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DECRETO N° 2.938/2020 - / > W

REESTRUTURA O PONTO ELETRONICO,
REGULAMENTA O  CONTROLE DE
FREQUENCIA, A COMPENSACAO DE HORAS
E BANCO DE HORA DA ADMINISTRACAO DO
PODER  EXECUTIVO  MUNICIPAL E
ESTABELECE OUTRAS PROVIDENCIAS. -..-.-.-

LUIZ EVALDT STEFFEN, Prefeito Municipal de Morrinhos do Sul, Estado do Rio Grande do
Sul, no uso de suas atribuigdes que lhe sdo conferidas pela Lei Organica do Municipio, e considerando o
disposto na Lei Municipal n® 978/2005 (Regime Juridico dos Servidores Publicos do municipio de
Morrinhos do Sul), resolve:

DECRETA:

Art. 1° - Fica instituido o Ponto Eletronico, de forma biométrica, instrumento de registro e

controle de frequéncia dos servidores publicos municipais no cumprimento de jornada de trabalho do
municipio de Morrinhos do Sul.

CAPITULO I
DAS DISPOSICOES INICIAIS

Art. 2° - Para efeitos deste Decreto considera-se:

I - jornada de trabalho: periodo durante o qual o servidor deverd prestar servico ou
permanecer a disposigdo do érgdo ou da entidade em que possui exercicio, com habitual idade;

IT - ponto: registro diario das entradas e saidas do servidor por meio do qual se verifica «
sua frequéncia, com fechamento diario ou semanal;

III — banco de horas: sistema de natureza compensatdria que consiste no registro do
quantitativo de horas individualizadas, excedentes ou insuficientes em relagdo ao quantitativo
estabelecido para a jornada de trabalho. -

IV- ponto facultativo: dia Gtl em que os servidores publicos sdo dispensados do
trabalho, mediante ato administrativo do Chefe do Poder Executivo.

A CAPITULO II A
DO PONTO ELETRONICO, DO CONTROLE DE FREQUENCIA E HORAS EXTRAS

Art. 3° - O controle de frequéncia da jornada de trabalho do servidor efetivo, admitido em
emprego de natureza temporaria, ocupante de emprego permanente, terceirizado, bolsista e estagiario,
far-se-a por meio de registro eletronico de ponto no dmbito da administracdo direta e indireta, do Poder
Executivo Municipal.

Art. 4° - Os equipamentos do Registro Eletronico de Frequéncia (Relégio Ponto), deverdo
ser instalados nas repartigdes publicas, nos locais de acesso ou de grande circulacdo, de forma a facilitar

o registro da frequéncia.
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Art. 5° - Em decorréncia das inovagSes metodoldgicas, tecnoldgicas e estruturais estabelecidas
neste regulamento, a chefia imediata do servidor publico lotado no érgdo onde for implantado o
sistema eletrénico de ponto podera corrigir eventuais inconsisténcias decorrentes das alteracoes
necessarias, dando ciéncia da motivagdo das alteracdes necessarias ao Titular do 6rgao respectivo.

Art. 6° - Os movimentos de registros de entrada e saida de servidores municipais se dardo nas
seguintes condigGes:

I - Servidores com carga hordria integral:

inicio da jornada de trabalho, correspondente ao horério de entrada .
inicio do intervalo de refeicio/descanso;

fim do intervalo de refeicdo/descanso;

fim da jornada de trabalho, correspondente ao horario de saida.

II - Servidores com carga horaria turno Unico:
inicio da jornada de trabalho, correspondente ao horério de entrada;
fim da jornada de trabalho, correspondente ao horario de saida.

III - Servidores em escala de plantgo:
inicio da jornada de trabalho, correspondente ao horario de entrada;
fim da jornada de trabalho, correspondente ao horario, de saida.

§ 19 - Os movimentos de registros de entrada e saida, previstos nos incisos I, II e III deste

artigo, deverdo ser realizados no equipamento (relégio ponto) instalado nas dependéncias da unidade
de lotagao do servidor municipal.

§ 2° - Os horarios habituais de inicio e de término da jornada de trabalho e dos intervalos
de refei¢@o/descanso, observado o interesse do servigo, deveréo ser estabelecidos previamente entre
as secretarias municipais e servidores municipais, conforme a adequacdo as necessidades,
conveniéncias e peculiaridades de cada unidade, respeitada a carga horaria correspondente aos

cargos/fungdes e os limites de jornada diaria, bem como o horario de funcionamento determinado por
ato legal.

