MUNICIPIO DE TOLEDO

Estado do Parana
Secretaria de Esportes e Lazer

INSTRUCAO NORMATIVA N° 002/2025 - SMEL

Dispde sobre o registro ponto dos servidores, estagiarios
e empregados publicos da Secretaria Municipal de
Esportes e Lazer.

O SECRETARIO DE ESPORTES E LAZER, no uso de suas atribuices legais,

Considerando a Lei n°® 1.822, de 5 de maio de 1999 - Estatuto dos Servidores Publicos
Municipais de Toledo, que:

O controle da jornada e do horério de trabalho dos servidores municipais far-se-4 por
sistema de registro eletronico ou congénere, conforme definido em regulamento
especifico, o qual poderd estabelecer formas diferenciadas para a verificacdo da
frequéncia ou da frequéncia e jornada de trabalho de titulares de cargos em comisséao e
de cargos para 0s quais, pela natureza de suas atividades e forma de seu exercicio, seja
incompativel o controle padréo.

Considerando a Instrugdo Normativa SRH N° 002/2021, que estabelece procedimentos
para o registro da frequéncia e o controle da jornada de trabalho dos servidores, empregados

publicos e estagiarios do Municipio de Toledo.
RESOLVE:

Art. 1° - Os servidores, estagiarios e empregados publicos da Secretaria Municipal de
Esportes e Lazer, devem realizar diariamente seu registro de frequéncia.

Art. 2° - Em caso de alteracdo de local de trabalho, o servidor, estagiario e empregado
publico deve solicitar o registro de sua biometria no sistema eletrénico do novo local, em no
maximo 2 (dois) dias Uteis apos a alteragdo de local de trabalho.

Paragrafo Unico - O servidor, estagiario ou empregado publico devera solicitar a
exclusdo do seu registro biométrico, do seu antigo local de trabalho.

Art. 3° - Caso haja falta de algum registro de jornada, o responsavel pelo ponto na

SMEL emitirda um relatério de inconsisténcias do ponto, para que o servidor, estagiario e
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empregado publico, indique qual foi o horario de trabalho e justifique 0 motivo de ndo registrar
0 ponto.

Paragrafo Unico — E de responsabilidade do servidor, estagiéario e empregado publico
entregar o relatorio de inconsisténcias devidamente preenchido e assinado até o dia 05 do més
subsequente. Excepcionalmente nos meses em que houver feriado prolongado até o dia 05, o
prazo sera estendido até o dia 06 do més subsequente.

Art. 4° - E permitido até 3 (trés) ajustes de ponto pelo motivo de esquecimento, por més,
por servidor, estagiario e empregado publico.

Art. 5° - E de responsabilidade do servidor, estagiario e empregado publico conferir e
assinar o cartdo ponto mensal fornecido pelo local de trabalho até o dia cinco do més subsequente.

Paragrafo anico - No caso de o servidor, estagiario e empregado publico encontrar
alguma irregularidade em seu cartdo ponto mensal, deve ser solicitado imediatamente a corre¢do

para sua chefia imediata, até a data definida no caput.

GABINETE DO SECRETARIO DE ESPORTES E LAZER DO MUNICIPIO DE TOLEDO,
Estado do Parand, em 27 de marco de 2025.

-Assinado eletronicamente-
JOZIMAR POLASSO
Secretario Municipal de Esportes e Lazer
Portaria n® 189, 06 de margo de 2025
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