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INSTRUCAO DE SERVICO DGI 03/2024

DIRETORIA DE GESTAO INSTITUCIONAL
GERENCIA ESTADUAL DE RECURSOS HUMANOS
COORDENAGCAO ESTADUAL DE RELAGOES DE TRABALHO

AUTORIZACAO DE SERVICO EXTRAORDINARIO / HORA EXTRA

DO OBJETIVO

A presente instrugéo de servigo tem por finalidade orientar a operacionalizacdo no sistema SisPont dos
procedimentos para realiza¢@o dos servigos extraordinarios / horas extras, bem como sua compensacao,
seguindo a norma estabelecida pela Portaria 239/2024 do IDR-Parana.

Antes de realizar a operacionalizacdo no sistema, o(a) Servidor(a) e a Chefia Imediata deverdo atender
aos critérios estabelecidos na Portaria 239/2024, principalmente no que especifica o ITEM Il —
PARAMETROS E LIMITACOES do Anexo Unico da referida Portaria.

DOS REQUISITOS

Atendendo aos requisitos estabelecidos no ITEM Ill — PARAMETROS E LIMITACOES, observando
principalmente a alinea b, sendo permitida a liberagdo em sistema de no méaximo 02 (duas) horas diarias.

Nos sabados, domingos e feriados ndo poderd ser ultrapassada a jornada de 08 (oito) horas a serem
liberadas.

A Chefia Imediata e o(a) servidor(a) deverdo preencher os Anexos | e Il da Portaria n°® 239/2024, da
seguinte maneira:

1° — Relagdo de Horas Autorizadas: é considerada pela realizacdo de atividades em que nédo é
possivel a programacdo prévia, em situacdo emergencial e de urgéncia, decorrente de motivo de forca
maior e prejuizo manifesto quando da néo realiza¢do do servico.

Q Anexo I - Horas Autorizadas

2° — Relacdo de Horas Programadas: é considerada pela prévia apreciacdo do servico a ser
executado, seguindo os critérios estabelecidos de manifesta programacao e justificativa fundamentada
de atividades essenciais e inadiaveis.

Q‘ Anexo II - Horas Programadas

Rua da Bandeira, n° 500 | Cabral | Curitiba/PR | CEP 80035-270 https://www.idrparana.pr.gov.br
<A



‘7?&;\;« /”

@@= IDR-Parand  pPARANA &

GOVERNO DO ESTADDO
SECRETARIA DA AGRICULTURA
E DO ABASTECIMENTO

Instituto de Desenvolvimento
Rural do Parana - IAPAR-EMATER

3° — Relacdo de Horas Compensadas: é considerada para justificar a auséncia do registro do ponto,
guando houver a devida compensacéo das horas extras aprovadas (Anexo | e ).

Q Anexo III - Horas Compensadas

A Portaria 239/2024 e anexos |, Il e Ill encontram-se no SisPont da Chefia Imediata e Intranet Geral —
Recursos Humanos — Coordenacdo de Relacdes de Trabalho — Servicos Extraordinarios / Banco de
Horas

DA OPERACIONALIZAGCAO NO SISPONT

1° — A Chefia imediata devera acessar o SISPONT e clicar em AVALIAR SOLICITACOES E
JUSTIFICATIVAS, logo na primeira aba:

[ Menu Chefia: Eﬁ Avaliar Solicitacoes e Justificativas p Consultas
Na
i parte
Portarias / Anexos / Instrucoes . .
inferio
9 Portaria 239/2024 Q Anexo I - Horas Autorizadas r da
tela
9 Anexo II - Horas Programadas Q Anexo III - Horas Compensadas
aparec
erd a
Portaria 239/2024 e seus anexos:
2° — Insercé@o no SISPONT do Anexo | ou Il - Horas Programadas / Horas Autorizadas.
Anexo | - Devera ser preenchido e assinado pelo Servidor(a))Empregado (a) Publico (a)e Chefia
Imediata, contendo a anuéncia do Diretor-Presidente.
Anexo Il - Devera ser preenchido e assinado pelo Servidor(a)/Empregado (a) Publico (a) e Chefia

Imediata.

ApOs preenchido, assinado e autorizado os Anexos | ou Il deverd ser anexados no SisPont pelo
Servidor(a)/Empregado (a) Publico (a), conforme orientacdo abaixo:
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- Acessar o SisPont e clicar em CONSULTAS, logo na primeira aba:

IDR-Parand

E DO ABASTECIMENTO

Menu Servidores: m

Home

m Solicitacoes

p Consultas

p Cadastro

Sair

- Ap6s clicar em ESPELHO PONTO:

Q Plano de Viagem

Q Certidao Afastamento

Q Justificativa Esguecimento / Ocorrencia de Registro

Q Justificativa Atraso / Falta

9 Atestados

Q Registro Ponto

0 Imprime Espelho Ponto

Q Espelho Ponto

e Consulta PDFs Gerados

- Selecionar o dia que foi executada a hora extra, conforme anexo | ou Il e clicar CONSULTAR:

Dados de Espelho de Ponto do Servidor

Data de Inicio:

[01/08/2024

Data de Termino:

[31/08/2024

. Consultar .

- Clicar em DOCS ao lado esquerdo do dia selecionado:

Das Eoada || Seida |[Tesballsdo|| Aboues || Toul Ocomsncias Docs
DLIOB2024 - Qui 0731 11:57 0830 00:00 08:30 =

=0 1300 17:04 - g =)
—

- Fazer o upload do DOCUMENTO assinado e clicar em GRAVAR.

