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Municipio de Sarandi

ESTADO DO PARANA
MUNICIPIO DE SARANDI

GABINETE DO PREFEITO
DECRETO N° 1625/2023

SUMULA: Estabelece critérios e procedimentos de
controles sobre a comprovacao da jornada de trabalho
dos servidores publicos e execugdes de horas
extraordinarias a serem observadas pelo Poder
Executivo Direto e Indireto do Municipio de
Sarandi/PR.

JOSE WLADEMIR GARBUGGIO, Prefeito em exercicio, de
Sarandi, Estado do Paran, no uso de suas atribui¢des legais:

CONSIDERANDO, a Lei Complementar n° 10/1992 — Institui o
Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de Sarandi e Lei
Complementar n° 1542/2008,

DECRETA:

CAPITULO II
Das Atribuicoes

Art. 1° - Compete ao Gabinete do Prefeito, Secretarias Municipais,
Controladoria geral e Autarquias, representado pelo Chefe de
Gabinete, Secretario Municipal, Controladora Geral, Diretor Geral ou
superintendente zelar pelo cumprimento da jornada de trabalho dos
servidores publicos municipais regulamentada por lei, bem como dos
registros e controles de frequéncia dos servidores.

Art. 2° - E de responsabilidade do Gabinete do Prefeito, Secretarias
Municipais, Controladoria geral e Autarquias, solicitar e supervisionar
a execucdo das horas extraordinarias, bem como velar pelos registros
das horas extraordinarias nas folhas pontos dos servidores e
pagamento de acordo com os registros das

folhas pontos, em observancia da Lei Complementar n° 10/1992 e
demais normas legais.

Art. 3° - Compete aos Secretdrios Municipais, Diretor Geral ou
superintendente indicar um servidor de provimento efetivo a ser
designado, através de Portaria, para ser responsavel perante ao Orgdo,
no gerenciamento do Reldgio Ponto Biométrico e alimentagdo do
Sistema de Controle de Ponto.

Art. 4° - Cabe aos Secretarios Municipais, Controladoria geral,
Diretor Geral e Superintendente, em conjunto com a Secretaria
Municipal de Administragdo, de manter vigentes os contratos
destinados para aquisi¢des, manutengdes e assisténcias técnicas dos
Relogios Pontos Biométricos, Bobinas de Papéis Térmicos e Sistema
de Controle de Pontos, prevendo a necessidade do fornecimento de
treinamentos sobre o funcionamento dos equipamentos e sistemas aos
servidores responsaveis pelo controle de jornada.

Art. 5° - Compete ao Servidor responsavel pelo Controle de Jornada:

I - Realizar o cadastramento biométrico dos servidores publicos no
Relogio Ponto Biométrico com celeridade;

II - Ser responsavel pela verificacdo e substituicdo das Bobinas de
Papeis Térmicos nos Reldogios Pontos Biométricos, observando que
nos casos de Orgdos que possuem reldgio ponto em varios
estabelecimentos diferentes, que impede um acompanhamento
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constante devido localizagdo, devera orientar um servidor do local
para verificago e substituicao das bobinas;

III - Ser responsavel por solicitar e gerenciar os estoques de Bobinas
de Papeis Térmicos dos Reldgios Pontos Biométricos, observando as
especificagdes técnicas dos mesmos;

IV - Realizar comunicacdo formal ao Gestor, imediatamente ao tomar
conhecimento de problemas no funcionamento do Reldgio Ponto
Biométrico, solicitando assisténcia técnica;

V - Zelar pelo sigilo das senhas de acessos ao Reldgio Ponto
Biométrico e Sistema de Controle de Ponto;

VI - Receber dos servidores publicos as documentagdes referentes aos
abonos e justificativas previstas em lei;

VII - Realizar a alimentagdo do Sistema de Controle de Ponto, através
dos langamentos de abonos ¢ justificativas regulamentadas por lei,
mediante apresentacdo de documentagdes comprobatorios;

VIII - Realizar conferéncia das informacgdes que consta nas Folhas
Pontos dos servidores, zelando pela veracidade das informagdes;

IX - Velar pelos arquivamentos e guardas das Folhas Pontos e seus
anexos nas Pastas Funcionais dos servidores publicos;

X - Prestar orienta¢des aos servidores publicos sobre o correto uso dos
Relégios Pontos Biométricos.

