MUNICIPIO DE TOLEDO

Estado do Parana
Secretaria de Recursos Humanos

INSTRUCAO NORMATIVA SRH N° 001/2026

Estabelece procedimentos para o registro da
frequéncia e o controle da jornada de
trabalho dos servidores, empregados
publicos e estagiarios do Municipio de
Toledo.

O Secretario de Recursos Humanos, no uso de suas atribuigdes legais,
considerando a necessidade de uniformizar os procedimentos do controle eletronico de
ponto, de forma a racionalizar a rotina para registro de assiduidade e pontualidade dos
servidores, empregados publicos e estagiarios municipais;

Considerando o artigo 25 da Lei n® 1822/1999 — Estatuto dos Servidores
Publicos do Municipio de Toledo e o artigo 4°-A da Lei n°® 1821/1999 — Plano de Cargos
e Vencimentos;

Considerando o Termo de Ajustamento de Conduta n°® 05/2018, firmado com o
Ministério Publico do Estado do Parana, referente a prestacdo de horas extraordinarias
pelos servidores publicos municipais;

Considerando a Ordem de Servigo n® 001/2021, que trata da obrigatoriedade do
registro de ponto para os servidores publicos, no sistema de controle de frequéncia do
Municipio de Toledo.

RESOLVE:

Art. 1° - A jornada de trabalho tera inicio e término atendendo ao interesse, a
necessidade do servigo, a conveniéncia da Administracdo Publica, as peculiaridades de
cada Unidade de Trabalho e respeitada a carga horaria de cada cargo.

Paragrafo tnico - A tolerancia da soma dos atrasos diarios sera de até 10 (dez)
minutos, € quando ultrapassada tal tolerancia, sera efetuado o desconto total.

Art. 2° - Os servidores devem registrar as entradas e saidas nas seguintes
circunstancias:

[ — inicio da jornada didria de trabalho;

IT — inicio do intervalo para alimenta¢do ou descanso;

IIT — fim do intervalo para alimentacdo ou descanso;

IV — fim da jornada diéria de trabalho;

V — eventuais outras saidas e entradas, durante a jornada de trabalho, que nao
tenham relacdo com o trabalho, como consultas médicas, exames, audiéncias e
afastamentos de interesse particular.

Art. 3° — E obrigatério o intervalo para alimentagdo ou descanso, observado o
seguinte:

I —para os servidores que possuem carga horaria diaria de oito horas, o intervalo
intrajornada sera o estabelecido, em cada reparti¢do, pela Administragdo Municipal,
podendo ser reduzido até o minimo de uma hora, desde que solicitado, com justificativa
devidamente fundamentada e autorizado pela chefia imediata do local de trabalho e
deferido pela Secretaria de Recursos Humanos;
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IT — para os servidores que trabalham sob o regime de escala, o horario de
intervalo sera de uma hora, devendo este ser definido pela chefia (neste caso ndo ha a
necessidade de registro do intervalo).

Art. 4° — Os servidores publicos municipais ocupantes de cargos em comissao ¢
os que recebem funcdo gratificada deverdo registrar o ponto no sistema de controle de
frequéncia, com horario flexivel atribuido, devendo cumprir, no minimo, a jornada diaria
de seu cargo ou fungao.

Paragrafo unico - Como os servidores referidos neste artigo se submetem a
regime de dedicagdo integral, podem ser convocados sempre que houver interesse da
administragdo ou necessidade de servigo, ndo fazendo jus ao recebimento de adicional de
hora-extra, conforme artigo 20, § 5°, da Lei n® 1.821/1999.

Art. 5° - O sistema de registro eletronico de ponto dispora de banco de horas, no
qual ficardo registrados eventuais créditos e os débitos devidamente autorizados.

§ 1.° As horas extraordinarias devem, obrigatoriamente, ser autorizadas
previamente pelo Diretor do Departamento e pelo Secretario da pasta, nos termos das
normativas especificas pertinentes a matéria e ainda, serem registradas por meio do
sistema eletronico da frequéncia.

§ 2.° Na hipotese de saldo de crédito ao final do més, o servidor devera realizar
a compensacdo, mediante requerimento devidamente protocolizado antecipadamente,
observando o estabelecido no Termo de Ajustamento de Conduta n° 05/2018, a
conveniéncia do servigo ¢ em conformidade com a anuéncia da chefia imediata.

§ 3.° As faltas e atrasos nao justificados ndo serdo objeto de compensagdo no
banco de horas, acarretando a perda proporcional da remuneracao.

§ 4.° Nao sera permitida formagdo de banco de horas negativo, isto €, a
compensag¢ao de horas extras que ainda nao tenham sido computadas no sistema de ponto.

Art. 6° - Fica limitado a 04 (quatro) marcagdes dentro do més o ajuste de
possiveis faltas de registro do servidor, desde que devidamente justificadas e autorizadas
pela chefia imediata.

