Municipio de

SAO JORGE PRESTE ;

Estado do Parana www.pmsjorge.pr.gov.br / CNPJ 76.995.380/0001-03

Decreto n° 2546/2017

Institui e regulamenta o Sistema de Registro
de Ponto Eletrénico aos Servidores Publicos
do Municipio de SAO JORGE D'OESTE
PR e da outras providéncias,

O Prefeito de SAO JORGE D OESTE - GILMAR PAIXAO, no uso de suas
atribuicdes legais, em especiais as dispostas nos Artigos 149 e seguintes da Lei
Municipal n° 60/2005, combinado com o Art. 68, Inciso VII, alinea “a” e XXII da Lei
Organica do Municipio - LOM:

DECRETA:

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. lo. O controle de frequéncia de servidor pablico da Administracdo
Municipal far-se-a por meio de registro eletrénico de ponto.

8 lo. O registro eletronico de frequéncia sera realizado pessoalmente, na unidade
de lotacdo do servidor, através de sistema de ponto biométrico, através de impresséo
digital, que armazenara diariamente, seus horarios de entrada e saida.

8 20. Excepcionalmente, na impossibilidade de ser efetuado o registro nos
termos do § lo., sera admitido o uso de livro impresso ou outro meio que garanta a
efetiva verificacdo do cumprimento da carga horaria do servidor.

§ 30. O disposto no paragrafo anterior fica sujeito a autorizacdo prévia da
Secretaria Municipal de Administragdo, no ambito da Administragdo Direta.

Art. 20. Ponto é o registro de todas as entradas e saidas do servidor em seu 6rgdo
ou entidade de exercicio, por meio do qual se verifica, diariamente, a sua frequéncia.

8§ lo. O registro das entradas e saidas do servidor deverdo ser efetuadas, ainda
que seja nas hipotese de atrasos, saidas antecipadas e intermediérias.

§ 20. O disposto neste artigo ndo se aplica ao Prefeito, Vice-Prefeito, Secretarios
Municipais, Assessor de Imprensa e Coordenador da areajuridica.

§ 30. Em casos excepcionais, podera ser autorizada pelo Prefeito a dispensa do
registro do ponto de que trata este artigo a ocupantes de cargo em comissdo n&o
mencionados no § 3o.
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8§ 40. O registro de ponto é dever e responsabilidade do servidor, sendo vedada a
dispensa do registro ou justificativas alegando esquecimento.

8 50. O servidor que deixar de cumprir a carga horéria diaria de trabalho por
motivo de faltas e atrasos injustificados, tera desconto no seu respectivo salario.

8 60. Para fins de composicéo da folha de pagamento mensal, serdo considerados
faltas ou atrasos justificados aqueles precedidos de autorizacdo prévia do chefe
imediato, ou em casos de doenca/enfermidade, comprovados mediante atestado de
salde, conforme dispde o Estatuto do Servidores Publicos Municipais.

8 70. A validade do atestado sera computada a partir de sua data de emiss&o,
devendo este, ser protocolado junto a Divisdo de Recursos Humanos, em até 24 (vinte e
quatro) horas do retomo do servidor as atividades.

8§ 80. Os atestados medicos que excederem 03 (trés) dias no més, consecutivos
ou alternados, deverdo ser submetidos a avaliacdo do Médico do Trabalho Municipal no
prazo de 48 (quarenta e oito) horas apds a emissao.

Art. 30. Compete aos titulares dos ¢rgdos e entidades da Administracdo
Municipal, exigir a rigorosa observancia das normas estabelecidas para o registro,
controle e apuracao da frequéncia dos servidores.

Paragrafo unico. Ficam os 6rgdos e entidades da Administragdo Municipal,
sujeitos a fiscalizacdo sistematica "in loco”, bem como a requisicdo dos documentos
comprobatdrios de frequéncia admitidos por este Decreto.