Art. 6° - Compete aos servidores publicos municipais cumprir sua
carga horaria de trabalho prevista em lei, bem como realizar os
registros comprobatério no Relogio Ponto Biométrico, procedendo
com a comunicagdo ao Chefe imediato de qualquer intercorréncia
constatada no Reldgio Ponto Biométrico em zelo ao patriménio
publico, em atendimento a Lei Complementar n°® 10/1992, Art. 209, I,
“h”.

Art. 7°- No ambito do Poder Executivo Direto e Indireto do
Municipio de Sarandi/PR, considerando que a relagdo de confianga
que existe entre o ocupante do cargo em comissao ¢ a autoridade a que
estd vinculado demandando dedicacdo integral, podendo exigir a
realizagdo de trabalho fora do horario normal de expediente, sera
atribuido ao Prefeito Municipal a decisdo de realizar o controle de
jornada mediante o uso de Relogio Ponto Biométrico aos ocupantes de
cargos em comissao.

CAPITULO III
Controle de Jornada

Art. 8° - Os servidores publicos municipais ocupantes de cargos de
provimento efetivo ou em comissdo estdo obrigados a0 cumprimento
da jornada de trabalho estabelecida no Art. 25 a 28 da Lei
Complementar n°10/1992, e aos servidores em exercicio de atividades
especificas de profissdes regulamentadas, sera resguardado o
cumprimento da carga horaria semanal e diaria de sua categoria
profissional, na forma da respectiva legislacao:

Art. 25 - Respeitada a legislacio Federal especifica, ou a
peculiaridade das atividades do respectivo 6rgao de lotacdo, o
ocupante do cargo de provimento efetivo fica sujeito a 40
(quarenta) horas semanais de trabalho, ou oito horas diarias,
assegurando o intervalo para alimentacdo de, no minimo, uma
hora e trinta minutos.

§ 1° - Independentemente do limite semanal previsto neste artigo,
os Poderes do Municipio poderdo adotar jornada de trabalho
diferenciada sempre que a peculiaridade das atividades do
respectivo 0rgao o exigir, sem prejuizo da remuneracio.

§ 2° - O exercicio de cargo em comissdo exigira de seu ocupante
integral cumprimento da jornada prevista neste artigo, podendo
ser convocado sempre que houver interesse da Administracio,
sem que essa disponibilidade seja considerada como trabalho
extraordinario, nos termos da Lei

§ 3° - O controle da jornada de trabalho sera feito através do
registro do ponto eletronico biométrico, abrangendo os servidores
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publicos municipais, considerando que este é 0 meio mais eficaz e
modernizado de controle da jornada de trabalho. O uso dos
demais meios sera considerado subsidiario e excepcional.

Art. 26 - Nio havera expediente aos sabados, nos orgios da
administracio direta, autirquica e fundacional do Municipio de
Sarandi, excetuados aqueles que, pela sua natureza especial,
executem atividades imprescindiveis 2 comunidade.

Paragrafo Unico - O sabado, o domingo e o dia do aniversirio do
servidor municipal sio considerados como descanso semanal
remunerado.

Art. 27 - Os servidores em atividades que, pela sua natureza, sao
desenvolvidas em escala de revezamento, deverido cumprir a carga
horiria semanal prevista no artigo 25 deste Estatuto.

Art. 28 - Aos servidores em exercicio de atividades especificas de
profissdes regulamentadas, sera resguardado o cumprimento da
carga horaria semanal e didria de sua categoria profissional, na
forma da respectiva legislacio, facultado o seu cumprimento em
escala de revezamento.

Art. 9° - Estabelece os critérios para realizag@o do controle de jornada
dos servidores publicos:

I - E obrigatério o controle de frequéncia do servidor publico em
exercicio, sendo que o registro de frequéncia € pessoal e intransferivel,
em tutela dos Principios da Legalidade, Moralidade e Eficiéncia
previstos no Art. 37 da Constituigdo Federal de 1988;

II - O controle de jornada dos servidores publicos municipais do
Poder Executivo Direto e Indireto do Municipio de Sarandi/PR, sera
realizado mediante o uso de Relogio Ponto Biométrico;

IIT - O Relodgio Ponto Biométrico devera ser instalado em local de
facil acesso aos servidores publicos;

IV - Os servidores publicos deverdo registrar diariamente o inicio da
jornada, saidas e retornos no intervalo de almogo e final de jornada no
Relogio Ponto Biométrico;

