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1. CARTAO PONTO

O registro diério de freqiéncia é um dever e é obrigatério para todos os
servidores. Conforme Portaria n® 25/94, o registro € realizado através do sistema de
ponto digital, salvo em locais onde ndo tenha sido instalado. Somente nesses locais, 0s
servidores realizardo o registro através do cartdo ponto manual.

Os cartdes manuais séo impressos pelo Setor de Gestdo de Pessoas e entregues
aos setores de lotacdo, o servidor ou estagiario devera registrar diariamente o horario no
cartdo ponto e este devera ser entregue no comeco do més ao Setor de Gestdo de
Pessoas da SEASO, o cartdo ponto digitalizado com o cddigo de barra e os dados do
servidor ou estagiario.

Os cartdes devem transcrever exatamente o que ocorre no més, devendo constar
o horério fiel de entrada e saida.

Quando o servidor ausentar-se durante o expediente, devera registrar o horario
de saida e, quando retornar a entrada.

O servidor € o principal responsavel pelo cartdo-ponto e deve, antes de assinar,
verificar todas as batidas, escala de trabalho, justificativas (atestados, declaracoes,
compensacao de horas, faltas e atrasos etc). Ap6s a conferéncia, assina o cartdo, dando
ciéncia de que todas as informacdes constantes estdo corretas. O superior imediato
também assina o cartdo na frente e no verso, quando houver a realizacdo de horas-
extras. O cartdo ponto € de inteira responsabilidade do servidor e de sua chefia imediata,
serdo indeferidas as solicitaces de devolucdo de faltas, atrasos, assim como ndo serdo
pagas as horas-extras ndo anotadas no verso do cartdo apos a entrega do mesmo ao
Departamento de Recursos Humanos, conforme oficio circular da Secretaria de
Administracdo 007/2011.

O cartdo ponto € um documento e ndo pode ter rasuras ou corretivos. Em caso de
erros, o cartdo deverd ser substituido, ou utilizar o campo de observacfes para fazer a
correcdo necessaria.

A Secretaria deve entregar os cartdes até o 5° dia util no Departamento de
Recursos Humanos, portanto, os Servicos tem até o 2° dia util para entregar os cartdes
no Setor de Gestéo de Pessoas da SEASO.

As alteracbes e/ou inclusbes de horarios no sistema de ponto digital

(adulteragdes de horarios registrados) sao verificadas pelo DPRH por meio de relatorios



e os servidores envolvidos serdo notificados. Caso haja reincidéncia da pratica, 0s

servidores responderdo processo administrativo.

1.1 PRENCHIMENTO DO CARTAO PONTO
Para se evitar erros e perdas de horas trabalhadas devera ser observado, quando

do recebimento dos cartbes ponto, se 0s campos estdo todos preenchidos.

CAMPOS OBRIGATORIOS A SEREM OBSERVADOS PELO SERVIDOR
FRENTE DO CARTAO PONTO

Periodo: Més de Referéncia do Cartéo

Funcionério: matricula - nome do servidor

Cargo/ Funcao: Cargo do Concurso ou Estagiario

Secretaria: 11 - Secretaria Municipal de Assisténcia Social

Lotacdo: local onde o funcionério desempenha sua funcédo

Horario: periodo de trabalho do funcionario

Horarios: 1° Turno entrada manha e saida para almoco 2° turno entrada retorno do
almoco e saida da tarde.

Campo trabalho: horas executadas

Escala: Jornada de trabalho Ex. 8:00 horas, 6:00 horas e 12x36

H. Extra: Soma das horas extras realizadas

ADN: Adicional Noturno

ADNE: Adicional Noturno Extra

Atrasos: constam os atrasos do servidor

Faltas: constam as faltas do servidor

Assinaturas: devem constar as assinaturas do funcionario e as Rubricas do

Coordenador e Gerente de Area.

VERSO

Apropriacdo e Autorizacdo de Horas Extraordinarias: deve constar o horério de
inicio e final da hora extra, bem como a justificativa do trabalho executado. Observando
gue as horas extras séo as horas que excedem 30 minutos.

Assinaturas: devem constar as assinaturas com carimbo - e as Rubricas do

Coordenador e Gerente de Area.



2. FALTAS

Sdo consideradas faltas as auséncias ndo justificas e faltas de batidas no cartdo

ponto.

