=, ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
¢ Prefeitura Municipal de Arroio dos Ratos
Procuradoria-Geral

DECRETO N2 025/2019.

Dispoe sobre a necessidade de disciplinar os
procedimentos do controle de ponto e de
racionalizar a rotina para registro de assiduidade
e pontualidade dos servidores e empregados
publicos da Prefeitura Municipal de Arroio dos
Ratos, proporcionando eficiéncia no processo de
registro, e da outras providéncias

O PREFEITO DO MUNICiPIO ARROIO DOS RATOS, LUCIANO LEITES ROCHA, no uso de
suas atribuicdes legais que lhe sdo conferidas pela Lei Organica do Municipio e demais
legislagBes vigentes;

Considerando a necessidade de disciplinar os procedimentos do controle de ponto e de
racionalizar a rotina para registro de assiduidade e pontualidade dos servidores, empregados
publicos e estagidrios da Prefeitura Municipal de Arroio dos Ratos, proporcionando
transparéncia e eficiéncia no processo de registro;

Considerando o Regime Juridico dos Servidores Publicos de Arroio dos Ratos art. 56 § 29;

DECRETA:

Art. 1° - O presente Decreto tem por finalidade disciplinar os procedimentos do
controle de ponto e de racionalizar a rotina para registro de assiduidade e
pontualidade dos servidores e empregados publicos da Prefeitura Municipal de
Arroio dos Ratos.

Art. 2° - Este Decreto abrange todas as Secretarias Municipais da estrutura
organizacional da Administracdo Publica Municipal no ambito do Municipio de Arroio
dos Ratos do Estado do Rio Grande do Sul.

Art. 3° - A Secretaria Municipal de Administracdo — SMA, tem a atribuicdo de
supervisionar e de coordenar a gestdao do sistema de registro eletrénico ou manual
de frequéncia (ponto).

§ 1° - A Secretaria Municipal de Administracdo - SMA promovera o cadastramento
dos elementos biométricos indispensaveis ao registro eletrénico de ponto, quando
for o caso.
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§ 2° - Quando possivel, serdo armazenadas as impressoes digitais de, pelo menos,
dois dedos distintos e preferencialmente uma digital de cada mao.

§ 3° - Na hipdtese de impossibilidade de captura das imagens digitais para o registro
eletrénico, por motivos fisicos, serd requerido declaracdo comprobatdria expedida
pela Policia Civil e o controle de frequéncia sera realizado de forma manual em folha
ponto.

Art. 4°- Os equipamentos de registro eletronico de ponto jd estdo instalados em

algumas Unidades Administrativas das Secretarias Municipais, e outras receberdo o
equipamento conforme disponibilidade da administracao.

Art. 5° - Os servidores, empregados publicos ou estagidrios devem registrar as
ocorréncias de entrada e saida nas seguintes circunstancias:

| — se a carga horaria didria for inferior a 08 (oito) horas:

a) inicio da jornada diaria de trabalho;
b) fim da jornada diaria de trabalho.

Il — se a jornada de trabalho for 12/36h:

a) inicio da jornada diaria de trabalho;
b) fim da jornada diaria de trabalho;

[l — demais casos:

a) inicio da jornada diaria de trabalho;

b) inicio do intervalo para alimentacado ou descanso;

c) fim do intervalo para alimentagao ou descanso;

d) fim da jornada didria de trabalho.

§ 1° - O intervalo para alimentacdo ou descanso ndo podera ser inferior a 1 (uma)

hora para os servidores ou empregados publicos que possuem carga horaria de 08
(oito) horas.
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§ 22 - O intervalo para alimentacdo ou descanso ndo podera ser superior a 15
(quinze) minutos para os servidores ou empregados publicos que possuem carga
horaria inferior a 08 (oito) horas, ndo podendo interromper o atendimento de cada
setor.

§ 32 - O intervalo para alimentagdo ou descanso da jornada 12/36h, devera obedecer
os combinados com chefia imediata.

§ 42 - O registro de frequéncia devera ser efetuado dentro do horario determinado
para o inicio do expediente, com uma tolerancia mdxima de 15 (quinze) minutos.

§ 52 Os Visitadores do PIM/CF- Primeira Infancia Melhor/Crianca Feliz estdo
obrigados a registrar o Ponto, apenas nos hordarios de inicio e término da jornada, as
8h e as 17h. Devendo cumprir o que esta estabelecido no decreto nimero 001/2019.

Art. 6° - A jornada de trabalho tera inicio e término atendendo ao interesse, a
necessidade do servico, a conveniéncia da Administracao Publica, as peculiaridades
de cada Secretaria Municipal e respeitada a carga horaria de cada cargo.