V - Em caso de ocorréncia de esquecimento eventual do registro da
digital nos inicios e términos das jornadas ou realizagdo de trabalho
externo que impeca o registro, devera ser apresentado justificativa
formal pelo servidor, mediante preenchimento de Requerimento de
Abono (anexo I), onde deverda constar nome do servidor, cargo,
lotagdo, data, hora e descrigdo da ocorréncia, data de preenchimento
do requerimento, assinatura do servidor, assinatura do Gestor do
Orgio e abono ou indeferimento do pedido pelo secretario municipal,
em atendimento ao Art. 64 da Lei Complementar n° 10/1992;

VI - Caso os servidores publicos ausente-se do local de trabalho
durante o horario de expediente para resolugdo de assuntos
particulares devera ser registrado a saida no Relogio Ponto
Biométrico;

VII - Nos casos de auséncia do local de trabalho durante o horario de
expediente ou ndo comparecimento e falta de apresentagdo de
justificativas, = mediante = apresentacdo = de  documentagdes
comprobatorios, ou a justificativa apresentada ndo ¢ regulamentada
por lei, devera ser realizado os descontos em folha de pagamento;
VIII - Os servidores que acumulam cargo publico previstos em lei,
devem realizar o controle de jornada mediante uso de Relogio Ponto
Biométrico referente aos dois cargos publicos;

IX - Somente serd admitida mediante fundamentacdo expressa o
controle de jornada de forma manual, de forma temporaria, através do
uso de Livro Ponto, caso o Reldgio Ponto Biométrico apresentar mau
funcionamento, onde devera ser solicitado a imediata assisténcia
técnica;

X - Em caso de ocorréncia de problemas técnicos no Relogio Ponto
Biométrico ¢ o uso de Livro Ponto, é vedado as ‘“anotagdes
britanicas”, devendo ser anotado os reais horarios realizados pelos
servidores;

XI - As folhas pontos dos servidores devera conter as informagdes:
identificagdo dos servidores, cargo, carga horaria, lotagdo, constar
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todos os registros de frequéncias, ocorréncias e abonos previstos em
lei, afastamentos, concessoes, licengas;

XII - As justificativas e abonos, concessdes e licengas somente
poderdo ser lancados nas folhas pontos dos servidores se estiverem
regulamentas por lei, precedidas de documentagdes comprobatorios;
XIIT - A apresentacdo e recebimento de atestados devera ser
observada as regulamentagdes da Lei Complementar n° 10/1992 e
Decreto Municipal n® 1513/2016, de 05 de julho de 2016;

XIV - Os Documentos comprobatérios referente as justificativas,
abonos, concessdes ¢ licencas lancadas nas folhas pontos, devera ser
anexada junto as folhas pontos para posterior arquivamento;

XV - Ao realizar o fechamento das folhas pontos dos servidores,
devera conter assinatura dos servidores e Gestor antes do fechamento
da folha de pagamento, ressalvados os casos de afastamentos dos
servidores por férias, licencas ou apresentacao de atestados;

XVI - E obrigatério aos servidores pblicos municipais a conferéncia
dos dados registrados em suas folhas pontos, realizando comunicagio
formal ao servidor responsavel pelo Controle de Jornada de qualquer
divergéncia averiguada.

CAPITULO IV
Das Concessoes

Art. 10 - O servidor podera ausentar-se do servigo sem realizar os
descontos no salario nos seguintes casos:

I - O dia do aniversario do servidor ¢ considerado como descanso
remunerado conforme trds o Art. 26, Paragrafo Unico da Lei
Complementar n° 10/1992, devendo ser realizado comunicagéo formal
pelo servidor ao Gestor anteriormente ao dia do aniversario;

ITI - Ausentar-se 01 (um) dia, por ano, para doag¢do voluntiria de
sangue, precedidas de documentagdes comprobatorio, conforme
regulamentagdo do Art. 161, I, da Lei Complementar n° 10/1992;

IIT - Ausentar-se por 05 (cinco) dias consecutivos por motivo de
casamento, mediante a apresentagdo de Certiddo de Casamento,
conforme regulamentagdo do Art. 161, 11, da Lei Complementar n°
10/1992;

IV - Ausentar-se por 05 (cinco) dias consecutivos por motivo de
falecimento de conjuge, companheiro, pais, madrasta ou padrasto,
filhos, enteados, menor sob guarda ou tutela e irmdos, mediante
apresentagio de Certiddo de Obito, conforme regulamentagdes do Art.
161, 11, da Lei Complementar n°® 10/1992;

V — Nao se configurard atraso, tampouco horas extraordindrias,
variagdes de até 05 (cinco) minutos ao dia;

VI — No tocante ao inciso anterior, ndo se sujeitara aos descontos
proporcionais os primeiros 20 (vinte) minutos de atraso no més, sendo
que caso o acumulado seja superior a 20 (vinte) minutos, sera
descontado o valor total.