Art. 4o0. E da estrita competéncia da chefia imediata do servidor controlar e
fiscalizar sua frequéncia, bem como o cumprimento dajornada de trabalho, cabendo-lhe
adotar em cada caso todas as medidas necessarias para garantir o fiel cumprimento das
normas disciplinadoras da matéria, sob pena de ser responsabilizado
administrativamente.

Paragrafo unico. Considera-se chefia imediata, para efeito deste Decreto, 0
servidor responsavel por unidade administrativa ou aquele a quem for delegada,
formalmente, pelo dirigente méximo do 6rgdo ou entidade, as fungdes previstas no
“capuf’ deste artigo.

Art. 50. Compete ao servidor, sob pena de ser responsabilizado
administrativamente, o fiel cumprimento das normas estabelecidas para o registro de sua
frequéncia.

Art. 60. Compete as Unidades de Recursos Humanos de cada 6rgdo ou entidade
da Administracdo Municipal, cumprir e fazer cumprir as normas estabelecidas para o
controle e apuracdo de frequéncia dos servidores, cabendo-lhe orienta-los quanto a
aplicacdo das mesmas.

Av. lguagu, 281 - Cx. Postal 31 - Fone/Fax: (46) 3534-8050 - CEP 85575-000 - SAO JORGE D’OESTE - PARANA



Municipio de

SAO JORGE D'OESTE M

Estado do Parana www.pmsjorge.pr.gov.br / CNPJ 76.995.380/0001-03

Paragrafo unico. Fica a Divisdo de recursos Humanos - RH, responsavel por
orientar, informar, difundir e preparar as demais unidades de recursos humanos para a
correta aplicacdo do disposto neste Decreto, bem como zelar pela manutencdo dos
equipamentos e programas utilizados para o controle e apuracdo de frequéncia e tratar
com transparéncia e seguranca as informacGes e a base de dados do Sistema de Ponto
Eletronico.

CAPITULO II
DO HORARIO DE TRABALHO

Art. 70. O horédrio normal de trabalho na Administracdo Municipal,
independente da jornada a que se submeta o servidor, serd o seguinte: 8:00 as 12:00 e
das 13:30 as 17:30 horas de segundas a sextas feiras.

Paragrafo Unico. O horario previsto no “caput” ndo se aplica as jornadas
especiais, as quais observardo as situacfes que exijam adequacdo dajornada de trabalho
e do controle de ponto, em razdo da natureza e das peculiaridades das atividades
desenvolvidas, sendo objeto de regulamentacéo posterior.

CAPITULO IlI
DO REGISTRO ELETRONICO DE PONTO BIOMETRICO

Art. 8o. O Registro Eletronico de Ponto Biométrico & modalidade de controle de
frequéncia do servidor por intermédio de relégio eletrbnico, mediante utilizagdo de
biometria para identificagdo funcional.

Art. 90. O sistema de biometria é a identidade funcional do servidor que
permite o registro eletrénico de sua frequéncia de carater pessoal.

Art. 10. O ponto é o registro de entrada e saida diaria do servidor publico
municipal em servico, através do qual é apurada a sua frequéncia, sendo, esta, a base
para a composicdo da folha de pagamento mensal.

Art. 11. O horério do servidor sujeito a jornada de trabalho de 08 (oito) horas
diarias sera cumprido em dois turnos.

Paragrafo Unico - o intervalo minimo de almogo serd automaticamente gerado e
registrado para o servidor sujeito ao controle eletrdnico de acesso, ainda que 0 mesmo
ndo se ausente de seu 6rgdo ou entidade de exercicio no periodo previsto.

Art. 12. O horério do servidor sujeito ajornada de trabalho diferente do previsto
no Art. 11 devera ser editado ato especifico regulamentando a suajornada.
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Art. 13. Os 6rgéos e entidades da Administracdo Publica poderdo adotar horério
diferenciado para as jornadas previstas nos arts. 11 e 12 deste Decreto, desde que
previamente justificado o interesse publico e devidamente autorizado.

