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SERVICO SOCIAL AUTONOMO PARANAEDUCACAO

PORTARIA N° 016-2013 - 21.10.2013.

O Superintendente do Servico Social Autbnomo PARANAEDUCACAO, no uso
das atribuicoes legais que Ihe sao conferidas pelo Estatuto Social, considerando:

- que, o Ministério do Trabalho e Emprego, periodicamente realiza fiscalizacdo na Entidade,
para aferir o fiel cumprimento das disposi¢cbes legais contidas na Consolidagédo das Leis do
Trabalho — CLT, que tratam do intervalo de jornada de trabalho inferior a 11,00 (onze) horas
(artigo 66) e da regularidade do intervalo minimo de 01 (uma) hora para alimentacédo e
descanso (artigo 71);

- 0 Termo de Ajuste de Conduta firmado pela Entidade e o Ministério Publico do Trabalho no
Parana em 10.10.2013,

RESOLVE estabelecer normas e procedimentos a serem rigorosamente observados pelos
seus empregados para registro de frequéncia ao trabalho e fixar responsabilidades.

CAPITULO | — CARGA HORARIA
INTERVALOS de REFEICAO e DESCANSO

Artigo 1° - O horario de atendimento da Sede da Entidade € de segunda a sexta-feira, das
08,00 as 18,00 horas.

Artigo 2° - A carga horéria diaria de trabalho, tanto na Sede como nas demais localidades € de
08,00 (oito) horas, de segunda a sexta-feira, perfazendo 40,00 (quarenta) horas semanais.

Artigo 3° - E obrigatério o intervalo minimo de 01,00 (uma) hora e maximo de 02,00 (duas)
horas para refeicdo e descanso, vedado o registro de entrada e saida do intervalo em tempo
inferior a 01,00 (uma) hora.
CAPITULO II
FORMAS de REGISTRO da FREQUENCIA

Artigo 3° - O registro da frequéncia ao trabalho devera ser efetuado preferencialmente
mediante a utilizacéo do sistema biométrico de controle.

Artigo 4 ° - Para os locais que nao disponham do sistema biométrico, admitir-se-4 o sistema
mecanico e na inexisténcia deste, a folha individual de controle da frequéncia.

CAPITULO lIl — OBRIGATORIEDADE
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Artigo 5° - O registro de frequéncia ao trabalho € obrigatdrio para todos os empregados do
PARANAEDUCACAO.

Paragrafo Primeiro — O Superintendente, a seu critério, podera dispensar empregados do
registro da frequéncia ao trabalho.

Artigo 6° - A frequéncia de entrada e saida deverd ser registrada dentro do intervalo
estabelecido no artigo 1°, retro.

Artigo 7° - Na sede da Entidade o registro deve ser efetuado por meio do sistema biométrico,
bem como nas demais localidades que disponham desse sistema.

Artigo 8° - A folha individual de frequéncia somente serd admitida nos locais que néo
dispuserem do sistema biométrico ou mecanico, ficando a cargo da unidade o respectivo
controle e homologacéo do registro da frequéncia.

Paragrafo Unico — O controle manual da folha individual de frequéncia de que trata este artigo
devera ser preenchido e assinado de proprio punho pelo empregado, devendo constar os
horarios exatos de entrada, intervalo e saida e conter a homologacdo do responséavel
designado pela unidade pelo controle.

CAPITULO Il - RESPONSABILIDADES
Artigo 9° - S&o responsabilidades dos empregados do PARANAEDUCACAO:
A — o registro de sua frequéncia ao trabalho, constituido da entrada, intervalo e saida,
utilizando um dos meios de registro admitidos por lei, seja biométrico, ou mecéanico ou por folha
individual de frequéncia;
B — justificar a Chefia imediata os casos de auséncias, atrasos ou saidas antecipadas, bem
como, de apresentar ao Setor de Recursos Humanos, os documentos que comprovem as
auséncias com amparo em disposicoes legais;
C — assinar, mensalmente, o relatorio de frequéncia emitido pelo sistema biométrico, contendo
todas as ocorréncias registradas, devolvendo-o ao Setor de Recursos Humanos da sua
Unidade no prazo maximo de 03 (trés) dias, contado do seu recebimento.
Artigo 10 — Sao responsabilidades do Setor de Recursos Humanos:
A — cadastrar, recadastrar e descadastrar os empregados do sistema biométrico de controle;
B — conferir e manter sob a sua guarda, devidamente arquivados, os relatérios de frequéncia

para apresentacdo e/ou comprovagao quando solicitados em processos de auditoria interna ou
de processos de fiscalizacdo do Ministério do Trabalho e Emprego;
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C - verificar, mensalmente, as informacfes referentes a faltas e descontos com vistas ao
fechamento da folha de pagamento;

D — manter, devidamente arquivados na pasta funcional dos empregados os documentos
recebidos que justifiquem as auséncias ao trabalho.

CAPITULO IV — DISPOSIGCOES GERAIS
Artigo 11 — O empregado que descumprir as normas e procedimentos contidos nesta Portaria,
estard sujeito a aplicacdo das penalidades previstas na Consolidagdo das Leis do Trabalho —
CLT.
Artigo 12 — O PARANAEDUCACAO contara com o apoio e cooperacdo em sua sede social da
Superintendéncia de Desenvolvimento Educacional — SUDE e nas demais unidades com a
direcéo das Escolas e dos Nucleos Regionais de Educacao.

Artigo 13 — Esta Portaria entra em vigor a partir da data de sua publicacdo, revogando-se as
disposi¢cdes em contrério.

Curitiba, (PR), 21 de outubro de 2.013.

SERVICO SOCIAL AUTONOMO PARANAEDUCACAO

Flavio José Arns
Superintendente.



