ESTADO DE SANTA CATARINA )
PREFEITURA MUNICIPAL DE CAPAO ALTO
GABINETE DO PREFEITO

DECRETO N°. 008/2017

INSTITUI E REGULAMENTA O
SISTEMA DE REGISTRO
ELETRONICO DA EFETIVIDADE
FUNCIONAL DOS SERVIDORES
MUNICIPAIS DA ADMINISTRACAO
DIRETA DO MUNICIPIO DE CAPAO
ALTO.

TITO PEREIRA FREITAS, Prefeito Municipal de Capio Alto, Estado de
Santa Catarina, no uso de suas atribuicoes legais, com base no artigo 99, VII, da
Lei Organica Municipal de Capao Alto ¢ demais cominagoes Legats,

DECRETA:

Art. 1° - Art. 1° Fica instituido o sistema de registro eletronico da efetividade
funcional dos servidores municipais da Administracao Direta do Municipio de
Capio Alto, que serd regulado conforme as disposicoes deste Decreto.

Art. 2° - Consideram-se servidores municipais para fins deste Decreto:

[ — os servidores detentores de cargos de provimento efetivo ¢ em comissao;

IT — os empregados publicos;

[T — os adidos externos;

IV — os servidores municipalizados,

V — o pessoal admitido por tempo determinado, nos termos do art. 37, IX, da
Constitui¢ao Federal;

§1° As disposicoes deste Decreto nio se aplicam ao Prefeito Municipal ¢ Vice-
Prefeito, Secretarios Municipais, bem como cargos correlatos e aqueles que os
substituirem, quando em exercicio.

§2° Os servidores municipais poderio ser dispensados do registro eletronico de
cfetividade, mediante Portaria do Chefe do Poder Executivo e processo
devidamente justificado.

§3° A possibilidade de dispensa prevista no pardgrafo anterior nao exime o
servidor do cumprimento dos deveres de assiduidade e pontualidade e também
nao impede a Administracao de voltar a exigir, a qualquer tempo, o registro da
efetividade.
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§4° Fica estendido aos estagidrios o controle da efetividade, por meio de folha
ponto, abrangendo estagio obrigatdrio e nio obrigatorio.

Art. 3° - Para efeitos deste Decreto considera-se:

I —jornada de trabalho: periodo didrio, durante o qual o servidor devera prestar
servico, em conformidade com sua carga horaria;

Il - carga horiria: quantidade de horas a serem cumpridas semanalmente
conforme previsto na legislacao local para cada cargo, emprego ou funcio.

Art. 4° - O registro eletronico serd efetuado através de identificacio biométrica
por impressao digital e, na eventualidade do servidor nido possuir condicoes
fisicas de leitura da impressao digital, o registro de frequéncia dat-se-4 por meio
de digitagdo, de senha individual ¢ intransferivel, no teclado do equipamento
utilizado para leitura biométrica.

Art. 5° - Iica estabelecido intervalo minimo de 01 (uma) hora para qualquer
trabalho continuo, cuja duracio exceda 06 (sets) horas consecutivas, o qual niao
serd computado como tempo de trabalho.

Art. 6° - O registro eletrdnico da efetividade funcional serd realizado
pessoalmente, na unidade de lotagio do servidor, através de sistema que
armazenara, de forma automatizada, seus horarios de entrada e saida e suas saidas
e retornos intermediarios.

§1° Os horirios habituais de inicio e término da jornada de trabalho e dos
intervalos de alimentagio ou repouso serio estabelecidos previamente entre
chefias e servidores, de acordo com a adequagio is conveniéncias e as
peculiaridades de cada setor ou servico.

§2° A apuragdo da efetividade observard a carga hordria determinada para cada
cargo, emprego ou fungdo, conforme estipulado na legislagio municipal ou
contrato de trabalho, observando eventuais reenquadramentos.

Art. 7° - O horirio especial previsto na Lei Municipal n® 610/16, nio implica em
alteracao do regime de trabalho, apenas possibilita o cumprimento diferenciado
da carga horiria, de forma transitoria e eventual, enquanto se mantiver a
circunstancia prevista na legislacio local.

