Prefeitura Municipal de Divino de Sio Lourengo

Praga 10 de Agosto n. 10 Centro, CEP: 29-590-000
CNPJ: 27.174.127/ 0001-83- Divino de S&o Lourenco - ES
Tel.(28)-3551-1166-Fax-3551-1177

DECRETO N.° 153/2017

EMENTA: Estabelece procedimentos para o
controle e apuragio da frequéncia dos servidores
publicos da Administragdo Direta do Municipio
de Divino de Sdo Lourengo.

]

CONSIDERANDO a necessidade de melhoria na qualidade do controle de
freqiiéncia dos servidores do Poder Executivo do Municipio:

O Prefeito Municipal de Divino de Sdo Lourengo, Estado do Espirito Santo St.
ELEARDO APARICIO COSTA BRASIL, no uso de suas atribui¢Ses legais,
previstas no artigo 79, inciso VI, da Lei Orgénica Municipal;

DECRETA.:

CAPITULO I
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° O controle da frequéncia durante a jornada didria de trabalho dos

servidores da Prefeitura Municipal de Divino de S#o Lourengo/ES far-se-a por

meio de registro biométrico de ponto.,

Paragrafo tinico. Nas unidades em que o registro biométrico ainda ndo estiver

implantado, o registro de ponto seré feito em folha individual, de acordo com os

procedimentos atualmente vigentes,

CAPITULO I
DA JORNADA DE TRABALHO
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Art. 2° A jornada maxima de trabalho nas repartigSes piblicas municipais serd

de 40 (quarenta) horas semanais.

§ 1° Ndo haverd expediente aos sibados, domingos e feriados nos 6rgdos da
H] ?

Administraggo, sendo considerados como de repouso semanal remunerado.

§ 2° Excetua-se do disposto no pardgrafo anterior os locais onde, pela sua
natureza, executem atividades especiais que demandem tratamento diferenciado

ou atendimento continuado, na forma do disposto nos artigos 3° e 4° desta Lei.

Art. 3° A carga horiria dos cargos efetivos encontra-se definida na lei dos
Planos de Cargos, Carreiras e Vencimentos e para efeito de cdlculo nas

variagBes mensais (horas faltas, extras, noturnas, atrasos) serd considerada a

jornada mensal na forma a seguir:

I - 40 (quarenta) horas semanais para os ocupantes de cargos para os quais a lei
estabeleca essa jornada, constituida de 8 (oito) horas didrias, com intervalo
minimo de 1 (uma) e méximo de 2 (duas) horas para descanso/alimentagio, néo

se computando esse intervalo na duragdo da jornada, devendo ser observado

que:

a) para efeito de cdlculo das variagBes computar-se-4 200 (duzentas) horas

mensais, dividindo-se os vencimentos por 200 (duzentos) para aferir o valor da

hora trabalhada;
b) a tolerdncia de atraso serd de até 60 minutos, somados no més.

W
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IT - 30 (trinta) horas semanais para os ocupantes dos cargos para os quais a lei

estabelega essa jornada, devendo ser observado que:

a) para efeito de calculo das variagdes computar-se-4 150 (cento e cinquenta)
¥

horas mensais, dividindo-se os vencimentos por 150 (cento e cinquenta) para

aferir o valor da hora trabalhada;

b) a tolerancia de atraso serd de até 45 minutos, somados no més,

HI - 25 (vinte e cinco) horas semanais aos ocupantes dos cargos para os quais a

lei estabelega jornada de 5 (cinco) horas didrias, devendo ser observado que:

a) para efeito de célculo de variagBes computar-se-4 125 (cento e vinte € cinco)

horas mensais, dividindo-se os vencimentos por 125 (cento e vinte e cinco) para

aferir o valor da hora trabalthada;

b) a tolerancia de atraso sera de até 38 minutos, somados no més,

IV - 20 (vinte) horas semanais aos ocupantes dos cargos para os quais a lei

estabelega jornada de 4 (quatro) horas didrias, devendo ser observado que:

a) para efeito de célculo das variagdes computar-se-4 100 (cem) horas mensais,

dividindo-se os vencimentos por 100 (cem) para aferir o valor da hora

trabalhada;

b) a tolerdncia de atraso sera de até 30 minutos, somados no més.