Art. 14. Em cada unidade administrativa sera afixado, em local visivel, quadro
de horarios dos servidores que ali prestam servigos, conforme modelo constante no
ANEXO Il deste Decreto, no qual serdo consignados os seguintes dados:

- nomes, cargos, func@es e nimeros de matricula;
- horérios de trabalho; e
- adaptac@es de cargas horarias legalmente previstas.

Art. 15. A unidade central de Recursos Humanos de cada érgdo ou entidade
deverd emitir e enviar, mensalmente, a chefia imediata ou responsavel:

I - "Folha de Justificativa de Frequéncia”, na qual serdo identificadas todas as
ocorréncias relativas a frequéncia do servidor naquele periodo, na forma do anexo I, que
sera fornecida pela Divisdo de Recursos Humanos - RH, quando for o caso;

Il - Espelho de Ponto, expressando a apuragcdo dos registros, ocorréncias e
justificativas referentes a frequéncia do servidor, o qual devera ser assinado pelo
servidor e pela chefia imediata ou responsavel.

8 lo. Os relatorios a que se referem os incisos | e Il deverdo ser devolvidos a
unidade emitente para a devida apuragdo e arquivamento.

8 20. Por ocasido do envio da "Folha de Justificativa de Frequéncia” de que trata
o inciso |, a chefia imediata indicara as justificativas referidas no art. 29 para auséncia
do servidor de seu local de trabalho.

8 30. O Espelho de Ponto devera conter, no minimo, as seguintes informagdes,
sendo facultado ao 6rgéo ou entidade a apresentacdo de dados complementares:

a) Cabecalho: identificacdo do 6rgdo ou entidade emitente; identificacdo da
unidade de exercicio do servidor; identificacdo do periodo apurado; data da
emissao.

b) Corpo: nimero da matricula e nome completo do servidor; identificacdo do
horario de trabalho do servidor; registro diario das marcacbes de entradas e
saidas efetuadas pelo servidor; registro diario e identificacdo de todos os
eventos previstos no Art. 30 deste Decreto, gerados pelo sistema ou processados
pelo operador do mesmo.

c) Rodapé: fundamentacdo legal; declaracdo de veracidade das informacgdes
constantes no Espelho de Ponto; campo destinado as assinaturas do servidor;
campo destinado a assinatura da chefia imediata ou responsavel.
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Art. 16. O servidor perdera o vencimento ou a remuneracdo do dia nas
seguintes situagdes:

| - ndo comparecer ao servigo sem motivo justificado;

Il - atrasar no horario nucleo por periodo superior a 60 (sessenta) minutos

durante ajornada diaria de trabalho.

Art. 17. Serdo consideradas para desconto proporcional na remuneracdo do
servidor as seguintes ocorréncias:

| - atraso no horario ndcleo de até 60 (sessenta) minutos;
Il - atraso no horério valido;

Il - saida antecipada;

IV - saida intermediéria injustificada.

8 lo. O atraso a que se refere o inciso Il do artigo 16 e o inciso | deste artigo se
caracteriza quando o servidor registra o inicio de seu expediente ap6s 0 horario previsto
para o inicio do horario nucleo, sendo 0 mesmo computado de forma cumulativa para o
servidor submetido ajornada de trabalho de dois turnos diarios.

8§ 20. O atraso no horario valido caracteriza-se quando o servidor, utilizando-se
do horario flexivel, deixa dé cumprir ajornada diaria a que estiver sujeito.

8 30. A saida antecipada caracteriza-se quando o servidor registra o final de seu
expediente antes do horéario previsto para o término do horario ndcleo.

8§ 40. A saida intermedidria caracteriza-se quando o servidor registra auséncias
no periodo considerado como horério nucleo.

8 5o. Para cada falta injustificada, serdo computadas para efeito de desconto os
sdbados, domingos e feriados a elas intercalados.