As faltas sdo descontadas da remuneracdo e trazem prejuizos em Férias,

Licenca-Prémio, Promocoes, Auxilio Cesta-Basica, entre outros, conforme segue:

Beneficio Periodo Dias de faltas Implicagéo
considerado
Férias Periodo aquisitivo | At¢ 09 dias de faltas | N&o perde

Acima de 15 dias de faltas

Perde 15 dias de férias

Licenca Prémio

Periodo aquisitivo

20 dias ou mais,
consecutivos ou ndo

Perde o direito a Licencga

Auxilio cesta basica

Més anterior ao

Mais de 05 dias de faltas

Perde o direito no més

direito
Adic. por Tempo de Toda a vida | Dias faltados Prorroga
Servigo .

funcional
Estégio probatério Desde a admissdo | Dias faltados Prorroga

Avaliagéo de
desempenho

Periodo aquisitivo
para
a avaliacéo

Professores — mais de 02
dias de falta

Servidores — mais de 03
dias de faltas

Perde o Avanco Anual,
de Cursos, de NGD e o
ADD.

Perde o Avanco Anual,
de NGD e o ADD.

Vale-transporte

Do dia 20 até o dia
19

do més anterior a
compra

Dias faltados

Descontados nos vales
do proximo més

Além disso, o servidor respondera processo administrativo, podendo ser demitido do

servigo quando:

* Tiver mais de 30 (trinta) dias de faltas injustificadas no periodo de 12 (doze) meses,
respondera processo administrativo por Falta de Assiduidade.

* Tiver mais de 30 (trinta) dias consecutivos de faltas injustificadas, respondera
processo administrativo por Abandono de Cargo.




As faltas ndo devem ser lancadas como justificativa no sistema de ponto digital.

3. ATRASOS

S&o contados como atrasos todos 0os minutos que ocorram na entrada, apés o
horério definido para o inicio do expediente normal e, na saida, antes do horario
definido para o término do expediente normal.

A tolerancia é de 59 (cinquenta e nove) minutos mensais. Acima disso, 0s
atrasos sdo sempre arredondados para hora inteira. EX.: 1h29 arredonda para 1h; 1h30
arredonda para 2h. Né&o existe tolerancia diaria.

N&o é possivel compensar atrasos com horas-extras.

SO poderdo ser justificados os atrasos em virtude de: servico externo,
compensacao de horas (devidamente autorizadas), declaracdes médicas, odontoldgicas e
para exames médicos, falha no sistema de ponto, computador inoperante ou queda de
energia, cursos de capacitacdo, horario de verdo, reuniées da SEASO e convocagdo para
reunides em outras secretarias do municipio.

Somente nesses casos, devem ser lancados como justificativas no cartdo ponto.

Os atrasos ndo devem ser lancados como justificativa no sistema de ponto

digital.

4. FALTA ABONADA E REPOSICAO DE FALTA BONADA

Caso o servidor necessite faltar ao trabalho e ndo possua horas para
compensacao, pode ser autorizada a falta abonada, por no maximo 02 (dois) dias por
més, mediante solicitacdo justificando a necessidade.

Somente 0s ocupantes de cargo de primeiro escaldo (Secretarios Municipais)
podem autorizar as faltas abonadas, que devem ser repostas no prazo de 60 dias, em
igual numero de horas (01 por 01) ou descontadas do banco de horas a compensar. Caso
contréario sera descontado em folha de pagamento a titulo de HORAS-FALTA sendo
tratadas como tal para férias, licenca prémio, promogdes, avancos, etc.

A falta abonada deve ser langada como justificativa no cartdo ponto. A reposicéo
deve ser anotada no verso, identificando que se trata de REPOSICAO DE FALTA
ABONADA.



5. COMPENSACAO DE HORAS

As horas-extras realizadas e langadas para compensagdo no banco de horas
poderédo ser compensadas futuramente, ndo tendo prazo definido para compensagao (ndo
vencem).

A compensacdo minima é de 01 (uma) hora e deve ser autorizada pelo superior
imediato. Antes da compensacao, deve ser verificado se o servidor realmente tem horas
disponiveis no banco de horas, antes de enviar a Comunicacao Interna de compensacao
para o Setor Gestdo Pessoas. Conforme Decreto n° 6.123/2004.

