DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

GOVERNO MUNICIPAL

CASWCAVEL ORIENTACOES SOBRE CARTAO-PONTO

1. Oregistro didrio de frequéncia é um dever e é obrigatdrio a todos os servidores.

2. O empregador é quem define o meio pelo qual seus empregados irdo registrar a frequéncia, sendo que
o Municipio definiu pelo meio biométrico, ou seja, por meio da digital, sendo obrigatdrio o registro por
todos os servidores onde ha instalado o equipamento.

3. A responsabilidade pelas informagdes contidas no cartdo-ponto é do servidor e de sua chefia imediata,
devendo verificar, antes de assina-lo e de entrega-lo ao DPRH:

3.1.

3.2.
3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

3.7.

Se todas as batidas estdo lancadas e se estdo corretas, correspondendo ao hordrio
efetivamente trabalhado;

Se o horario de trabalho (escala) lancado corresponde ao horario efetivamente trabalhado;

Se todas as justificativas foram lancadas e de forma correta, como exemplo: compensacao
de horas, férias, licenga prémio, atestados, declaragdes, etc.;

Se as horas-faltas/atrasos geradas no cartdo-ponto correspondem ao nimero de horas que
efetivamente faltou/atrasou, caso contrario, observar o dia em que estdo gerando essas
horas-faltas/atraso e verificar se faltou alguma batida, se ha batidas repetidas ou, ainda, se
faltou lancar alguma justificativa (somente se houver);

Anotar as horas-extras (somente as autorizadas) no verso do cartdo-ponto com a devida
descricdo das atividades executadas (no campo “TRABALHO EXECUTADO”), anotando
somente as horas excedentes a escala de trabalho e que excederam 30 (trinta) minutos;

Anotar no campo “Pagar/Comp./Repos.” se as horas serdo para pagamento/compensacdo
ou langadas para reposicdo de faltas abonadas ou de horas-curso;

E, apds a conferéncia total do cartdo, assinad-lo* e da mesma forma, assinam a chefia
imediata e o Secretario/Diretor.

4. Fica atribuida responsabilidade ao servidor e sua chefia imediata para a verificacdo de todos os itens
acima descritos, antes de enviar o cartdo-ponto a Gestao de Pessoas da Secretaria.

5. Fica atribuida responsabilidade a Gestdo de Pessoas da Secretaria para verificar, antes de enviar o
cartao-ponto ao DPRH:

5.1.
5.2.
5.3.
5.4.

Se as horas-extras anotadas no verso do cartao foram devidamente autorizadas;
Se as faltas abonadas estdo vistadas pelo Secretario da pasta;
Se o servidor e sua chefia imediata assinaram o cartao-ponto;

Encaminhar o cartdo-ponto para assinatura do Secretario/Diretor.

* A assinatura no cartdo-ponto é a confirmac¢ao das informacdes nele contidas, ndo sendo admitidas
corregoes e justificativas posteriores.

6. Nao sdo permitidas inclusdes e edi¢bes de batidas, salvo em casos devidamente justificados, que sdo:
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6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

Sem sistema por problemas de hardware, software ou de rede — sempre deve estar
acompanhados de uma chamada na Intranet;

Queda de energia elétrica — sempre deve estar acompanhado de uma chamada na
Intranet;

Servidor admitido e ainda ndao constando na base de dados — somente onde ha problemas
de replicacao;

Servidor transferido em que a transferéncia ainda ndo foi realizada no sistema — entrar
em contato com a Gestdo de Pessoas da secretaria, para o devido langamento;

Servigo externo, treinamentos ou reunides realizados fora do ambiente de trabalho, em
horario que ndo permita o comparecimento ao local de trabalho para o registro do ponto
em seu hordrio normal de trabalho. Vide itens 7.7 a 7.9.

