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INDIANOPOLIS- ESTADO DO PARANA

DECRETO N° 053/2023

Stumula: Regulamenta o Art. 94 da Lei
Complementar n° 048/2022 de 22 de
dezembro de 2022, quanto a criacdo do
banco de horas.

JULIANO TREVISAN  CORDEIRO, Prefeito
do Municipio de Indiano6polis, Estado do Parana, no uso de suasatribuicdes que
lhe s&o conferidas por Lei.

Considerando a necessidade da reducdo de
custos e adequacdo das horas de trabalho dos servidores municipais, sem
prejuizo ao servico publico;

Considerando a necessidade de controlar as
horas excedentes e eventuais compensacoes;

Considerando a necessidade de regulamentar e
disciplinar a realizacdo de horas extras, para fins de banco de horas,

DECRETA:

Art. 1° - Fica permitida a realizacdo do banco de horas e
compensacgdo da carga horaria extraordinaria, por servidores detentores de
cargos de provimento efetivo e contratados por Processo Seletivo Simplificado
no ambito da Administracéo Direta:

Art. 2° - Em caso de exoneracdo e/ou rescisdo do contrato de
trabalho, as horas constantes do Banco de Horas seréo convertidas em pecunia
com o acréscimo de 50% (cinquenta por cento) no valor da hora normal.

Art. 3° - A jornada de trabalho dos servidores sera registrada
através de registro biométrico em todos os locais de trabalho, sendo obrigatério
0 registro por todos os servidores, excetuando-se o titular de cargo de
Secretdrio ou equivalente, cujos vencimentos enquadram-se no subsidio de
Secretario.
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Art. 4° - Seréa obrigatério o uso do ponto eletrénico, permitido o
uso de folha ponto manual em situa¢gdes excepcionais, quando néo for possivel
ou invidvel economicamente a instalacdo de reldgio eletronico.

Art. 5° - O registro da jornada de trabalho é de inteira
responsabilidade do préprio servidor, assumindo este a responsabilidade pelas
irregularidades que por ventura venham a ser apuradas.

Art. 6° - A jornada de trabalho registrada deve refletir a jornada
efetivamente realizada.

Art. 7° - A alegacéo de ndo conseguir registrar o ponto eletrénico
nao é justificativa para registro em folha manual, o servidor deve de imediato
informar sua chefia, que ird averiguar a ocorréncia.

Art. 8° - Ocorrendo a hipétese prevista anteriormente, a Chefia
imediata devera registrar a ocorréncia na folha ponto do servidor.

Art. 9° - N&o serdo aceitas folhas pontos com rasuras,
incompletas e ou sem assinatura e identificacdo da chefia responsavel pelo
servidor.

Art. 10 - As horas extraordinarias devem atender situacfes
excepcionais e temporarias, independentemente de serem pagas ou
compensadas futuramente.

Art. 11 - E expressamente vedado ao servidor cedido para outros
orgdos externos a Administracdo Municipal a realizacdo de horas extraordinérias.

Art. 12 - As horas extraordinarias realizadas, devem ser
previamente autorizadas, conforme o Formulario (Anexo 1) constante deste
decreto mucicipal e deverdo conter a justificativa detalhada da necessidade
excepcional e temporaria.

Art. 13 - As horas extraordinarias deverdo ser compensadas,
no periodo de trés meses a partir de sua realizacdo, calculando-se sobre a hora
normal de trabalho os seguintes acréscimos:

| - Cinquenta por cento, se realizadas nos dias uteis;

Il - Cem por cento, se realizadas nos dias destinados ao repouso.

Art. 14 - Eventualmente as horas extras poderdo ser pagas,
desde que sua compensacao acarrete em prejuizo ao servigo publico e a critério
da Administracdo Municipal.

Art. 15 - A realizacdo de servigo extraordinario e a compensagéo

de horas devem ser autorizada prévia e expressamente pelo 6rgao de lotacdo do
servidor.

www.indianopolis.pr.gov.br


mailto:gabinete@indianopolis.pr.gov.br

MUNICIPIO DE INDIANOPOLIS

Praga Caramuru, 150 - Centro - CEP 87 235 000
Fone/Fax 44 3674 1108 - 3674 1560 - CNPJ 75.798.355/0001-77
E-mail: gabinete@indianopolis.pr.gov.br
INDIANOPOLIS- ESTADO DO PARANA

Art. 16 - A autorizagcdo prevista anteriormente deve ocorrer
independentemente do pagamento ou compensacédo das horas extraordinarias.