As horas realizadas por servidor em exercicio de funcdo gratificada, que
excederem a jornada mensal de trabalho, poderdo ser compensadas com folgas
conforme Lei 6.285 de 23/10/2013.

Art. 53. Pelo exercicio da Funcdo Gratificada, conceder-se-4 ao servidor efetivo,
Gratificacdo de Funcdo e/ou Gratificacdo por Dedicacdo Exclusiva, na forma e
percentuais definidos em lei, tendo como base a essencialidade, complexidade e nivel de
responsabilidades atribuido ao servidor, bem como, as condi¢Ges e a natureza do
trabalho da unidade a qual foi designado.

8 1°- O servidor designado para o exercicio da funcéo gratificada ndo serd remunerado
com o pagamento de horas extraordinarias, sendo que as horas realizadas além da
jornada mensal de trabalho, comprovadas por meio de registro eletrénico de ponto,
serdo langadas em banco de horas, sem acréscimos, as quais deverdao ser compensadas
em até noventa dias, contados do més subsequente & realizacao das horas.

8 2°. A definicdo do periodo de compensacdo do banco de horas devera ser negociada
com a chefia imediata, considerando-se 0 senso de oportunidade e organizagdo do
servico sob a responsabilidade do servidor.

6. HORAS-EXTRAS

Horas-extras sdo as horas realizadas além do horario normal de trabalho, em
finais de semana, recessos, feriados e folga de escala.

S&o consideradas como horas-extras apenas as horas que excederem 30 min
antes do horario de inicio ou apds o horario de término de cada turno da jornada de
trabalho.

SO poderdo ser realizadas as horas-extras autorizadas pela Secretaria Municipal
de Administracdo, tanto a pagar como a compensar, sendo que deverdo ser previstas
com antecedéncia de, pelo menos, 30 (trinta) dias, apos encaminhar o pedido ao Setor
de Gestdo de Pessoas autorizado pela Secretéria da pasta serd encaminhado através de
oficio ao DPRH, para serem autorizadas pelo Secretario de Administracéo.

As horas-extras deverdo ser anotadas no verso do cartdo-ponto e somente 0

horario considerado como hora-extra deve ser anotado. No campo trabalho executado



devera constar o trabalho realizado ex: visitas domiciliares, atendimento ao publico etc.
Devera também, ter a assinatura da chefia imediata e da geréncia da area, atestando a
autorizagéo.

Né&o sdo consideradas como horas-extras, as horas trabalhadas quando o servidor
estiver de Atestado, Férias ou Licenca Prémio e ndo tiver solicitacdo do Servico para a
realizacdo da mesma.

As horas-extras autorizadas a pagar, poderdo ser lancadas no banco de horas
para futura compensacdo. A opcdo deve ser informado pelo servidor no verso do cartdo-
ponto.

O verso dos cartdes deve ser utilizado somente para anotagdes de horas-extras
ou reposicdo de falta abonada, ndo sendo permitida a anotacdo de outras justificativas,
como Servico Externo ou Compensacdo de horas.

Os servidores com reducdo de carga horaria (devidamente autorizados pela

Medicina do Trabalho) ndo podem realizar horas-extras.

7. DECLARACOES

As declaracbes servem para justificar atrasos ou saidas antecipadas do trabalho, em
virtude de:

* Consulta Médica e Odontologica;

* Fisioterapia;

* Doacdo de sangue;

* Intimagcdo do Foérum (valida somente com a apresentacdo da declaracdo de
comparecimento e da intimacao);

* Treinamento da Justica Eleitoral.

Os demais tipos de declaracdo ndo possuem previsdo legal, portanto ndo sdo
consideradas como justificativa. As declaracBes sdo aceitas para justificar o periodo
méaximo de 03 (trés) horas, sendo que, ainda, serdo analisados os casos, podendo a
declaracéo ser indeferida pelo Setor de Medicina do Trabalho.

N&o é permitido ao servidor que ausentou-se meio periodo ou o periodo todo da
escala de trabalho, utilizar a declaracdo médica.

As declaracdes devem ser lancadas como justificativas no ponto digital e

somente o horario utilizado deve ser langado.