7. Asjustificativas permitidas no cartdao-ponto sao:

7.1. Compensagao de horas:

7.1.1. O servidor s6 podera compensar horas com prévia autoriza¢do da chefia imediata;

7.1.2. A chefia imediata devera verificar, com antecedéncia, se o servidor possui horas em
banco de horas suficientes para a compensac¢do entrando em contato com a Gestao
de Pessoas ou com o DPRH, para que possam consultar o sistema;

7.1.3. Considerar que o saldo do sistema n3do esta atualizado com o més corrente, onde o
cartdo-ponto ainda ndo foi entregue. Portanto, se o servidor compensou horas no
més corrente, diminui-las do saldo que foi passado;

7.1.4. Nao pode haver a compensacao antes da realizacdo das horas-extras;

7.1.5. N3o é disponivel para servidores contratados por prazo determinado (temporarios);

7.1.6. A compensacdo minima é de 01 hora. Caso seja compensado menos que 01 hora,
sé sera considerada compensacdo se for acima de 0:30 minutos, porém sera
descontada 01 hora do banco de horas. Se for compensado menos de 0:30 minutos,
serad contado como atraso.

7.2. Compensagao de jornada:

7.2.1. Opcdo disponivel para os servidores contratados por prazo determinado
(tempordrios) que realizaram horas-extras, devendo compensa-las dentro do
proprio més;

7.2.2. Essas horas-extras devem ser anotadas no verso do cartdo-ponto com a devida
justificativa do trabalho realizado (no campo “TRABALHO EXECUTADO”);

7.2.3. No dia da compensacdo deve ser lancada uma justificativa de compensacdo de
jornada e identificar o dia em que as horas-extras foram realizadas (referente ao dia
XXX);

7.2.4. A compensacdo sé pode ser efetuada depois da realizagdo das horas-extras.

7.3. Faltas abonadas:

7.3.1. Quando o servidor necessitar faltar e ndo possuir nenhum saldo de banco de horas,
de banco de fungdo gratificada, etc. e se, caso possuir, solicitar a compensagao do
saldo e ndo langar como falta abonada;

7.3.2. E necessdria autorizacdo prévia da Secretaria;
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7.4.

7.5.

7.6.

7.7.

7.8.

7.9.

7.3.3. SO podera ser autorizada se houver a possibilidade do servidor realizar a reposicdo
em 60 (sessenta) dias;

7.3.4. E permitido o maximo de 2 (dois) dias no més, sendo que deverao ser inteiros ou de
meio-dia, ficando vedada a falta abonada em horas;

7.3.5. As horas realizadas para reposicdo das faltas abonadas ndo terdo acréscimo, ou
seja, 1 por 1, devendo ser repostas na mesma quantidade devida;

7.3.6. Devera ter a assinatura do Secretario da pasta no cartdo-ponto.

Afastamentos (Licenca Paternidade, Licenga Casamento, Licenga Falecimento) — As
justificativas sdo geradas automaticamente, portanto, se ndo tiverem constando no cartao-
ponto, entrar em contato com o Setor de Registro e Cadastro;

Atestados/Licenca Maternidade e Licenca para doar sangue — A justificativa gerada ¢é
automatica. Caso nao esteja constando no cartdo-ponto, entrar em contato com a Divisdo
de Medicina do Trabalho para o devido langamento;

Férias/Licenca Prémio — A justificativa gerada é automatica de acordo com o langamento
efetuado pelo Setor de Folha de Pagamento. Caso haja divergéncia do langamento com o
periodo efetivamente gozado, entrar em contato com o Setor de Folha de Pagamento para
orienta¢do de como corrigir;

Reunides de Conselhos — Somente para servidores que tiverem ato nomeando e/ou
designando para a fungdo e deve estar representando o municipio perante o conselho,
ficando a cargo da 4rea de Gestdo de Pessoas da secretaria responsavel pela averiguacdo;

Treinamentos/Cursos — Somente serdo permitidos:

7.8.1. Internos — S3o os promovidos pelo Municipio — A organizagdo do
treinamento/curso deverd encaminhar ao Setor de Folha de Pagamento uma copia
da Lista de Presenca, para apontamento das presencas, devendo, no cartdao-ponto
vir justificado como Curso/Treinamento e na Observacdo, anotar o nome do
curso/treinamento;

7.8.2. Externos — S3o os promovidos por entidades externas. Somente o0s
treinamentos/cursos de interesse do servico e autorizados pela Secretaria/Gestdo
de Pessoas e deverd ser comprovado através de codpia do Certificado de
Participacdo, ou documento comprobatdrio equivalente, anexado ao cartdo-ponto.

