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Suamula: Estabelece o horario de funcionamento da Secretaria de Estado da Administracdo e da
Previdéncia - SEAP.

O SECRETARIO DE ESTADO DA ADMINISTRACAO E DA PREVIDENCIA, no uso de suas atribuicdes
legais e regimentais,

- Considerando o disposto no art. 53, §19, da Lei Estadual n° 6.174, de 16 de novembro de 1970, e no
art. 49 da Lei Estadual n° 13.666, de 05 de julho de 2002, que dispdem sobre a jornada de trabalho do
Poder Executivo do Estado do Parana;

- Considerando a necessidade de padronizar os procedimentos de controle e registro da jornada de
trabalho dos servidores da SEAP;

RESOLVE:

Art. 1° O horario de funcionamento da Secretaria de Estado da Administragdo e da Previdéncia - SEAP
sera de segunda a sexta-feira, das 8h30 as 12h e das 13h30 as 18h.

Art. 2° A jornada diaria dos servidores podera ser executada no periodo compreendido entre 7h e 19h30,
desde que:

I - Respeitado o horario de funcionamento estabelecido no art. 19;

II - Garantida a continuidade dos servicos e do atendimento ao publico;

III - Mantida a adequada distribuicao da forca de trabalho;

IV - Observados os procedimentos desta Resolugao.

§1° A Diretoria em que o servidor esta inserido podera autorizar a flexibilizacdo da sua jornada diaria.

Art. 3° A jornada de trabalho dos servidores efetivos e comissionados sera de 8 (oito) horas diarias e 40
(quarenta) horas semanais.

8§19 Os servidores fardo intervalo para alimentacdo e descanso, com duracdo minima de 1 (uma) hora e
maxima de 2 (duas) horas, obrigatoriamente entre 11h e 15h, ndo computado como tempo de servigo.

§2° E proibida a realizacdo de jornada superior a 6 (seis) horas ininterruptas.
§3° E vedado o fracionamento do intervalo previsto no §1°.

849 A jornada podera iniciar-se antes do horario de funcionamento da SEAP, desde que dentro do periodo
autorizado para cumprimento da jornada (7h as 19h30), sem prejuizo da obrigacdo de observancia ao
horario de atendimento ao publico.

8§59 O intervalo previsto no art. 39, §19, sera concedido de forma previamente escalonada, de modo que
seja mantido quantitativo minimo para manutencdo das atividades durante o funcionamento da
Secretaria.

§6° Atividades externas, reunides, cursos, eventos e viagens previamente autorizadas serdo consideradas
jornada regular de trabalho.

Art. 4° O registro de frequéncia é obrigatdrio e devera ser realizado exclusivamente por meio do Sistema
de Ponto Eletronico — SPE, com uso de senha pessoal e intransferivel.

§1° O servidor devera efetuar, no SPE, os registros correspondentes aos movimentos diarios de sua
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jornada, compreendendo:

I - Entrada;

IT - Inicio do intervalo destinado a alimentagdo e descanso, quando houver;
III - Retorno do intervalo;

IV - Saida ao final da jornada.

§2° Os servidores sujeitos a jornada reduzida ou sem intervalo intrajornada deverdo realizar apenas os
registros compativeis com sua carga horaria especifica, conforme orientagées do NRH/SEAP.

§3° As auséncias de registro ou situagdes que afetem a marcagdo da jornada deverdo ser
obrigatoriamente justificadas pelo servidor no Sistema de Ponto Eletrénico — SPE, nas seguintes hipoteses:

I - Auséncia por motivo de saude, conforme normas da Divisdo de Pericia Médica;

II - Realizagdo de atividades externas que inviabilizem o registro regular;

III - Participacdo em reunides, viagens, cursos ou eventos previamente autorizados pela chefia imediata;
IV - Impossibilidade de registro em razdo de falha técnica do sistema ou do equipamento;

V - Esquecimento de registro, limitado a cinco ocorréncias mensais, observado o devido controle pela
chefia imediata.

§4° As auséncias por motivo de salide observardo as normas da Divisdo de Pericia Médica - DPM/SEAP,
incluindo encaminhamentos quando superiores a 3 dias, conforme o art. 6° desta Resolucao.

8§59 Serdo também consideradas auséncias justificadas, as hipéteses de afastamento previstas em lei.
§6° E vedado o registro de ponto via VPN, acesso remoto ou qualquer mecanismo externo ndo autorizado.

8§7° Nas justificativas relativas a viagens, reunides externas, cursos, capacitagdes ou eventos oficiais, o
servidor devera anexar ao SPE os documentos comprobatorios pertinentes, incluindo:

I - O nimero da respectiva Solicitagdo de Viagem, quando aplicavel;
IT - A autorizagdo da chefia imediata ou autoridade competente;

III - A programacao, convite, declaracao de participacao, certificado ou documento equivalente, quando
houver.

8§89 Os servidores que desempenharem atividades externas de forma continua ou habitual poderao ter
seus registros de frequéncia regulamentados por ato especifico da Diretoria-Geral, mediante justificativa
formal da chefia imediata, observadas as particularidades das funcdes desempenhadas.

8§99 As auséncias, faltas e/ou instabilidades técnicas do SPE deverdo ser devidamente informadas,
justificadas e registradas na data correspondente, e sua convalidacdo dependera da anadlise e assinatura
da chefia imediata do servidor, junto ao relatério mensal de frequéncia.

8§10. As auséncias cuja justificativas ndo forem acolhidas pela chefia imediata serdo lancadas como falta
no controle eletronico de frequéncia. Os casos em que for lancada a falta, deverdo ser formalizados via e-
Protocolo para viabilizar a notificacdao do servidor.

