo junto ao Departamento de Recursos Humanos para
o fechamento mensal, cbservado o disposto no § 2° do art. 5°

Il - estabelecer a forma de compensacéo de horario, observado o disposto no
art. 8°% e

IV — Informar ao Departamento de Recursos Humanos as ocorréncias de que
tratam os art. 4°, art. 5°, art. 7°, art. 8° e art. 11°

Art. 13. Sao responsabilidades do servidor:

| - registrar, diariamente, os movimentos de entrada e saida, bem como
intervalos do almogo, conforme disposto no § 1° do art. 5%

Il - apresentar motivagao para suas auséncias ao servico, de forma a néo
caracterizar falta injustificada,;

Il - apresentar elementos comprobatérios que justifiquem as eventuais
auséncias amparadas por disposi¢des legais; e

IV - acompanhar, diariamente, os registros de sua frequéncia,
responsabilizando-se pelo controle de sua jornada regulamentar.
CAPITULOV

BANCO DE HORAS E TRABALHO EXTRAORDINARIO

Art. 14, Como ferramenta de gestdo, os dirigentes das unidades ficam
autorizados a adotar o banco de horas para execugdo de tarefas, projetos,
programas, entre outros, de relevancia para o servigo publico.

§ 1° As horas excedentes a jornada diaria deverdo ser prestadas no interesse
do servigo publico e computadas no banco de horas, de forma individualizada,
mediante prévia e expressa autorizagdo da chefia imediata (Secretario
Municipal), com a efetiva comunicagdo ao Departamento de Recursos
Humanos para os ajustes necessarios em sistema.

§ 2° As horas de trabalho excedentes a jornada diaria serdo remuneradas
como servico extraordinario, somente mediante comunicacéo e autorizagéo
expressa da chefia imediata (Secretario Municipal), e com a efetiva
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comunica¢gdo ao Departamento de Recursos Humanos para langamento e
pagamento.

Art. 15. O acimulo de horas armazenadas, para fins do banco de horas, ndo
podera exceder:

I - 2 (duas) horas diarias;

Il - 40 (quarenta) horas no més; e

lIl - 100 (cem) horas no ano civil.

Art. 16. A utilizagado do banco de horas dar-se-a, cbrigatoriamente, mediante
prévia e expressa autorizagdo da chefia imediata, sendo o registro e o controle

realizado por meio do Departamento de Recursos Humanos e observados os
seguintes critérios:

| - 24 (vinte e quatro} horas por semana; e
Il - 40 {quarenta) horas por més.

Paragrafo tnico. O banco de horas terd validade de até 12 (doze) meses,
dentro do exercicio, findando em 31 de dezembro do respectivo ano.

Art. 17. Ficam ressalvados neste capitulo os casos disciplinados em legislagéo
especifica.

CAPITULO VI
DISPOSIGOES FINAIS
Art. 18. O descumprimento dos critérios fixados nesta Portaria sujeitara o
servidor e a chefia imediata as sangbes estabelecidas pelo regime disciplinar

previsto no Estatuto do Servidor Pblico Municipal.

Art. 19. A administragdo publica podera estabelecer normas especificas
complementares a esta Portaria, a fim de atender suas peculiaridades.

Art. 20. Cabera a Secretaria de Administragao:
1 - estabelecer diretrizes para ¢ uso do Relégio Ponto;

Il - promover a capacitagio dos integrantes da estrutura do Departamento de
Recursos Humanos;
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Il - disciplinar os casos nao tratados nesta Portaria.

Art. 21. As disposigdes constantes nesta Portaria se aplicam, no que couber,
aos empregados publicos e estagiarios em exercicio na Administragao Publica

Municipal.

Art. 22. Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagao.

EDIFICIO DA PREFEITURA MUNICIPAL DE GRANDES RIOS, no Estado do Parana,

ﬂmtc‘:nio\gli ée@ro %a Silva

Prefeito Municipal

aos 19 de janeiro de 2024.



