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ESTADO DO PARANA
PREFEITURA MUNICIPAL DE PALMEIRA

CONTROLADORIA GERAL DO MUNICiPIO
INSTRUCAO NORMATIVA N° 28/2022 - DISPOE SOBRE AS
ORIENTACOES SOBRE DIREITOS E DEVERES DOS SERVIDORES
PUBLICOS MUNICIPAIS, QUE DESENVOLVEM SUAS ATIVIDADES NO
AMBITO DO PODER EXECUTIVO MUNICIPAL

Considerando a necessidade de regulamentacdo sobre normas de
controle interno através de Instrugdes Normativas de aplicabilidade a
todos os Orgdos da Administragio do Poder Executivo Municipal;
Considerando a competéncia da Controladoria Geral do Municipio
quanto a normatiza¢do, acompanhamento, sistematizagdo e a
padronizagdo dos procedimentos de fiscalizagdo e administrativos;
Considerando a necessidade de fortalecer o controle interno no
ambito do Poder Executivo Municipal;

Considerando a necessidade de disciplinar, normatizar ¢ conceder
amplo conhecimento dos procedimentos adotados pelo Departamento
de Recursos Humanos no ambito do Poder Executivo Municipal, no
que se reporta as relagdes individuais e coletivas de trabalho;

RESOLVE:

CAPITULO I
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° - Estabelecer diretrizes e orientacdes para os servidores
publicos municipais, no que se reporta as relagdes individuais e
coletivas de trabalho, atrelados as normas, leis, decretos, portarias
afins, sejam estatuidas em ambito municipal, estadual ou federal,
visando compilar as informagdes tteis para o bom desenvolvimento
das atividades do Departamento de Recursos Humanos, e também
facilitando o acesso as informagdes pontuais.

Art. 2° - Esta Instrugio Normativa abrange todos os Orgios
pertencentes ao Poder Executivo Municipal, contemplando os
servidores publicos municipais legalmente investidos em cargo
publico, sejam de provimento efetivo ou em comissdo, bem como os
empregados estabilizados pela Consolidacdo das Leis do Trabalho —
CLT.

Art. 3° - Os Orgos e servidores publicos pertencentes ao Poder
Executivo Municipal deverdo observar, por ocasido de utilizagdes, as
determinacdes estabelecidas por esta Instru¢do Normativa, bem como
os imperativos previstos pelas Leis:

§ 1° - Lei Federal 5.452/1943: Dispoe sobre a Consolidagdo das Leis
do Trabalho — CLT;

§ 2° - Lei Federal 11.788/2008: Dispde sobre o estagio de estudantes;
§ 3° - Lei Municipal 1700/94: Dispde sobre o Regime Juridico Unico
dos Servidores Publicos Municipais;

§ 4° - Lei Municipal 3.268/2011: Dispde sobre a concessdo de vale-
alimentagdo aos servidores municipais que fazem jus ao beneficio;

§ 5° - Lei Municipal 4.132/2016: Dispoe sobre o Plano de Cargos,
Carreiras e Salarios ao quadro do pessoal civil;
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§ 6° - Lei Municipal 4.133/2016: Dispde sobre o Plano de Cargos,
Carreiras e Salarios ao quadro préprio do magistério;

§ 7° - Lei Municipal 4.454/2017: Dispde sobre o Plano de Cargos,
Carreiras ¢ Salarios ao quadro do pessoal civil;

§ 8° - Lei Municipal 5.386/2021: Dispoe sobre a estrutura
Administrativa do Poder Executivo do Municipio de Palmeira;

§ 9° - Decreto Municipal 12288/2018: Dispde sobre o horario de
expediente nas reparticdes publicas municipais;

§ 10 - Decreto Municipal 12793/2019: Dispde sobre a apresentagdo de
declaragdes e atestados meédicos e odontologicos, e critérios e
requisitos para licenga médica, justificativa e abono de auséncia ao
trabalho.

§ 11 - Decreto Municipal 13510/2020: Dispde sobre a apresentagdo de
declaragdes e atestados meédicos e odontologicos, e critérios e
requisitos para licenga médica, justificativa e abono de auséncia ao
trabalho.