Art. 5° Ficam dispensados do registro eletronico de ponto:

I - Secretério de Estado;

II - Diretor-Geral;

III - Diretores de Area;

IV - Chefe de Gabinete.

8§10 A dispensa ndo exime o cumprimento da jornada nem da responsabilidade funcional.

§2° Excepcionalmente, o Diretor-Geral da SEAP podera dispensar outro servidor do registro eletronico de
ponto, quando a natureza das atividades desempenhadas impossibilitar o controle eletronico da jornada,

mediante solicitacdo formal da chefia imediata, instruida com justificativa detalhada e tramite obrigatorio
via Sistema e-Protocolo, para posterior registro pelo NRHS/SEAP.

Art. 6° Compete ao servidor:
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I - Registrar sua frequéncia de forma correta e pontual;

II - Comunicar as auséncias de imediato a chefia imediata e inserir as justificativas no SPE no dia de
retorno ao trabalho;

III - Anexar ao SPE os atestados de até trés dias, consecutivos ou ndo, devidamente assinados pela chefia
imediata;

IV - Cadastrar diretamente no sistema da Pericia Médica do Estado os atestados superiores a trés dias
consecutivos, ou ndo, dentro do mesmo més e em até setenta e duas horas da data do atestado, na forma
estabelecida em atos normativos proprios.

V - Anexar outros documentos comprobatoérios ao SPE, quando aplicavel;
VI - Manter em sigilo sua senha de acesso;
VII - Comunicar, ao NRHS/SEAP, inconsisténcias, divergéncias ou anomalias identificadas no SPE.

Art. 7° Compete a chefia imediata, ou ao servidor formalmente por ela designado, o controle da
frequéncia e da jornada de trabalho dos servidores lotados na unidade administrativa sob sua
responsabilidade, cabendo-lhe:

I - Orientar os servidores quanto aos procedimentos relativos a jornada de trabalho e ao uso do Sistema
de Ponto Eletrénico — SPE;

II - Acompanhar a assiduidade e a pontualidade dos servidores subordinados;

III - Analisar e homologar as justificativas apresentadas no SPE;

IV - Atestar a realizagdo de atividades externas, reunides, viagens, cursos ou eventos oficiais;
V - Validar e assinar os espelhos mensais de frequéncia;

VI - Conferir e aprovar os relatérios mensais de frequéncia e encaminha-los ao Nucleo de Recursos
Humanos Setorial - NRHS/SEAP, até o 5° dia util do més subsequente, via e-Protocolo, instaurado em
processo anual Unico, destinado exclusivamente a guarda e acompanhamento;

VII - Informar ao NRHS/SEAP, de forma imediata, via e-mail, alteragbes de lotacdo, afastamentos,
inconsisténcias, irregularidades ou quaisquer situacdes que impactem o controle da jornada;

VIII - assegurar a continuidade dos servicos e o cumprimento dos horarios previstos nesta Resolucdo.

§1° Os servidores em disposigdo funcional lotados em outros 6rgdos deverdo encaminhar ao NRHS/SEAP
o controle de sua frequéncia até o quinto dia util do més subsequente as suas atividades.

Art. 8° Compete ao Nucleo de Recursos Humanos Setorial - NRHS/SEAP:
I - Orientar servidores e chefias sobre o uso do SPE;
II - Manter cadastros atualizados;

III - Realizar o fechamento mensal da frequéncia, com a finalidade de fazer a manutencdo da folha de
pagamento;

IV - Comunicar inconsisténcias as chefias e a Diretoria-Geral;
V - Arquivar os espelhos de frequéncia em E-protocolo anual Unico.

Art. 9° Poderd ser concedida dispensa do registro do expediente mediante apresentagdo de comprovante
de inscricdo ou equivalente, pelo tempo necessario, a frequéncia de servidor a cursos de pds-graduagao
(lato ou stricto sensu), a aulas, eventos de capacitagdo ou compromissos académicos, relacionados as
areas de atuacdo da SEAP, sem prejuizo da licenga prevista no art. 251, caput, da Lei Estadual n.°
6174/1970.

§1° Para fins da licenca a que se refere o caput, o servidor devera formalizar requerimento via e-
Protocolo, a chefia imediata e ao diretor de area, que, em caso de anuéncia, remetera o expediente para
deliberagao do Diretor-Geral.

§2° Para fins de comprovacdo da frequéncia e do aproveitamento da atividade realizada pelo servidor,
devera ser encaminhado ao NRHS cdpia do diploma ou certificado de concluséao.

8§39 Caso concedida a dispensa, o servidor devera compatibilizar a participacdo nas atividades de que
trata o caput deste artigo com o exercicio das atividades que habitualmente desempenha no cargo que
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ocupa.
Art. 10 Respondera civil, penal e administrativamente o servidor que:
I - Fraudar ou manipular registros de frequéncia;

IT - Registrar ponto por outro servidor;

III - Ceder sua senha a terceiros;

IV - Omitir, adulterar ou simular registros;

V - Utilizar artificios para burlar o SPE.

Art. 11 Os casos omissos serdo resolvidos pela Diretoria-Geral, ouvidos o Departamento de Gestdo de
Pessoas e o NRHS/SEAP.

Art. 12 A Diretoria-Geral podera expedir normas complementares para a execugdo desta Resolugdo.
Art. 13 Esta Resolucdo entra em vigor na data de sua publicacdo, revogando-se disposicdes em contrario.

Curitiba, 08 de dezembro de 2025.

Luizdo Goulart
Secretario de Estado da Administracdo e da Previdéncia
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