Art. 7° - O sistema de registro eletrénico de ponto dispora ao banco de horas, no
qual ficardo registrados os créditos e os débitos do cumprimento da jornada mensal
dos servidores, empregados publicos e estagiarios, permitindo ajustes
compensatorios mensais.

§ 1° - Na hipdtese de saldo de crédito ao final do més, o servidor ou empregado
publico devera realizar a compensacao, mediante autorizacdo da chefia imediata ou
do Secretario da Pasta em formulario préprio a ser disponibilizado pela SMA,
observando a conveniéncia do servico, de acordo com o estabelecido no acordo do
banco de horas vigente.

§ 22 - As faltas e atrasos ndo justificados, conforme o paragrafo anterior, ndo serdo
objeto de compensacdo no banco de horas, acarretando a perda proporcional da
remuneracao.

Art. 82 - A Secretaria Municipal de Administragdo alimentara o sistema de registro
eletrénico de ponto com informacdes relativas a férias, licencas e afastamentos
legalmente concedidos, evitando-se o registro indevido do débito de horas, desde
que solicitado dentro dos prazos legais estabelecidos.

Art. 92 - O atestado médico devera ser protocolado no PROTOCOLO GERAL no prazo
maximo de 03 (trés) dias uteis contados da data do inicio do afastamento do
servidor.
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§ 12 - O atestado médico deverd constar a identificacdo do servidor e do profissional
emitente, o registro deste no conselho de classe, o cdédigo da classificagao
internacional de doencgas (CID) ou diagndstico e o tempo provavel de afastamento.

§ 22 - No atestado a que se refere o paragrafo anterior, o cddigo da classificacdo
internacional de doencas (CID), s6 poderd ser expresso com a concordancia do
paciente. Ndo havendo a concordancia do paciente, o espaco apropriado ficard em
branco, ndo prejudicando a validade do atestado.

§ 32 Em caso do servidor ndo tiver condi¢bes de apresentar-se pessoalmente no
protocolo geral, podera solicitar a terceiro a entrega do documento médico, a fim de
preservar o prazo contido no caput.

§ 42 A ndo apresenta¢dao do laudo no prazo estabelecido no caput deste artigo,
caracterizara falta injustificada ao servigo.

Art. 10 - Fica a cargo das Secretarias Municipais ajustar possiveis faltas de registro do
servidor ou empregado publico estando, desde que justificadas e autorizadas pela
chefia imediata.

Art. 11 - E dever do servidor e empregado publico:

| - registrar diariamente, no equipamento de ponto eletrénico, as ocorréncias
indicadas no art. 6° deste Decreto, por meio da leitura de sua impressao digital ou
em folha ponto de forma manual;

Il - apresentar a chefia imediata documentacdo comprobatdria das auséncias
autorizadas por lei;

lll - assinar o comprovante do registro de frequéncia fornecido pelo local de
trabalho.

Art. 12 — A data de inicio do registro ponto sera o dia 14 (quatorze) do més anterior
e a data final de registro do ponto sera o dia 13 do més subsequente, em caso de
registro eletrénico deverd ser emitido relatério mensal (espelho do ponto) com
todos os registros de frequéncia para fins de homologacdo pela chefia imediata ou
Secretdrio da Pasta do servidor, empregado publico ou estagiario, e este devera ser
entregue na SMA IMPRETERIVELMENTE até o dia 20 (vinte) do més corrente,
assinado pela chefia imediata ou Secretario da Pasta.

§ 12 - A data de 20 de cada més, ndo se aplica aos meses de dezembro e fevereiro,
que serd fixado a data pelo Departamento Pessoal e informado as demais
secretarias e/ou demais setores.
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§ 22 - Apds a data estipulada no caput deste artigo ou pelo departamento pessoal, o
ponto sera fechado pela SMA independentemente de as altera¢des nos registros
terem sido corrigidas, efetuando-se os descontos eventuais conforme registros de
frequéncia.

Art. 13 - N3o serdo aceitas corre¢des e/ou reclamagdes relacionadas ao registro de
ponto apds a entrega na SMA, devendo, portanto, o servidor, empregado publico ou
estagidrio conferir se as informag¢des constantes nas marcacdes didrias estdo
corretas.

Art. 14 - S3o responsabilidades da chefia imediata:

| - orientar os servidores ou empregados publicos para o fiel cumprimento das
disposicGes deste Decreto e zelar pelo uso adequado dos equipamentos e
componentes;

Il - encaminhar a SMA, até o dia 20 (vinte) do més corrente, os relatérios mensais de

frequéncia homologados, contendo as informacgdes das ocorréncias ja verificadas e

corrigidas, exeto nos meses de dezembro e fevereiro, que deverd ser obdecida a

data estipulada pelo Departamento Pessoal;

lll - comunicar por escrito a SMA sobre qualquer problema que ocorra com os

equipamentos que coletam os registros de frequéncia dos servidores, empregados

publicos ou estagidrios imediatamente apds a ocorréncia.