Art. 17 - Ser& de inteira responsabilidade da chefia imediata do
orgdo de lotacdo do servidor, efetuar supervisdo, controle e apontamento das
faltas, atrasos, horas extraordinarias e compensacdo de banco de horas, bem
como pelas horas extraordinarias realizadas em desacordo com o presente
regulamento.

Art. 18 - Os 6rgaos de lotacao dos servidores devem encaminhar
as folhas, denominada Cartdo Ponto, ao Departamento de Recursos Humanos
impreterivelmente até o 20° dia do més subsequente ao da realizagcdo das horas,
onde estes devem estar devidamente preenchidas com nome completo do
servidor, lotacdo e carga horaria preestabelecida e assinada pelo servidor, chefia
imediata e o Secretéario do Orgéo de lotacao.

Paragrafdo Unico — O periodo de apresentacao das informacoes
do Cartdo ponto deve compreender entre o dia 20° dia do més até o 19° dia do
més subsequente ao da realizacdo das horas.

Art. 19 - As folhas pontos devem ser acompanhadas de relacéo
nominal dos servidores, contendo numero de horas extraordinarias, faltas,
atrasos e horas a serem compensadas do banco de horas.

Art. 20 - Nas folhas pontos deverdo ser observados os dias de
recessos, finais de semana, atestados médicos, licengas e férias independente
do registro ser manual ou eletrénico.

Art. 21 - O saldo de banco de horas serd informado na
frequéncia mensal do servidor.

Art. 22 - Ndo sera considerado como hora extraordinaria;

| - 0 horario registrado inferior a dez minutos quer seja no inicio
ou término da jornada de trabalho;

Il - o horério registrado fora da jornada de trabalho no interesse e
conveniéncia do servidor e sem respectiva autorizacdo do 6rgédo de lotacao do
servidor;

Il - o horario registrado em desacordo com o presente Decreto;

IV - o periodo destinado a repouso e alimentacdo durante a
viagem a trabalho;

V - o trabalho voluntario de servidor publico realizado em finais
de semana, feriados e dias destinados a repouso;
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VI - o periodo destinado a repouso e alimentagdo, salvo com
expressa justificativa e autorizacao do 6rgéo de lotagéo do servidor.

Art. 23 - As horas extras realizadas a partir da publicacdo deste
Decreto e ndo pagas serdo registradas no banco de horas da Divisdao de
Recursos Humanos e deverdo ser compensadas, no prazo estabelecido de trés
meses.

Art. 24 - O servidor ocupante de cargo em comissao nao tera
direito ao pagamento ou compensacdo de horas extraordinérias, realizadas
durante o exercicio do cargo ou func&o, nos termos do inciso I, do Artigo 92 da
Lei Complementar Municipal n°® 048/2022 de 22 de dezembro de 2022 e
Prejulgado n°® 25, retificado pelo acorddo 3212/21 do Tribunal de Contas do
Estado do Parana.

8§ 1° O saldo de horas extraordinarias existentes em banco de
horas de servidores efetivos, realizadas anteriormente a nomeagao de cargo em
comissdo ou em funcéo gratificada, ndo poderdo ser compensadas durante o
periodo em que o servidor estiver ocupando cargo comissionado, salvo no
interesse publico com expressa justificativa e autorizagdo da Administracao
Municipal.

Art. 25 - O trabalho executado fora da reparticdo devera ser
registrado em ponto eletronico, e na impossibilidade deve ser registrado em folha
ponto manual, acompanhado pela chefia imediata ou Secretario do Orgédo de
lotac&o.

Paragrafo Unico. O trabalho desenvolvido em dia declarado
ponto facultativo e recesso sera compensado no periodo seguinte maximo de
trés meses.

Art. 26 - Atrasos e saidas antecipadas por motivos Unicos,
eventuais, urgentes, imprevisiveis ou por forga maiores, devidamente autorizadas
e justificadas pela chefia imediata em folha ponto, poderdo ser repostos na
seguinte ordem:

| - Descontadas imediatamente do banco de horas, sendo
considerado hora por hora, sem adicionais nas horas a serem repostas e nas
horas a serem descontadas.

Il - Nao havendo banco de horas positivo, deverdo ser repostas
dentro do més em que se deu, sendo considerado hora por hora.

Art. 27 - Nao serdo descontados atrasos e saidas antecipadas,
que somados sejam inferiores ou iguais a trinta minutos no més, desde que 0s
atrasos e saidas antecipadas nédo ultrapassem a dez minutos diérios,
excetuando-se 0s casos previstos no artigo 22 deste Decreto.
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Paragrafo Unico. Nao é permitida a concessdo de abono de
jornada de trabalho ndo cumprida, salvo o estabelecido no caput ou previsto em
lei.

