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DECRETO N° 3.577/2023

REESTRUTURA O PONTO ELETRONICO E
REGULAMENTA (0] CONTROLE DE
FREQUENCIA DA ADMINISTRACAO DO
PODER EXECUTIVO MUNICIPAL E
ESTABELECE OUTRAS PROVIDENCIAS. -.-

MARCOS VENICIOS EVALDT DA SILVEIRA, Prefeito Municipal de Morrinhos do Sul,
Estado do Rio Grande do Sul, no uso de suas atribuicdes 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. 19 - Fica instituido o Ponto Eletrdnico, 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.

CAPITULOI
DAS DISPOSIGCOES INICIAIS

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

I - jornada de trabalho: periodo durante o qual o servidor devera prestar servico ou
permanecer a disposicao do orgdo 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 a
sua frequéncia, com fechamento diario ou semanal;

III - ponto facultativo: dia util 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 eletrénico de ponto no ambito da administracdo direta e indireta, do Poder
Executivo Municipal.

Art. 49 - Os equipamentos do Registro Eletronico de Frequéncia (Relégio Ponto), deverdo
ser instalados nas reparticdes publicas, nos locais de acesso ou de grande circulacdo, de forma a facilitar
o registro da frequéncia.

Art. 5° - Em decorréncia das inovacdes metodoldgicas, tecnoldgicas e estruturais estabelecidas
neste regulamento, a chefia imediata do servidor puablico lotado no 6rgdo onde for implantado o
sistema eletrdnico de ponto podera corrigir eventuais inconsisténcias decorrentes das alteragdes
necessarias, dando ciéncia da motivaaoég “ii-aﬁsalteragﬁes necessarias ao Titular do 6rgdo respectivo.
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Art. 6° - Os movimentos de registros de entrada e saida de servidores municipais se dardo nas
seguintes condigbes:

I - Servidores com carga horaria integral:

inicio da jornada de trabalho, correspondente ao horario de entrada;
inicio do intervalo de refeicdo/descanso;

fim do intervalo de refeigao/descanso;

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

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

§ 1° - 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 das unidades
publicas municipais.

§ 2° - Os horarios habituais de inicio e de término da jornada de trabalho e dos intervalos
de refeicdo/descanso, observado o interesse do servigo, deverdo ser estabelecidos previamente entre
as secretarias municipais e servidores municipais, conforme a adequagdo 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.

§ 3° - E obrigatéria a concessdo de um intervalo para repouso ou alimentaggo, cuja
duragéo da carga diaria exceda de 6 horas, o qual sera, no minimo, de 1 (uma) hora e ndo podera
exceder de 2 (duas) horas, sendo que esse tempo ndo serd computado para cumprimento da
respectiva jornada de trabalho semanal, tampouco considerado como servigo extraordinario.

§ 4° - Nao excedendo de 6 (seis) horas o trabalho, sera, entretanto, obrigatério um
intervalo de 15 (quinze) minutos quando a durag&o ultrapassar 4 (quatro) horas.

§ 59 - Para fins de cumprimento do disposto no § 3° ¢ § 4° deste artigo, caberad ao setor
de recursos humanos monitorar os casos de incompatibilidade entre as informagbes de jornada
previamente cadastradas e os registros de movimento de entradas e saidas e realizar os registros
obrigatdrios de intervalo, de forma manual.

§ 6° - A chefia imediata devera comunicar formalmente ao setor de recursos humanos a
jornada regulamentar de trabalho e suas alteragdes para fins de cadastro no sistema de Registro
Eletronico de Frequéncia.

§ 7° - Em caso de defeito no equipamento de marcacdo de ponto, o superior imediato
determinara o local de marcagéo da frequéncia, e/ou outro meio de marcagao.

§ 8° - Por solicitagéo da chefia imediata junto ao setor de Recursos Humanos, a frequéncia
em determinados horarios podera ser automatizada.
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§ 9° - Em caso de esquecimento do registro do ponto eletrbnico, devera justificar
preferencialmente no mesmo dia, e nos casos que isso ndo seja possivel, em até 24 (vinte quatros)
horas da falta de registro ou no primeiro dia (til apds o ocorrido, através de formulario de justificativa
encaminhado ao respectivo Secretario e/ou diretamente ao Recursos Humanos.