Art. 15 —S3o0 atribuicdoes da Secretaria Municipal de Administracdo — Departamento
Pessoal:

| - gerar o sistema de registro eletrénico de ponto;

Il - manter sob sua guarda os registros eletrénicos e atender as solicitacdes dos
orgdos de controle interno e externo;

Il - registrar no sistema de registro eletronico de ponto as ocorréncias de sua algada;
IV - promover o acompanhamento do funcionamento regular do sistema de registro
eletrénico de ponto, contribuindo para o seu aperfeicoamento e efetuando as
atualizac¢Oes exigidas;

V - capacitar os usuarios para a correta utilizacdo do sistema;

VI - fornecer aos usuarios as informacdes constantes do banco de dados do sistema
eletrbnico;
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VIl - realizar os descontos referentes as ocorréncias que acarretem a perda da
remuneragdo, apos os prazos definidos neste Decreto.

Art. 16 - Excepcionalmente, fica autorizado o uso concomitante do sistema de
registro eletrénico de ponto com o registro manual de frequéncia, por meio da
assinatura de folha de ponto, nas ocasiGes em que o sistema eletronico estiver
temporariamente indisponivel (inoperante), devendo, para tal finalidade, o servidor
ou empregado publico, ser autorizado pela chefia imediata ou Secretario da Pasta e
utilizar folha individual para registro do ponto através de formularios préprios a
serem disponibilizados pela SMA.

§ 1° - No caso de utilizacdo de registro em cartdo ponto manual os hordrios deverao
ser registrados diariamente com o real horario cumprido pelo servidor ou
empregado publico e estes cartGes deverdo ser homologados pela chefia imediata.

§ 2° - O servidor ou empregado publico que, em excepcional interesse da
Administracdo Publica necessitar prestar servico externo, devera justificar o efetivo
exercicio em formuldrio proprio a ser disponibilizado pela SMA.

Art. 17 - Nas Unidades Administrativas que nao dispuser de equipamento eletrénico
de registro de frequéncia, o registro manual deverd ser utilizado através do uso da
folha de ponto.

Paragrafo unico — Os servidores da procuradoria geral do municipio (Procurador
Geral, Procurador-Adjunto e Assessores), os secretarios municipais e o (a) presidente
do controle interno, ndo serdo sujeitos ao ponto, pois seus servicos muitas vezes
requerem expediente fora do ambiente de trabalho, em outros setores ou locais.
Mas, deverd ser entregue, no Departamento Pessoal, até o uUltimo dia util do més o
controle da efetividade dos referidos servidores.

Art. 18 - A comprovacdo da prestacdo do servico extraordinario, assim entendido
aquele que excede a jornada de trabalho normal, dar-se-d obrigatoriamente, por
meio do registro eletrénico ou manual da frequéncia, cabendo a chefia imediata
atestar o cumprimento do servico extraordinario, apds autorizacdo do Chefe do
Executivo Municipal.

§ 1° - A duracdo normal do trabalho podera ser acrescida, nos casos autorizados pelo
Gabinete do Prefeito, em, no maximo, duas horas diarias por jornada de trabalho em
dias Uteis.

§ 2° - Excluem-se do disposto do paragrafo anterior os ocupantes de cargos de
confianca ou de funcdo de confianca de livre nomeacdo e exoneracdo em razao da
dedicagdo integral ao servigo.
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Art. 19 - Responderda administrativamente o servidor ou empregado publico que
causar danos ao sistema de registro eletronico de ponto sem prejuizo das acdes
penais cabiveis.

Art. 20 - Compete a cada setor, prover a manutenc¢ao da estrutura fisica, a garantia
de seguranga do armazenamento e preserva¢ao dos dados.

Art. 21 - Cabera a Secretaria Municipal de Administracdo — Departamento Pessoal
supervisionar e coordenar a gestdao do sistema de registro eletrénico de frequéncia
(ponto), ficando autorizada a elaboragdo de normas complementares e formularios
especificos para a fiel execucdo das disposi¢Ges deste Decreto.

Art. 22 - Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacdo, revogadas as
disposicdes em contrario em especial o decreto numero 001/2018.

GABINETE DO PREFEITO MUNICIPAL
Em, 08 de julho de 2019.

LUCIANO LEITES ROCHA

Prefeito Municipal

Registre
Publique-
se Em,

Everton R.S. Vieira

Secretario Municipal da Administragao
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