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DECRETO Ne. 3924, DE 06 DE JANEIRO DE 2020.

Dispbe sobre o expediente nas reparticbes publicas
municipais, o registro e o controle de frequéncia dos
servidores publicos do Poder Executivo Municipal, e

dd outras providéncias.

O PREFEITO MUNICIPAL DE REALEZA, Estado do Parana, no uso das atribuicdes que lhe sdo
conferidas, e

Considerando que a utilizacdo de mecanismo eletrénico configura maior eficiéncia no controle
da assiduidade e pontualidade dos servidores publicos;

Considerando que o funcionamento de determinadas reparticdes publicas municipais em
horario continuo e reduzido permitird atendimento com maior presteza e eficiéncia a
populacdo;

Considerando a necessidade premente de implementar medidas de reducdo de despesas com
0s servicos administrativos;

Considerando a necessidade de aperfeicoar a qualidade dos servigcos publicos por meio da
tecnologia da informacdo, minimizando custos operacionais; e ainda,

Considerando o principio da eficiéncia, previsto no artigo 37 da Constituicdo Federal;

DECRETA:

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 1°. Fica instituido o Sistema de Registro Eletrénico de Ponto Biométrico Digital como

ferramenta oficial de verificacdo de frequéncia dos servidores do Municipio de Realeza/PR.

Art. 22, Para efeitos deste Decreto considera-se:
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| = Jornada de trabalho: periodo durante o qual o servidor deverd prestar servico ou
permanecer a disposicdo do érgdo ou da entidade em que desenvolve suas atividades, com
habitualidade;

Il — Ponto eletrénico: registro eletrdnico didrio das entradas e saidas do servidor por meio do
gual se verifica a sua frequéncia e permanéncia no local de trabalho;

Il — Recesso/Ponto facultativo: dia Util em que parte ou todos os servidores publicos sdo
dispensados do trabalho, mediante edicdo de ato administrativo do Chefe do Poder Executivo
Municipal.

Art. 3°. O registro de frequéncia sera didrio, no inicio e término do expediente, plantdo ou
escala de trabalho de revezamento, bem como nas saidas e entradas durante o seu transcurso,

mediante identificacdo biométrica.

CAPITULO Il
SECAO |
DA JORNADA DE TRABALHO

Art. 4°. O hordrio de trabalho oficial na Administracdo Publica Direta, do Poder Executivo,
independente da jornada a que se submeta o servidor, sera cumprido entre 07h30min e 17h.
Paragrafo unico: O horario previsto no caput ndo se aplica as jornadas especiais, as quais
observardo as situacdes que exijam adequacdo da jornada de trabalho e do controle de ponto,
em razdo da natureza e das peculiaridades das atividades desenvolvidas.

Art. 5°. O ocupante do cargo de provimento efetivo, integrante do plano de carreira, fica sujeito
a jornada normal de trabalho de, no maximo, 40 (quarenta) horas semanais, facultada a
compensacao de horario.

Pardgrafo Unico. Além do cumprimento do estabelecido no caput deste artigo, aos agentes

politicos; servidores em cargos em comissao ou funcdo de direcdo, chefia e assessoramento; e

servidores com funcdo gratificada; sera exigida integral dedicacdo ao servico, podendo ser