Art. 18. O periodo ndo trabalhado pelo servidor motivado pelas ocorréncias
previstas no artigo 17, podera:

| - serjustificado na "Folha de Justificativa de Frequéncia”;

Il - ser compensado no més imediatamente posterior em que se verificou a
ocorréncia, por meio de banco de horas.

8 lo. A compensacgdo de que trata o "caput” limita-se 03 (trés) horas por més,
sendo vedado o aproveitamento do periodo ndo utilizado para a compensacdo de
ocorréncias nos meses posteriores ao referido no "caput”.

8§ 20. Sera processado o0 desconto na remuneragdo do servidor:

| - caso ndo haja ajustificativa referida no inciso | deste artigo;
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Il - seja ultrapassado o limite estipulado no 8 10;
I1l - ndo haja a compensacdo no més imediatamente posterior em que se
verificou a ocorréncia.

Art. 19. A autoridade maxima de cada unidade administrativa, mediante
autorizacdo do titular do respectivo 0rgdo ou entidade, poderd convocar o servidor
publico municipal para prestacdo de servico extraordinario, para atendimento de
situacdes excepcionais e de imperiosa necessidade, mediante autorizacdo para
realizacé@o de horas extras conforme anexo lll.

8 lo. As horas trabalhadas em regime de servigos extraordinarios.

| - ser compensados por meio de banco de horas, observado o limite de 25 (vinte
e cinco) dias Uteis por ano;

Il - ser pagas em pecunia, no valor equivalente ao da hora normal, acrescidas de
acordo com as disposi¢Oes do Estatuto dos Servidores Municipais.

8 20. Fica estabelecido o limite equivalente a 50% (cinquenta por cento) da
jornada diaria do servidor para prestacdo de servicos extraordinarios.

8 30. Em casos excepcionais, o limite mensal referido no § 20 podera ser
ampliado com autorizagdo expressa do Sr. Prefeito.

8 40 Quando constatada a indisponibilidade financeira para pagamento das
horas trabalhadas em regime de servigos extraordinarios, aplicar-se-a o disposto no § Io,
| deste artigo.

8 50. Compete a Divisdo de Recursos Humanos a apuracéo e o controle mensal
das horas extraordinarias.

8§ 60. O regime de servicos extraordinarios ndo se aplica ao servidor em viagem a
Servico.

8 70. Ndo serdo considerados para efeitos do disposto neste artigo, 0 servigo
prestado extraordinariamente sem a devida autorizagéo referida no “caput”.

CAPITULO IV
DA FOLHA INDIVIDUAL DE PONTO

Art. 20. A Folha Individual de Ponto é modalidade de controle da frequéncia do
servidor nos casos referidos no artigo 1o, § 1o, devendo nela constar necessariamente as
seguintes informacdes, sob pena de ndo aceitacao:
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| - o registro diério do horéario de entrada e de saida com a respectiva rubrica do
servidor;

Il - o horério inicial e final dajornada;

Il - rubrica diéria da chefia imediata;

IV - identificacdo e assinatura da chefia imediata ao final de cada

8 lo. Cada entrada e saida devera ser rubricada, ndo se admitindo a rubrica de
mais de um evento por vez.

§ 20. O servidor que comparecer no 6rgao ou entidade apds o horario de inicio
de seu turno de trabalho ou sair antes do horario previsto para o término do mesmo,
utilizara, obrigatoriamente, para registro de sua entrada ou saida, a “Folha de
Justificativa de Frequéncia”, conforme modelo constante do anexo | deste Decreto.

8 30. Somente serdo validas as folhas de ponto emitidas pela Divisdo de
Recursos Humanos - RH.

Art. 21. A Folha Individual de Ponto sera rubricada pelo servidor na presenca da
chefia imediata da unidade administrativa na qual esteja em exercicio, a hora de inicio e
término de cada turno.

Paragrafo Unico. Compete a chefia imediata o corte do ponto nos campos de
horario e rubrica dos servidores que ndo comparecerem no respectivo horario regular de
trabalho, objetivando o desconto proporcional do periodo de atraso ou a justificativa
legal correspondente, observado o disposto no art. 23 deste Decreto.