Art. 28 - Nao € permitido ao servidor ausentar-se durante o
horario de expediente, salvo nos casos em que haja a anuéncia da chefia
imediata, com o devido registro da jornada ausente no relégio ponto, mediante
reposicao de horas e respectiva justificativa em folha ponto.

Art. 29 - O desconto por falta, suspensao ou outras auséncias
sera efetuado no més da ocorréncia, podendo, em razdo da data de elaboracéo
da folha de pagamento que impeca o0 desconto, ser efetuado no més
subsequente ao da ocorréncia e ou apds o conhecimento administrativo.

§ 1° A Secretaria ou Orgdo responsavel encaminhara os
documentos que comprovam os descontos ou faltas, devidamente assinado pelo
gestor ou Secretario.

8 2° A Divisdo de Recursos Humanos, auxiliara conferindo os
documentos encaminados pelas Secretarias ou Orhdos responsaveis, para 0s
respectivos descontos em folha.

8§ 3° O servidor que nao concordar com o desconto em folha
podera, até o décimo dia do més subsequente ao desconto, protocolar a
justificativa com o0s respectivos documentos comprobatérios, destinando a
Divisdo de Recursos Humanos, a solicitacdo da revisdo do desconto efetuado.

Art. 30 - As horas acumuladas nédo poderdo exceder a carga
horaria semanal do servidor.

Art. 31 - Quando a jornada diaria de trabalho exceder seis horas
continuas sera obrigatoria a concessdo de um intervalo para repouso e
alimentacé@o, no minimo de meia hora e no maximo de duas horas.

Paragrafo unico - Os intervalos de descanso intrajornada néo
serdo calculados na duracdo do trabalho, hora extraordinaria e compensacao,
salvo necessidade imperiosa do servigo, mediante justificativa.

Art. 32 - Entre uma jornada de trabalho e outra havera um
periodo minimo de onze horas consecutivas para descanso.

Art. 33 - Ser& assegurado a todo servidor publico, um descanso
semanal de 48 horas consecutivas ou ndo, o qual, salvo motivo de conveniéncia
publica ou necessidade imperiosa do servi¢o, devera coincidir com o sbado e
domingo, no todo ou em parte.

Art. 34 - Quando da necessidade de transferéncia do servidor,
de uma Secretaria ou Orgdo Responsavel a outro, as respectivas horas
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contabilizadas no banco de horas na Secretaria Municipal, deverédo ser,
obrigatoriamente, zeradas antes da efetivacéo da transferéncia.

Art. 35 - A concessao de licenca-prémio dos servidores com
saldo de horas extras registradas no banco de horas da Divisdo de Recursos
Humanos seré autorizada, a critério da Administragéo Publica, apos compensado
integralmente o saldo de horas.

Art. 36 - O descumprimento das diretrizes fixadas neste decreto
importard& em apuragdo da responsabilidade administrativa, por processo
disciplinar, do agente publico ou servidor que Ihe der causa.

Art. 37 - Aos empregados publicos aplicar-se-do as regras da
CLT - Consolidacéo das Leis do Trabalho.

8 1° A jornada de trabalho dos empregados publicos sera
registrada em ponto eletrénico.

8§ 2° Terdo prioridade para compensagdo de horas extras 0s
servidores que estdo aptos a aposentadoria.

8§ 3° Efetivado o requerimento de aposentadoria, a Divisdo de
Recursos Humanos, providenciara a compensacado das horas extraordinarias
registradas em banco de horas, para aqueles servidores que ainda possuem
bancos de horas.

Art. 38 - Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacéo,
revogando-se as disposi¢cdes em contrario.

PACO MUNICIPAL “14 DE DEZEMBRO” DE INDIANOPOLIS,
ESTADO DO PARANA, em 29 de maio de 2023.
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ANEXO |

FORMULARIO DE AUTORIZACAO DE HORAS EXTRAORDINARIAS

Justificativa da necessidade de Realizacdo de Horas Extraordinarias:

Servidor(a)

Matricula n°
Horas Extraordinarias realizadas no

Dia: / / - Hora Extra; : até

Visto do Servidor(a):

Autorizamos o(a) Servidor(a)

Matricula n°® a realizar Horas Extraordinarias no
Dia: / / - Hora Extra: : até
() Pecunia ( ) Banco de Horas

Assinatura da Chefia Imediata / Secretério(a)
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