CAPITULOV
Das Horas Extraordinarias

Art. 11 - E vedado no ambito do Poder Executivo Direto e Indireto do
Municipio de Sarandi/PR, em observancia dos preceitos contidos nos
Art. 96 e Art. 97 da Lei Complementar n° 10/1992, de 27 de dezembro
de 1992, a solicitagdo, execugdo e pagamentos de horas
extraordinarias que contrariem os ditames ali contidos:

Art. 96 - O servico extraordinirio sera remunerado com
acréscimo de 50% (cinqiienta por cento) em relacido a hora
normal de trabalho e somente serd permitido para atender a
situacoes excepcionais e temporarias, respeitando o limite maximo
de 02 (duas) horas diarias, podendo ser prorrogado por igual
periodo, se o interesse publico exigir.

Paragrafo unico - O servico extraordinario previsto neste artigo
sera precedido de autorizacio da chefia imediata que justificara o
fato.
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Art. 97 - Trabalho noturno é aquele executado entre as 22 (vinte e
duas) horas de um dia e as 5 (cinco) horas do dia seguinte, tera o
valor/hora acrescido de mais 25% (vinte e cinco por cento),
computando-se cada hora como 00:52:30 (cinqiienta e dois
minutos e trinta segundos).

Paragrafo unico - Em se tratando de servico extraordinario, o
acréscimo de que trata este artigo incidira sobre o valor da hora
normal de trabalho acrescido do respectivo percentual
extraordinario.

Art. 12 — E vedado o pagamento de horas extraordinarias sem a
devida comprovagdo de realizagdo, mediante o registro nos relogios
pontos biométricos, podendo configurar indicios da pratica de atos de
improbidade administrativa, por todos os agentes publicos que derem
causa aos pagamentos a apurar.

Art. 13 - Fica implementado no ambito do Poder Executivo Direto e
Indireto do Municipio de Sarandi/PR, procedimento prévio (Anexo II)
de solicitagdo e autorizagdo de realizagdo de horas extraordinarias, em
atendimento ao Art. 96, Paragrafo unico da Lei Complementar n°
10/1992.

Art. 14 - A realizagdo de horas extraordindrias ocorrerd apos
expedi¢do prévia de solicitacdo (Anexo II) e autorizacdo de horas
extraordinarias pelo chefe imediato, onde devera constar identificagao
da secretaria municipal, departamento, servidor, cargo, matricula do
servidor, dia e horario que ird ocorrer a realizagdo das horas extras,
descricdo das atividades a ser realizada pelos servidores e
justificativas, assinatura do servidor confirmando disponibilidade de
realizar as horas extras.

Art. 15 - Nos casos de realizacdo de horas extraordinarias devido
ocorréncia de situagdes de emergéncia em que o servigo ¢ inadiavel e
que atendam ao interesse publico, observando os preceitos contidos
nos Art. 96 e Art. 97 da Lei Complementar n°® 10/1992, devera ser
posteriormente preenchido a solicitagdo e autorizagdo de horas
extraordinarias (Anexo II), descrevendo toda a ocorréncia.

Art. 16 - As documentos referente as solicitacdes e autorizagdes de
horas extraordinarias deverdo ser anexados junto as folhas pontos dos
servidores para posterior arquivamento.

Art. 17 - Os servidores que elaboram as folhas de pagamentos nas
Secretarias Municipais somente poderdo lancar pagamento de horas
extraordinarias nas folhas de pagamentos, precedidas das folhas
pontos ¢ solicitagdo e autorizagdes de horas extraordinarias.

Art. 18 - Fica estabelecido que as folhas de pagamentos deverdo
possuir campo para inserir descri¢do de justificativa que fundamenta a
realizacdo e pagamento das horas extraordindrias.

Art. 19 - As ocorréncias de faltas e atrasos nao abonados ndo poderéo
ser compensados por realiza¢do de horas extraordinarias.