Art. 22. Na Folha Individual de Ponto deverdo constar todos os registros,
ocorréncias e abonos relativos a frequéncia do servidor, bem como os afastamentos,
concessoes, licengas e penas disciplinares a ele atribuidas e que impliquem auséncia do
mesmo ao seu local de trabalho.

Paragrafo Unico. Excetuam-se do disposto no “capuf’ os registros
previstos no § 2odo art. 20.

Art. 23. Para os servidores sujeitos ao controle de frequéncia por meio da Folha
Individual de Ponto ndo se aplica o disposto no artigo 14 deste Decreto, sendo
admitidos 10 (dez) minutos de tolerancia para o inicio de cada turno de trabalho, desde
que:

| - ndo haja prejuizo ao cumprimento de suajornada de trabalho;
Il - sejam devidamente compensados no mesmo dia; e
Il - seja observado o horério de expediente fixado para o 6rgdo ou entidade.

CAPITULO V
DAS CONDUTAS INDEVIDAS
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Art. 24. Constitui falta grave, punivel na forma da lei:

| - 0 uso indevido do sistema de registro de ponto de forma incompativel com
esta regulamentacéo;

Il - causar dano ao Relogio Eletrénico de Ponto e a sua rede de alimentacéo;

Il - subtrair, rasurar ou inutilizar a Folha Individual de Ponto ou a Folha de
Justificativa de Frequéncia;

IV - registrar a frequéncia de outro servidor, em qualquer modalidade de
controle;

V - saidas intermediarias injustificadas.

N CAPITULO VI
DA FISCALIZACAO E DA APURACAO DE ILICITOS PERTINENTES AO
CONTROLE DA FREQUENCIA

Art. 25. Compete & Secretaria Municipal de Administracdo e a Assessoria
Juridica (Advogados efetivos), proceder & auditoria sisteméatica “in loco”, bem como
requisitar aos orgaos e entidades informagdes, espelhos e folhas de ponto, objetivando
tomar conhecimento quanto ao cumprimento das normas estabelecidas para o registro,
controle e apuracédo de frequéncia.

Paragrafo uUnico. Os indicios que conduzam a possiveis favorecimentos,
irregularidades ou fraudes no controle de frequéncia do servidor, quer por registro
eletronico, quer por cartdo ou folha de presenca, serdo devidamente apurados, podendo
acarretar a aplicacdo das penalidades cabiveis ao servidor, a respectiva chefia imediata,
as unidades de planejamento, gestdo e financas, bem como a quem contribuiu ou deu
causa a ocorréncia do ilicito.

CAPI'TULNO VII
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 26. Nos casos excepcionais e enquanto ndo tiver sido implantado o registro
eletrbnico de ponto, ficam os 6rgdos e unidades autorizados a efetuar o controle de
frequéncia por meio de cartdo ou folha de ponto convencionais.

Paragrafo Unico. Para os fins do disposto neste artigo, somente serdo validas as
folhas de ponto emitidas pela Divisdo de Recursos Humanos - RH;

Art. 27. Em qualquer das modalidades utilizadas para o registro da frequéncia,
as atividades realizadas fora da unidade administrativa de exercicio do servidor deverao
ser relatadas no formulario constante do ANEXO | deste Decreto.
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Art. 28. Para a apuracdo da frequéncia dos servidores colocados a disposi¢éo,
com dnus para a origem, seré obrigatdrio o preenchimento completo da Folha Individual
de Ponto do servidor, atestando sua frequéncia no periodo, a ser encaminhada
mensalmente a Unidade Central de Recursos Humanos de origem do servidor.

Paragrafo Unico: A avaliacdo da frequéncia do servidor para a composicao do
pagamento mensal serd realizada considerando os registros de frequéncia entre os dias
16 do més anterior a competéncia da folha e o dia 15 da mesma competéncia.