Art. 7° - Os servidores cedidos e a disposicdo a outros 6rgdos e entidades estardo sujeitos
aos controles do 6rgdo de destino e deverdo ser apresentadas ao setor de recursos humanos de origem
até o 10° (decimo) dia do més;

Art. 82 - Em dias declarados de ponto facultativo somente considera-se servico
extraordinario aquele que exceder a jornada didria normal.

Art.9° - Estdo dispensados do registro de frequéncia, Ponto Eletrénico, os agentes politicos
municipais e os ocupantes de cargo em comissdo, em razao do regime de dedicagdo integral, podendo
ser convocado sempre que o interesse da Administragdo Plblica municipal ou a necessidade do servico.

I - Ficam ainda dispensados do registro de frequéncia eletronico todos os servidores lotados
nas escolas municipais e os medicos plantonistas.

IT - A frequéncia dos servidores mencionados no inciso primeiro desse artigo devera ser
registrada de forma manual via livro ponto.

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

Art.11° - Nos dias em que o servidor estiver em atividade externa, fora de sua lotagdo de
origem, ou por motivos devidamente comprovados, ndo puder cadastrar a digital para o registro do
ponto biométrico, a frequéncia devera 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
orgdo ou unidade em que tenha exercicio, e em condigdes materiais que impegam o registro biométrico
de frequéncia, preencherdo o controle manual, por meio de folha de registro de frequéncia, que
comprovem a respectiva assiduidade e efetiva prestacdo do servigo.

Paragrafo Unico - O Boletim de Frequéncia Externa devera conter o objetivo, o endereco, a
data, a hora de inicio e término da realizacdo da atividade, com a assinatura do respectivo servidor.

Art. 13° - N3o serd descontada nem computada como jornada extraordindria as variacdes
de horario no registro ponto ndo excedentes 5 (cinco) minutos de cada batida;

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

§ 2° - Os atrasos reiterados serdao considerados impontualidade ao servigo e assim como a
utilizagdo indevida do registro de ponto eletronico, ensejam falta funcional e poderdo acarretar a
aplicacdo das sangdes disciplinares cabiveis, mediante Processo Administrativo, nos termos do Regime
Juridico dos Servidores.

§ 3° - Se uma das marcagdes diarias ocorrer fora do periodo de tolerdncia que é de 5
minutos, para fins de calculo de horas extraordinarias ou horas faltas, serd siderado o total das
horas normais sem o acréscimo ou desconto dos minutos de tolerancia.
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Art. 14° - E obrigatéria a realizacdo de intervalo para refeicdo e descanso dos servidores
quando estdo exercendo suas fungdes e/ou a servico do Municipio fora da sede da reparticdo que
estiver lotado e/ou em deslocamento, e deve ser de no minimo uma (01) hora e ndo podera exceder de
2 (duas) horas ou ndo excedendo de 6 (seis) horas o trabalho, sera, entretanto, obrigatério um intervalo
de 15 (quinze) minutos quando a duragdo ultrapassar 4 (quatro) horas conforme esta disposto no
paragrafo 3° e 4° do artigo 6° do referido decreto, cabendo ao servidor em deslocamento determinar o
melhor horario para suas refeicbes/descanso, sendo que esse tempo ndo 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 necesséria
a autorizagdo para a realizagao do servigo.

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

Art. 17° - A folha individual de ponto eletrénico contera todos os registros, ocorréncias e
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
eletr6nico;

II - receber até o 2° (segundo) dia util do més subsequente os registros de frequéncia dos
servidores das Secretarias, 0 qual compreendera do primeiro dia do més anterior até o ultimo dia do
més anterior;

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
¢rgdo ou entidade; e

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

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

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

III - comparecer, quando convocado, a unidade de sua lotagdo, 0 cadastramento ou
recadastramento de suas digitais;
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IV - comunicar prontamente a chefia imediata quaisquer problemas na leitura biométrica de
suas digitais ou inconsisténcias.