CAPITULO II
REGIME JURIDICO UNICO DOS SERVIDORES PUBLICOS
MUNICIPAIS E DEMAIS CONSIDERACOES

Art. 4° - O Regime Juridico tico dos Servidores Publicos Municipais
regulamenta e disciplina a vida funcional junto a administragdo
publica, mediante a organizacdo de forma de investidura e
exoneragdo, aposentadoria, quadro de pessoal, cargo, funcdo,
vencimentos, estdgio probatorio/estabilidade, vacancia e reintegragao
de cargos, avancos horizontal e vertical, lotacdo, transferéncias e
permutas, gratificagdes de funcdo, vantagens pecunidrias,
afastamentos, férias, licencas, registro de frequéncia, satude
ocupacional, deveres e proibi¢des, acdo disciplinar/sindicancias,
dentre outros.

Art. 5° - A nomeagdo dos cargos somente podera ocorrer em carater
efetivo ou comissionado, via concurso publico ou livre nomeacao
respectivamente, ou ainda através de processo seletivo simplificado.

Art. 6° - A jornada de trabalho normal do servidor compreende a
duracdo de 08 (oito) horas didrias, sendo especificada a carga horaria
diaria de cada cargo, nos quadros de pessoal estabelecidos em lei
especifica, devendo ser cumprida na integralidade ¢ diariamente, sem
acumulo de horas para compor banco de horas.

Art. 7° - O estagio probatorio compreende o periodo de 3 (trés) anos,
concedido mediante uma avaliagdo especial de desempenho, com
critério estabelecidos, para somente estdo o servidor adquirir
estabilidade funcional.

Art 8 — A Concessdo de avancos horizontal e vertical possuem
regulamentagdo especifica, devendo respeitar os prazos para
concessdo, bem como os critérios determinados pela lei vigente,
orientados pelas comissdes respectivas.

Art. 9° - As transferéncias e permutas dos servidores de uma lotagéo a
outra, deve ser previamente autorizada e aceita pelos gestores
hierarquicamente superior, e se efetivo ocupante de cargo
comissionado, ficara imediatamente destituido do cargo em comissao
ao qual foi designado na secretaria de origem.

Art. 10 - A aposentadoria podera ocorrer por invalidez permanente,
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compulsoria por idade e voluntaria, conforme legislagdo vigente.

Art. 11 — Tera direito ao gozo de férias o servidor que cumprir 12
meses de efetivo exercicio laboral, e cabera a cada secretaria
encaminhar a solicitacdo até o dia 10 do més anterior ao gozo das
férias, com exce¢do ao més de dezembro em que o envio deverad
ocorrer até o dia 05.

Art. 12 - Nao podera acumular dois periodos aquisitivos sem o gozo
de férias, e caso a Secretaria ndo manifeste interesse na concessao das
férias até¢ dois meses antes do vencimento do segundo periodo
aquisitivo, o Departamento de Recursos Humanos efetuara a emissao
e concessao de forma automatica.

Art. 13 — Apods expedida portaria de concessdo das férias, ndo sera
possivel alterar o periodo de gozo devido as normas estabelecidas pelo
Sistema de Escrituragdo Digital das Obrigacdes Fiscais e
Previdenciarias e Trabalhistas, o e-Social.

Art. 14 — Aos servidores que pertencem ao Regime Geral de
Previdéncia Social — INSS que seriam os agentes publicos regidos
pela Consolidacao das Leis do Trabalho - CLT, na concessdo de suas
férias, receberdo o adiantamento de férias (salario antecipado) ao més
que gozara do repouso, ou seja, recebera de forma antecipada do gozo
das férias, o valor correspondente a 1/3 (um ter¢o) do salario do més
de gozo, seguindo o previsto no Art. 142 da CLT.

Art. 15 — O servidor tera direito a licenga para tratamento de saude,
por motivo de doenga em pessoa da familia, repouso a gestante e por
paternidade, prestacdo de servigo militar, dentre outros, e devera ser
protocolado mediante requerimento € com documento comprobatdrio
original, sendo condicionante a concessao.

Art. 16 — Em caso de afastamento para cuidar de pessoa da familia, o
servidor devera protocolar mediante requerimento e com o atestado
médico original ao qual motivou o afastamento, juntamente com copia
dos documentos pessoais do servidor e do familiar e comprovante de
endereco, para posterior agendamento de visita domiciliar, para
realizagdo de pericia médica.

Art. 17 - Se tratando de licenga maternidade, cabera a puérpera
servidora (mulher que est4 no periodo pds-parto), protocolar mediante
requerimento ¢ com o atestado médico original, o qual motivou o
afastamento, juntamente com cdpia dos documentos pessoais da
servidora, bem como copia da certiddo de nascimento do(a) filho(a),
enderecando ao Departamento de Recursos Humanos, respeitando o
prazo de 72 (setenta e duas) horas apds a emissao do atestado médico,
a fim de expedicao da portaria de afastamento de 120 (cento e vinte)
dias ou 180 (cento e oitenta) dias conforme a investidura no cargo.
Pardgrafo inico: Em caso de adogdo ou obtencdo de guarda judicial
para fins de adocao de crianga, sera assegurado o beneficio da licenca
maternidade, nas mesmas proporgdes previstas neste artigo.