Art. 7° — E responsabilidade do servidor:

I — apresentar a Secretaria de Recursos Humanos documentagdo comprobatoria
das auséncias autorizadas por lei;

IT — conferir e assinar o comprovante do registro de frequéncia fornecido pelo
local de trabalho e caso encontrar alguma irregularidade, deve procurar a chefia imediata
para corregdo, até a data limite de entrega para a Secretaria de Recursos Humanos.

Art. 8° - E responsabilidade da chefia imediata:
I — orientar os servidores para o fiel cumprimento das disposicdes desta Instrucao

e zelar pelo uso adequado dos equipamentos e componentes;

IT — promover a realizagdo do cadastro biométrico de todos os servidores;

III - informar, imediatamente, a Secretaria de Recursos Humanos através do e-
mail rh.cartaoponto@toledo.pr.gov.br, o horario de trabalho de novos servidores, assim
como possiveis alteracdes de horarios e lotagdo dos demais servidores;
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IV — encaminhar a Secretaria de Recursos Humanos, impreterivelmente, até o dia
10 do més subsequente, os relatdrios mensais de frequéncia (espelhos ponto), em ordem
alfabética rigorosa, assinados e conferidos pelo servidor e, conferidos, assinados e
carimbados pela chefia imediata;

V - comunicar imediatamente, através da abertura de chamado ao Departamento
de Tecnologia da Informacdo, qualquer problema que ocorrer com os equipamentos que
coletam os registros ou com o sistema de controle de frequéncia, para que seja encaminhado
aos responsaveis;

VI - na hipotese de haver mais de 04 (quatro) faltas de registro, a partir da quinta
correcdo cabera a chefia imediata realizar a orientagdo do colaborador quanto ao
descumprimento do art 6° desta Norma, bem como avaliar os motivos da falta de registro;

VII- informar imediatamente a Secretaria de Recursos Humanos sempre que
servidor sob sua chefia tenha 5 dias ininterruptos de falta.

Art. 9° — E responsabilidade da Secretaria de Recursos Humanos:

[ — gerir o sistema de registro eletronico de ponto promovendo o cadastramento
dos elementos biométricos indispensaveis ao registro eletrénico de ponto;

II — manter sob sua guarda os registros eletronicos e atender as solicitagdes dos
orgdos de controle interno e externo;

III — registrar no sistema de ponto eletronico as ocorréncias de sua algada, como
férias, licencas, compensagoes de horas, entre outros, desde que apresentadas dentro dos
prazos;

IV — promover o acompanhamento do funcionamento regular do sistema de
registro eletronico de ponto, contribuindo para o seu aperfeicoamento;

V — capacitar os usudrios para a sua correta utilizacdo e fornecer aos usuarios
as informagdes constantes do banco de dados do sistema eletronico;

VI — realizar a importagdo dos dados do sistema de registro eletronico de ponto
para o sistema de folha de pagamento, de forma que sejam computados os eventos
relacionados a frequéncia;

VII — disponibilizar senha pessoal para os servidores que estdo
impossibilitados, por motivos fisicos, de capturar as imagens digitais, mediante
apresentagdo de laudo médico, de forma que o registro seja realizado no proprio teclado
do relégio ponto.

Art. 10 - Compete ao Departamento de Tecnologia da Informagdo da Secretaria
da Administragdo, prover a manutencao da estrutura fisica, a garantia de seguranca do
armazenamento e preservacdo dos dados, bem como a disponibilizacdo das informagdes
arquivadas.

Art. 11 - Os requerimentos de dispensa com/sem remuneragdo, assim como as
compensagdes de horas, devem ser protocolizados com no minimo 05 (cinco) dias uteis
de antecedéncia, salvo circunstancia devidamente justificada.

Art. 12 - O bloqueio do sistema de ponto ocorrera no dia 10 (dez) de cada més,
independentemente das correcdes das inconsisténcias de ponto terem sido realizadas.
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Art. 13 - Nao serdo aceitas correcoes e/ou reclamagdes, para efeito de
ressarcimentos, relacionadas ao registro de ponto ap6s fechamento do sistema de ponto
na Secretaria de Recursos Humanos, observando-se que os servidores podem acessar no
decorrer do més seus registros de frequéncia através do link biometria.toledo.pr.gov.br

sendo que o usuario € o CPF e a senha padrdo ¢ a matricula, a qual podera ser alterada a
critério do servidor, no primeiro acesso.

Art. 14 - Nas ocasides em que o sistema eletronico estiver indisponivel,
excepcionalmente, fica autorizado o uso do cartdo ponto manual, devendo, nesse caso, ao
final do més as marcagdes de ponto ser inseridas no sistema eletronico.

Art. 15 - Aos empregados publicos e estagiarios, serdo aplicados os
procedimentos para registro de fequéncia e controle de jornada estabelecidas nesta
instru¢do, desde que ndo contrariem o previsto nas legislagdes proprias.

Art. 16 - Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagdo,
ficando revogada a Instru¢do Normativa SRH n°® 002/2021.

Gabinete da Secretaria de Recursos Humanos do Municipio de Toledo, 27 de

janeiro de 2026.

LEANDRO MARCELO LUDVIG
Secretario de Recursos Humanos
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