Em caso de ndo comparecimento ao trabalho por meio-dia ou dia todo de
trabalho, deve ser encaminhada a Gestéo de pessoas da Secretaria para encaminhamento
a Divisdo de Medicina do Trabalho, no prazo de 01 (um) dia Util e sera langado como
atestado de meio-dia ou de um dia, respectivamente, obedecendo a carga horaria do
servidor.

N&o serdo aceitas declaragdes médicas mais compensacdo de horas para abonar
meio-dia de trabalho ou um dia todo, quando o servidor ndo tiver comparecido ao
trabalho.

Obs: Jornada de trabalho 06 horas, caso o servidor tenha sua escala de trabalho
dividido em dois periodos sendo: 03 horas de manhd e 03 horas a tarde. Esse deve

apresentar atestado de %2 periodo tanto de manha como a tarde. N4o € aceito declaraco.

8. ATESTADOS

Os atestados devem ser entregues, no prazo maximo de um dia (til, a contar da
data do atendimento médico ou odontoldgico, na secretaria ou 6rgdo de lotacdo, os
atestados devem vir com a matricula do servidor anotada. O Setor de Gestdo de Pessoas
da SEASO, assim que receber o atestado encaminhard o mesmo para a Divisdo de
Medicina e Seguranca do Trabalho (Art. 1° Decreto 8.977 de 20 de agosto de 2009).

¢+ Atestados entregues fora do prazo = Ndo sera homologados.

¢+ Atestados com irregularidades = sera indeferidos.

» Acima de 03 dias de atestado, consecutivos ou ndo, no mesmo més, o servidor
sera encaminhado para o Setor de Pericia Médica.

» Afastamentos, inclusive o decorrente de acidente do trabalho, com até 15
(quinze) dias — o servidor sera analisado pelo Setor de Pericia Médica da
Divisdo de Medicina e Seguranca do Trabalho.

» Afastamentos acima de 15 (quinze) dias - o servidor sera examinado pela
Pericia Médica do IPMC.

Os atestados acima de 15 (quinze) dias sdo custeados pelo IPMC, sendo

demonstrado em folha de pagamento como Auxilio Doenca. O periodo considerado para



0 pagamento do auxilio é de 20 a 19 de cada competéncia. Os demais dias sdo pagos

pelo Municipio.

E de suma importancia que o servidor solicite ao médico que anote o CID (registro

epidemioldgico) no atestado médico. Além do direito a informacédo, essa informacéo

ajudarad a Divisdo de Medicina e Seguranca do Trabalho a desenvolver programas de

prevencéo.

O atestado é um direito do servidor, porém podem trazer prejuizos a vida funcional,

que séo:
Beneficio Periodo considerado | Dias de atestado Implicacéo
Avaliacdo de Periodo aquisitivo para | Servidores — Mais de 45 | Perde o Avanco Anual,
desempenho a avaliacédo dias de atestado de *NGD e o0 *ADD.
Avaliacgdo de Anual Mais de 180 dias de Suspende a avaliacdo

desempenho anual do
servidor estavel

atestado

Estégio probatdrio

Desde a admissao

Dias de atestado

Prorroga

Vale-transporte

Do dia 20 até o dia 19
do més anterior a
compra

Dias de atestado

Descontados nos vales
do préximo més

Licenca Prémio

Periodo aquisitivo

Mais de 180 dias de
atestado

Perde o direito

Licenca

a

* NGD - Nota Global de Desempenho — Paragrafo Unico — do artigo 21 da Lei

n° 3.800/2004.

* ADD - Adicional de Desempenho — Artigo 32 da Lei n° 3.800/2004.

9. FERIAS

Conforme Artigo 102 do Estatuto do Servidor Lei n°® 2.215/91, o servidor tem

direito a 30 (trinta) dias de férias por ano, com a remuneracdo de 1/3 a mais do
vencimento normal e serdo concedidas de acordo com a escala organizada pela chefia
da reparticdo ou servigos.

O artigo 103 da mesma Lei diz que o servidor tem direito a férias, somente
apos 12 (doze) meses de exercicio ou trabalho e poderdo ser reduzidas em virtude de

faltas no periodo aquisitivo (ver em Faltas).
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Ja as férias coletivas serdo estabelecidas através de Decreto e serd gozada pelos
servidores, independente de ter periodo aquisitivo vencido ou ndo. Porém, a gratificacdo
de 1/3 de férias somente serd paga aos servidores que tiverem periodos vencidos na
competéncia que inicia 0 gozo das férias. Os demais servidores receberdo no més de
vencimento do periodo aquisitivo.