§ 39 - Para fins de cumprimento do disposto no § 2° deste artigo, caberd ao setor de
recursos humanos monitorar os casos de incompatibilidade entre as informagdes de jornada
previamente cadastradas e os registros de movimento de entradas e saidas.

§ 49 - A chefia imediata devera comunicar formalmente ao setor de recursos humanos a
jornada regulamentar de trabalho e suas alterages para fins de cadastro no sistema de Registro
Eletronico de Frequéncia.

§ 5° - Em caso de defeito no equipamento de marcagdo de ponto, o superior imediato
determinara o local de marcagdo da frequéncia, e/ou outro meio de marcac&o.

§ 6° - Por solicitagdo da chefia imediata junto ao setor de Recursos Humanos, a frequéncia
em determinados horarios podera ser automatizada.

§ 7° - Em caso de esquecimento do registro do ponto eletrbnico, deverd justificar
preferencialmente no mesmo dia, e nos casos que isso ndo seja possivel, em até 24 (vinte quatros)
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horas da falta de registro, através de formulario de justificativa encaminhado ao respectivo Secretario
e/ou diretamente ao Recursos Humanos.

Art. 79 - Os servidores cedidos e a disposigdo a outros érgdos e entidades estardo sujeitos
aos controles do 6rgdo de destino e deverdo ser apresentadas ao setor de recursos humanos de origerm
até o 10° (decimo) dia do més;

Art. 89 - Em dias declarados de ponto facultativo somente considera-se servigo
extraordinario aquele que exceder a jornada didria normal.

Art.9° - Estdo dispensados do registro de frequéncia, Ponto Eletronico, os agentes politicos
municipais, os ocupantes de cargo em comissdo ou fungdo gratificada, em razdo do regime de dedicagao

integral, podendo ser convocado sempre que o interesse da Administracio Publica municipal ou a
necessidade do servigo.

Art.10 ° - Os servidores ocupantes do cargo de emprego publico de Agente Comunitério de
Salde obedecerdo ao disposto em lei especifica.

Art.11° - Nos dias em que o servidor estiver em atividade externa, fora de sua lotacdo de
origem, ou por motivos devidamente comprovados, ndo puder cadastrar a digital para o registro do

ponto biométrico, a frequéncia deverd ser registrada no Boletim de Frequéncia Externa, conforme
Planilha de Registro de trabalho- Ponto, Anexo I deste Decreto.

Art.12° - Os servidores cujas atividades permanentes sejam executadas fora da sede do
6rgdo ou unidade em que tenha exercicio, e em condi¢des materiais que impegam o registro biométricn
de frequéncia, preencherdo o controle manual, por meio de folha de registro de frequéncia, que
comprovem a respectiva assiduidade e efetiva prestacao do servico.

§ 19 - O Boletim de Frequéncia Externa deverd conter o objetivo, o endereco, a data, a hora
de inicio e término da realizagdo da atividade, com a assinatura do respectivo servidor.

Art. 13° - Ndo sera descontada nem computada como jornada extraordinaria as variacoes
de horario no registro ponto ndo excedentes 5 (cinco) minutos de cada batida;

§ 1° - A tolerancia em situagdes excepcionais de atraso, para o registro do horario de
entrada ao servigo publico sera de 5 (cinco) minutos.

§ 2° - Os atrasos reiterados serao considerados impontualidade ao servigo e assim como a
utilizagdo indevida do registro de ponto eletrénico, ensejam falta funcional e poderdo acarretar a

aplicagdo das sangdes disciplinares cabiveis, mediante Processo Administrativo, nos termos do Regime
Juridico dos Servidores.

§ 39 - Se uma das marcagbes diarias ocorrer fora do periodo de tolerdncia que é de 5
minutos, para fins de célculo de horas extraordindrias ou horas faltas, serd considerado o total das
horas normais sem o acréscimo ou desconto dos minutos de tolerancia.