Art. 29. Serdo consideradas justificadas, para efeito de abono do ponto, as
auséncias do servidor ao trabalho pelos seguintes motivos:

| - realizacdo de prova ou exame escolar;

Il - participacdo em curso, seminario ou treinamento previamente autorizado
pela instituicdo, mediante apresentacdo de documento comprobatorio;

I1I- comparecimento a consulta médica ou odontologica, mediante apresentacéo
de comprovante a chefia imediata, a ser juntado ao relatério referido no art. 15,1

IV - gozo de folga compensativa, desde que adquirida e autorizada nos termos
da legislacdo vigente;

V - demais concessoes, licengas e afastamentos legais, previstos na legislacdo
municipal em vigéncia;

Art. 30. A documentacdo necessaria a comprovagdo de afastamentos
remunerados devera ser arquivada e disponibilizada para consulta quando solicitada.

Art. 31. A Secretaria Municipal, de Administragdo podera baixar normas
complementares para execucdo deste Decreto.

Art. 32 . Revogadas as disposi¢Ges em contrario, este Decreto entra em vigor na
data de sua publicacdo, com efeitos a partir de 02 de outubro de 2017.

Gabinete do Executivo Municipal de Séo
Jorge D’Oeste - PR, aos trinta e um dias
do més de agosto do ano de dois mil e
dezessete, 54° ano de emancipacao.

Publicado no Jopnal lirdo

Edicéo n° n
Deta-
Pagina(s):
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DECRETO n° 2546/2017
ANEXO |
DIVISAO DE RECURSOS HUMANOS
FOLHA DE JUSTIFICATIVA DE FREQUENCIA

PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO JORGE D’OESTE
SECRETARIA: DEPTO:

CODIGOS:

1. Atraso; 2. Doacdo de Sangue; 3. Casamento; 4. Convocagdo para Jari, audiéncias judiciais, elei¢des e outros servigos obrigatorios por lei; 5.

Licengca Amamentacdo; 6. Licenca Paternidade; 7. Luto; 8. Saida Antecipada; 9. Saida Intermediéria; 10. Servigo Externo; 11. Viagem a Servigo
12. Outros (especificar).

OCORRENCIAS

MES/ANO:

DIA. MAT NOME COD PERIODO HORARIO ASSINATURA
AFAST (para codigos (para codigos 1,5,8,9,10,12) CHEFIA
2,3,4,6,7,10,11,12)
INICIO FIM 1° Turno 20Turno

ENT SAIDA ENT SAID



DECRETO N° 2546/2017

ANEXO I
Prefeitura Municipal de Séo Jorge s NUmero
D’Oeste QUADRO DE HORARIOS de
UNIDADE EMITENTE
o  SERVIDOR A
N HORARIO DE
ord. NOME MATRIC. CARGO TRABALHO INTERVALO RUBRICA DO SERVIDOR
LOCAL

DATA ASSINATURA DA CHEFIA / MASP ASSINATURA DO DIRIGENTE MAXIMO



ANEXO I11

AUTORIZACAO PARA REALIZACAO DE HORAS EXTRAS

Nome do Servidor:

Funcéo:

Periodo previsto para realizacdo das horas extras:

De: a

Horas extras previstas (aproximadamente): X horas
Opcéo pelo banco de horas Opcéao pelo pagamento

Justificativa:

Autorizacéo
Pela presente, autorizo o servidor acima designado, a realizar a quantidade de horas
extras previstas nesta autorizacdo, com a finalidade de atender as necessidades
conforme justificadas.
Nome do Secretario/Chefe:
Assinatura do autorizador:

Ciente do servidor

AUTORIZACAO PARA PAGAMENTO DAS HORAS EXTRAS EXECUTADAS
Pela presente, autorizo o setor de recursos humanos a efetuar o pagamento das horas

extras, referente ao periodo autorizado, conforme o relatério de cartdo ponto que devera
ser anexado a presente autorizagao.

Secretario Municipal