Servigo externo:

7.9.1. Somente para servidores que desempenham atividades onde seja necessdria a sua
realizacdo, caso contrario, devera ser justificado;

7.9.2. SO podera ser justificado como Servigo Externo os servicos de interesse do trabalho
e ndo servigos de interesse particular;

7.9.3. Descrever no cartdo-ponto, no campo Observagdes, o servico realizado;

7.9.4. Quando o servidor for realizar o servigo externo durante o seu hordrio de trabalho
e a sua auséncia for rapida, possibilitando que retorne a tempo de registrar o ponto
no seu hordrio normal de trabalho, ndo é necessario o registro a cada saida e
retorno;

7.9.5. Quando o servidor estiver trabalhando e necessitar se ausentar do trabalho para
realizar servico externo e que ndo seja possivel o retorno a tempo de registrar a
saida no seu horario normal de trabalho, ai sim deve registrar o ponto ao sair e
devera ser langado a justificativa de SERVICO EXTERNO do horario que bateu até o
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horario de saida da sua escala de trabalho, evitando que o sistema gere horas-
atraso desse periodo;

7.9.6. Quando o servidor chegar mais tarde ao trabalho em virtude de ter realizado
servico externo, deverd registrar a entrada no horario que chegar e devera ser
lancado uma justificativa de SERVICO EXTERNO do horario que seria sua entrada
normal até o hordrio que bateu, evitando que o sistema gere horas-atraso desse
periodo;

7.10. Declaracoes Médicas:

7.10.1. Serdo aceitas declara¢des de comparecimento a consultas médicas e odontoldgicas
por um periodo de ATE 3 (trés) horas;

7.10.2. Servem para abonar atrasos ao trabalho, ou seja, entradas atrasadas ou saidas
antecipadas, desde que o servidor tenha comparecido ao trabalho, devendo ter
registro de frequéncia no cartdo-ponto da devida entrada/saida;

7.10.3. Para servidores que forem atendidos na sua unidade de lotagdo, serao
consideradas declara¢des de, no maximo, 01 (uma) hora, ja que ndo ha necessidade
de deslocamento;

7.10.4. O servidor deve registrar a digital da entrada atrasada ao chegar ao trabalho ou
registrar a saida antecipada ao se ausentar do trabalho;

7.10.5. Em caso de ndo comparecimento ao trabalho por meio-dia ou o dia todo de
trabalho, deve ser encaminhada a Gestdo de Pessoas da Secretaria de lota¢do para
encaminhamento a Divisdo de Medicina do Trabalho, no prazo de 01(um) dia util e
serd lancado como atestado de meio-dia ou de um dia, respectivamente,
obedecendo a carga horaria do servidor;

7.10.6. Para os cargos com carga hordaria didria de 03, 04 e 06 horas, ndo ha atestado de
meio-dia, sendo que serdo considerados como 01 dia de trabalho;

7.10.7. Ndo serdo aceitas declaragdes médicas mais compensacdo de horas para abonar
meio-dia de trabalho ou um dia todo, quando o servidor nao tiver comparecido ao
trabalho;

7.10.8. As declaragdes devem ser assinadas pelo profissional responsavel pela consulta,
com a devida identificacdo, constando nome e registro no conselho de classe
respectivo;

7.10.9. Identificar na declaracdo a matricula do servidor do vinculo em que ocorreu a
consulta.

7.11. Declaragdes de acompanhamento a pessoa da familia:

7.11.1. Serao aceitas declara¢des de comparecimento a consultas médicas e odontoldgicas
de dependentes do servidor, sendo: pai, mae, filhos e conjuge por um periodo de
ATE 3 (trés) horas;

7.11.2. No caso de dependentes relacionados ao Programa Familia Acolhedora, o servidor
deve trazer ao DPRH documento comprobatdrio da guarda da crianca para ter
direito a declaragao;

7.11.3. Identificar na declaragdo a matricula do servidor e o horério;

7.11.4. Estar identificado no texto da declaracdo o nome do dependente, bem como seu
grau de parentesco;
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7.11.5. Em caso de dependentes maiores de 18 anos de idade, deve ter especificado na
declaracao, a necessidade do acompanhamento;