Art. 8° - Serd disponibilizado a cada servidor um cartio de identificagio pessoal,
o qual tem cariter pessoal e intransferivel, de uso obrigatério para acesso ao local
de trabalho.
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Art. 9° - Fica vedado ao servidor municipal efetuar registro de efetividade além
dos limites de sua jornada de trabalho, exceto se previamente autorizada a
prestagao de servigo extraordinario ou a compensagao de horarios semanal.

§1° A prestacio de servigo extraordindrio, obrigatoriamente, devera ser precedida
de convocacdo expressa ao servidor pelo Secretirio Municipal de cada unidade,
por meio de memorando interno, desde que previamente liberado pela Secretaria
Municipal de Administracio, Gestio e Iinancas, conforme disponibilidade
orcamentaria ¢ financeira.

§2° O relatério constando o horirio extraordinario realizado, somente seri
transmitido a folha de pagamento se houver a comprovagio da prévia
convocagio, conforme modelo do Anexo IIT deste Decreto, ¢ se estiver dentro
dos limites previstos nas disposicoes estatutirias ¢ legais.

§3? A execuciao do horirio extraordindrio para situacoes emergenciais devera ser
informada em formulario proprio logo apds a prestagio do servico, devidamente
justificada.

Art. 10° - O registro eletronico da efetividade ¢ de responsabilidade do servidor;
a falta de marcacao do ponto e eventuais faltas ou atrasos implicam em desconto
na folha de pagamento do periodo nao apontado.

Pardgrafo sinico — No caso de faltas sucessivas, os dias sem expediente, intercalados
entre estas, serao computados para efeito de desconto.

Art. 11° - As folhas de pagamento serdo elaboradas exclusivamente 2 vista do
relatorio de frequéncia emitido pelo sistema do registro eletronico da efetividade.
§1° A efetividade serd computada considerando o periodo compreendido entre o
primeiro e o ultimo dia do més anterior a folha de pagamento, utilizando-se
como data base o vigésimo dia de cada més.

§2° Os afastamentos legais serdo automaticamente computados no sistema de
registro eletronico da efetividade.

Art. 12° - Nio serio descontadas nem computadas como horirio extraotdinitio
as vatiagoes de horario no sistema de registro eletronico da efetividade nio
excedentes de cinco (05) minutos, observado o limite médximo de dez (10)
minutos diarios.

Art. 13° - Nos dias em que o servidor estiver em atividade externa, eventual ou

regular, fora de sua lotacio de origem, deverd providenciar a regularizacio
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perante a chefia imediata, mediante o preenchimento do formulario denominado
Boletim de Frequéncia Externa, conforme modelo do Anexo 11 deste Decreto,
disponibilizado no sife da Prefeitura Municipal de Capao Alto.

§1° Entende-se por atividade externa, diante de necessidade, interesse publico e
prévia autorizagio:

I - participacio em curso, congresso, estigio ou outra modalidade de
aperfeicoamento, que esteja diretamente telacionado com o cargo, emprego ou
funcao;

II - execugio eventual de atividades em outra unidade da administragao direta
diversa da sua lotacdo de origem;

I1I - convocagao para participagao em reunioes;

IV — execucio de atividades inerentes a cada cargo, emprego ou fun¢io que exija
o deslocamento em diversas unidades.

§2° O setor de pessoal ou de apoio de cada unidade deverd realizar a
regularizacio citada no aput deste artigo, através de memorando interno dirigido
a0 DRH — Departamento de Recursos Humanos da Sccretaria Municipal de
Administragio, Gestio e Financas, anexando o Boletim de Frequéncia Externa,
devendo este documento ser autorizado mediante assinatura do Secretdrio da
unidade onde o servidor estiver lotado.

§3° O Boletim de Frequéncia Fxterna devera ser preenchido pela chefia direta,
contendo o objetivo, o endereco, a data, a hora de inicio e término da realizacao
da atividade, e de documento comprobatério da atividade externa realizada.

Art. 14° - Fica sob responsabilidade da chefia imediata acompanhar e controlar a
frequéncia do servidor e adotar as medidas administrativas cabiveis para garantir
a fiel execucao deste Decreto.

§1° A falta de cumprimento dos deveres de assiduidade e pontualidade de
quaisquer servidores deveri ser comunicada ao Departamento de Controle
Interno para a adogao das medidas legais e administrativas cabiveis.

