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Respone®BECRETO N° 1927, DE 08 DE NOVEMBRO DE 2019.

“Regulamenta o registro de ponto na forma
eletrébnica ou outro meio possivel para o
controle do cumprimento da jornada de
trabalho dos servidores pUblicos do municipio
de Rio Bananal/ES."

O Prefeito do Municipio de Rio Bananal, Estado do Espirito Santo, no
uso de suas atribuicdes e prerrogativas legais e com base na Lei Orgénica do
Municipio, decreta:

Art. 1° Fica regulamentado o uso do Registro Eletrénico de Ponto para
o confrole do cumprimento da jornada de trabalho dos servidores do
Municipio de Rio Bananal, regidos pela Lei 001/2011(Estatuto dos Servidores
PUblicos do Municipio de Rio Bananal), Lei 002/2011 (Plano de Cargos,
Carreiras e Saldrios dos servidores do municipio de Rio Bananal), Lei 003/2011
(Plano de Cargos, Carreiras e Saldrios dos servidores da Saude) e Lei 009/2011
(Estatuto e Plano de Carreiras do Magistério), com vista ao controle de
assiduidade e pontfualidade.

§1°. O registro eletrénico de ponto serd utilizado em todos os érgdos da
Administracdo Direta e Indireta do Municipio de Rio Bananal, ressalvados os
casos que por sua natureza ou complexidade exige oufra forma e meio de
marcacdo do ponto.

§ 2°. Serd regulamentada por Portaria a forma ou meio de registro de
pontos nos casos e situagdes, que em razdo da particularidade e
peculiaridade do exercicio das afribuicdes justifiquem sua adocdo.

Art. 2° O confrole eletrénico de ponto serd realizado por meio de
identificac@o biométrica, cartdo, senha ou oufro recurso tecnoldgico que
apresente eficdcia igual ou superior na efetivagdo do conftrole.

Pardgrafo Unico. O controle eletrénico de ponto tem por finalidade:

| - racionalizar o procedimento de confrole de assiduidade e
pontualidade;

Il - armazenar os dados de forma sistematizada;
Il - promover a fransparéncia no processo de registro; e

IV - possibilitar o acesso rdpido as informagdes pelo servidor chefia
imediata, drea de gestdo de pessoas e érgdos de controle.

Art. 3° O cadastramento dos elementos biométricos, senhas ou outfros
recursos tecnoldgicos necessdrios do confrole elefronico de ponfo, serd
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realizado pelas unidades administrativas responsdveis pela gestdo de

pessoas em que os servidores € empregados pUblicos municipais estejam em
exercicio nos respectivos érgdos da Administracdo Direta e Indireta.

§ 1° A Administracdo poderd designar servidores para a realizagdo de
acdes relacionadas co sistema de registro de ponto, com vista sua
implementacdo e funcionamento.

§ 2° Serdo armazenadas, Nno minimo, as imagens digitais de dois dedos
distintos, sendo uma da mé&o direita e a outra da esquerda, quando possivel.

§ 3° As imagens capturadas ficardo armazenadas em banco de dados
do préprio Municipio de Rio Bananal, sob a gestdo do seu setor de recursos
humanos e serdo utiizadas exclusivamente para fins de controle do
cumprimento jornada de trabalho, inclusive para o confrole da assiduidade
e da pontudlidade dos servidores e empregados pUblicos municipais,
ficando vedado o seu uso para oufros fins ndo previstos em Lei e nesse
Decreto Municipal.

§ 4° Na eventualidade de o servidor e o empregado pUblico municipal
n&o possuir condicdes fisicas de leitura da impressdo digital, o registro dar-se-
& por meio de liberacdo de cartdo, de digitagcdo de senha pessoal ou outro
recurso de tecnologia. A senha ¢ infransferivel e deverd ser digitada no
teclado do equipamento.

Art. 4° Os equipamentos do Registro Elefrénico de Ponto serdo
instalados em locais de acesso &s dependéncias dos érgdos do Municipio de
Rio Bananal ou em local de grande circulacdo de servidores publicos
municipais, de forma a facilitar o registro da jornada de trabalho.