Art. 14° - E obrigatéria a realizagdo de intervalo para refeicdo e descanso dos servidores
quando estdo exercendo suas fungdes e/ou a servico do Municipio fora da sede da reparticido que
estiver lotado e/ou em deslocamento, e deve ser de no minimo 15 minutos, cabendo ao servidor em
deslocamento determinar o melhor horario para suas refeigdes/descanso, sendo que esse tempo nao
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sera computado para cumprimento da respectiva jornada de trabalho semanal, tampouco considerado
como servigo extraordinario.

Art. 15° - Somente serdo computadas e pagas as horas extras que tenham sido autorizadas
pela chefia Imediata de acordo com o anexo II — A, e anexo II — B.

Paragrafo Unico — Horas extras realizadas em até 40 minutos diarias, ndo sera necessaria
a autorizacgéo para a realizagao do servigo.

Art. 16° - Cada secretaria devera elaborar relatério mensal para pagamento com declaracio
dos servigos extraordinarios realizados, de acordo com o anexo III.

Art. 17° - A folha individual de ponto eletronico conterd todos os registros, ocorréncias
abonos relativos a frequéncia, bem como os afastamentos.

Capitulo III
DAS RESPONSABILIDADES DOS SERVIDORES E DA CHEFIA

Art. 18° - Compete ao setor de Recursos Humanos:

I - acompanhar, supervisionar e controlar a implementagdo e a funcionalidade do ponto
eletronico;

IT - receber até o 19° (decimo nono) dia do més os registros de frequéncia dos servidores
das Secretarias, o qual compreendera do 16° (decimo sexto) dia do més anterior ao dia 15° (quinze) dia
do més;

III - adotar o registro e a apuragdo de frequéncia por meio de folha individual de ponto
manual, em casos excepcionais que envolvam motivo relevante, devidamente justificado pelo titular do
orgao ou entidade; e

IV - responsabilizar-se pela guarda e manutengdo dos Relatdrios de Frequéncia Individuais,
com vistas ao controle interno, externo e disciplinar, quando assim solicitados.

Art. 19° - S3o obrigagbes do servidor:
I - registrar, por meio da leitura de suas digitais, os movimentos de entrada e saida;

IT - apresentar, a chefia imediata, documentos que justifiquem as eventuais auséncias
amparadas por disposigoes legais;

III - comparecer, quando convocado, a unidade de sua lotagdo, para o cadastramento ou
recadastramento de suas digitais;

IV - conferir a folha individual do ponto até o 18° (decimo oitavo) dia do més, avalizando
que as ocorréncias, abonos e afastamentos estdo corretos, assina-la e entrega-la a chefia imediata para
homologagao;

V - comunicar prontamente a chefia imediata quaisquer problemas na leitura biométrica de

suas digitais ou inconsisténcias. .
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Art. 20° - S3o obrigagdes da chefia imediata:
I - orientar os servidores para o fiel cumprimento do disposto neste Decreto;

II - estabelecer a forma de compensagdo de horas, observado o disposto no Capitulo 1V
deste Decreto;

III - emitir e validar os Relatdrios de Frequéncia Individuais dos servidores e as ocorréncias;

IV - comunicar imediatamente o setor de recursos humanos quaisquer problemas na leitura
biométrica de digitais ou inconsisténcias, no &mbito de sua competéncia.

V - Encaminhar até o 19° (decimo nono) dia do més os registros de frequéncia dos
servidores dos setores, o qual compreenderd do 16° (decimo sexto) dia do més anterior ao dia 15°
(quinze) dia do més.

CAPITULO IV
DO BANCO DE HORAS

Art. 21° - O banco de horas para fins de compensagdo de horas excedentes, serd aplicadr
aos servidores sujeitos ao sistema de ponto eletrdnico.

§ 1° - A prestagdo de servigo extraordinario s poderd ocorrer por expressa determinacdo
da autoridade competente, mediante solicitacdo fundamentada do Chefe da repartigao.

§ 20 - Salvo a hipétese de compensagdo, nos termos regulamentados neste Decreto, o
servico extraordindrio sera remunerado por hora de trabalho que exceda o periodo normal, com
acréscimo de 50% (cinquenta por cento) em relagdo & hora normal, e acréscimo de 100% (cem por
cento) nos feriados civis e religiosos e finais de semana.

§ 39 - O servidor que prestar servigo extraordindrio, devidamente autorizado, devera efetuar
0 registro no sistema de ponto eletronico, sob pena de ndo pagamento dos horarios extraordindrios
eventualmente ndo registrados, ainda que exista a autorizacdo da chefia imediata.