convocados sempre que houver interesse da Administracdo.
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Art. 6°. Deverad ser observada a jornada semanal para cada cargo, conforme o seguinte:
| — 40 (quarenta) horas semanais para os ocupantes de cargos para os quais a lei estabeleca
essa jornada, constituida de 08 (oito) horas diarias, com intervalo de 01 (uma) a 02 (duas) horas
de descanso/alimentacdo, ndo se computando esse intervalo na duragdo da jornada; sendo que
para efeito de cdlculo de variacGes mensais (horas faltas, noturnas) computar-se-a 200
(duzentas) horas mensais;
Il — 30 (trinta) horas semanais para ocupantes de cargos para os quais estabeleca essa jornada,
constituida de 06 (seis) horas didrias, durante 05 (cinco) dias na semana, com intervalo de 15
(quinze) minutos para descanso, ndo se computando esse intervalo na duracdo da jornada, nem
sendo tolerada como chegada atrasada ao trabalho, nem como saida antecipada; sendo que
para efeito de cdlculo de variagdes mensais (horas faltas, noturnas) computar-se-a 150 (cento
e cinquenta) horas mensais;
IIl = 20 (vinte) horas semanais, para os detentores de cargos com jornada de 04 (quatro) horas
didrias, sendo que para efeito de calculo de variagdes mensais (horas faltas, noturnas)
computar-se-a 100 (cem) horas mensais.
Art. 7°. Os servidores em atividades que, pela sua natureza, em razao do interesse publico,
tenham que desenvolver servicos continuados, poderdo desempenhar suas atividades em
escala de revezamento, obedecendo ao disposto neste Decreto, devendo observar os seguintes
requisitos:
| — Carga horaria ndo superior a prevista para cada cargo, conforme edital de concurso e lei do
plano de cargos e vencimentos;

Il — Uma folga semanal, devendo obrigatoriamente uma desta (no més) recair ao
Domingo.
Art. 8°. As escalas de revezamento deverdo ser elaboradas pelos encarregados do setor,
vistadas pelo (a) Secretdrio (a) ao (a) qual o servidor encontra-se subordinado e afixadas em

local visivel com antecedéncia minima de uma semana.
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Art. 9°. Ao servidor que prestar servicos em locais de trabalho com funcionamento de 24 (vinte
e quatro) horas continuadas de atendimento ao publico, de Domingo a Domingo, ficam
instituidos os seguintes tipos de escala de trabalho:

| — Em jornada de 12 (doze) horas de trabalho por 36 (trinta e seis) horas de descanso (12x36)
€,

Il — Em jornada de 24 (vinte e quatro) horas de trabalho por 72 (setenta e duas) horas de
descanso (24X72).

§19. Para efeito da jornada de trabalho em regime de escala, os Sdbados e Domingos sdo
considerados dias normais de trabalho.

§29, Para efeito da jornada de trabalho em regime de escala, somente para os feriados sera

pago adicional de 100% (cem por cento) sobre a hora de trabalho em expediente normal.

SECAO Il
DA CARGA HORARIA DIFERENCIADA PARA OS MOTORISTAS DO TRANSPORTE ESCOLAR

Art. 10. Fica instituida carga horaria diferenciada para os servidores que laboram nos cargos de
motorista do Transporte Escolar.

Paragrafo Unico: A jornada especial de trabalho de que trata esta segdo e seus efeitos, aplica-
se ao servidor publico enquanto investido na fungdo de motorista que esteja desenvolvendo
sua fungdo no transporte escolar.

Art. 11. A jornada especial de trabalho da funcdo de motorista de transporte escolar sera de 08
(oito) horas diarias, compreendendo 03 (trés) periodos de efetivos servicos, com 02 (dois)
intervalos para repouso, devendo ser ajustada individualmente pelo Departamento de
Transporte da Secretaria de Educacdo, visando melhor atender a realidade da jornada de cada
linha escolar.

§19. Durante os intervalos para repouso, o servidor nao ficara a disposicdao da Administracdo
Publica, sendo o tempo livre para seu descanso e, portanto, ndo fard jus a qualquer espécie de

indenizacdo (hora extra, vantagem, etc).
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§2¢, Existindo interesse e necessidade da Administragao Publica e mediante autorizagao
expressa da chefia imediata do servidor, durante os intervalos para repouso podera ser
realizada prestacdo de servicos, a qual serad considerada jornada extraordinaria, fazendo jus o
servidor ao respectivo pagamento da indenizacgdo a titulo de horas extras.

Art. 12. A jornada especial de trabalho de que trata esta se¢do poderd ser modifica/ampliada
para atender eventual necessidade dos servicos, sem que, no entanto, seja caracterizado como
excesso, até o limite legal de 08 (oito) horas didrias e 40 (quarenta) horas semanais.