Art. 18 - Se tratando de licenca paternidade, cabera ao servidor,
protocolar mediante requerimento e com copia dos documentos
pessoais, bem como copia da certiddo de nascimento do(a) filho(a),
enderecando ao Departamento de Recursos Humanos, respeitando o
prazo de 72 (setenta e duas) horas apds o nascimento, a fim de
expedicao da portaria de afastamento de 5 (cinco) dias.
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Art. 19 — As licengas para tratar de interesses particulares poderdo ser
concedidas apenas a servidor estavel, e caberd a este protocolar
mediante requerimento ¢ com copia dos documentos pessoais, a
solicitagdo de afastamento, que podera ser concedida ou ndo,
conforme interesse publico, e caso seja deferida, serd pelo prazo
maximo de 2 (dois) anos, podendo ser cassada se necessario for.

Art. 20 — Quando se fizer necessario, o servidor tera direito a diarias e
adiantamentos, conforme leis especificas, desde que sejam para
subsidiar despesas com atividades correlatas ao seu cargo e fungao
publica exercidas.

Art. 21 - Em se tratando do registro de frequéncia, todos os servidores
do Municipio de Palmeira (com exce¢ao dos agentes politicos,
Prefeito, Vice, Procurador Geral, Controlador, Secretarios Municipais
e Procuradores) deverdo efetuar diariamente a biometria no relégio
ponto e seguir as disposi¢des abaixo:

§ 1° - Tolerancia de 10 minutos diarios, nas saidas antecipadas e
atrasos;

§ 2° - Nao sdo permitidos compensagdes de horas faltantes ou
contabilizacdo de horas extras, dentro do periodo estipulado para o
horario de almogo, sendo obrigatério e de direito do servidor gozar do
seu horéario de almogo;

§ 3° - Em caso de dia trabalhado em ponto facultativo e ou recesso,
ndo cabe direito de horas extras, ou compensacao posterior;

§ 4° - Aos servidores da Educagao, trabalhos efetuados nos sabados
(mediante autorizacdo do Diretor e/ou Secretario), computarda numa
carga hordria de 50% superior a carga horaria realizada, sendo
necessaria sua compensacao dentro do mesmo bimestre. Com relagao
as reunides de conselho de classe escolar, como a mesma ja esta
prevista em calendario escolar, ndo computara como horas extras;

§ 5° - Caso necessario a auséncia no trabalho, somente sera aceita a
sua compensacdo mediante autorizagdo do chefe do setor (secretario e
ou, Diretor), dentro do mesmo meés;

§ 6° - A folha ponto sera entregue mensalmente, para devidas
consultas, conferéncias e assinaturas;

§ 7° - Quanto ao registro da frequéncia, os servidores poderao
visualizar e conferir seu ponto, no entanto, ndo sera permitido a
correcdo/alteracao. 0] acesso se da pelo link
https://palmeira.ponto.elotech.com.br, sendo necessario criar uma
conta, preenchendo todos os campos solicitados, e ap6s confirmar seu
CPF e e-mail. Somente conseguira o acesso ao sistema os servidores
ativos no quadro de pessoal. E as manuten¢des que se fizerem
necessarias junto ao sistema, ¢ de responsabilidade da secretaria de
lotacao.

§ 8° - E vedado o actimulo de minutos/horas adicionais & carga horaria
diaria, visando aciimulo programado de banco de horas para posterior
compensacao.

Art. 22 — O afastamento das atividades laborais do servidor efetivo, se
justifica em virtude de:

I - Férias;

II - Casamento até 05 (cinco) dias uteis.

III - Luto por falecimento do pai, mae, conjuge, filho ou irmao, até 05
(cinco) dias tteis, a contar do falecimento;

IV - Luto, até 02 (dois) dias consecutivos, pelo falecimento de tios,
cunhados, padrasto, madrasta;

V - Juri e outros servigos obrigatdrios por lei;
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VI - Licenga por haver sido acidentado em servigo ou atacado de
doenca profissional;

VII - Licengas previstas no Capitulo II, Se¢do II, Subsecao I da Lei
1700/1994;

VIII - Missdo ou estudo noutros pontos do territdrio nacional ou
estrangeiros, quando o afastamento for autorizado pela autoridade
competente;

IX - Provas de competigoes esportivas, quando o afastamento for
autorizado pela autoridade competente;

X - Afastamento por processo disciplinar, se o servidor for declarado
inocente ou se a puni¢ao se limitar a pena de repreensao;

XI - Por um dia, em cada 12 (doze) meses de trabalho, em caso de
doacdo voluntaria de sangue devidamente comprovada.