Art. 22° - Atendendo a conveniéncia e/ou necessidade do servico, fica instituido o sistema
de compensagao de horario — BANCO DE HORAS-, mediante acordo/ades3o, por escrito e individual de
cada servidor, Anexo 1IV.

I - Para fins de compensagdo de horas extraordinarias por posterior diminuicdo da carga
horaria em outro dia, sera considerada a hora relégio, ou seja, uma hora extraordinaria por uma hora de
folga, sem a incidéncia de qualquer adicional.

IT - O controle do banco de horas que o servidor possui para compensacdo sera realizado
pelo registro de ponto eletrénico, de modo que s6 poderdo ser compensadas as horas superiores a sua
carga horaria legal que estiverem devidamente registradas no Sistema de Ponto Eletrdnico.

III - A compensagdao das horas, ou seja, o dia em que o servidor terd sua jornada de
trabalho reduzida e estara de folga, deverd, a bem do servigo publico, ser previamente estipulada em
acordo com a Chefia imediata, ficando vedada a estipulagdo unilateral pelo servidor, hipétese em que
ndo havendo o comparecimento ao servigo, sem prévio acordo formal de compensaco, a auséncia sera
considerada como falta injustificada ao servico. g i
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IV - Considerando a necessidade de controle das horas compensadas, é obrigatdria a
formalizagéo de termo de acordo entre servidor e chefia com a estipulacio dos dias e horarios em que
ocorrerao as compensagoes.

V - A ndo adesdo do servidor ao sistema de compensag&io de horario, ndo gera direito a
compensagao de horas e/ou recebimento por servicos extraordinarios.

§ 19 - A compensagao das horas do Banco de Horas deverd ser realizada pelo servidor
anualmente, até dezembro de cada ano.

§ 2° - E imprescindivel que a compensagdo de horas ocorra dentro do periodo, pois
eventuais horas ndo compensadas até dezembro de cada ano, poderdo ser zeradas, ndo cabendo ao
servidor a percepgdo na forma de horas extraordinarias, respectivamente, ocasido em que o banco de
horas sera zerado e comegara o cémputo de novo periodo.

§ 39 - Pontos facultativos ficam dispensados de compensac&o de horas devendo, entretanto,

ser estabelecida escala de servigo prdpria para estes dias para os servidores pUblicos municipais que
prestarem servigos considerados essenciais.

§ 49 - Excepcionalmente, quando se fizer necessario, para atender ao nimero minimo de
dias letivos previstos na LDB, as Escolas Municipais poderdo funcionar aos sabados, em horéarios
determinados pela Secretaria de Educacdo e Cultura, em acordo com as respectivas diregOes e corpo
docente, hipétese em que o horario sera compensado pelo sistema de banco e horas.

§ 59 - O servigo de transporte escolar obedecera a escala diferenciada, de acordo com os
roteiros a serem cumpridos, a fim de permitir o atendimento dos horérios de funcionamento das escolas,
nesses dias excepcionais.

§ 6° - A apuragdo do saldo de horas para o BANCO DE HORAS serd realizada até o 17°
(decimo sétimo) dia de cada més ou conforme cronograma estabelecido pelo setor de recurso humanos.

§ 79 - No caso de afastamento decorrente de licenga, curso ou outra situacdo impeditiva
constante da legislagdo em vigor, o prazo para compensagdo de que trata o § 1° deste artigo ficara
suspenso, recomegando a contagem a partir da data do término do afastamento ou do impedimento.

Art. 23° - Estdo dispensadas de compensacdo as auséncias relativas a:

I - incapacidade por doenga pessoal ou familiar, integrando a realizacdo de consultas ou
exames médicos e odontoldgicos, de um dia, comprovada pela apresentagéo de atestado ou requisico
de exame no prazo maximo de dois dias Uteis apds a ocorréncia;

IT — prova escolar coincidente com o horario de trabalho, mediante comprovac&o;

III — direito concedido a servidora lactante, nos termos da legislacdo em vigor;

IV — doagdo de sangue, comprovada por documentacio;

V — participagao em Tribunal do Jdri, comprovado por mandado de intimaco;

VI — convocagao do Tribunal Regional Eleitoral;
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VII - participacdo em eventos de capacitacdo, previamente autorizados, mediante
apresentacdo de documento comprobatdrio;

VIII — execugao de servigo externo; e
IX — viagem a servigo.