Art. 13. O controle da jornada especial de trabalho de que trata esta sec¢do serd fiscalizado
através de registro de ponto eletrdnico, estando o servidor vinculado ao cumprimento na
forma estabelecida pela Secretaria Municipal de Educacdo, Cultura e Esportes.

Art. 14. O horério especial de que trata esta sec¢do terd aplicagdo nos periodos letivos do ano
escolar, ficando o servidor, nos demais dias, subordinado ao horario normal correspondente
ao cargo de motorista (07h30min as 11h30min e das 13h as 17h), ou conforme determinacao
e planejamento da Secretaria Municipal de Educacao, Cultura e Esportes.

Art. 15. Os servidores que desenvolvem o servico de Transporte Escolar, apds o término do seu

horario, deverdo deixar o veiculo no patio da Prefeitura e a chave com o responsavel.

CAPITULO Il
DO SISTEMA DE CONTROLE DE FREQUENCIA POR MEIO DE PONTO ELETRONICO

Art. 16. O controle de frequéncia dos servidores publicos dos érgdos da Administracao Direta
do Poder Executivo Municipal de Realeza/PR sera realizado por meio eletrénico, denominado
de “ponto eletrénico”.

Paragrafo unico. Constatados problemas técnicos para o registro eletronico de frequéncia,
pelos motivos certificados pela chefia imediata da unidade, o controle de frequéncia no periodo
de falha técnica serd realizado manualmente, por folha de frequéncia, conforme modelo do

Departamento de Recursos Humanos (anexo a este, Decreto).
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Art. 17. Deverdo se submeter ao ponto eletrénico, obrigatoriamente:

| — Todos os servidores do Municipio de Realeza;

Il = Os detentores de contrato por tempo determinado;

Art. 18. Serdo dispensados do ponto eletrdnico:

| — Os agentes politicos (Prefeito, Vice-Prefeito e Secretarios Municipais);

Art. 19. Para os Secretarios Municipais, dispensados do ponto eletrbénico, e para os servidores
em unidades que ndo tenham equipamento para leitura biométrica digital sera utilizada a folha
individual de frequéncia, registrando obrigatoriamente os hordrios de entrada e saida, que
deverd ser encaminhada ao Departamento de Recursos Humanos, dia 20 de cada més para o
fechamento da folha de pagamento.

Art. 20. Excepcionalmente ou quando ocorrer falha no equipamento biométrico o servidor
poderad justificar a auséncia, o atraso e/ou outras ocorréncias durante o horario de expediente
através do Comunicado de Frequéncia, conforme modelo anexo deste Decreto, que sera
submetido a chefia imediata para deliberagdo.

Art. 21. A folha individual de frequéncia (modelo anexo) e o Comunicado de Frequéncia
(modelo anexo), quando for o caso, deverdo ser assinados conjuntamente pela chefia imediata
e encaminhados para o setor de recursos humanos, dia 20 de cada més para o fechamento da
folha de pagamento.

Art. 22. No impedimento do registro pessoal de frequéncia decorrente de viagem a servico,
devera o servidor justificar a auséncia apontada no sistema, conforme modelo anexo deste
Decreto, cuja deliberacdo é de responsabilidade da chefia imediata.

Art. 23. A frequéncia sera apurada mediante leitura da hora exata de entrada e de saida, assim
como das ocorréncias de saidas durante o expediente, de atrasos no inicio do expediente e de
saidas antecipadas, com tolerancia maxima, e ndo habitual, de 15 (quinze) minutos didrios.
§12. Caso ocorra atraso superior ao tempo de tolerancia previsto no caput deste artigo, o abono
somente podera ser realizado pelo superior hierdrquico, mediante justificativa apresentada

pelo servidor.
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§22. Compete ao Setor de Recursos Humanos e do responsdvel pela Secretaria o
acompanhamento da frequéncia mensal do servidor para fins funcionais e financeiros.