As férias normais devem ser programadas com antecedéncia minima de 30
(trinta) dias, atraves de C.I. ou planilha de programacéo de férias, que serd solicitada ao
DPRH e pode ser feita semestralmente.

O servidor devera gozar as férias em até 09 (nove) meses apds o vencimento do
periodo aquisitivo, ou seja, 03 (trés) meses antes de vencer o proximo periodo.
Observado que ndo houve a programacdo no prazo, 0 DPRH ird programar o gozo das
férias automaticamente, sendo o servidor obrigado a goza-las.

A programacdo do periodo das férias poderd ser efetuada em 02 periodos,
nenhum inferior a 10 (dez) dias. (Art. 105 da Lei 2.215/91).

Caso o servidor goze férias sem ter o periodo aquisitivo vencido e aposentar-se
ou solicitar exoneracao, os dias gozados antecipadamente serdo descontados no acerto.

As férias ndo sdo necessarias o lancamento de justificativa no sistema de ponto
digital, pois quando langado no sistema de folha de pagamento, gera automaticamente
uma justificativa para o sistema de ponto digital.

10. LICENCA PREMIO

A Licenca Prémio é regulada pelo artigo 135 do Estatuto do Servidor que diz:
“O servidor que permanecer, exclusivamente no Municipio de Cascavel, em exercicio,
durante 05 (cinco) anos ininterruptos adquire direito a Licenca Prémio de 90 (noventa)
dias de gozo.”

A Licenca Prémio foi instituida pelo Estatuto dos Servidores do Municipio em
30/10/1990, sendo que, para os servidores com ingresso no Municipio antes dessa data,
a data inicial do primeiro periodo aquisitivo € 30/10/1990. Para os demais servidores, a
data inicial do periodo aquisitivo é a data de admissao no cargo efetivo (estatutario).

A Licenca Prémio corresponde a 90 (noventa) dias de gozo, sendo que o

servidor podera requerer o ressarcimento de até 45 (quarenta e cinco) dias, que serdo
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autorizados somente por imperiosa necessidade do servico e a critério da Administracdo
Publica.

A programacdo inicial ndo poderd ser inferior a 30 (trinta) dias, sendo que 0s
demais periodos deverdo ser gozados em periodos nao inferiores a 10 (dez) dias.

Antes da programacdo da Licenca Prémio, verificar a situacdo das férias do
servidor. Se as férias estiverem proximas da dobra, a preferéncia para 0 gozo deve ser
das férias.

Segundo o § 1° do art. 135, perdera o direito a Licengca Prémio o servidor que no seu
periodo aquisitivo tiver:

» Mais de 20 dias de faltas, sucessivamente ou alternadamente;

« Sofre qualquer penalidade administrativa prevista na lei;

» Gozar licenca para tratamento de salde por prazo superior a 180 dias de atestado
consecutivos ou ndo, salvo Acidente de Trabalho;

* Para tratar de interesses particulares, por prazo superior a 30 dias;

* Mais de 90 dias de Licenca para acompanhar conjuge funciondrio ou militar.

Caso o servidor ndo goze os dias da licenca na ativa o saldo sera ressarcido no
Acerto da exoneracdo ou aposentadoria.

N&o é necessério o lancamento da justificativa no sistema de ponto digital. O
sistema gera automaticamente pelo langcamento da licenca no sistema de folha de

pagamento.

11. LICENCA CASAMENTO

O servidor tem direito a 08 (oito) dias de licenca casamento, consecutivos,
contado a partir da data do casamento civil e comprovado mediante apresentacdo da
copia da Certidao de Casamento Civil na Divisdo de Registro e Cadastro do DPRH.

Os dias ndo usufruidos ndo poderdo ser compensados futuramente. Nado €
necessario o lancamento da justificativa no cartdo digital. O sistema gera

automaticamente pelo lancamento da licenca no sistema de folha de pagamento.