§ 10 - As faltas justificadas decorrentes de caso fortuito ou de forga maior poderao ser
compensadas a critério da chefia imediata, sendo assim consideradas como efetivo exercicio.

Art. 24° - Podera ser adotado o regime de escala de trabalho.

Art. 25° - Em casos de excepcional interesse plblico podera haver alternancia do horario de
trabalho reservado ao intervalo de almogo.

CAPITULO V
DAS FALTAS

Art. 26° - Nos casos de faltas, atrasos, auséncias e saidas antecipadas, injustificadas, o

servidor perdera a remuneragdo do periodo correspondente, na forma do art. 68 da Lei
Municipal 978/2005:

§ 1° — Quando o saldo do banco de horas por positivo sera compensadas as faltas, atrasos,
auséncias e saidas antecipadas do banco de horas.

§ 2° — Se nao houver saldo no banco de horas para compensacado das faltas, atrasos,
auséncias e saidas antecipadas, sera descontado da remuneragdo, bem como dos dias de repouso
da respectiva semana, sem prejuizo da penalidade disciplinar cabivel;

Art. 27° - Nenhum servidor podera faltar ao servigo sem causa justificada.

Paragrafo unico. Considera-se causa justificada a que estiver prevista em lei municipal.

Art. 28° - O servidor que faltar ao servigo obriga-se a apresentar justificativa, por escrito,
perante o chefe imediato.

§ 1°- A justificativa escrita de que trata este artigo, acompanhada da devida concordancia da
chefia imediata, quando for o caso, sera submetida a aprovagédo do Secretario Municipal.

§ 2°- Para justificar a falta, podera ser exigida prova do motivo alegado pelo servidor.

§ 3°- Decidido o pedido de justificativa de faltas, sera o expediente encaminhado ao Setor
Pessoal, para as devidas anotagdes.

§ 4°- Os atestados médicos para justificar falta ao trabalho deverdo ser apresentados no
prazo méaximo 03 (trés) dias Uteis, a partir do primeiro dia de afastamento por motivo de saude; sendo
que deverdo avisar o fato a chefia imediata na primeira hora do turno da falta, ou, se as condigdes
permitirem, avisar antes mesmo deste prazo, a fim de permitir a substituicao, evitando-se, assim,

interrupcdo dos servigos a municipalidade.
== ,
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CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 29° - Ficam as Secretarias Municipais autorizadas a adotar todas as providencias
necessarias a implementagdo das situagdes regulamentadas neste Decreto.

Art. 30° - Os casos omissos referentes ao Registro Elétrénico de frequéncia serdo dirimidos
pela Secretaria Municipal da Administragdo, Fazenda e Planejamento.

Art. 31° - O servidor que comprovadamente causar dano ao equipamento (relégio ponto),
ao seu funcionamento, a sua rede de alimentag&o, ou, de alguma forma, concorrer para a ocorréncia do
fato, sera responsabilizado administrativa e civiimente.

Art. 32° - O descumprimento dos critérios estabelecidos neste Decreto sujeitard o servidor e
sua chefia imediata, na medida de suas responsabilidades, as san¢des do regime disciplinar estabelecido
na legislagao aplicavel a espécie.

Art. 33° - A chefia imediata fica sujeita as sangdes administrativas e civis pelos relatérios de
frequéncia individual dos servidores a ela subordinados, validados em desacordo com o disposto neste
Decreto.

Art. 34° - Fica instituido o Regime de Trabalho para o atendimento no prédio da Prefeitura

Municipal e no prédio da Secretaria Municipal de Saude, com carga horéria de trinta e cinco (35) horas
semanais.

§ 1° — O horario de que trata o artigo acima sera de segunda-feira a sexta-feira no turno da
manha das 08:00 as 11:30 (oito horas as onze horas e trinta minutos) e, no turno da tarde das 13:30 as
17:00 (treze horas as dezessete horas). :

§ 2° — A prestagdo do servigo extraordinario somente sera contabilizada o periodo acima da
carga horaria semanal designada pelo cargo ou funcgo.

Art. 35 - S3o anexos ao presente Decreto: I, II-A, II-B, III, 1V, V, VI, VII, VIIL.