Art. 5° Para os fins deste Decreto ficam estabelecidos os seguintes
conceitos:

| - jornada de trabalho: perfodo de fempo em que © servidor e
empregado pUblico municipal permanece d disposicdo da Administragcdo
Municipal para o cumprimento das afribuicoes de seu cargo ou emprego
pUblico, podendo ser prestada em turno Unico ou em dois turnos continuos;

Il - registro de ponto elefrénico: marcagdo de fodas as entradas e
saidas do servidor e empregado pUblico municipal na secretaria em que
estiver lofado no cumprimento de sua jornada de trabalho, inclusive para fins
de descanso e alimentacdo, por meio do qual é aferida a sua frequéncia.

Nl - intervalo infrojornada: periodo para descanso e alimentacdo
compreendido entre dois furnos continuos de trabalho;

IV - intervalo Infrajornada: periodo temporal destinado ao repouso do
servidor e empregado pUblico municipal, compreendido entre o fim de uma
jornada de frabalho didria e o inicio de outra;

Art. 4° Os servidores deverdo registrar sua entrada e sgida das
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dependéncias dos érgdos do Municipio de Rio Bananal nas seguintes
hipdteses:

| - Inicio da jornada didria de frabalho;
Il - Infcio do intervalo infrajornada quando houver;
Il - Fim do intervalo infrajornada quando houver; e
IV - Fim da Jornada didria de trabalho.

Art. 7° O hordrio da Administracdo Direta e Indireta do Poder Executivo
Municipal, a partir da vigéncia deste Decreto, serd:

| - De funcionamento: 07h00 &s 1800, de segunda-feira a sexta-feira;

Il - De expediente e atendimento ao publico de acordo com Qs
caracteristicas e necessidades de cada setor e érgdo, a ser definido por
Portaria.

§ 1° O hordrio de infrajornada ndo poderd ser inferior & uma hora nem
superior a duas, compreendido no intervalo entre 11h00 e 15h00, para os
servidores que possuem carga hordria didria de 8h. Sua marcagcdo deve
respeitar o hordrio previamente estabelecido, porém variagdes, ndo
acarretardo em horas extras ou horas faltas.

§ 2° E obrigatério o cumprimento da intrajornada, hordrio de almocgo,
para os cargos com carga hordria de 8 horas didrias.

§ 3° Os cargos com carga hordria de 6 horas didrias tém o direito ao
intervalo de 15 (quinze) minutos didrios para repouso/alimentagcdo, ndo
sendo necessdrio realizar marcacdo no relégio de ponto nesse periodo.

Art. 8° Conforme a necessidade do servico, devidamente justificada,
poderd ser atribuida ao servidor e empregado pUblico municipal jornada
especial a ser cumprida na modalidade de plantdes, respeitadas as
seguintes condicoes:

| - intervalo infrajornada para descanso e alimentagcdo de, no minimo,
1 (uma) hora, integrado ao cémputo do periodo de duracdo da jornada
especial;

Il - intervalo Intrajornada para repouso de, no minimo, 36 (frinta e seis)
horas;

lll - carga hordria mensal ndo superior & prevista em lei para o cargo
ocupado pelo servidor e empregado publico municipal.

§ 1° Ao servidor e empregado publico em cumprimento da jornada
especial de que trata o caput deste artigo ndo serd devido o pagamento
de horas extras quando a escala normal de trabalho ocorrer aos domingos e
feriados.

§ 2° O servidor e empregado publico municipal em cumprimento da
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jornada especial ndo fard jus ao pagamento de horas exfras referentes ao
trabalho prestado dentro do limite de carga exigida pela modalidade do
plantdo.

Art. 9° Fica vedado ao servidor e empregado publico municipadl
ultrapassar o limite de sua carga hordria sem prévia determinagdo da chefia
imediata e por razdes que justificam o necessidade do trabalho
extraordindrio.

§ 1° Excetua-se a prestagdo de servico exfraordindrio ou d
compensacdo de hordrio semanal, quando previamente autorizado pela
chefia imediata, observada a legislacdo especifica.

