DECRETO MUNICIPAL N° 015/2021, de 04 de marco de
2021.

Regulamenta o sistema de registro eletronico de ponto; a jornada
de trabalho; o horéario de expediente; o horario de trabalho dos
Servidores; e da outras providéncias.

JAIME EDSSON MARTINI, Prefeito Municipal de Novo
Xingu — RS, no uso das atribuicdes que lhe sdo conferidas pela Lei Organica Municipal,

CONSIDERANDO o contido no artigo 53 e 56 da Lei Municipal
n® 119/2002, que prevé o controle de frequéncia dos Servidores;

CONSIDERANDO o contido no artigo 68 da Lei Municipal n°
119/2002, que prevé que o Servidor perdera a parcela da remuneracgdo diéria, proporcional aos
atrasos, auséncias e saidas antecipadas, iguais ou superiores a trinta minutos, sem prejuizo da
penalidade disciplinar cabivel, bem como, perdera a remuneracdo dos dias que faltar ao servico
e dos dias de repouso da respectiva semana, sem prejuizo da penalidade disciplinar cabivel;

CONSIDERANDO que a frequéncia do Servidor podera ser
determinada em regulamento, quanto a Servidores ndo sujeitos ao ponto, nos termos do artigo
56, 11, da Lei Municipal n°® 119/2002;

CONSIDERANDO que a prestacdo de servicos extraordinarios
sO podera ocorrer por expressa determinacao da autoridade competente;

CONSIDERANDO a existéncia de equipamentos de ponto
eletronico, instalados junto a sede da Prefeitura, bem como junto as Secretarias,

DECRETA:

Art. 1° - Fica instituido o Ponto Eletronico, de forma biométrica,
instrumento de registro e controle de frequéncia dos Servidores publicos municipais no
cumprimento da jornada de trabalho.



Art. 2° - O horario de expediente das reparticdes publicas do
Municipio, o registro e controle da efetividade dos Servidores do Municipio de Novo Xingu,
Estado do Rio Grande do Sul, é o estabelecido no presente Decreto.

Secéo |
Do Horério de Expediente e da Jornada de Trabalho

Art. 3° - O horério de expediente externo na sede da Prefeitura
Municipal e nas demais reparti¢des publicas é de 8 (oito) horas diarias, em dois turnos de
expediente (manhd e tarde), de segunda a sexta-feira, salvo disposi¢cdo regulamentar em
contrario, com registro do ponto e atendimento da carga horaria semanal de cada cargo,
emprego ou funcdo, observado o disposto neste Decreto.

§ 1° - Os Servidores com jornada de trabalho de 40 (quarenta)
horas semanais, deverdo cumprir dois turnos de trabalho nos seguintes horarios, equivalentes
aos de expediente externo das reparticdes pablicas municipais:

a) de manhd - das 7h30min as 11h30min;
b) de tarde - das 13h as 17h.

8 2° - A estipulacdo da jornada de trabalho dos Servidores com
carga horaria semanal inferior a 40 (quarenta) horas, devera estar prevista em ordem de servico,
expedida pelo Prefeito Municipal, no prazo de 45 (quarenta e cinco) dias, a contar da publicagéo
do presente decreto.

Secéo Il
Do intervalo para almoco dos Servidores em deslocamento e/ou exercendo funcdes fora
da reparticao

Art. 4° - E obrigatoria a realizaco de intervalo para refeicdo e
descanso dos Servidores, quando estdo exercendo suas funcdes e/ou a servico do Municipio
fora da sede da reparticdo que estiver lotado e/ou em deslocamento.

Paragrafo Unico — O intervalo referido no caput deve ser de, no
minimo, 1 (uma) hora e meia, cabendo ao Servidor em deslocamento determinar o melhor
horario para suas refeicdes/descanso, sendo que esse tempo ndo serd computado para
cumprimento da respectiva jornada de trabalho semanal, tampouco considerado como servico
extraordinario.



Secao 111
Do servigo extraordinario

Art. 5° - E vedado o cumprimento de carga horaria superior a do
respectivo cargo.

Art. 6° - A prestacao de servigo extraordinario s podera ocorrer
por expressa determinacdo da autoridade competente, mediante solicitacdo fundamentada do
Secretario Municipal da respectiva Secretaria.

§ 1° - O servigo extraordinario serd remunerado por hora de
trabalho que exceda o periodo normal, com acréscimo de cinquenta por cento em dias Uteis e
sébados, e cem por cento em domingos e feriados, em relagdo a hora normal.

§ 2°- O Servidor que prestar servigo extraordinario, devidamente
autorizado, devera efetuar o registro no sistema de ponto eletronico, sob pena de ndo pagamento
dos horarios extraordinarios eventualmente ndo registrados, ainda que exista a autorizacdo do
Secretario Municipal.

Secéo IV
Do registro eletrénico de ponto e do controle do horério

Art. 7° - Fica instituido como obrigatdrio, a partir de 21 de marc¢o
de 2021, o Registro de Ponto Eletrénico Biométrico para os Servidores Municipais do Poder
Executivo de Novo Xingu, a ser efetuado por meio de equipamentos eletrénicos especificos,
que ja se encontram instalados nas reparti¢fes publicas municipais, cabendo aos mesmos:

| - Efetuar o seu registro de ponto eletrdnico no registrador
eletronico de ponto (relégio ponto) onde realizou seu cadastro biométrico;

I1 — Efetuar o registro do ponto no momento em que inicia a sua
jornada de trabalho, ficando vedado efetuar o registro eletrénico de ponto em reparticéo
diferente daquela onde exercera sua jornada de trabalho;

I11 - Quando exercem suas funcdes em reparticdes fora da sede
do Municipio, efetuar o registro do ponto no referido local de trabalho.