§32, Ndo serd permitido o trabalho em sobrejornada para pagamento de horas extras, salvo
autorizacao expressa da chefia imediata.

§42, O registro da frequéncia do trabalho em horario noturno, para fins de calculo dos direitos
financeiros, compreenderd o periodo entre 22 (vinte e duas horas) de um dia e 05 (cinco) horas
do dia imediatamente seguinte, correspondendo a hora trabalhada, nesse periodo, a 52
(cinquenta e dois minutos).

Art. 24. O uso do controle de frequéncia eletrénico ndo é comprovacao absoluta de frequéncia
do servidor, devendo o chefe imediato acompanhar o exercicio do servidor e tomar as

providéncias cabiveis na ocorréncia de qualquer irregularidade.

CAPITULO IV
DO CONTROLE DE FREQUENCIA

SECAO |
DAS FALTAS E AUSENCIAS

Art. 25. Os registros de ponto e, excepcionalmente, as folhas individuais de frequéncia,
deverdo conter, pré-impressos ou lancados antecipadamente pelo setor responsavel da
Secretaria que o servidor estiver lotado, o hordrio de inicio e do término do expediente que
devera ser cumprido.

§19. As auséncias ao servico serdo anotadas mediante registro no cadastro do servidor, no caso
controle digital ou no lancamento na folha individual de frequéncia, no dia respectivo,
conforme discriminacdo constante no anexo deste Decreto.

§29, Caso o servidor compareca ao servico e ndo ocorra o registro do ponto, este devera
justificar a auséncia apontada no sistema, utilizando o respectivo cédigo, ficando a chefia

imediata responsavel pela apreciacdo dessa solicitacdo.
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§32. Na folha individual de frequéncia, quando ndo for possivel o uso do equipamento
biométrico de registro de frequéncia, deverd ser anotado, diariamente, pela chefia imediata,
as ocorréncias de auséncias ou impontualidades e a inexisténcia ou suspensdo de expediente,
mediante anotacdo do cdodigo da ocorréncia, no campo de registro do horario e ou da
assinatura do servidor.

§42. As auséncias por motivo de saude deverdo ser justificadas até 24 (vinte e quatro) horas do
retorno ao servico, mediante apresentacdo de atestado médico ou do boletim de inspecdo
médica.

§52. E vedado ao servidor ausentar-se do servigo durante o expediente sem prévia autorizacio
da chefia imediata, sujeitando-se os infratores as sancdes administrativas pertinentes e aos
correspondentes descontos na remuneracao.

Art. 26. Para fins de controle de frequéncia, as faltas ou auséncias dos servidores serdo
classificadas como:

| —abonadas:

a) quando o motivo da falta ou auséncia estiver previsto em lei ou regulamento, conforme
comprovacgao apresentada pelo servidor;

b) quando o motivo da falta ou auséncia for justificado pelo servidor e aceito pela chefia
imediata;

Il — ndo abonadas:

a) quando o motivo da falta ou auséncia nao for justificado pelo servidor;

b) quando o motivo da falta ou auséncia, ainda que justificado pelo servidor, ndo for aceito pela
chefia imediata.

§19. A falta ou auséncia abonada é considerada, para todos os fins e efeitos, como efetiva
presenca ao servico.

§22, Havendo falta ou auséncia ndo abonada, o servidor estara sujeito a perda proporcional da
remuneracdo, sem prejuizo das eventuais san¢des administrativas previstas na legislacdo
vigente.

Art. 27. A auséncia dos servidores, cujo abono é automatico, serd anotada pela Chefia Imediata
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com base na publicacdo do ato concessivo do afastamento, na apresentacdo do documento
habil ou na comunicacdo, por escrito, apresentada pelo servidor ou pela chefia imediata.

