MUNICIPIO DE TOLEDO

Estado do Parana
Secretaria de Recursos Humanos

ORIENTACOES GERAIS DE REGISTRO DE
FREQUENCIA

Considerando a assinatura e implantacdo do Termo de Ajustamento de
Conduta n° 05/2018, a partir de 01/07/2018:

e Horas Extras somente serdo consideradas se houver autorizacao
prévia, disponivel no site do Municipio de Toledo > Recursos
Humanos > Modelos de Requerimentos > Autorizagdo para
realizagdo de horas extras;

e Obrigatoriedade no cumprimento dos prazos para entrega de
atestados médicos e declaragées conforme a IN 01/2015:

e De acordo com a IN 01/2018, é obrigacdo do servidor registrar o
ponto diariamente, inclusive quando houver saida e retorno durante
a jornada de trabalho, como consultas médicas:

e As Unidades de trabalho, podem fazer somente 4 ajustes no ponto
do servidor;

o Tambem €& obrigagéo do servidor conferir a folha de ponto mensal:

» O blogueio do sistema de ponto sera impreterivelmente no dia 10;

» Protocolos de dispensa com e sem remuneracéo, e compensagao de

horas, devem obrigatoriamente, serem feitos antecipadamente;
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Toledo, 26 de/junho de 2018.
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