e
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Paragrafo Unico - Os atrasos que, somados, ultrapassarem o limite de
tolerncia dispostos nos incisos anteriores serdo considerados como

habitualidade, sendo descontados na integra em folha de pagamento sob a

rubrica “horas atraso”,

Art. 4° Os servidores em atividades que, pela sua natureza, em razdo do
interesse publico, tenham que desenvolver servigos continuados deverfo
desempenhar suas atividades em escala de revezamento, obedecendo ao disposto

nesta Lei e em norma regulamentadora, devendo observar os seguintes

requisitos:

I - carga hordria semanal nfo superior ao dobro da prevista para cada cargo,
conforme dispde lei do plano de cargos, carreiras e vencimentos;

IT - uma folga semanal, devendo obrigatoriamente uma desta recair no domingo

durante o més de competéncia.

Paragrafo dnico - As escalas de revezamento deverdio ser elaboradas pelos

encarregados do setor ao qual o servidor encontra-se subordinado e afixadas em

local visivel.

Art. 5° Fica instituida a Escala de Trabalho em jornada de 12 x 36 (doze horas
de trabalho por trinta ¢ seis horas de descanso) e a de 24 x 72 (vinte e quatro
horas de trabalho por setenta e duas horas de descanso) ao servidor que prestar

servigos em locais de trabalho onde o atendimento ao ptiblico é continue.



Prefeitura Municipal de Divino de Sdo Lourengo
Praca 10 de Agosto n. 10 Centro, CEP: 29-550-000
CNPJ: 27.174.127/ 0001-83- Divino de S8o Lourenco - ES
Tel.(28)-3551-1166-Fax-3551-1177

Art. 6° Para atender & necessidades dos servigos, participar de programas ou
projetos de interesse publico instituidos pelo Municipio, a carga hordria semanal
dos servidores de niveis superior, técnico e médio, com profissio
regulamentada, com jornada especial inferior a 40 (quarenta) horas semanais,
podera ser aumentada para ;até o limite mdximo semanal , mediante remunezragz’io

compensatoria das horas complementares, pelo tempo que durar a necessidade

do Municipio ou do programa.

§ 1° A remuneragfio compensatoria das horas complementares previstas no caput

deste artigo, serda apurado de forma proporcional ao vencimento basico do

servidor.

§ 2° A remuneragiio a que se refere este artigo possui natureza salarial e
configura rendimento tributdvel, sujeito & incidéncia de contribui¢do
previdencidria, e se incorpora 4 remuncra¢do para todos os fins de direito

somente pelo tempo que perdurar a situagdo de necessidade.

§ 3° As horas complementares baseadas na necessidade, programa ou projeto de
interesse publico, como previstas neste artigo, previamente autorizadas, ndo se
caracteriza como jornada eventualmente extraordinaria na forma prevista no art.

7°, inciso XVI, da Constituicdo Federal, e no Estatuto dos Servidores Publicos

desse Municipio.

§ 4° A remuneragfo a que se refere esse artigo aplica-se também em favor do
servidor ocupante de cargo de provimento efetivo que, por excepcional
necessidade do servigo, tiver que executar servigos “de campo”, ou seja, aquele

S
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realizado fora do seu local de trabalho, mas no dmbito municipal, desde que
mediante prévia autorizagfo e controle de hordrio do seu superior imediato que

se tresponsabilizard pelas informagdes necessdrias ao Setor de Recursos
Humanos.

i ¥

§ 5° O disposto neste artigo ndo se aplica aos profissionais de saide que vierem
a atuar individualmente ou compor equipes em programas e projetos do Sistema
Unico de Satde, para os quais a remuneragio especial estiver adequada a
jornada de trabalho e prevista em lei, considerando ainda os respectivos

incentivos previstos em lei federal inerentes ao SUS e SUAS.

Sec¢io I

Do Registro e Controle da Frequéncia

Art. 7° O registro de frequéncia é medida obrigatéria para todos os servidores

lotados nos 6rgdos da administragdo, como meio de aferir o comparecimento ao

trabalho.

§1° Até a implantagéo total do sistema eletronico do controle de frequéncia nos
locais de trabalho (biometria ou via web) o registro sera através de cartdo ponto
ou livro ponto, sendo que a folha individual de frequéncia serd admitida apenas
nos locais onde ndo dispuser de reldégio ponto ou livro ponto, desde que

devidamente homologados pelo Diretor e/ou Secretério do Orgdio de lotago do

servidor.
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§2° O registro de frequéncia € exclusivo para cada servidor, sendo
expressamente proibido que um servidor registre a frequéncia de outro, pois tal
procedimento constitui falta grave e estarfio passiveis, ambos os servidores,

quem autorizou e quem registrou, de sofrerem as penalidades previstas em lei.

} ?

§3° Somente estdo dispensados do registro de frequéncia os Secretarios

Municipais, Chefe de Gabinete, Controlador Geral e o Procurador Geral.

Art. 8° A frequéncia serad apurada do décimo quinto dia 1itil de um més ao
décimo quarto dia do més subseqtiente ¢ as variagSes em relagfo as horas extras,

faltas, atrasos e adicional noturno serfio pagos ou descontados no pagamento do

més.

Art. 9° O cadastramento dos elementos biométricos necessirios ao controle

eletronico de ponto serd realizado pelo setor de Recursos Humanos.

Art. 10 Define-se como “HORAS FALTAS” a auséncia injustificada do

servidor ao trabalho, de sua jornada diéria integral, considerando a semana de

segunda a domingo sendo descontado na proporg#o:

I - um dia de falta: a remuneragio do dia que tiver faltado ¢ a de um dia de
descanso semanal remunerado, referente 4 semana que ocorreu a falta;
IT - dois ou mais dias de falta: a remuneragfo dos dias que tiver faltado e as dos

descansos semanais remunerados, referente & semana que ocotreu a falta.

Art. 11 Define-se como “HORAS ATRASO” a auséncia parcial do servidor,

©
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sendo:
I - na entrada, apés o horario definido para inicio do expediente normal de

trabalho ou retorno do intervalo;

II - na saida, antes do horario definido para término do expediente normal de

trabalho ou do intervalo.

Art. 12 Define-se como “FALTA DE MARCACAQ” a falta do registro no
controle de frequéncia (biometria, cartdo ponto, livro ponto ou folha individual

de frequéncia) na entrada ou saida do expediente, ou ainda, intervalo de

descanso.

Pardgrafo inico - Para efeito do desconto da falta de marcagfo, sem justificava

em formulario especifico apresentado pelo servidor, serd observado:

I - para jornadas didrias que exijam o registro de entrada e saida, inclusive para
descanso, considerando quatro marcagdes didrias, a cada falta de marcacio serd
descontado 25% da jornada didria; €

II - para jornadas didrias que exijam o registro de entrada ¢ safda, considerando

duas marcagdes diarias, a cada falta de marcagdo serd descontado 50% da

jornada didria.

Art. 13. O intervalo minimo de almog¢o serd automaticamente descontado do
servidor, ainda que o mesmo nfo se ausente de seu orgdo ou unidade de lotagéo
no .periodo previsto, ndo sendo, em hipdtese alguma contabilizada com hora

extraordindria ou horas a serem compensadas no “banco de horas”.
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Art. 14. Serdo justificadas, mediante formuldrio especifico assinado pelo

servidor, sem necessidade de compensagio, as auséncias relativas a:

I - tratamento de satide, concedida de acordo com a legislagdo vigente;

II - acompanhamento de doenga em pessoa da familia, concedida de acordo com
a legislagdo vigente;

IH - doagdo de sangue, comprovada por documentagio, dentro dos limites e de
acordo com a legislagfio vigente;

IV - participagdio em tribunal de juri, ou audiéncia na condigio de parte ou
testemunha, comprovada por mandado de intimagdo, ou certiddo de
comparecimento, caso ndo ocorra a requisi¢do judicial;

V - convocagdo do Tribunal Regional Eleitoral;

VI - participagdo em eventos de capacitagdo, previamente autorizados, mediante
documentagéo comprobatoria;

VII - execugfo de servigo externo;

VIII - viagem a servigo;

IX - os afastamentos relativos & gala (casamento) e nojo (falecimento), mediante
documentacfio comprobatéria, nos termos da legislagfo vigente;

X - licenga & gestante; |

XI - desempenho de mandato classista, quando autorizado pela administragdo;
X1I - dia natalicio, nos termos da legislacdo vigente;

XIII - licenga paternidade, nos termos da legislagfio vigente;

X1V - licenga adotante, nos termos da legislagdo vigente;

XV - liberagfo administrativa decorrente de caso fortuito ou de forga maior, que

inviabilize a permanéncia ou a presenga dos Servidores Plblicos Municipais em

seus respectivos locais de trabalho;

g
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XVI - demais concessdes, licengas ¢ afastamentos legais, previstos na legislagdo

municipal vigente.

Art. 15 E vedado o abono de faltas injustificadas ao trabalho, salvo os casos

previstos no Estatuto dos Servidores.

]

Art. 16 Para o correto ¢ adequado funcionamento do ponto eletrdnico para

registro de assiduidade ¢ pontualidade, sio responsabilidades do servidor:

I - comparecer, quando convocado, a sua respectiva chefia imediata para o

cadastramento das imagens digitais;

IX - registrar diariamente, por meio da leitura de sua impressdo digital, os
movimentos de entrada e safda indicados no art. 3°

HI - apresentar & chefia imediata documentos que justifiquem as eventuais
auséncias amparadas por lei;

IV - promover o acompanhamento mensal dos registros de sua assiduidade e
pontualidade, responsabilizando-se pelo controle de sua jornada regulamentar;

] . . .
V - comunicar imediatamente ao setor de Recursos Humanos qualquer problema

na leitura biométrica.

Art. 17. Para o correto ¢ adequado funcionamento do ponto eletronico para
registro de assiduidade e pontualidade, sdo responsabilidades das chefias
imediatas:

I - orientar os servidores para o fiel cumprimento do disposto nesta Lei;

I - encaminhar ao setor de Recursos Humanos, em tempo habil, os documentos

que justifiquem as eventuais auséncias amparadas por lei; e
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Art. 18. Para o correto e adequado funcionamento do ponto eletrdnico para

registro de assiduidade ¢ pontualidade, sdo responsabilidades do setor de

Recursos Humanos:

¥

I - promover a gestdo do Sistema de Registro Eletrdnico de Frequéncia;
Il - manter os registros cletronicos de assiduidade e pontualidade sob sua

guarda, com vistas as auditorias internas ou externas;

HOI - registrar no sistema de registro de frequéncia as ocorréncias que lhe
competem;

IV - promover o acompanhamento regular dos registros de assiduidade e
pontualidade dos servidores, responsabilizando-se pela atualiza¢8o dos demais

sistemas de gestdo de pessoas;
V - cooperar com o processo de aperfeicoamento do Sistema de Registro

Eletronico de Frequéncia;

VI - capacitar os usudrios das suas unidades para a correta utilizagfo do Sistema
de Registro Eletronico de Frequéncia;

VII - garantir a0s usudrios acesso &s informac¢des de seu interesse contidas na
base de dados do Sistema de Registro Eletrdnico de Frequéncia;

VI - zelar pelo uso adequado dos equipamentos e componentes do Sistema de
Registro Eletrénico de Frequéncia;