Documentos Comprobatorios de Horas Extraordinarias

Servidor: ! |
Referente a Data: 01/08/2024

|

Informacoes Adicicnais: |

Arquivo Upload: Escolher arquive | Nenhum arquive escolhide |

| . Cancelar . |

3° - Autorizacao da Chefia no SisPont:

| . Gravar .

Anexo | - Horas Autorizadas / Anexo Il - Horas Programadas

A Chefia Imediata podera aprovar as horas autorizadas e as horas programadas, seguindo 0s passos:

a) Ir no Menu Chefia (SISPONT)

Rua da Bandeira, n° 500 | Cabral | Curitiba/PR | CEP 80035-270
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- “Consultas”.
- “Ajuste Espelho Ponto”.
- Selecionar “Servidor(a) / Data inicio e Fim / Consultar”.

- Selecionar “Botao” Banco Horas Inativo para “Banco de Horas Ativo”.

PASSO 1) Selecionar banco de horas INATIVO, para que fique ATIVO para aprovacao das horas.

PASSO 2) Selecionar qual tipo de horas a serem Aprovadas:

o Horas Autorizadas ou o Horas Autorizadas Programadas

Aprovacao Horas para Banco
Servidor: |
| Data Ajuste: ||' |
| Tipo do Banco: ” |
| Horas Para Banco (hhimm) ||' |

["| Horas Autorizadas (Portaria 239/2024)
["| Horas Autorizadas Programadas (Portaria 239/2024)

Selecione o Tipo de Aprovacao ,
[_| Relacao Horas Compensadas (Portaria 239/2024)

| . Aprovar Banco Horas . |

| . Retornar Sem Aprovar |

4° — Anexo |l Relagdo de Compensacéao de Horas / Justificativa SisPont

Para justificar a auséncia no SISPONT referente a compensacgao de horas extraordinarias, o Anexo Il
devera ser preenchido com a data de compensacdo e as horas compensadas no dia. Para cada dia
compensado o servidor devera anexar um novo documento (anexo Ill) para comprovar a compensacao,
seguindo os mesmos passos do ANEXO | ou Il

— “Consultas”
— “Espelho Ponto”

— “Selecionar os dias da compensacao e clicar CONSULTAR”
Rua da Bandeira, n° 500 | Cabral | Curitiba/PR | CEP 80035-270 https://www.idrparana.pr.gov.br
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- “Clicar em DOCS ao lado esquerdo dos dias de compensacéo (---FALTA DIA---).

| I Wl I I EV
3007204 - Ter -~ FALTADIA - @
=0
TN Qua - FALTADIA ?
=0

[N

- Fazer o upload do DOCUMENTO assinado e clicar em GRAVAR.

50
aprovar:

A Chefia Imediata podera APROVAR a compensacao de horas seguindo os passos:

a. Ir no Menu Chefia (SISPONT)
— “Consultas”

— “Ajuste Espelho Ponto”

— Selecionar “Servidor(a) / Data inicio e Fim / Consultar”

— Selecionar “Botao

”

Selecionar o Relagdo Horas Compe

Banco Horas Inativo para “Banco de Horas Ativo”

nsadas.

- ApGs a inclusdo do Anexo lll, a chefia deverd acessar todos os dias de compensacéo e

Aprovacao Horas para Banco

Servidor:

Tipo do Banco:

|
| Data Ajuste:
|
|

Horas Para Banco (hh:mm)

Selecione o Tipo de Aprovacao

[ Compensacao Horas Autorizadas (Portaria 239/2024)
[ Compensacao Horas Autorizadas Programadas (Portaria 239/2024)
[J Relacao Horas Compensadas (Portaria 239/2024)

| . Aprovar Banco Horas . |

| . Retornar Sem Aprovar . |
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DA OPERACIONALIZAGAO E DAS COMPENSAGOES EXCEPCIONALISSIMAS - HORAS
DECORRENTES DE DESLOCAMENTO/VIAGENS (ATIVIDADES EXTERNAS/PVI)

As horas decorrentes de deslocamento/viagens deverdo ser fundamentadas conforme Portaria
239/2024,

Il — PARAMETROS E LIMITACOES, alinea d.
Para atividades dessa natureza, seguir o procedimento:
* Incluir documento comprobatdrio no dia que ocorrer o servigo extraordinario — ANEXO I;

* As horas decorrentes do servigo extraordindrio decorrente de deslocamentos/viagens, deverdo ser
compensadas em seguida.

O dia que houver compensacéo parcial ou total das horas, o servidor devera seguir 0s passos
abaixo:

- “Consultas”

- “Espelho Ponto”

- “Selecionar os dias da compensacao e clicar CONSULTAR”

- “Clicar em DOCS ao lado esquerdo dos dias de compensagéo (---FALTA DIA---).
“Fazer o upload do DOCUMENTO assinado e clicar em GRAVAR.

ApOs o Servidor/Empregado Publico realizar a inclusdo do Anexo Ill, a chefia deverd acessar
todos os dias de compensacéo e dar o aceite, seguindo os passos conforme demonstrado no_5°
item desta Instrucdo de Servicos.

Curitiba, 25 de setembro de 2024

Solange Maria da Rosa Coelho

Diretora de Gestéo Institucional

Jairo da Silva Rocha

Gerente Estadual de Recursos Humanos

Sandra Mara Guedes

Coordenadora Estadual de Rela¢des de Trabalho
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