Art. 36 - Revogam-se os Decretos n° 2.861/2020 e n°2.913/2020 e suas disposicbes em
contrario.

Art. 37 - Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacdo.

Gabinete do Prefeito Municipal de Morrinhos do Sul, em 11 de agosto de 2020.-.-.=.=.=.=.=.=.%u=u=.=.=

P N
LUIZ EVALDT STEFFEN

Prefeito Municipal
Publique-se, fagam-se as devidas comunicagoes.

/1= .
FRANQUEJOSE SILVEIRA SELAU
Sec.Mun.Adm.Faz.Planejamento
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Secretaria Municipal

ANEXO I
PLANILHA DE REGISTRO DE TRABALHO- PONTO MANUAL

Servidor:

| Matricula:

Cargo/Funcdo:

carga Horaria semanal:

Periodo :

Més

Dias

Entrada Manha

Saida Manha | Entrada Tarde

Saida Tarde

Assinatura
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ANEXO II-A

TERMO DE AUTORIZAGAO PARA REALIZAGAO DE HORAS EXTRAS
(Um Dia)

Pelo Presente instrumento, eu , Secretario(a) Municipal

da , solicito ao Servidor(a)
, Matricula , executar
horas extras, no dia do més de do ano de
, para fins de efetuar

Solicito que as referidas horas extras sejam incluidas no Banco de Horas.

E para constar fica registrado o fato, em conformidade com a legislacdo vigente.

O presente termo € firmado em 2 (duas) vias de igual teor e forma, para que produza
os juridicos e legais efeitos.

Morrinhos do Sul, de de 2020.

Assinatura do Secretario(a)

Assinatura do Servidor(a)




ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
PREFEITURA MUNICIPAL DE MORRINHOS DO SUL

. Antonio José Carlos, 001 - Centro - Morrinhos do Sul — RS CEP - 95.577-000
Fone: (051)-3605-1055 — (51)-3605-1149 CNPJ N° 93.317.980/0001-31
e-mail: morrinhosdosul@bol.com.br - site:www.morrinhosdosul.rs.gov.br

ANEXO II-B

TERMO DE AUTORIZACRO PARA REALIZACIN\O DE HORAS EXTRAS
(Periodo/Varios Dias)

Pelo Presente instrumento, eu , Secretario(a) Municipal da
solicito ao Servidor(a)

, Matricula , executar horas

extras, no periodo de até do més de ' do ano de para

fins de efetuar servigos conforme descrigao que segue:

Data |  DescriciodaAtividlade @~ [ N°de | Rubrica | Rubrica
. . . Horas | Servidor | Secretario

Total de Horas Extras Solicitadas -

Solicito que as referidas horas extras sejam incluidas.no Banco de Horas.
E para constar fica registrado o fato, em conformidade com a legislagao vigente.

O presente termo é firmado em 2 (duas) vias de igual teor e forma, para que produza os
juridicos e legais efeitos.

Morrinhos do Sul, de de 2020.

Assinatura do Secretario(a)

Assinatura do Servidor(a)




ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL

Fone: (051)-3605-1055 — (51)-3605-1149 CNPJ N° 93.317.980/0001-31
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PREFEITURA MUNICIPAL DE MORRINHOS DO SUL

« Antonio José Carlos, 001 - Centro - Morrinhos do Sul — RS CEP - 95.577-000

ANEXO III

AUTORIZAGAO DOS SERVICOS EXTRAORDINARIOS PARA INCLUSAO

NA FOLHA DE PAGAMENTO

AUTORIZACAO DE HORA - EXTRA N© /2020

Autorizo, o pagamento do servio extraordindrio para os servidores abaixo

relacionados, lotados na Secretaria Municipal

, referente

a horas extras acrescida de 50% correspondente de segunda a sexta-feira, e de horas extras
acrescida de 100% correspondente a sabado, domingo e Feriado, no periodo de

A

de 2020.

Matr Nome

Horas Extras

50% 100%

Assinatura do Secretdrio Municipal

==
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_ ANEXO IV
TERMO DE ADESAO AO BANCO DE HORAS

Pelo presente instrumento, eu . , servidor
Municipal, Matricula ; no exercicio do cargo/fungdo de
Lotado na Secretaria Municipal de
RG no , CPF sob o0 no
, residente e domiciliado na Rua

no , Bairro , Cidade de
, declaro minha ades&o ao sistema de compensacao de
horario "Banco de Horas", nos termos do Decreto n© 2.938/2020.