§2° Caberd as chefias imediatas o preenchimento de quaisquer formularios,
relatorios ¢ documentos relacionados com o registro de efetividade de seus
subordinados.

Art. 15° - Cabe aos servidores referidos no art. 2° deste Decreto:

I - registrar, por meio da leitura de suas digitais, os movimentos de entrada e
saida;

I1 - apresentar, a chefia imediata, documentos que justifiquem as eventuais
auséncias amparadas por disposicoes legais;
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II - comparecer, quando convocado, para o cadastramento ou recadastramento
de suas digitais;

IV - promover o acompanhamento dos registros de sua frequéncia,
responsabilizando-se pelo controle de sua jornada regulamentar,

V - comunicar prontamente a chefia imediata quaisquer problemas na leitura
biométrica de sua digital;

VI — assinar termo de responsabilidade de utilizacao do cartao de identificacio
pessoal, conforme Anexo I deste Decreto;

VII — pagar pela emissdo da segunda e demais vias do cartio de identificagio
pessoal, através de desconto em folha, salvo quando niao for de sua
responsabilidade a inutilizagio, o que deveri ser comprovado formalmente;

VII — portar o cartio de identificagio pessoal de forma visivel, quando em
transito nas dependéncias dos 6rgaos publicos municipals e, externamente,
quando em servico;

IX' — zelar pela conservacio do cartio de identificagio, equipamentos e
programas utilizados para o registro eletronico da efetividade.

Art. 16° - Para fins deste Decreto, compete exclusivamente:

I — a Secretaria Municipal de Administracio, Gestio e Financas, ou unidade que
vier a sucedé-la, cadastrar, alterar, conferir, homologar e transpor 2 folha de
pagamento as informacoes do registro da efetividade;

I —a Direcido de Recursos Humanos, da Secretaria Municipal de Administracio,
Gestio e Finangas, a gestao do sistema e a orientacio na utilizacio do registro.

Art. 17° - O servidor que comprovadamente causar dano ao equipamento de
registro da efetividade, a0 seu funcionamento, 2 sua rede de alimentacio, ou, de
alguma forma, concorrer para a ocorréncia do fato, ou ainda, registrar a
frequéncia de outro servidor sob quaisquer circunstincias, sera responsabilizado
na forma da lei.

Art. 18° - O descumprimento dos critérios estabelecidos neste Decreto sujeitard o
servidor e sua chefia imediata, na medida de suas responsabilidades, as sang¢oes
do regime disciplinar estabelecido na legislacio aplicavel a espécie.

Art. 19° - A divulgacio das normas estabelecidas neste Decreto caberd 3s 4reas de
apoio administrativo, bem como a0 sctor de pessoal de cada secretaria,
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Art. 20° - Fica delegada competéncia a Secretaria Municipal de Administracio,
Gestdo e Finangas, a pritica dos atos necessirios 2 regulamentagao do registro
cletronico da efetividade funcional de que trata o presente Decreto,

Art. 21° - Os titulares de cada Secretaria da administracio direta, que ainda
utilizam o sistema manual de registro de efetividade, deverio providenciar e
instalar o ponto eletronico biométrico em suas unidades, no prazo de até 30
(trinta) dias a contar da publicacio deste Decreto.

Art. 22° - Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacao, revogando-se

as disposicoes em contrario.
-"_—’__’_\____

Capio Alto7SC, e 2017,

Prefeito | Tunicipal
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Eu Secretario Municipal de
extraordinario dentro do limite legal estabelecido, sendo que es
civil e criminalmente pelas informagdes aqui prestadas.
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SECRETARIA MUNICIPAL

ANEXO Il DECRETO N° 008, DE 07 DE MARCO DE 2017

RELATORIO DE HORAS EXTRAS. (Més:

solicito que o funciondrio abaixo relacionado desempenhe suas fungdes em horario
sas horas estdo autorizadas por mim para o devido pagamento, responsabilizando-me

IMAT SERVIDOR:
DIA HORARIO N° H. LOCAL MOTIVO
TOTAL:
CAPAO ALTO,
SERVIDOR
AUTORIZACAO
PREFEITO SECRETARIO