Art. 20° - S30 obrigagOes da chefia imediata:
I - orientar os servidores para o fiel cumprimento do disposto neste Decreto;
II - emitir e validar os Relatdrios de Frequéncia Individuais dos servidores e as ocorréncias;

III - comunicar imediatamente o setor de recursos humanos quaisquer problemas na leitura
biométrica de digitais ou inconsisténcias, no ambito de sua competéncia;

IV - Encaminhar até o 2° (segundo) dia util do més subsequente os registros de frequéncia
dos servidores das Secretarias, o qual compreendera do primeiro dia do més anterior até o Ultimo dia do
més anterior.

CAPITULO IV
DAS FALTAS

Art. 21° - 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:

Art. 22° - Nenhum servidor podera faltar ao servigo sem causa justificada.
Paragrafo inico. Considera-se causa justificada a que estiver prevista em lei municipal.

Art. 23° - O servidor que faltar ao servigco obriga-se a apresentar justificativa, por escrito,
perante o chefe imediato por meio do setor de protocolos da Prefeitura ou de acordo com o anexo VI.

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

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

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

§ 4°- Os atestados médicos para justificar falta ao trabalho deverdo ser apresentados no
prazo maximo 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 condicoes
permitirem, avisar antes mesmo deste prazo, a fim de permitir a substituicao, evitando-se, assim,
interrupgdo dos servigos a municipalidade;

§ 5°- Todos os atestados médicos acima de 01(um) dia deverdo conter o Cddigo
Internacional da Doenca (CID).

§ 6°- Os comprovantes de comparecimento deverdo ser apresentados primeiramente para a
chefia imediata e na sequencia ser entregue ao Departamento Pessoal pelo proprig servidor.

CAPITULO YV
DAS DISPOSICOES FINAIS
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Art. 24° - Ficam as Secretarias Municipais autorizadas a adotar todas as providencias
necessarias a implementagdo das situagdes regulamentadas neste Decreto.

Art. 25° - Os casos omissos referentes ao Registro Eletronico de frequéncia serdo dirimidos
pela Secretaria Municipal da Administragdo, Fazenda e Planejamento.

Art. 26° - O servidor que comprovadamente causar dano ao equipamento (reloégio ponto),
ao seu funcionamento, a sua rede de alimentagdo, ou, de alguma forma, concorrer para a ocorréncia do
fato, sera responsabilizado administrativa e civilmente.

Art. 27° - O descumprimento dos critérios estabelecidos neste Decreto sujeitara o servidor e
sua chefia imediata, na medida de suas responsabilidades, as sancdes do regime disciplinar estabelecido
na legislacdo aplicavel a espécie.

Art. 28° - A chefia imediata fica sujeita as sangbes administrativas e civis pelos relatorios de
frequéncia individual dos servidores a ela subordinados, validados em desacordo com o disposto neste
Decreto.

Art. 29° - Fica instituido o Regime de Trabalho para o atendimento no prédio da Prefeitura
Municipal e no prédio da Secretaria Municipal de Salide, com carga horéria de trinta e cinco (35) horas
semanais e no Centro de Referéncia em Assisténcia Social de quarenta (40) horas semanais.

§ 1° — O horario de que trata o artigo acima para os locais que funcionam com carga horaria
de trinta e cinco (35) horas semanais, 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 e trinta minutos as dezessete horas) e o horario de que trata o artigo acima para os locais que
funcionam com carga hordria de quarenta (40) horas semanais, sera de segunda-feira a sexta-feira no
turno da manha das 08:00 as 12:00 (oito horas as doze horas) e, no turno da tarde das 13:00 as 17:00
(treze horas as dezessete horas)..

§ 2° - A prestacdo do servico extraordinario somente sera contabilizada o periodo acima da
carga horaria mensal designada pelo cargo ou fungdo.