12. LICENCA MATERNIDADE

A Licenca Maternidade para servidoras regidas pelo regime estatutario € de 180

12



(cento e oitenta) dias, comprovada mediante apresentacdo da Certiddo de Nascimento
ou Declaragdo Médica a partir da 362 (trigésima sexta) semana de gestacdo, na Diviséo
de Medicina e Seguranga do Trabalho do DPRH.

O IPMC é responsavel pelo pagamento de 120 (cento e vinte) dias da licenca ao
servidor, sendo demonstrado em folha de pagamento como Auxilio Maternidade.

O periodo considerado para o pagamento do auxilio é de 20 a 19 de cada
competéncia. Os demais dias (60 dias) sdo pagos pelo Municipio.

N&o é necessario o lancamento da justificativa no sistema de ponto digital. O
sistema gera automaticamente pelo lancamento da licenca no sistema de folha de

pagamento.

13. LICENCA PATERNIDADE

O servidor tem direito a 05 (cinco) dias para licenca paternidade, consecutivos,
contados a partir do nascimento, comprovado mediante apresentacdo da coOpia da
certiddo de nascimento na Divisdo de Registro e Cadastro do DPRH.

N&o é necessario o lancamento da justificativa no sistema de ponto digital. O
sistema gera automaticamente pelo lancamento da licenca no sistema de folha de
pagamento.

14. LICENCA FALECIMENTO

O servidor tem direito a Licenca Falecimento de:

* 05 dias consecutivos — familiares de primeiro grau (pai, mae, conjuge, filhos,
iIrmaos);

* 02 dias consecutivos — avd(0), tio(a), sogro(a), cunhado(a), padrastos,
madrastas etc.

A Licenga é contada a partir da data do Obito, comprovada através da
apresentacdo da copia da Certiddo de Obito na Divisdo de Registro e Cadastro do
DPRH.

N&o é necessario o lancamento da justificativa no sistema de ponto digital. O
sistema gera automaticamente pelo lancamento da licenca no sistema de folha de
pagamento.
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15. LICENCA PARA DOAR SANGUE

O servidor tem direito a 01 (um) dia em cada 12 (doze) meses de
trabalho/exercicio para doacdo voluntaria de sangue, devidamente comprovada através
de declaracdo concedida pelo 6rgdo onde ocorreu a doagdo. O prazo de entrega no
Departamento de Recursos Humanos se aplica a mesma para atestados.

N&o é necessario o langamento da justificativa no cartdo digital. O sistema gera

automaticamente pelo lancamento da licenca no sistema de folha de pagamento.

16. LICENCA PARA ACOMPANHAR PESSOA DA
FAMILIA

O servidor podera obter licenga por motivo de doenga em pessoa da familia, que
sdo: conjuge (ndo separado), pai, mée e filhos, comprovado através de apresentacdo de
atestado na Divisdo de Medicina e Seguranca do Trabalho no DPRH.

O prazo maximo concedido é de até 03 (trés) meses.

O servidor recebera remuneracdo integral por até 15 (quinze) dias de licenca,
sendo que acima de 15 dias, é descontado 50% (cinqlienta por cento) de sua
remuneracao.

N&o é necessario o lancamento da justificativa no sistema de ponto digital. O
sistema gera automaticamente pelo lancamento da licenca no sistema de folha de
pagamento.

A Licenca para acompanhar pessoa da familia prorroga o Adicional por Tempo

de Servico.

17. TRABALHO NAS ELEICOES

O servidor que for convocado para trabalhar nas eleicbes tem direito a
compensacao do dobro dos dias trabalhados.

Nesse dia, o servidor ndo devera bater o ponto digital, uma vez que o trabalho
efetuado é uma obrigacdo com a justica eleitoral, ndo tendo nenhuma rela¢do com o

municipio.
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A declaracdo referente ao dia do treinamento serve apenas para justificativa do
periodo de afastamento para o treinamento. Apé6s a eleicdo sera fornecida outra
declaragdo comprovando os dias trabalhados para a Justica Eleitoral.

Esta ultima declaracdo entregue pelo Cartério Eleitoral (original), deve ser
anexado no cartdo ponto e enviada ao DPRH, que lancara as horas no banco de horas-
eleigdo.

Quando o servidor compensar as horas referentes a esses dias, deve ser langado
no sistema de ponto digital como Compensacdo de Horas e em Motivo ser digitado

Compensacao de Horas Eleicdo, para que as mesmas sejam baixadas do banco.