8 1° - A tolerancia em situagOes excepcionais de atraso e saidas
antecipadas, para o registro do horario de entrada e saida do servigo pablico, serd de 7 (sete)
minutos e meio, a cada batida de ponto.



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

Art. 8° - Para efeitos de controle da pontualidade, assiduidade e
execucdo da jornada, o cumprimento das escalas individuais de trabalho, fixadas na forma
estipulada na Secéo | deste Decreto, sera aferido obrigatoriamente pelo sistema de registro de
ponto eletrénico.

§ 1° - O dia em que o Servidor ndo comparecer ao servico, sem
motivo justificado, de acordo com o que autoriza o Regime Juridico, seré& considerado "falta",
implicando no desconto da remuneragdo e demais consequéncias previstas em Lei.

8 2° - As faltas e auséncias somente serdo abonadas nos casos que
forem consideradas justificadas, na forma das disposi¢des do Regime Juridico, e desde que 0
Servidor apresente a documentacdo comprobatdria em prazo habil.

8§ 3° - As auséncias/atrasos néo justificadas e/ou que ndo podem
ser consideradas como justificaveis na forma do disposto no Regime Juridico, ocorridas durante
o cumprimento da jornada minima diaria, serdo objeto de desconto proporcional da
remuneracao.

§ 4° - Os dias/horéarios em que o Servidor se encontrar ausente de
sua reparticdo em razdo da participacdo em cursos, treinamentos, trabalhos externos e/ou
viagens a servico do Municipio, devidamente autorizadas, serdo considerados como se em
exercicio estivesse, devendo, porém, ser apresentado ao Setor de Pessoal, os documentos
pertinentes, comprobatorios, para fins de registro na pasta funcional e justificativa da falta de
registro do ponto eletrdnico.

Art. 9° - No caso de impossibilidade excepcional de controle de
ponto mediante sistema eletrdnico, decorrente de falha, urgéncias e/ou ndo funcionamento do
equipamento de registro, podera ser adotado o sistema avulso de controle de horéario de trabalho,
devendo a Secretaria comunicar, formalmente, o problema ocorrido ao Setor de Pessoal e/ou
de Informaética, no prazo méaximo de 24 (vinte e quatro) horas.

Paragrafo Unico - Nas situacdes do “"caput” do presente artigo,
deveréa ser encaminhado ao Setor de Pessoal, pelo Secretario Municipal responsavel e/ou chefe
da reparticdo, o controle avulso do ponto, que devera conter, no minimo, as seguintes
informagdes: nome do Servidor, data, horério de entrada/saida e justificativa para anotacéo,
assinatura do Servidor e do chefe imediato/Secretario.



Art. 10 - A apuracdo das ocorréncias no registro de frequéncia
dos Servidores, para fins de pagamento/desconto, serdo efetuadas mensalmente, no periodo
compreendido entre o vigesimo primeiro dia do més e o vigésimo dia do més subsequente, e
assim sucessivamente.

Paragrafo Unico - O Setor de Pessoal encaminhard aos
responsaveis pelas respectivas secretarias, 0 encerramento da apuracdo no registro de
frequéncia dos Servidores e estes terdo o prazo de dois dias Uteis para a devolucao do extrato
da folha ponto, devidamente assinada e conferida pelo responsavel da secretaria e pelo Servidor.

Art. 11 - Os Secretarios e Servidores deverdo observar o
cronograma de prazos do Setor de Pessoal para a remessa das informag6es nao registradas no
ponto eletrénico.

Paragrafo Unico - Os atestados médicos para tratamento de
salde, visando justificar falta ao trabalho, deverdo ser apresentados no prazo maximo de 24
(vinte e quatro) horas, contadas da ocorréncia do fato, ao Setor de Pessoal, com a presenca da
respectiva CID (Classificacdo Estatistica Internacional de Doencas e Problemas Relacionados
com a Saude).

Art. 12 - Ficam dispensados do registro do ponto eletrdnico os
detentores dos seguintes cargos/empregos/funcgdes:

I- Detentores de Cargos em Comissao;
I1- Detentores de Funcgdes de Confianca;
I1I- Agentes Comunitarios de Salde;

IV- Vigilantes.

Paragrafo Unico - Os Servidores mencionados nos incisos Il e
IV, terdo sua jornada de trabalho aferida pela chefia imediata, podendo, inclusive, a
comprovacao da jornada ser regrada por meio de norma propria.

Secéo V
Das Disposi¢oes Finais

Art. 13 - Ficam as Secretarias Municipais autorizadas a adotar
todas as providéncias necessarias a implementacéo das situacdes regulamentadas neste Decreto.

Art. 14 - Os Servidores que ndo utilizarem o registro eletrénico
na entrada e/ou saida da referida reparticdo, ficam sujeitos as penalidades disciplinares
constantes na Lei Municipal n® 119/2002, devendo tal fato ser imediatamente comunicado pela
chefia maxima da reparticdo ao Setor de Pessoal, para que sejam tomadas as medidas cabiveis.



Art. 15 - Revogam-se as disposi¢cdes em contrario.

Art. 16 - Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagéo.

GABINETE DO PREFEITO MUNICIPAL DE NOVO
XINGU / RS, em 04 de marco de 2021.

JAIME EDSSON MARTINI
Prefeito Municipal

Registre-se e Publique-se

PUBLICADO NO MURAL DA PREFEITURA

em__ / [/ a _ /J /[

DILAMAR CEZAR CONTERATO
Sec. Mun. de Adm. Plan. Financas