Art. 30 - S3o anexos ao presente Decreto: I, II-A, II-B, III, IV, V, VI.
Art. 31 - Fica revogado o Decreto n® 3236/2021 e suas disposicdes em contrario.

Art. 32 - Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacgdo com efeitos retroativos a
01/01/2023.

Gabinete do Prefeito Municipal de Morrinhos do Sul, em 7;[ /bril de 2023.-.--mmimimmim e

MARCOS VENICIOS EVALDT DA SILVEIRA
Prefeito Mupicipal

Publique-se, facam-se as devidas comunicagges.

MARCELO BENETTI SELAU
Sec.Mun.Adm.Faz.PIanejamento
Vs
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ANEXO I
PLANILHA DE REGISTRO DE TRABALHO- PONTO MANUAL

Secretaria Municipal

Servidor: [ Matricula:

Cargo/Fungio:

carga Hordria semanal:

Periodo :

Més | Dias | Entrada Manhd | Saida Manhd | Entrada Tarde |Saida Tarde | Assinatura

Y

W N b WN

ASSINATURA DO(A) SECRETARIO(A) MUNICIPAL
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ANEXO II-A

TERMO DE AUTORIZACAO PARA REALIZACAO 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 legisla¢do 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

Assinatura do Secretario(a)

Assinatura do Servidor(a)
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ANEXO II-B
TERMO DE AUTORIZACiO PARA REALIZACAO 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 descricdo que segue:
Data Descrigao da Atividade NO 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 legislagdo 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

Assinatura do Secretario(a)

Assinatura do Servidor(a)
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. ANEXO III ) .
AUTORIZAGCAO DOS SERVICOS EXTRAORDINARIOS PARA INCLUSAO
NA FOLHA DE PAGAMENTO

AUTORIZACAO DE HORA - EXTRA N° /

Autorizo, 0 pagamento do servigo 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 sdbado, domingo e Feriado, no periodo de A

de
Matr Nome Horas Extras
50% 100%

Assinatura do Secretario Municipal
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ANEXO 1V

TERMO DE JUSTIFICATIVA PELO NAO REGISTRO DO PONTO ELETRONICO

No dia do més de do ano de , ndo foi possivel realizar a marcagao
biométrica do Ponto eletrdnico, no horario das , relativo ao  Servidor

Matricula , lotado na Secretaria
Municipal , devido a:

( ) 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 necessaria, nos termos do Decreto n® 3.577 de 24/04/2023.

Também fica autorizada a Alteragdio no meu Registro de ponto eletrfnico neste mesmo horario,
para proceder a inclusdo, exclusdo ou alteragdo necessaria.

O presente termo é firmado em 2 (duas) vias de igual teor e forma, para que produza o0s
juridicos e legais efeitos.

Morrinhos do Sul, de de

Assinatura do Servidor

De acordo:

Assinatura:

Nome:
Secretario(a) Municipal.
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ANEXO V

TERMO DE JUSTIFICATIVA PELO NAO REGISTRO DO PONTO ELETRONICO

No periodo de a nao foi possivel realizar a marcagdo

biométrica do Ponto eletrénico, relativo ao relogio

biométrico ,da Secretaria Municipal
, devido a:

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

E para constar fica registrado o fato, em conformidade com a legislagao vigente.
Tal justificativa se faz necessaria, nos termos do Decreto n® 3577/2023.

Também fica autorizada a Alteragdo do Registro de ponto eletrdnico neste mesmo horario, para
proceder a inclusdo, exclusdo ou alteragao necessaria.

Morrinhos do Sul, de de

Secretario(a) Municipal
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ANEXO VI

REQUERIMENTOQO 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° 3557/2023, O ABONO DE FALTA REFERENTE AQ DIA: /

MOTIVO ABAIXO DESCRITO:

DOCUMENTOS JUNTADOS:

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

| Morrinhos do Sul - RS,

Assinatura do Servidor

SECRETARIO:

ASSINATURA:

PARA USO DO SECRETARIO

{ )DEFERIDO ( )INDEFERIDO