§12. Nas auséncias motivadas por servicos realizados fora do local de trabalho (trabalho
externo) ou pela participacdo em cursos ou eventos técnicos e quando nao possivel o registro
no ponto eletrénico, desde que devidamente autorizados, o registro de frequéncia devera ser
feito através de comunicacdo assinada pela chefia imediata, com indicacdo do nome do
servidor e o periodo da auséncia.

§22. Compete ao 6rgdo ou entidade onde o servidor tiver exercicio, registrar para fins
funcionais e financeiros, as ocorréncias relativas a assiduidade lancadas nos registros de ponto
e nas folhas individuais de frequéncia, quando for o caso.

Art. 28. Consideram-se automaticamente abonadas as auséncias e faltas previstas no Estatuto
dos Funcionarios Publicos do Municipio de Realeza ou em legislacdo especifica, federal, e
estadual.

Art. 29. Os documentos que comprovam as auséncias deverdo ser apresentados
preferencialmente em original e deverdo ser apresentados a chefia imediata que, apds lancar
o "ciente", encaminhard o comprovante ao Departamento de Recursos Humanos para as
anotacdes e providéncias legais.

Art. 30. As irregularidades no registro de frequéncia serdo consideradas como falta grave,
respondendo disciplinarmente o infrator beneficiado e quem tenha tolerado, admitido e/ou
autorizado o pagamento ou concessdo de vantagens financeiras ou funcionais indevidas.

Art. 31. Os documentos comprobatdérios de ocorréncias e eventos que interfiram no registro
da frequéncia serdo arquivados e mantidos no Departamento de Recursos Humanos por no

minimo cinco anos, apds seu desligamento do servico publico ou sua aposentadoria.

SECAO Il
DOS ATRASOS E SAIDAS ANTECIPADAS
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Art. 32. Os atrasos e saidas antecipadas poderdo ser compensados no mesmo dia de trabalho,
mediante anuéncia da chefia imediata, desde que ndo cause prejuizo ao servico e ndo revelem
conduta habitual do servidor, observado, quando for o caso, o intervalo minimo para
alimentacdo e descanso.

Paragrafo Unico. As impontualidades ndo compensadas pelo servidor no dia estardo sujeitas a
perda proporcional da remuneracdo, sem prejuizo das eventuais san¢Ges administrativas
cabiveis.

Art. 33. N3o serdo descontadas nem computadas como jornada extraordinaria as variagdes do
hordrio no registro de ponto ndo excedentes a 15 (quinze) minutos diarios.

Art. 34. As faltas e as auséncias ao trabalho, sem justificativas ou abono serdo descontadas

proporcionalmente da remuneracdo do servidor.

SECAO Il
DO RELATORIO DE FREQUENCIA

Art. 35. O sistema de registro eletrénico de ponto deverd gerar automaticamente o relatério
de frequéncia.

Paragrafo Unico. O relatério de frequéncia serd submetido a chefia imediata para deliberacdo
guanto as horas extras, bem como para apreciacao das justificativas de faltas, auséncias ou
impontualidades.

Art. 36. O pagamento de adicional noturno, horas extras, plantdes, etc., dependerdo de

autorizacdo prévia da chefia imediata para essa finalidade, na forma determinada neste

Decreto.

CAPITULOV
DAS HORAS EXTRAS
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Art. 37. Sera considerado horario extraordinario o periodo excedente da jornada diaria de
trabalho superior a 15 (quinze) minutos, para o atendimento de necessidade inadidvel de
servico e em situacOes excepcionais e temporarias, previamente autorizado pelo(a)
Secretario(a).

§19. Arealizacdo de trabalho em horério extraordinario dependera de autorizacdo prévia do(a)
Secretdrio(a), através de formulario préprio, em anexo, com justificativa, local de trabalho,
quantidade de horas aproximadamente e o resumo das atividades realizadas.

§22. Nas situacbes comprovadamente emergenciais e imprevistas em que ndo seja possivel a
autorizacdo prévia para realizacdo de horas extras, o formuladrio devera ser preenchido no
proximo dia Util seguinte a realizacdo.

