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et MUNICIPIO DE -
S CATANDUVAS
DECRETO N° 128/2024

Sumula: Regulamenta o Controle de
Frequéncia nos Orgdos da
Administragdo Direta do Poder
Executivo Municipal e d& outras
providéncias.

O Prefeito do Municipio de Catanduvas, Estado do Parand, no uso de suds
atribuigdes legais que Ihe sdo conferidas por lei, com fulcro no que dispbe o art.
61, inciso |, letra “f', da Lei orgdnica Municipal, combinado com o artigo 7°, inciso
X1ll, da Constituigéo Federal,

Considerando a recomendacgdo administrativa n® 01/2024 do Ministério
Publico do Estado do Parand, Promotoria da Comarca de Catanduvas/PR

DECRETA

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

| - Jornada de trabalho: periodo durante o qual o servidor deverd prestar
servico ou permanecer a disposigdo do 6rgéo ou da entidade em que
desenvolve suas atividades, com habitualidade;

Il - Ponto eletrénico: registro eletrénico didario das entradas e saidas do
servidor por meio do qual se verifica a sua frequéncia e permanéncia no
local de trabalho;

lil - Compensag@o de horas: & a redugdo ou supress@o da jornada de
trabalho em determinados dias, observado o principio da supremacia do
interesse pUblico em relagdo ao interesse particular, em razdo de acordo
administrativo entre a chefia imediata e o servidor, desde que configure
necessidade imperiosa, eventual de servigo ou auséncia motivada; e

IV - Dispensado do registro por ponto eletrénico: aquele agente publico que
em razéo da natureza do seu vinculo com a administragao publica
municipal ou das caracteristicas de suas atribuicées, ndo viabilize o
"registro eletrdnico de ponto’ e o cumprimento de uma carga hordria
efetiva;

V - Recesso/Ponto facultativo: dia atil em que parte, ou todos os servidores
pablicos, sd@o dispensados do trabalho, mediante edigdo de ato
administrativo do Chefe do Poder Executivo Municipal.

Art. 2°. O controle de frequéncia da jornada de trabalho do servidor publicc
municipal, ocupante de cargo de provimento efetivo, admitido em empregoc de
natureza tempordria, ocupante de emprego permanente, bem-6omo do estagidri
e do aprendiz, quando vinculado diretamente a admi 6 direta doaPO
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Executivo Municipal, far-se-& por meio de registro no “livro de registro do ponto”,
onde n&o houver ponto eletrénico.

Paragrafo Primeiro. Ficam dispensados do controle a que se refere o caput
deste artigo os Secretarios Municipais, os servidores ocupantes de cargo
em comisséo, procurador municipal e assessores juridicos.

Paragrafo Segundo. Os servidores pablicos quando da execugdo de servigos
externos, em razéo de viagem a servigo, que inviabilize o registro.

Paragrafo Terceiro. O Engenheiro Civil do Municipio fica autorizado a

executar a sua fung@o no sistema “home office”, comprometendo-se a
comparecer uma vez por semana de forma presencial.

Art. 3°. O registro de frequéncia sera diario, nos hordrios de inicio e término do
expediente, plantdo ou escala de trabalho de revezamento, bem como nas saidas
e entradas durante o seu transcurso.

Paragrafo Gnico. Excepcionalmente, caso o servidor esteja impossibilitado de
proceder o registro no “livro de registro do ponto”, compete a Chefia
imediata, proceder o envio de justificativa ao Departamento de Recursos
Humanos, no prazo improrrogavel de 48 (quarenta e oito) horas a contar
da ocorréncia do evento.

Art. 4°. A folha individual de registro no “livro de registro do ponto”, conterd todos
os registros, ocorréncias e abonos relativos a frequéncia, bem como suds
auséncias e afastamentos.

Art. 5°. Compete ao Departamento de Recursos Humanos:

| - Acompanhar, supervisionar e controlar a implantagéo e o funcionamento
do “livro de registro do ponto”, onde ndo houver ponto eletrénico;

Il - Receber as segundas-feiras, com fechamento até 11° (décimo primeiro)
dia, ou no primeiro dia Gtil subsequente, as justificativas formais e os
respectivos comprovantes, referentes ds auséncias ao servigo ocorridas
na semana anterior.

Il = Langar os ajustes constantes das justificativas no “livro de registro do
ponto”.

IV - Adotar o registro e a apuragdo de frequéncia por meio de folha individuat!
de ponto;

V - Emitir e encaminhar ao é6rgéo ou entidade de lotagdo, para conferéncia, c
frequéncia dos servidores até o 15° (décimo quinto) dia, ou no primeiro
dia Gtil subsequente, de cada més.

Art. 6°. £ de responsabilidade da chefia imediata acompanhar e controlar sua
frequéncia, além de adotar as medidas cabiveis para garantir a fiel execugdo das

normas regulamentadoras deste Decreto, bem /oor‘ﬁé envjiar, devidamen
A :
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assinado pelo servidor e pela chefia imediata, até 20° (vigésimo) dia, ou no

primeiro dia Gtil subsequente, os registros de frequéncia dos seus servidores a
divisd@o de recursos humanos.

Art. 7°. Compete ao servidor, empregado tempordrio ou permanente, estagidrio ou
aprendiz, quando vinculados diretamente a4 administragdo direta do Poder
Executivo Municipal:

| - Acompanhar o registro de sua jornada diaria de trabalho, por consulta as
informacoes eletrénicas colocadas & sua disposigdo;

Il - Conferir a sua folha individual do “livro de registro do ponto”, nos prazos
constantes dos artigos 5° e 6°, avalizando que as ocorréncias, abonos e
afastamentos estdo corretos, assin@-la e entregd-la a chefia imediata
para assinatura.

