PREFEITURA MUNICIPAL DE RIO BOM

Estado do Parana
Avenida Curitiba, 65 —CNPJ : 75. 771.212/ 0001-71
Fone: (043) 3468 1123
e-mail: prefeitura@riobom.pr.gov.br

DECRETO N°080//2017

SUMULA: DISPOE SOBRE A REGULAMENTAGAO
DO CONTROLE DE FREQUENCIA DOS
SERVIDORES.

O Prefeito Municipal de Rio Bom, Estado do Parana,
usando das atribuicoes que lhe confere o Art.72,
Incisos | e XXIX da Lei Organica do Municipio e,

CONSIDERANDO a necessidade de estabelecer
regras especificas para a regulamentacdo do sistema eletrénico de controle de
frequéncia (ponto eletrénico) dos servidores da Prefeitura Municipal de Rio

Bom;

DECRETA:

Art. 1° - Fica instituida a obrigatoriedade de utilizagao
do sistema de registro eletrénico de ponto com identificacdo biométrica, tendo
como objetivo o controle da jornada de trabalho dos servidores em exercicio na

Prefeitura do Municipio de Rio Bom.

Art. 2° - O sistema de registro eletrénico de ponto com
identificacdo biométrica tem por finalidades:

| - racionalizar a rotina de controle de assiduidade e
pontualidade, proporcionando transparéncia no processo de registro;

Il - armazenar dados de forma sistematizada;

Il - permitir acesso rapido as informacdes pelo

servidor, chefia imediata e érgaos de controle.
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Art. 3° - A Divisdo de Recursos Humanos tem a

atribuicdo de supervisionar e de coordenar a gestdo do sistema de registro

eletrénico de ponto.

§ 1° - Os Secretarios Municipais, sob a supervisdo da
Divisdo de Recursos Humanos, promoverdao o cadastramento dos elementos
biométricos indispensaveis ao registro eletrdbnico de ponto, adequando o
horario de trabalho, atendendo ao interesse institucional e as peculiaridades de
cada cargo e unidade de lotacdo e respeitada as jornadas de trabalho
estabelecidas no Plano de Cargo e Salarios, nas leis de criacdo de cargos
especificos, bem como a escala de trabalho aplicada a servidores na area de

saude.

§ 2° Quando possivel, e se necessario serao
armazenadas as impressoes digitais de pelo menos dois dedos distintos, sendo

um da mao esquerda e o outro da mao direita.

§ 3° - Na hipdtese de impossibilidade de captura das
imagens digitais por motivos fisicos, o controle de frequéncia sera realizado
manualmente através de registro em Livro Ponto, devidamente supervisionado
pela Chefia imediata do servidor nas diversas secretarias, que ainda nao

dispuserem de sistema eletrénico ou estiver temporariamente indisponivel.

Art. 4° - O sistema de registro eletronico de ponto
devera emitir relatério mensal com todos os registros de frequéncia para fins de

homologacéo pela chefia imediata e pelo servidor

Art. 5° - Os servidores deverao efetuar o registro de
sua frequéncia de entrada e saida nas respectivas unidades de trabalho nas
seguintes circunstancias:

| - inicio da jornada diaria de trabalho;
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Il - inicio do intervalo para alimentagdo ou descanso —

saida;
lll - fim do intervalo para alimentagdo ou descanso —
entrada;

IV - fim da jornada diaria de trabalho.

§ 3° - Na hipétese do servidor ndo efetuar os registros
referentes aos intervalos para alimentacédo ou descanso, presumir-se-a que ele
tenha usufruido duas horas, as quais serdo descontadas da jornada diaria de
trabalho.

§ 4° - O servidor que néao efetivar o controle de ponto
sera aplicado a falta diaria, assim como precedido com o desconto obrigatério
em seus vencimentos do dia faltoso, observadas as excegbes, em caso de
apresentacdo de atestados médicos, declaracbes e comparecimentos em
atividades externas voltadas ao trabalho, desde que devidamente comprovada
e apresentadas ao Chefe imediato, devendo justificar a falta em até 03 (trés)

dias uteis.

Art. 6° - A jornada de trabalho tera inicio e término
conforme ajuste prévio entre os servidores e as respectivas chefias imediatas,

respeitando-se ao disposto no artigo 1° desta lei.

Paragrafo unico. O horario do servidor podera ser
flexibilizado pela chefia imediata, de acordo com a necessidade da unidade e

sem prejuizo do cumprimento da jornada de trabalho.

Art. 7° - Ficam dispensados do controle de ponto os
servidores que terdo o seu desempenho avaliado diretamente pelo Executivo
Municipal ou pela Chefia imediata, sendo dispensados do controle de
frequéncia os ocupantes de cargos:

a) Procurador Juridico;

b) Assessor Juridico;
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c) Advogado;
d) Chefe de Gabinete;

e) Secretarios Municipais;

f) Diretores e Assemelhados;

g) Controlador Administrativo Interno

Paragrafo unico - As chefias imediatas deverao
registrar e justificar as auséncias de marcagao, parcial ou total, justificando o
motivo, caso haja justificativa legal para a ocorréncia, preenchendo o formulario

do Anexo I, integrante do presente decreto.