Art. 20 - E vedado no ambito do Poder Executivo Direto e Indireto do
Municipio de Sarandi/PR, formacdo e pagamento de banco de horas
sem legislagdo que regulamenta tal agdo em atengdo ao Principio da
Legalidade do Art. 37 na Constituicdo Federal de 1988.

Art. 21 - E vedado no ambito do Poder Executivo Direto e Indireto do
Municipio de Sarandi/PR, o pagamento de horas extraordinarias a
servidores que percebem Fungdes Gratificadas, em atendimento ao
Prejulgado n° 25, retificado pelo Acérdao Tribunal Pleno n° 3212, de
30 de novembro de 2021 pelo Tribunal de Contas do Estado do
Parana.

CAPITULO VI
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Das Disposicoes Finais

Art. 22 - As informagdes quanto a remuneragdo dos servidores
publicos do Poder Executivo Direto e Indireto do Municipio de
Sarandi deverd ser divulgada de forma detalhada e atualizada no
Portal da Transparéncia, em atendimento Lei Federal n® 12.527, de 18
de novembro de 2011, Art. 48, § 1°, 11, arts. 3°, , I, III, IV e V, ¢ 8°,
caput e § 1° II e III, e Constituicdo Federal, Arts. 37, principios da
publicidade e moralidade).

Art. 23 - Indicios de favorecimentos, irregularidades ou fraude no
relogio ponto biométrico, sistema controle de frequéncia do servidor
publico municipal e pagamento de horas extraordinarias a apurar,
serdo alvos de apuracdo mediante realizagdo de Sindicancia e
instauracdo de Processo Administrativo, podendo gerar a aplicagdo
das penalidades cabiveis ao servidor, ou a quem contribuiu ou deu
causa a ocorréncia do ilicito.

Art. 24 - E de competéncia da Controladoria Geral do Municipio de
Sarandi verificar a qualquer tempo o cumprimento deste Decreto
Municipal, através da realizagdo de atos de fiscalizagdes nas
Secretarias Municipais e Autarquias.

Art. 25 - Os casos nao previstos neste Decreto Municipal sobre
controle de jornada e execucdo de horas extraordinarias, serdo tratados
em conjunto entre o Poder Executivo Direto e Indireto do Municipio
de Sarandi/PR e Controladoria Geral do Municipio de Sarandi.

Art. 26 — Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacdo.

PACO MUNICIPAL, 25 de setembro de 2023.

JOSE WLADEMIR GARBUGGIO
Prefeito em Exercicio

ANEXO1
REQUERIMENTO DE ABONO - FOLHAS PONTOS

ANO/MES:

Identificacdo do Servidor

Matricula:
Nome:

Secretaria:
Lotagdo:

Tipo de Solicitacao

() Falta
Data e Hora da Ocorréncia

() Atraso
Data e Hora da Ocorréncia

() Saida Antecipada
Data e Hora da Ocorréncia

() Trabalho Externo
Local:
Data e Hora da Ocorréncia

() Outros
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Data e Hora da Ocorréncia

Analise/ A¢do Superior Imediato

() Abonar () Indeferir

Assinatura do Servidor

Assinatura do Chefe Imediato

Data da entrega: Data de
Ciéncia:

ANEXO II

SOLICITACAO N° DE AUTORIZACAO DE HORAS
EXTRAORDINARIAS

1 - Identificacio da Secretaria
Secretaria Municipal de
Departamento/Divisdo

2 - Identificacao do Servidor
Nome
Cargo
Matricula

3 -Solicitacdo de Realizagao de Horas Extraordinarias

Tendo em vista a ocorréncia de situagdo excepcional nesta Secretaria
Municipal, o Secretario Municipal vem solicitar a realizacdo de horas
extraordinarias pelo motivo de

Devendo as horas extraordinarias ser realizadas no dia

de de , nos horarios das

as , precedidas de registros no Reldgio Ponto

Biométrico, assim contamos com a compreensdo e colaboragdo de
vossa senhoria, renovamos nossos protestos de estima e aprego.

Eu, , servidor publico lotado nesta

Secretaria Municipal, declaro que tenho disponibilidade de
realizar as horas extraordinarias no dia e horario descrito acima,
tendo ciéncia que devo registrar a execucio da horas extras no
Relégio Ponto Biométrico.

Sarandi, de de

Secretario MunicipalServidor Publico
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