7.11.6. As declaragdes devem ser assinadas pelo profissional responsavel pela consulta,
com a devida identificacdo, constando nome e registro no conselho de classe
respectivo;

7.11.7. N3o sdo aceitos para servidores contratados por prazo determinado (Temporarios).
8. Outros pontos a serem observados:
8.1. O servidor devera:

8.1.1. Acompanhar seu banco de horas e falta abonada através do Portal do Servidor para
verificar se esta com saldo negativo;

8.1.2. O periodo para reposi¢cdo das faltas abonadas é de 60 (sessenta) dias do més da
realizacdo. Apds essa data, as horas serao descontadas em folha de pagamento;

8.1.3. Se realizar reposicao, anotar as horas no verso, dando preferéncia a reposi¢cdo
desse saldo negativo ao invés de apontar para pagamento/compensac3o;

8.1.4. \Verificar, através do Portal do Servidor, se possui saldo de horas suficiente para
compensagao;

8.1.5. Estar ciente de que as horas constantes no Portal do Servidor ndo estdo atualizadas,
devendo ser deduzidas todas as compensa¢des que ocorreram nos dois ultimos
cartGes-ponto: o ultimo enviado ao DPRH e o do més corrente;

8.2. A Gestdo de Pessoas/Secretaria devera:

8.2.1. Oportunizar para que o servidor confira atentamente o seu cartdo-ponto antes de
sua assinatura, para evitar futuros questionamentos;

8.3. Os servidores contratados por prazo determinado podem realizar, no maximo, 2 horas-
extras diarias (desde que autorizadas), que deverdo ser pagas ou compensadas no mesmo
més (compensacao de jornada);

8.4. O intervalo minimo para almogo/descanso é de 01 (uma) hora e méaximo de 02 (duas)
horas, para servidores com carga hordaria superior a 06 horas diarias;

8.5. Hora-atividade (somente para Professores e Professores de Educagdo Infantil que atuam
em regéncia de classe):

8.5.1. As horas-atividade devem ser lancadas em local especifico no sistema PontoMag
para todos os Professores e Professores de Educagdo Infantil que atuam em
regéncia de classe;

8.5.2. Devem ser lancados todos os dias de horas-atividade, bem como seu horario.
8.6. Periodo Suplementar (somente para Professores atuam em regéncia de classe):

8.6.1. Nao é permitida a compensacao de horas no periodo suplementar;

8.6.2. Nao é permitida a compensacao de jornada no periodo suplementar;

8.6.3. Os atestados do periodo suplementar devem vir anexados no cartao-ponto.
8.7. Carga horaria:

8.7.1. S6 é considerado meio-dia de trabalho para servidores com carga horaria de 08
(oito) horas didrias, onde ha intervalo intrajornada (repouso para descanso e

alimentacao);
|
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8.7.2. Para os servidores com carga horaria de 03 (trés), 04 (quatro) e 06 (seis) horas
diarias ndo ha intervalo intrajornada, portanto, ndo é permitido o lancamento de
atestados, atestados de acompanhamento pessoa da familia e faltas abonadas
utilizando meio-dia como referéncia. Nesse caso, sera lancado um dia de trabalho
para cada matricula em que o servidor se ausentar;

8.8. Licenga Prémio:

8.8.1. O servidor deve protocolar o pedido de licenca somente a partir do primeiro dia
posterior ao vencimento do periodo aquisitivo;

8.8.2. Ao protocolar, o servidor deve identificar a opcdo, se gozo de 90 (noventa) dias de
licenca ou 45 (quarenta e cinco) dias para pagamento e 45 (quarenta e cinco) dias
para gozo de licenca;

8.8.3. A indenizacdo de até 50% (cinquenta por cento) da licenca prémio sé devera
ocorrer quando nao for possivel o seu gozo em razao do trabalho e a critério da
Secretaria de Administracdo, de acordo com a disponibilidade de orcamento e
conforme listagem fornecida mensalmente pela secretaria de lotagao;

8.8.4. O primeiro langamento devera ser de no minimo 30 (trinta) dias, quer seja
pagamento ou gozo de licenga;

8.8.5. Os dias de gozo da licenga deverdo ser divididos em no maximo 03 (trés) periodos,
sendo que nenhum dos periodos podera ser inferior a 10 (dez) dias;
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