Art. 8°. Considera-se auséncia o nGo comparecimento ao trabalho, sendo:

Paragrafo Primeiro. Auséncia abonada/legal ao servigo, previstas em lei e
refere-se a:
| - Auséncia por incapacidade decorrente de doencga pessoal, integrando

a realizagd@o de consultas ou exames médicos e odontoldgicos, até o
limite estabelecido em legislagdo especifica, comprovada pela
apresentagéo de atestado ou requisigdo de exame, exclusivamente
para o periodo necessario para o procedimento, cujo(s)
comprovante(s) devera(ao) ser apresentado(s) & DivisGdo de Recursos
Humanos em até 48 (quarenta e oito) horas a contar da ocorréncia;

Il — Auséncia por acompanhamento a internamento de dependente menor
de 14 (quatorze) ou maior de 65 (sessenta) e cinco anos de idade, ou
de pessoa legalmente incapaz.

Il - Direito concedido & servidora lactante nos termos da legislagdo em
vigor; IV - Doagdo de sangue, devidamente comprovada;

V - Participagdo em Tribunal do Jari, devidamente comprovada;

VI - Convocagéo do Tribunal Regional Eleitoral, devidamente comprovada;

VIl - Participagdo em eventos de capacitagdo, previamente autorizados,
mediante apresentagdo de documento comprobatério de
participagdo;

VIlI - Execugdo de servigo externo;

IX - Viagem a servigo.

Paragrafo Segundo. Auséncia justificada, pressupbe o desconto em folha de
pagamento, sem gerar reflexos negativos em descanso semanal
remunerado, férias, 13° salério e licenga prémio, e refere-se a:
| — Atestados de acompanhamentos para consulta e exames meédicos e

odontolbégicos de pessoa da familia.
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I - Auséncia para tratar de assuntos particulares previamente
autorizadas pela chefia imediata.
Paréagrafo Terceiro. Auséncia injustificada, pressupée o desconto em folha de
pagamento, gerando reflexos negativos em descanso semanal
remunerado, férias, 13° salario e licenga prémio, podendo inclusive

resultar em penalidades disciplinares na forma do que preceitua o
Estatuto dos Servidores Pablicos Municipais.

Art. 8°. O recesso e o ponto facultativo, decretados pelo Chefe do Poder Executivo,
ndo ¢é aplicavel as unidades que desenvolvem servigos ou atividades
consideradas de natureza essencial, ou que tenham jornada de trabalho
estabelecida em regime de plantdo ou em escala ininterrupta de revezamento,
salvo disposigdo em contrdrio, constante do ato que os instituir.
Paragrafo Gnico. O desempenho de atividade em periodos de recesso ou
ponto facultativo, ndo gera direitos ao pagamento de horas extras ou a
constituicéo de banco de horas, ressalvado o excesso de jornada.

Art. 10. O ndo cumprimento integral da jornada de trabalho mensal ou
compensagdo de horas até o término do més subsequente ao da falta
homologada implicaré na perda de vencimentos.

Art. 11. Constituira falta grave, punivel na forma da lei:
| - Causar danos aos equipamentos e programas utilizados para o registro no
“livro de registro do ponto” ou registro eletrénico de ponto, onde houver;
Il - Registrar a frequéncia de outro servidor sob quaisquer circunstancias; e
Il - NGo cumprir as disposigoes constantes deste Decreto.

Art. 12. Compete aos titulares dos 6rgdos e entidades acompanhar e exigir @
rigorosa observancia d4s normas estabelecidas para o registro, controle &
apuragéo de frequéncia.

Art. 13. Ao Departamento de Recursos Humanos compete divulgar, cumprir e fazer
cumprir as normas estabelecidas neste Decreto, cabendo-lhe orientar o0s
servidores, os admitidos em emprego de natureza tempordria, os ocupantes de
emprego permanente, 0s aprendizes e estagidrios, gquando vinculados
diretamente & administragdo direta do Poder Executivo Municipal, quanto ds
diretrizes estabelecidas para o registro de frequéncia no “livro de registro do
ponto”.

Art. 14. Em caso de instituicdo de horario especial de expediente disciplinado por

Decreto do Chefe do Poder Executivo, nGo implicar& em alteragdo do regime de
trabalho dos servidores publicos do Municipio que permanece-gde 40 (quarent
- )
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horas semanais, salvo disposi¢g@o contraria em lei ou especificagao do cargo, n@o
decorrendo, de eventual necessidade de trabalho além das 6 (seis) horas e até o
limite de 8 (oito) diarias, ou escala de trabalho de 12x36, o pagamento de horas
extraordindarias.
Paragrafo Gnico. O pagamento de horas extras na situagao mencionada no
caput acarretard@ a responsabilidade do ordenador das respectivas
despesas.

Art. 15. Os conceitos definidos neste decreto, devem ser observados e seguidos
por todas as secretarias municipais, respeitada a caracteristica de cada uma.

Art. 16. Este Decreto entra em vigéncia em 01 de julho de 2024, revogadas as
demais disposigbes em contrario.

Gabinete do Prefeito, Catanduvas/PR, em 28 de maio de 2024.

AREC|DO DE SOUZA

MOIS
g PREFEITO
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