Art. 7° - As atividades realizadas fora da sede da
Secretaria em que tenha exercicio o servidor e que por essa razao inviabilizem
o registro da frequéncia no ponto eletrénico, deverdo registrar sua frequéncia
manualmente através de registro em Livro Ponto proprio, devidamente
supervisionado pelo Responsavel do 6rgdo em que esta exercendo suas

atividades.

Art. 8° - A comprovagao da prestagdo do servigo
extraordinario, assim entendido aquele que excede a jornada de trabalho
normal, dar-se-a por meio do registro eletrobnico da frequéncia, cabendo a

chefia atestar o cumprimento do servigo extraordinario.

Art. 9° - Fica autorizada a utilizacdo do sistema de
banco de horas para compensagdo da jornada de trabalho do servidor,

observados os critérios descritos neste artigo.

§ 1° - Integrardo o banco mencionado no caput as
horas de trabalho excedentes, desde que previamente autorizadas e atestadas
pela chefia imediata.

§ 2° - As horas referidas no paragrafo anterior, desde

que nao remuneradas, integrardo o banco de horas na propor¢ado de um por
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dois, quando prestadas em finais de semana e feriados, ou na proporgcao de

um por um, quando prestadas além do expediente normal do servidor.

§ 3° - Ndo importam em compensagao as auséncias
resultantes de consultas médicas ou odontoldgicas e, ainda, da realizagao de
exames , quando feitas no proprio servidor, seu cénjuge ou companheiro, ou
seu dependente legal, desde que atestadas no prazo maximo de 03 (trés) dias

uteis apds a ocorréncia por meio de documentos comprobatorios.

Art. 10° - Para o pleno funcionamento do sistema de
registro eletrénico de ponto devera o servidor:

| - apresentar-se a unidade administrativa de sua
Secretaria para fins de cadastramento das imagens digitais quando solicitado;

Il - registrar diariamente no equipamento de ponto
eletrénico os movimentos indicados no artigo 5° por meio da leitura de sua
impressao digital,

Il - apresentar documentacdo comprobatéria das
auséncias autorizadas por lei;

IV - acompanhar o registro diario de sua frequéncia
mediante emissao de comprovante pelo equipamento de registro eletrbnico de
ponto, nos locais em que os equipamentos apresentam esta disponibilidade,
nos demais através do espelho de ponto mensal.

V - comunicar imediatamente a chefia imediata a
inoperancia ou irregularidade no funcionamento do equipamento de leitura

biométrica.

Art. 11 - Sao responsabilidades da chefia imediata:

| - orientar os servidores para o fiel cumprimento das

disposi¢cdes deste decreto;



PREFEITURA MUNICIPAL DE RIO BOM

Estado do Parana
Avenida Curitiba, 65 —-CNPJ : 75. 771.212/ 0001-71
Fone: (043) 3468 1123
e-mail: prefeitura@riobom.pr.gov.br
Il - encaminhar a Divisdo de Recursos Humanos até o

dia 20 de cada més os espelhos de ponto, com as ocorréncias mensais de
frequéncia homologados pela chefia e servidor;
lll - tornar sem efeito os registros de periodos

trabalhados em desacordo com as disposi¢coes deste decreto;

IV - validar periodos trabalhados, em carater
excepcional, fora do horario de funcionamento da unidade onde estiver lotado o

servidor;

Art. 12 - S3o atribuicdes da Divisdo de Recursos
Humanos:

| - gerir o sistema de registro eletrénico de ponto;

Il - manter sob sua guarda os registros eletrdnicos e
atender as solicitagdes dos 6rgaos de controle interno e externo;

lll - registrar no sistema de registro eletrénico de ponto
as ocorréncias de sua alcada;

IV - promover o acompanhamento do funcionamento
regular do sistema de registro eletrénico de ponto, contribuindo para o seu
aperfeicoamento e efetuando as atualizagdes exigidas;

V - capacitar os usuarios para a sua correta utilizacao,
quando for o caso;

VI - fornecer aos usuarios as informacdes constantes
do banco de dados do sistema eletronico;

VIl - zelar pelo uso adequado dos equipamentos e
componentes;

VIl - realizar os descontos referentes as ocorréncias

que acarretem a perda da remuneragao.



Nome:
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Art. 13 - Respondera civil, penal e administrativamente

o servidor que causar danos ao sistema de registro eletrénico de ponto.

Art. 14 - Este Decreto entra em vigor nesta data,

revogadas as disposigdes em contrario.

Edificio da Prefeitura Municipal de Rio Bom, Estado do

Parana, aos 07 dias do més de junho de 2017.

ENE BENEDITO GONCALVES

Prefeito Municipal

ANEXO |
RELATORIO DE OCORRENCIAS DE PONTO

Matricula:
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