Art. 23 — O afastamento das atividades laborais do servidor
contratado sob regime CLT por prazo determinado (PSS) e
indeterminado (empregado publico), se justifica em virtude de:

I - casamento até 05 (cinco) dias consecutivos;

II - luto por falecimento do conjuge, ascendente (pai, avos e bisavos),
descendente (filhos, netos e bisnetos), parente colateral de 2°
(segundo) grau (irmao), por até 5 (cinco) dias Uteis consecutivos;

III - licenga para tratamento de satde e acidente de trabalho na forma
da legislacao previdenciaria aplicavel ao regime geral;

IV - licen¢a maternidade;

V - licenga paternidade de 05 (cinco) dias.

Art. 24 — Em caso de identificagdo de irregularidade no servigo
publico municipal, é obrigado tomar as providéncias para promover a
apuracdo por meio de sindicincia administrativa, € nos casos mais
graves por processo administrativo disciplinar, mantendo desta forma
a ética e integridade das agoes dos servidores publicos municipais.

CAPITULO 111
NORMAS E REGRAS PARA APRESENTACAO DE
ATESTADOS MEDICOS E ODONTOLOGICOS

Art. 25 - Deve conter de forma legivel no atestado/declaragdo médica
ou odontologica:

Paragrafo unico: o nome completo do paciente; a data de emissdo; o
periodo de afastamento especificando o tempo de repouso; o CID —
Codigo Internacional de Doenca ou o diagndstico por extenso;
carimbo do profissional com o nimero do registro de classe; emitido
em papel timbrado; em caso de emissdo por servigo publico de saide
identificar o 6rgdo emitente; quando se tratar de sessoes de fisioterapia
ou psicologia, descrever a quantidade de sessdes necessarias, as quais
serdo submetidas a avaliagdo de pericia médica oficial, considerando
declaragdo de hora, limitado a 01 (uma) hora por sessao.

Art. 26 - Com relacdo as justificativas de auséncia ao trabalho, cabera
ao servidor apresentar o atestado/declaracdo médica ou odontologica
em até 72 horas a contar da data de emissdo, junto a sua secretaria de
lotagdo. Todavia, nos casos de atestado/declaracio médica ou
odontologica superior a 3 (trés) dias, o mesmo devera efetuar a
entrega da copia na secretaria de lotacdo e a via original diretamente
no Departamento de Recursos Humanos. Caso o prazo coincida com
final de semana ou feriado, o atestado/declaracdo devera ser entregue
no primeiro dia util subsequente.
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Art. 27 - O servidor que apresentar atestado superior a 3 (trés) dias
devera ser submetido a avaliagdo pericial oficial do municipio,
previamente agendada pelo Departamento de Recursos Humanos,
sendo comunicado pelo whatsapp, e-mail ou telefone, nas 24 horas
que antecedam a pericia médica, e em caso de ndo comparecimento,
salvo por motivo de forga maior, serd considerado falta injustificada e
sera descontado dos vencimentos os respectivos dias.

CAPITULO IV

SOBRE A CONCESSAO DE VALE-ALIMENTACAO

Art. 28 - O Poder Executivo tem autorizagdo para conceder o
beneficio de vale alimentacdo aos servidores publicos municipais
pertencentes ao quadro estatutario, bem como aqueles contratados sob
regime CLT por prazo determinado (PSS) e indeterminado
(empregado publico), que:

§ 1° - o total de proventos mensais ndo ultrapasse o valor de até 2
(dois) salarios minimos;

§ 2° - dentro do més vigente ndo tenha auséncia ao trabalho sem
justificativa, igual ou superior a 8 horas para funcionarios de 40 horas
semanais; ¢ igual ou superior a 4 horas aos servidores que possuem
carga horaria de 20 horas semanais;

§ 3° - ndo apresente a quantidade superior a 2 (dois) dias de atestado
ou declaragoes, dentro do més vigente;

§ 4° - ndo tenha recebido adverténcia ou suspensdo das atividades
dentro do més vigente.