O presente termo € firmado em 2 (duas) vias de igual teor e forma, para que produza
os juridicos e legais efeitos.

Morrinhos do Sul, de de 2020.

Assinatura do Servidor

De acordo:

Assinatura: .

Nome:

Secretario(a) Municipal.




ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
PREFEITURA MUNICIPAL DE MORRINHOS DO SUL
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ANEXO V

TERMO DE ACORDO INDIVIDUAL DE COMPENSAGAO DE HORAS EXTRAS
BANCO DE HORAS

Pelo presente instrumento, eu , servidor(a)
Municipal, Matricula . no exercicio do cargo/fungao de

Lotado na Secretaria Municipal de
FIRMO o presente acordo nos seguintes termos:

Fica estabelecido folga na data / / , para compensagao de horas extras
realizadas pelo(a) servidor(a).

Pela presente compensacao, ficam eliminadas ( ), de
horas extras do BANCO de HORAS.

E para constar fica registrado o fato, em conformidade com a legislacao vigente.

O presente termo é firmado em 2 (duas) vias de igual teor e forma, para que produza os
juridicos e legais efeitos.

Morrinhos do Sul, de de 2020.

Assinatura do Secretario(a)

Assinatura do Servidor(a)
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ANEXO VI _
TERMO DE JUSTIFICATIVA PELO NAO REGISTRO DO PONTO ELETRONICO

No dia do més de do ano de
marcagdo biométrica do Ponto eletrdnico, no horario das

, Nao foi possivel realizar a
, relativo ao Servidor

, Matricula , lotado na Secretaria
, devido a:

Municipal

( ) Falta de energia elétrica
( ) Falta de conexdo com a internet
() Outros, Justificar

E para constar fica registrado o fato, em conformidade com a legislagdo vigente.
Tal justificativa se faz necesséria, nos termos do Decreto n° 2.938/2020.

Também fica autorizada a Alteracdio no meu Registro de ponto eletrénico neste mesmo
horario, para proceder a inclusdo, exclus3o ou alteragao necessaria.

O presente termo é firmado em 2 (duas) vias de igual teor e forma, para que produza
os juridicos e legais efeitos.

Morrinhos do Sul, de de 2020.

Assinatura do Servidor

De acordo:

Assinatura:

Nome:

Secretario(a) Municipal.
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ANEXO VII

TERMO DE JUSTIFICATIVA PELO NAO REGISTRO DO PONTO ELETRONICO

No periodo de a nao foi possivel realizar a

marcagao biométrica do Ponto eletrénico, relativo ao reldgio

biométrico ,da Secretaria Municipal
, devido a:

( ) Falta de energia elétrica
( ) Falta de conexdao com a internet
( ) Outros, Justificar

E para constar fica registrado o fato, em conformidade com a legislagdo vigente.
Tal justificativa se faz necessaria, nos termos do Decreto n® 2.938/2020.

Também fica autorizada a Alteracdo do Registro de ponto eletronico neste mesmo
hordrio, para proceder a inclusdo, exclusdo ou alteragdo necessaria.

Morrinhos do Sul, de de 2020.

Secretario(a) Municipal

"G N
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ANEXO VIII
S
REQUERIMENTO DE FALTA ABONADA
EU, PORTADOR(A) DO CPF , SERVIDOR(A)
DESTA PREFEITURA, OCUPANTE DO CARGO DE , JUNTO A
SECRETARIA MUNICIPAL » DEVENHO RESPEITOSAMENTE, REQUERER A

VOSSA EXCELENCIA, NOS TERMOS DO DECRETO MUNICIPAL N°2.938/2020, O ABONO DE FALTA REFERENTE
AO DIA: / / PELO MOTIVO ABAIXO DESCRITO:

DOCUMENTOS JUNTADOS:

NESTES TERMOS, CIENTE DE QUE DEVO AGUARDAR EM SERVICO, PECO DEFERIMENTO.

Morrinhos do Sul - RS, / /

Assinatura do Servidor

PARA USO DO SECRETARIO

( ) DEFERIDO ( ) INDEFERIDO

SECRETARIO:

ASSINATURA:




