ESTADO DE SANTA CATARINA
PREFEITURA MUNICIPAL DE MAJOR GERCINO

Praga Geronimo Silveira Albanas, n°78
CNPJ n°®82.845.744/0001-71 — Fone (48) 3273-1122

DECRETO MUNICIPAL n° 10, de 07 de marco de 2022.

“INSTITUI O  PONTO  ELETRONICO,
REGULAMENTA O  CONTROLE DE
FREQUENCIA NAS SECRETARIAS DA
ADMINISTRACAO PUBLICA MUNICIPAL E
ESTABELECE OUTRAS PROVIDENCIAS. ”

VALMOR PEDRO KAMMERS, Prefeito Municipal de Major Gercino,
Estado de Santa Catarina, no uso das atribuigdes que lhe sdo conferidas pelo artigo 75 da Lei
Organica Municipal,

CONSIDERANDO a necessidade de disciplinar € normatizar o controle de frequéncia, horas
extras e jornada dos servidores do Municipio de Major Gercino,

CONSIDERANDO o disposto no artigo 45 do Estatuto dos Servidores Publicos Municipais - Lei
485/1992;

CONSIDERANDO que a utilizagdo de mecanismo eletrdnico configura maior eficiéncia no
controle da assiduidade e pontualidade dos servidores publicos;

CONSIDERANDO a necessidade de elevar a qualidade de vida do servidor, ai)erfeigoar 0s
servigos publicos por meio da tecnologia da informagdo e minimizar o gasto publico previsto na
perspectiva da Modernizagdo da Gestio Publica;

CONSIDERANDO o Principio da Eficiéncia, previsto no artigo 37, da Constituigdo Federal;

CONSIDERANDO a necessidade de otimizar os processos de trabalho e reduzir custos
operacionais do Poder Executivo,

DECRETA

Capitulo I
DO SISTEMA DE REGISTRO ELETRONICO E DO CONTROLE DE FREQUENCIA

Art.1° Fica instituido o Sistema de Registro Eletronico de Ponto Biométrico Digital como.

ferramenta oficial de verificag@o de frequéncia dos servidores do Municipio de Major Gercino.

Art.2° Todos os servidores do Municipio de Major Gercino ficam sujeitos ao registro do Ponto
Eletronico Biométrico Digital.

§1° Os servidores do Municipio registrardo a frequéncia no Ponto Eletronico Biométrico Digital,
ja implantados nas unidades, sendo os relatorios gerados, pelo Sistema, utilizado para a avaliagdo
de desempenho, na qual deverdo constar as faltas e horas extras dos servidores para langamento
na folha de pagamento.

§2° Em decorréncia da natureza de suas atribuigdes, ficam excetuados do disposto no caput deste
artigo:

I - Os titulares de cargo de Secretario Municipal, € os cargos a este equiparado, Procurador
Municipal ¢ Assessor Juridico;
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PREFEITURA MUNICIPAL DE MAJOR GERCINO
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I - Os servidores que, necessariamente, desempenham suas atividades em servigos externos, bem
assim, aos que, pela natureza de suas atribuigdes, quando comprovadamente no exercicio delas,
tenham que se deslocar da repartigio em que estiverem lotados, com excegdo dos servidores

exercentes do cargo de motorista.

Art.3" Os servidores deverdo registrar o ponto somente no terminal para o qual foram cadastrados
pelo Setor de Recursos Humanos da Prefeitura, localizado onde efetivamente desenvolvem suas
atividades.

§1° Em casos excepcionais, o Secretario ou chefia imediata poderd autorizar o servidor a registrar
seu ponto em terminal diverso do cadastrado, mediante justificativa plausivel ao Setor de Recursos
Humanos.

§2° Os responsaveis pela operacionalizagdo do Sistema de Registro de Ponto, como também
os servidores, que vierem a praticar fraude no registro da frequéncia, ou a pratica de quaisquer
outros atos para justificar auséncias indevidas do local de trabalho, receberdio as sang¢des da Lei
485/1992 (Estatuto dos Servidores Publicos do Mun101p10) e suas alteragdes, mediante processo
legal.

Art.4° O registro de frequéncia sera diario no inicio e término do expediente, plantao ou escala de
trabalho de revezamento, bem como nas entradas e saidas de cada turno.

Art.5" O servidor cuja digital o sistema ndo consiga cadastrar para o registro do ponto biométrico,
devera registrar seu ponto, mediante autorizagio do Setor de Recursos Humanos, digitando a
matricula no teclado do relogio eletronico.

Art.6° Os problemas técnicos, constatados, para o registro eletronico de frequéncia, pelos motivos
certificados pela chefia imediata, deverdo ser informados ao Setor de Recursos Humanos no
mesmo dia da sua ocorréncia.

§1° Quando constatados problemas técnicos, o registro de frequéncia serd feito através do
"Controle de Ponto Manual", assinada e homologada pelo Secretario ou chefia imediata da pasta
0 qual sera responsavel pelo cumprimento da jornada de trabalho dos servidores a ele
subordinados, até a solugdo do problema técnico.

§2° Constatado pelo servidor problema técnico para o registro eletronico de frequéncia e ndo
informada a situag@o ao Setor de Recursos Humanos no mesmo dia da sua ocorréncia, considerar-
se-a falta descontada da remuneragio.

Art.7° As variagdes de horarios ndo excedentes a 5 (cinco) minutos/turno ndo serdo descontadas
nem computadas como jornada excedente.

§1° Atrasos na entrada ou saidas antecipadas superiores a tolerancia referidas no caput serao
descontados da remuneragdo, de forma proporcional, salvo nas hipoteses de compensagao
autorizadas pelo Secretario responsavel ou chefia imediata.

§2° Entradas antecipadas ou saidas em atraso, superiores a tolerancia estabelecida no caput, ndo
serdo consideradas jornada excedente, salvo na hipotese de compensagio autorizadas pelo
Secretario da Pasta.
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ESTADO DE SANTA CATARINA
PREFEITURA MUNICIPAL DE MAJOR GERCINO
Praca Gerénimo Silveira Albanas, n° 78
CNPJ n°82.845.744/0001-71 — Fone (48) 3273-1122

§3° A tolerancia estipulada no caput ndo podera ser entendida, pelo servidor, como redugdo da

jornada de trabalho, caso ocorra saida antecipada ou entrada em atraso, por mais de 5 dias, dentro
do periodo mensal, consecutivos ou ndo, o valor podera descontado da remuneracdo, de forma
proporcional.

§4° Podera ser autorizada, pelo Secretario ou chefia imediata, a entrada em atraso ou permitida,
com dispensa do registro do ponto, a saida temporaria ou antecipada do servidor, para atendimento
a convocagdo, na forma da lei, de grupos de trabalho ou similares, para cumprimento de servigos
obrigatorios por lei ou para servigos externos esporadicos.

§5°As horas excedentes ao horario normal executada em dias (teis poderdo ser computadas como
horas créditos, compensadas conforme programagdo junto a chefia imediata, precedidas de
autorizag@o e ndo remuneradas em pecunia.

Art.8° O comparecimento depois da primeira hora do expediente ou a saida antes da ultima hora,
sera computada como auséncia, para todos os efeitos legais, salvo nas hipoteses de compensagdo
de horario devidamente autorizadas pelo Secretario ou chefia imediata.

Art.9° E de responsabilidade do servidor encaminhar justificativas da ocorréncia de atraso ou falta
ao Secretario responsavel ou a chefia imediata, semanalmente.

[ — Caberda ao Setor de Recursos Humanos monitorar as ocorréncias do registro de ponto
homologadas pelo Secretario e encaminhar ao superior hierarquico 0s casos recorrentes.

Paragrafo unico — Para fins de aplicag@o do inciso I deste artigo, entende-se como recorrentes mais
de 03 (trés) ocorréncias (justificativas € abonos) no més.

Art.10 E de responsabilidade do Secretario ou chefia imediata encaminhar semanalmente ao setor
de Recursos Humanos da Prefeitura, toda a documentagao relacionada a frequéncia dos servidores.

Art.11 O Setor de Recursos Humanos da Prefeitura validara no Sistema de Registro Eletronico de
Ponto as faltas ou atrasos dos Servidores, apés andlise das justificativas encaminhadas e
homologadas pelos Secretarios ou chefia imediata.

Art.12 O Registrador Eletronico de Ponto utilizado nas unidades somente podera ser alterado de
local mediante prévia consulta ao Setor de Recursos Humanos da Prefeitura.

Art.13 Os servidores que se recusarem a registrar a frequéncia, ou se recusarem a realizar o
cadastro da biometria, sem justificativa, ou vierem a praticar fraude no registro da frequéncia, ou
a pratica de quaisquer outros atos para justificar auséncias indevidas do local de trabalho, receberdo
as sangdes da Lei n® 485/1992 (Estatuto do Servidor Publico Municipal), mediante processo legal.

Art.14 Caso o Secretario da pasta ou chefia imediata for conivente com fraude no registro de
frequéncia a ele sera aplicada as penalidades cabiveis.

Art.15 Devido a dedicagdo integral ao servigo publico, os ocupantes de cargo em comissiao ou
fun¢do de confianga, ndo condicionam o exercicio das fungdes ao pagamento de horas extras e as
compensagdes do sistema de banco de horas.
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Art.16 Cabera ao Secretario ou a chefia imediata estabelecer a escala de horarios, distribuindo

adequadamente a jornada dos servidores ao longo todo o horario de expediente, de modo a
assegurar a prestacdo dos servigos.

Capitulo 1T
DAS HORAS EXTRAS

Art.17 A designagdo de servidores para a prestagdo de servigo extraordinario devera ser feita por
escrito pelo Secretario ou chefia imediata, com a devida descrigdo dos servigos a serem prestados,
estando as horas extraordindrias prestadas devidamente registradas no Ponto Eletronico.

Art.18 Fica vedada a realizag@o de horas extras sem a expressa autorizagdo do Secretario ou chefia
imediata.

§1° O pedido de autorizagdo de horas extraordinarias devera ser encaminhado ao Secretario ou
chefia imediata, anteriormente a prestagdo do servigo.

§2° O servidor podera realizar apenas os servigos extraordinarios que foram autorizados pelo
Secretario ou chefia imediata.

§3° Excetuam-se os casos onde houver situagdes que requeiram imediato atendimento, decorrentes
de fatos supervenientes, porém a hora extraordinaria so sera liquidada ao servidor com anuéncia
do Secretario ou chefia imediata e desde que seja comunicada ao Setor de RH no primeiro dia util
seguinte da sua ocorréncia.

Art.19 O pagamento do servigo extraordinario sera efetuado em folha de pagamento do més ao da
efetiva prestagdo do servigo, obedecendo o cronograma de fechamento da folha pelo Setor de
Recursos Humanos da Prefeitura.

Art.20 O Secretario ou chefia imediata que autorizar a realiza¢do de horas extraordinarias ficara
responsavel pela fiscalizagdo do cumprimento destas pelo servidor, bem como, podera responder
administrativamente, civil e/ou penalmente pelas informagdes repassadas ao Setor de Recursos
Humanos da Prefeitura.

Art.21 Fica vedado o pagamento de horas extras sem o devido registro no Controle de Ponto.

Capitulo I
DAS FALTAS

Art.22 Nos casos de faltas, atrasos, auséncias e saidas antecipadas, justificados ou injustificados,
o servidor perdera a remuneragio do periodo correspondente.

§1°As faltas injustificadas incidirdo também para fins de desconto de repouso semanal
remunerado.

§2°As faltas abonadas, que serdo consideradas de efetivo exercicio, portanto ndo passiveis de perda
de remuneragdo, serdo somente as situagdes estabelecidas no Estatuto dos Servidores Publicos.

Art.23 O atestado médico, ou declarag@o de qualquer natureza, a fim de justificar falta/auséncia
ao trabalho, devera ser entregue ao Secretario da Pasta ou ao setor de RH, no prazo de 48 horas
apos o afastamento.
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§1° Serlo aceitos, para abono/justificativa de falta, até cinco declaragdes ou atestados de
acompanhamento, de familiar, ao médico por ano.

§2° Em caso de descumprimento do prazo estabelecido no caput, as faltas ndo serdo abonadas.

Art.24. A auséncia intencional do servigo por mais de trinta dias consecutivos configura abandono
de cargo/emprego, passivel da aplicagio da penalidade de demissdo, mediante Processo
Administrativo Disciplinar - PAD.

Capitulo IV
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art.25 A instalagdo do Registrador Eletronico de Ponto podera ser realizada em local monitorado
por cameras de seguranga, a fim de evitar fraudes e danos aos equipamentos.

Art.26 Nas repartigdes/orgdos em que ndo ainda ndo ha Registrador Eletronico de Ponto, o
controle de frequéncia sera realizado de forma mecénica, ou por outra forma determinada pelo
Secretario da pasta.

Art.27 Compete aos superiores hierarquicos fiscalizar o cumprimento das normas contidas neste
Decreto ¢ demais normas infraconstitucionais, sob pena de responsabilidade.

Art.28 Os casos omissos referentes ao Registro de Frequéncia serdo dirimidos pela Secretaria
Municipal de Administragdo — SMA.

Art.29 Cabe ao Controle Interno verificar a qualquer tempo o cumprimento do presente decreto,
bem como a aplicag@o de auditorias sempre que entender necessario.

Art.30 Fica revogado o inciso II, e alineas, do § 1° do artigo 1° do Decreto Municipal n°® 43, de 15
de setembro de 2021, passando o atendimento ao publico, pelos setores de Coletoria e INCRA, a
se realizar conforme o disposto no §1°, inciso I do Decreto Municipal n® 43, de 15 de setembro de
2021.

Art.31 Este decreto entrard em vigor na data de sua publicagio.

Major Gercino/SC, 07 de margo de 2022.
-

almorPedro Kammers

Prefeitura Municipal de Major Gercino
PUBLICADO

no diario oficial das municipio-DOM/SC

refeito Municipal

Em

o
Publicmm Lewais
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