IX — Fornecer, até o décimo quinto dia util de cada més, espelho do registro de
ponto dos setrvidores a cada Secretaria para conferéncia, sendo referido espelho

conferido e, porventura, retificado, e devolvido até o décimo sexto dia Gtil do

mesmo més.
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Art. 19. Fica autorizada a coexisténcia do Sistema de Registro Eletrénico de
Frequéncia com o registro manual de assiduidade e pontualidade, por meio de

assinatura de folha de ponto, nas seguintes situages:

I - enquanto néo for concluido o processo de implantagfio do Sistema de

Registro Eletrénico de Frequéncia;
L +

IT - nas ocasides em que o Sistema de Registro Eletronico de Frequéncia estiver

temporariamente indisponivel; e

IIl - nos orgdos das Secretarias em que nfo se justifiquem os custos de

implantagéio do Sistema de Registro Eletrénico de Frequéncia.

Art. 20. As chefias dos servidores ndo poderfio, em nenhuma hipétese,
homologar redugfio de jornadas de trabalho, exceto aquelas que forem
concedidas formalmente ao servidor através de processo administrativo
especifico, tramitado perante o setor de Recursos humanos, nos termos da

legislagdo vigente, com as devidas justificativas.

Art. 21, Para os servidores, cujas atividades sfio permanentemente externas, o

registro de ponto deverd ser realizado, obrigatoriamente, no inicio ¢ no final de

sua jornada didria.

Paragrafo tnico. Na hipétese do caput o servidor fica dispensado dos registros

de ponto intermedidrios.

Secio 11
Das Horas Extraordinarias

Art. 22. Devidamente justificado, e através do preenchimento de formuldrio
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sspecifico, serd permitido servigo em hora extraordindria de trabalho para
itender situagBes excepcionais e temporarias, por interesse da administragio e
do servigo publico, mediante prévia analise do setor de Recursos [umanos e

autorizagfio do Secretdrio Municipal de Administragfo, até o limite de duas

horas didrias e quarenta horas mensais.
{

§1° As horas extraordindrias, devidamente justificadas e previamente
antorizadas, pelo Secretdrio Municipal Administragdo, serfio compensadas, no

prazo maximo de 02 (dois) meses a contar da realiza¢do.

Art. 23. Excetua-se da necessidade de prévia andlise e preenchimento do

formuldrio no anexo 1, as situagdes de:

I - desastre: o resultado de eventos adversos, naturais ou provocados pelo
homem, sobre um ecossistema, causando danos humanos, materiais ou
ambientais e consequentes prejuizos econdmicos e sociais;

IT - emerg@neia: o reconhecimento pelo poder piblico de situagdo anormal,
provocada por desastres, causando danos superdveis pela comunidade afetada;
III - estado de calamidade publica: o reconhecimento pelo poder publico de
situagdo anormal, provocada por desastres, causando sérios danos & comunidade

afetada, inclusive 4 incolumidade ou 4 vida de seus integrantes.

Seciio I
Do Banco de Horas para Compensagfio
Art. 24, As horas excedentes as jornadas didrias/semanais normais do cargo,

para fins de compensagéo na forma do banco de horas, serfio computadas como
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horas créditos, sendo compensadas em horas folgas.

Paragrafo Unico. As horas extraordinérias registradas em banco de horas

deverdo ser compensadas no prazo maximo de 02 (dois) meses a contar da

realizacdo.
$

Art. 25. Somente serfio computadas como horas extraordindrias, com direito a
compensagdo ou pagamento, aquelas previamente autorizadas e registradas em
sistema eletrénico, cartdo ponto, e/ou registro manual através do livro ponto oy
folha individual de frequéncia, devidamente vistadas pelo Diretor e/ou

Secretdrio do Orgdo de lotagfio do servidor, observada a jornada semanal para

cada cargo.

Art. 26. E vedado faltar ao trabalho, sem prévia comunicagéio ¢ autorizaco,

para posterior compensagdo das faltas no banco de horas.