Art. 29 — O valor mensal creditado no cartdo alimentagdo ¢é atualizado
anualmente, no més de maio, pelo INPC — Indice Nacional de Preco
ao Consumidor.

CAPITULO V
SOBRE A CONTRATACAO DE ESTAGIARIOS

Art. 30 — Entende-se que o estagio € um ato educativo escolar, que
deve ser supervisionado, desenvolvido no ambiente de trabalho,
visando a preparagdo do educando para o mercado de trabalho, estagio
este que pode ser obrigatério e ndo obrigatorio, remunerado ou ndo.

Art. 31 - A contratacdo de estagiarios, conforme legislagdo federal
vigente, ndo cria vinculo empregaticio, e deve observar os seguintes
requisitos para ser efetivado:

I — matricula e frequéncia regular em curso de educacdo a nivel
médio, técnico e superior;

II - celebragdo de termo de compromisso, considerando as atribui¢des
do educando, da instituicao de ensino e do concedente do estagio;

III — compatibilidade entre as atividades a serem desenvolvidas no
estagio, termo de compromisso e area de estudo.

Art. 32 — Quanto ao estagio obrigatorio sera oportunizado somente
para estudantes de instituicdes de ensino credenciadas junto ao
Municipio, e autorizado a iniciar mediante entrega do termo de
compromisso assinado pelas partes interessadas ao Departamento de
Recursos Humanos, copia dos documentos pessoais, declaragdo de
matricula e comprovante de endereco.

Art. 33 — A jornada de atividade em estagio podera ser de:

I - 4 (quatro) horas diarias e 20 (vinte) horas semanais, no caso de
estudantes de educacdo especial e dos anos finais do ensino
fundamental, na modalidade profissional de educacdo de jovens e
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adultos;

II — 6 (seis) horas diarias e 30 (trinta) horas semanais, no caso de
estudantes do ensino superior, da educagdo profissional de nivel
médio e do ensino médio regular.

Art. 34 - A duragdo do estdgio, na mesma parte concedente, ndo
podera exceder 2 (dois) anos, exceto quando se tratar de estagiario
portador de deficiéncia.

Art. 35 - Na solicitacdo de contrato de estagidrio ndo obrigatério, a
Secretaria deve protocolar junto ao Departamento de Recursos
Humanos, e informar os dados abaixo:

- dados pessoais do estudante;

- curso e periodo de estudo;

- area/local de realizacdo do estagio;

- carga horéria;

- supervisor de estagio (servidor que pertenca ao quadro de
funciondrios, com a formagao compativel do estudante).

Paragrafo unico: o inicio do estagio esta sujeito a aprovagdo do
Departamento de Recursos Humanos, a fim de verificar a regularidade
do agente integrador junto ao municipio, bem como se ha quantitativo
e disponibilidade financeira e orcamentaria.

Art. 36 - Na solicitagdo de contrato de estagiario obrigatorio, o
estudante deve protocolar junto a Secretaria de interesse, e informar os
dados abaixo:

- dados pessoais do estudante;

- curso ¢ periodo de estudo;

- area/local de realizacdo do estagio;

- carga hordria;

- supervisor de estagio (servidor que pertenga ao quadro de
funcionarios, com a formagao compativel do estudante).

Paragrafo tnico: o inicio do estagio esta sujeito a aprovacdo da
Secretaria de interesse e também do Departamento de Recursos
Humanos.

Art. 37 — Caberd aos servidores publicos municipais manter
atualizado seus dados pessoais junto ao Departamento de Recursos
Humanos, devendo ser protocolado quaisquer alteragdes, seja de
nome, estado civil, enderego, dependentes, dentre outros, anexando os
documentos comprobatorios.

Art. 38 - Esta Instrucdo Normativa faz parte de um conjunto de agoes,
cujo objetivo é aprimorar e¢ garantir a necessaria ¢ indispensavel
transparéncia das agdes da gestdo, facilitando o acesso as informagdes
pertinentes as relagdes individuais e coletivas de trabalho em ambito
do executivo municipal.

Art. 39 - Os casos omissos serdo examinados pela Secretaria
Municipal de Gestdo Publica e Finangas, Controladoria e Procuradoria

Geral do Municipio, com apreciagao do Prefeito Municipal.

Art. 40 - Esta Instru¢do Normativa entra em vigor a partir de sua data
de publicagdo.

Prefeitura, sede do Municipio de Palmeira, Estado do Parana, em 24
de Agosto de 2022.

SERGIO LUIS BELICH
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