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NORMA

INSTRU(;I\O NORMATIVA N° 9, DE 14 DE AGOSTO DE 2025.
Regulamenta a jornada, o horario de trabalho e o controle de ponto dos
servidores da Defensoria Publica do Estado do Para.

A DEFENSORA PUBLICA-GERAL DO ESTADO DO PARA, no uso das suas
atribuigbes que lIhe confere o artigo 89, incisos I, IV e VIII da Lei Comple-
mentar n°® 54, de 07 de fevereiro de 2006, considerando a necessidade de
disciplinar o horario e a jornada de trabalho dos servidores da Defensoria
Publica Estadual; considerando o disposto nos artigos 63, 64 e 66 da Lei
Estadual n°® 5.810, de 24 de janeiro de 1994; e considerando o disposto no
artigo 15 da Lei Estadual n© 8.107, de 19 de fevereiro de 2015; RESOLVE:
Art. 19 A jornada diéria de trabalho dos servidores da Defensoria Publica do
Estado do Para sera de 6 (seis) horas ininterruptas, ou seja, das 8 (oito) as
14 (quatorze) horas, inclusive para os ocupantes de cargos em comissao,
sem intervalo para almogo, salvo as jornadas especiais estabelecidas em
lei e em regulamento préprio, bem como as da presente Instrugdo Norma-
tiva ou aquelas devidamente autorizadas pela Administracdao Superior da
Instituicdo.

§1° Na hipdtese de comprovada necessidade de alteragéo da jornada de
trabalho do servidor, a chefia imediata deverd encaminhar, por meio do
Processo Administrativo Eletrénico - PAE, solicitagdo devidamente justifi-
cada a respectiva Diretoria, com antecedéncia minima de 15 (quinze) dias,
ficando limitada a 4 (quatro) mudangas ao ano.

§2° A jornada de trabalho do servidor em regime de tempo integral serd,
de segunda a sexta-feira, das 8 (oito) as 17 (dezessete) horas, com in-
tervalo de uma hora para o almogo, podendo ser prorrogada a critério da
chefia e/ou conforme necessidade do servigo.

§3° Os servidores ocupantes de cargos em comissdo ou fungdes gratifica-
das, independentemente da jornada de trabalho, atenderdo as convoca-
gOes decorrentes da necessidade do servigo e de interesse da Administra-
¢do, ndo sendo devida, nesta hipdtese, a retribuigdo pecuniaria por servigo
extraordinario.

§4° A jornada de trabalho dos estagiarios de graduacdo sera de 4 (quatro)
horas ou 6 (seis) horas didrias e dos estagiarios de pds-graduacdo sera de
6 (seis) horas diarias.

§50 Fica vedado o fracionamento do horario estabelecido na presente Ins-
trugdo Normativa.

Art. 20 O registro do ponto é obrigatdrio para todos os servidores e esta-
giarios de graduagdo e pds- graduacdo da Defensoria Plblica, assim como
para os servidores cedidos com ou sem dnus para esta instituicdo, com
excegdo dos motoristas e daqueles que exercem cargo de chefia e diregdo.
§1° O registro da frequéncia é pessoal e intransferivel, devendo o servidor
realiza-lo diariamente no inicio e no término da jornada por meio do siste-
ma de controle de ponto de reconhecimento facial ou reldgio biométrico.
§20 Nas unidades administrativas em que ndo haja sistema de reconheci-
mento facial ou reldgio biométrico ou ainda em caso de indisponibilidade
deles, o registro da frequéncia devera ser realizado via portal do servidor
na unidade de lotagdo do servidor.

§3° Eventual fraude no registro de ponto eletrénico de que trata o caput
deste artigo configura ato de improbidade administrativa passivel de de-
missdo, nos termos do art. 190, inciso IV da Lei n°® 5.810/1994.

Art. 3° As saidas antecipadas e os atrasos, em qualquer hipétese, deverdo
ser justificados pelo servidor e analisados pela chefia imediata via portal
do servidor.

Art. 4° Fica instituida a toleréncia de 15 (quinze) minutos diarios para o
registro do ponto em eventuais atrasos.

§1° Os atrasos que ultrapassarem o limite estabelecido neste artigo, as
auséncias injustificadas e as saidas antecipadas serdo objeto de desconto
proporcional na remuneragdo do servidor.

§2° No caso de atraso superior a tolerancia de que trata o caput, todo o pe-
riodo de atraso sera descontado, incluindo os 15 (quinze) minutos iniciais.
Art. 50 A chefia imediata poderd, a critério proprio, homologar as justifica-
tivas das ocorréncias do ponto eletronico nas seguintes hipdteses:

Codigo Descri¢do
1 Esquecimento de registro
Consulta ou exames médicos
Trabalho/atividade externa
Indisponibilidade da rede
Atraso
Saida Antecipada
Jornada normal sem marcacdo na entrada
Jornada normal sem marcagdo na saida
Mudanca eventual no hordrio de trabalho
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Art. 6° As justificativas de ocorréncias do ponto, de que trata o artigo
anterior, sdo individuais e serdo encaminhadas por meio do portal do ser-
vidor, pelo interessado, até o 3° (terceiro) dia do més subsequente ao das
ocorréncias de ponto, ficando limitadas a 3 (trés) ocorréncias/més, salvo
nos casos de servigo externo e indisponibilidade da rede.
8§10 A chefia imediata devera, até o 5° dia (quinto) dia do més subsequente
ao das ocorréncias de ponto, homologar ou rejeitar as justificativas apre-
sentadas pelo servidor.
§2° Transcorrido o periodo de que trata o paragrafo anterior sem mani-
festagdo da chefia, tem-se por homologada tacitamente a justificativa do
interessado.
§3° Os registros verificados serdo processados na folha de pagamentos e
ficardo registrados na ficha funcional do servidor.
Art. 7° As situagbes ndo previstas neste ato serdo resolvidas pela Defen-
soria Publica-Geral.
Art. 8° Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagdo.
Art. 9° Fica revogada a Instrugdo Normativa n° 08/2023.
MONICA PALHETA FURTADO BELEM
Defensora Plblica-Geral
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INSTRUCAO NORMATIVA N° 7, DE 31 DE JULHO DE 2025.
DispGe sobre os critérios para a concesséo e gozo de férias aos membros e
servidores da Defensoria Publica. i
A DEFENSORA PUBLICA-GERAL DO ESTADO DO PARA, usando das atri-
buicGes conferidas pelo o art. 8°, I, IV e VIII da Lei Complementar n° 54,
de 07 de fevereiro de 2006; considerando a necessidade de regulamen-
tagdo dos procedimentos administrativos relativos a concessdo de férias
aos membros e servidores da Defensoria Publica do Estado; considerando
a necessaria organizacdo de escalas de férias, para sistematizacdo dos
trabalhos prestados pela Defensoria Publica; considerando os principios da
continuidade, transparéncia, impessoalidade, eficiéncia e supremacia do
interesse publico, RESOLVE: ;

CAPITULO I
DISPOSICOES GERAIS

Art. 10 Os afastamentos decorrentes da concessdo de férias dos membros
e servidores da Defensoria Publica do Estado do Pard submetem-se as re-
gras e principios estabelecidos nesta Instrucdo Normativa.
§ 19 Para os fins desta Instrugdo Normativa, considera-se:
I - férias: afastamento pelo periodo de 30 (trinta) dias para servidores e
60 (sessenta) dias para membros, consecutivos ou fracionados, ao qual o
membro ou servidor pulblico faz jus apds 12 (doze) meses de efetivo exer-
cicio, sem prejuizo de sua remuneragdo e outras vantagens;