Paragrafo vinico - As horas folgas serdio concedidas mediante solicitagdo prévia
e escrita pelo servidor, apés autorizagfo expressa da chefia imediata, com a
devida comunicagdo ao setor de Recursos Humanos para registro e controle, a

fim de evitar prejuizo ao desenvolvimento dos trabalhos,

Art. 27. Em caso de exoneragdo e/ou rescisio do contrato de trabalho as horas

constantes do banco de horas serdo convertidas em pectnia,

Art. 28, Somente em casos excepcionais as horas extraordinarias serdo pagas

em pectnia, devendo ser compensadas prioritariamente como horas de folga,
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respeitados os termos da Lei de Responsabilidade Fiscal (LC 101/2000) para os

limites de gasto com pessoal,

CAPITULO 111
DA FISCALIZACAO E DA APURACAO DE ILICITOS PERTINENTES
AO CONTROLE DA FREQUENCIA

Art. 29. Compete ao setor de Recursos Humanos e a Controladoria-Geral do
Municipio proceder 4 auditoria sistematica in loco, bem como requisitar aos
drgdos e entidades informag8es, espelhos e folhas de ponto, objetivando tomar

conhecimento quanto ao cumprimento das normas estabelecidas para o registro,

controle e apuragfo de frequéncia.

Paragrafo tnico. Os indicios que conduzam a possiveis favorecimentos,
irregularidades ou fraudes no controle de frequéncia do servidor, quer por
registro eletrbnico, quer por cartio ou folha de presenga, serdo devidamente
apurados, podendo acarretar a aplicagdo das penalidades cabiveis ao servidor, a
respectiva chefia imediata, as unidades de planejamento, administraciio e

finangas, bem como a quem contribuiu ou dey causa a ocorréncia do ilicito.

CAPITULO TV
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 30. O descumprimento, fraude ou burla aos preceitos estabelecidos neste
Decreto poderfio ser caracterizados como infragBes sujeitas a penalidades

administrativas, pelas quais deverfio ser responsabilizados os autores do fato,

W
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ipds a devida apuraciio e sofrer is sangdes estabelecidas no regime disciplinar

do Estatuto dos Servidores,

Art. 31. O servidor que causar dano ao equipamento do Sistema de Registro

Eletrénico de Frequéncia ou a sua rede de alimentagdo serd responsabilizado
L]

civil, penal ¢ administrativamente.

Art. 32. A implantagio do registro eletrdnico de frequéncia realizar-se-4
impreterivelmente em até 60 (sessenta dias) a partir da publicagdo deste Decreto,

devendo, nesse perfodo, o titular da pasta desenvolver formas alternativas de

controle da frequéncia dos servidores.

Art. 33. A partir da implantagio do registro biométrico de ponto, o perfodo de
apuragdo da frequéncia serd do décimo quinto dia Gtil de um més ao décimo

quarto dia Gtil do més subsequente.

Art. 34. Fica facultado, pelas peculiaridades dos servigos, ao Secretario
Municipal de Satide dispensar do registro de ponto os motoristas a sua

disposi¢do que trabalhem em regime de plantio ou sobreaviso.

Paragrafo Unico. Caso o Secretério de Satide opte por ndo registrar o ponto dos
motoristas plantonistas ou de sobreaviso de forma biométrica, devera
regulamentar por portaria a forma como se dard mensalmente o controle de

freqliéneia dos mesmos, em consonancia com o setor de recursos humanos desta

Prefeitura.
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Art. 35. O presente Decreto entra em vigor na sua data de publicagfio,

Art. 36. Ficam revogadas as disposi¢Bes em contririo.

Divino de Sfo Lourengo/ES, 15 de agosto de 2017.
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Pablicado no sagudo da Prefeitura ¥ nicipal aos
treze dias do'inés dk setembro do ado r/e dois mil e
dezessete,(13/09/2017).
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