Art. 38. As horas extras ndo pagas, apos solicitacdo pelo Funcionario e ciéncia da Chefia, serdo
pagas dentro do més de realizacdo das mesmas.

Art. 39. O servidor que realizar horas extras sem a devida autorizagdo ou se constatado o
apontamento de horas extras sem a efetiva realizacdo ou cumprimento das atividades
elencadas na solicitacdo, em razdo do prejuizo causado ao erario, podera ser responsabilizado
por infracdo, mediante adverténcia e possivel processo administrativo disciplinar.

Art. 40. O pagamento das horas extras autorizadas devera observar os percentuais dispostos a
seguir:

| — Hora-extra em dias de semana: realizada de segunda-feira a sabado, sera calculada com
acréscimo de 50% (cinquenta por cento) sobre a hora de trabalho em expediente normal.

Il — Hora-extra noturna: realizada entre as 22h de um dia e as 05h do dia seguinte, sera
calculada com acréscimo de adicional noturno, sobre a hora de trabalho.

Ill — Hora-extra em domingos e feriados: realizada no intervalo entre as 00h e as 24h e paga
com adicional de 100% (cem por cento) sobre a hora de trabalho em expediente normal.

Art. 41. Os limites maximos de horas extras prestadas por servidores ficam limitados da
seguinte forma:

| - Segunda-feira a Sexta-feira: 02 (duas) horas por dia;

Il - Sdbados: 10 (dez) horas por dia;
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Il - Domingos e feriados: 10 (dez) horas por dia.

CAP{TULO VI
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 42. Poderdo ser responsabilizados disciplinarmente os servidores que de forma imotivada
se recusarem a cadastrar a biometria no Reldgio Eletrénico de Ponto para fins de controle de
frequéncia.

Paragrafo Unico. A omissdo nas informacdes relativas a frequéncia do servidor implicard na
suspensdo imediata e proporcional de sua remuneracao.

Art. 43. Poderdo ser responsabilizadas as chefias imediatas e Secretario (a) dos servidores que,
sem motivo justo, deixarem de cumprir as normas relativas ao horario de trabalhado e ao
registro de ponto.

Art. 44, A alteracdo na lotacdo de servidores do Poder Executivo Municipal dar-se-a mediante
autorizacdo prévia e por ato do Secretdrio titular da Pasta, com a respectiva alteracdo no
registro de ponto eletrénico.

Art. 45. As irregularidades ou fraudes ao sistema de registro eletrénico de ponto de que trata
este Decreto, apurados mediante processo administrativo disciplinar, constituem falta grave e
sujeitardo o infrator e o beneficiario as sangdes administrativas previstas na legislacdo vigente.
Art. 46. Compete a Secretaria Municipal de Administragao adotar todas as providéncias
necessarias para viabilizar a transicdo das regras estabelecidas neste Decreto.

Art. 47. Constituira falta grave punivel na forma da lei:

| — causar danos aos equipamentos e programas utilizados para o registro eletronico de ponto;
Il = registrar a frequéncia de outro servidor sob quaisquer circunstancias;

lIl = subtrair, rasurar ou inutilizar a folha individual de ponto;

IV — saidas intermediarias injustificadas;

V —ndo cumprir as normas estabelecidas neste Decreto.

Art. 48. Fica delegada a Secretdria Municipal de Administracdo a competéncia para editar
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medidas complementares necessarias a aplicacdo deste Decreto.

Art. 49. Os casos omissos referentes a este Decreto serdo dirimidos pela Secretaria Municipal
de Administracdo apds serem submetidos a Procuradoria Juridica do Municipio.

Art. 50. Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagdo.

Realeza, 06 de Janeiro de 2020.