18. CURSOS DE CAPACITACAO PROMOVIDOS PELO
MUNICIPIO

S&o os cursos promovidos pelo DPRH ou pela Secretaria de lotacdo. Ndo é
necessaria a reposicao do horario, porém devera ser informado ao DPRH os servidores
que nédo participaram total ou parcialmente do curso para o devido langamento como
falta ou atraso.

Deverdo ser justificados no sistema de ponto digital como EM CURSO, néao

devendo digitar os horarios.

19. CURSOS DE CAPACITACAO

O servidor poderd ser liberado para a realizacdo de cursos de graduacéo, pés-
graduacdo ou quaisquer outros que demandem dispensa ao trabalho, conforme Instrugéo
Normativa n°® 0006/2006-SEADM.

Para isso, € necessaria a solicitacdo da dispensa por meio de protocolo,
apresentando documento declaratorio das datas e horérios de realizacdo do curso e a
devida justificativa. A autorizacdo é de competéncia do Secretario Municipal de
Administracéo.

A liberacéo para o curso devera atender aos critérios:

* Devera ser relacionado com o cargo exercido;

* Ser autorizado pela Secretaria de lotacdo do servidor;
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* Nao interferir no andamento das atividades do local de lotagdao, ndo gerando
gastos com horas-extras.

* Disponibilidade de horarios e locais para reposi¢éo dos dias dispensados;

* Atender aos interesses da Administragdo Municipal.

Os dias dispensados deverdo ser repostos, na mesma quantidade de horas (01 por
01), no prazo de 60 (sessenta) dias. O servidor que possuir horas a compensar no banco
de horas podera utiliza-las para abatimento das horas curso.

Devera ser lancado como justificativa no sistema de ponto digital e a reposicéo
das horas devem ser anotadas no verso do cartdo, sendo identificadas como Reposi¢édo

de Horas-Curso.

20. ESTAGIARIOS

Conforme Lei 11.788 de 25 de setembro de 2008.

Art. 1° Estagio € o ato educativo escolar supervisionado, desenvolvido no ambiente de
trabalho, que visa a preparacao para o trabalho produtivo de educando que estejam freqtientando
0 ensino regular em instituicdes de educacédo superior, de educacdo profissional, na modalidade

profissional da educacdo de jovens e adultos.

O Estagio se divide nas seguintes modalidades:

- Estagio Obrigatério - aquele definido como tal no projeto do curso, cuja carga horaria é
requisito para aprovacao e obtencao de diploma;

- Estagio Nao Obrigatério — aquele desenvolvido como atividade opcional, acrescida a carga

horéria regular e obrigatoria.

Considerando a necessidade de adequar as praticas administrativas para a concessdo de estagios
ao que dispde a Lei Federal n° 11.788 de 25/09/2008, a qual define regras para estagio de
estudantes, o Prefeito Municipal de Cascavel através do DECRETO N° 10.679 de 09 de agosto
de 2012, normalizou as contratacdes de estagios curriculares e remunerados.

O DECRETO N° 10679 de 09 de agosto de 2012 esta disponivel no Portal do Servidor
em Legislacdo. O estdgio curricular s6 deve ser aceito mediante convénio consultar as

normativas no Decreto.
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20.1 DESLIGAMENTO DO ESTAGIARIO

Quando o estagiario for desligado o Setor de Gestdo de Pessoas deve ser informado
imediatamente através de Comunicacdo Interna e envio de cartdo ponto do mesmo.

Frequentemente vem ocorrendo situa¢Bes desagradaveis em alguns programas de nossa
Secretaria, 0 estagiario falta por varios dias e o Setor de Gestdo de Pessoas ndo € avisado, ocorre
gue o Departamento de Recursos Humanos faz o pagamento referente o més de trabalho integral
inclusive o auxilio transporte, muitas vezes o estagiario depois dessas faltas é desligado e o
municipio ndo tem como recuperar 0 pagamento uma vez que foi creditado na conta do
estagiario.

Portanto, quando ocorrer essas situacGes o Setor de Gestdo de Pessoas deve ser
informado imediatamente para que ndo ocorram pagamentos indevidos.

Estagiario ndo tem direito a Atestado pois o contrato é feito por horas
trabalhadas.
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