/
/ rd
J /

& ;\A/ A
MILTON ANDREOLLI

Prefeito do Municipio de Realeza
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ANEXO |

FOLHA PONTO (PARA OS LOCAIS ONDE NAO HA RELOGIO PONTO ELETRONICO)

SECRETARIA:

SERVIDOR:

CARGO / FUNCAO:

MES / ANO:

HORA SAIDA RETORNO |HORA | TOTALDE H. .
DATA| | OBSERVACAO
INICIO | INTERVALO | INTERVALO | FINAL | TRABALHADAS

MlowW| N

O| 0| Nl oo U»

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21
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)

gy N

22

23

24

25

26

27

28

29

30

31

TOTAL DE HORAS TRABALHADAS NO MES

SERVIDOR SECRETARIO (A) MUNICIPAL

ANEXO Il

Rua Bardo da Rio Branca, 3607 - Centra Civico Sile: v 2. (e gav.b
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COMUNICADO DE NAO REGISTRO DE PONTO

(Faltas, saidas, atrasos, cursos, tratamento de saude, licengas, etc)

SECRETARIA: LOCAL:
SERVIDOR:
CARGO / FUNGAO:
MES / ANO:
DATA | OCORRENCIA JUSTITIFICATIVA

1. () CONSIDERANDO A JUSTIFICATIVA APRESENTADA DA AUSENCIA E/OU DO TOTAL DE
MINUTOS DE ATRASO, ACATO A JUSTIFICATIVA, PROPONDO:
a) ABONO DE FALTAS E/OU ABONO DOS MINUTOS DE ATRASOS;
2. () NAO ACATO AS JUSTIFICATIVAS — A COORDENADORIA DE RECURSOS HUMANOS PARA
REGISTRO E PROVIDENCIAS.

DATA: / /

SERVIDOR SECRETARIO (A) MUNICIPAL
1. Este comunicado devera ser enviado ao RH para ser anexado ao ponto do periodo.
2. E de total responsabilidade do funciondrio o registro e as justificativas em anexo de n3o
registro do ponto.

3. Anexar documentos comprobatorios

@ Coe 15770000 Coins ot 11 - et | O et ot o oo @ Fone/fax: 46 3543 - 1122
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ANEXO I

AUTORIZAGAO PARA REALIZAGAO DE HORAS EXTRAS
SECRETARIA: LOCAL:

SERVIDOR:

CARGO / FUNCAO:

MES / ANO:

PERIODO PREVISTO PARA REALIZACAO DAS HORAS EXTRAS:

HORAS EXTRAS PREVISTAS (APROXIMADAMENTE):

JUSTIFICATIVA:

AUTORIZACAO
PELA PRESENTE, AUTORIZO O SERVIDOR ACIMA DESIGNADO, A REALIZAR A QUANTIDADE
APROXIMADA DE HORAS EXTRAS PREVISTAS NESTA AUTORIZAGCAO, COM A FINALIDADE DE
ATENDER AS NECESSIDADES CONFORME JUSTIFICADAS.

XXXXXXXXXXXX
SECRETARIO (A) MUNICIPAL

CIENTE DO SERVIDOR

SERVIDOR
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ANEXO IV
REQUERIMENTO PARA REMANEJAMENTO DE SERVIDOR

DADOS DO SERVIDOR

Nome:
Cargo:
Matricula:
LOCAL DE TRABALHO ATUAL

Secretaria:
Local de trabalho:
Endereco:
Telefone: Chefia imediata:

REMANEJAMENTO

() Por solicitacdo do servidor ( ) Por decisdo administrativa
( ) Outros
JUSTIFICATIVA

Assinatura do requerente (servidor ou chefia imediata)

@ e e ot | @ g Dle e prooube- @ Fone/fax: 46 3543 - 1122
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NOVO LOCAL DE TRABALHO ATUAL

Secretaria:

Local de trabalho:

Enderego:

Telefone: Chefia imediata:

DECISAO FINAL

( ) Remanejamento autorizado () Remanejamento nado autorizado

Ciente do servidor

Secretdrio(a) da area (Origem)

Secretario (a) da area (Destino)

Departamento de Recursos Humanos

Rua Ba do Rie B 3507 - Centra Civico Site v a2, pr gav.b
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