§ 2° As horas excedentes & jornada didria se limitam a 02 (duas) horas
didrias, duplicadas de acordo com a necessidade, devidamente justificada,
nos termos da Lei n° 001/2011 e 002/2011, excetuando o disposto no
pardgrafo segundo do artigo 8°.

Art. 10 O Registro Eletrénico de Ponto possibilitard a estruturagcdo de
compensacdo de jornada de trabalho em que ficardo registrados os
créditos e os débitos de jornada mensal dos servidores e empregados
pUblicos municipais, possibilitando compensacdes reciprocas, dentro do
exercicio vigente da ocorréncia do fato. As horas excedentes poderdo ser
convertidas em remuneracdo respeitando os limites estabelecidos em Lei.

§ 1° Ndo serdo descontadas nem computadas como jornada
extraordindria, nem serdo relevantes para coémputo da jornada em
compensacdo, as variacdes de hordrio no registro de ponto ndo excedentes
de cinco minutos, observado o limite mdximo de quinze minutos, nos termos
do artigo 24 da Lei 001/2011.

§ 2° No caso de omissdo do registro de entrada ou saida do ambiente
de trabalho junto ao equipamento, por esquecimento do servidor ou por
fato alheio a sua vontade, a respectiva chefia imediata poderd justificar as
horas ndo registradas, desde que tal ocorréncia ndo se constitua como atfo
recorrente, admitindo a adoc&o de tal procedimento por, no mdximo, 03
(trés) vezes por més.

§ 3° As justificativas de situagcdes anormais pelo qual o servidor se
acometeu, serdo comunicadas pela Chefia imediata do colaborador ao
Setor de Recursos Humanos por e-mail denfro de no méximo 48 (quarenta e
oito horas) apds a ocorréncia.

Art. 11 Para o correto e adequado funcionamento do ponto elefrénico
para registro da jornada de trabalho, e consequente confrole da
assiduidade e pontualidade, sdo obrigacdes do servidor:

| - comparecer, quando convocado, & sua respectiva unidade de
Gestdo de Pessoas para o cadastramento das imagens digitais, cartdo ou
senhas:
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Il - registrar diariamente, por meio da leitura de sua impressdo digital,
cartdo, senha ou outro recurso de tecnologia, os movimentos de entrada e
saida indicados no artigo 5°;

Il - apresentar & chefia imediata documentos, dentro de 48 horas, que
justifiquem as eventuais auséncias amparadas por Lei;

IV - promover o acompanhamento didrio dos registros de sua jornada
de trabalho, para que possa verificar sua assiduidade e pontualidade,
responsabilizando-se pelo contfrole de sua jornada regulamentar; e

V - comunicar imediatamente & respectiva unidade de GestGo de
Pessoas qualquer problema na leitura biométrica e qualquer inconsisténcia
no Registro Eletrénico de Ponto.

VI - E facultativo o registro de ponto aos que exercem a funcdo de
agentes politicos, cargo de Secretdrio Municipal, Procurador, Controlador,
Diretores de Escola, Diretor de Unidades de Saude, Diretor de Hospital,
Agente de Saude e Gari.

Art. 12 A recusa do servidor em se submeter aos procedimentos de
registro e controle de frequéncia prevista neste Decreto ou a utilizagdo de
artfificio que por qualguer forma burle, frustre, inviabilize ou comprometa os
objetivos a que a medida se propde, serd considerada infracdo disciplinar,
punivel nos termos da lei.

Art. 13 Para o correto e adequado funcionamento do ponto eletrénico
para registro da jornada de frabalho, e consequente confrole da
assiduidade e pontualidade, séo obrigagdes das chefias imediatas:

| - Promover a gestdo do Registro Eletrénico de Ponto, orientando os
servidores e empregados puUblicos municipais para o fiel cumprimento do
disposto neste Decreto;

Il - manter os registros eletrénicos da jornada de tfrabalho sob sua
guarda, com vistas as auditorias internas ou externas;

Il - promover o acompanhamento regular dos registros de jornada de
trabalho, para o contfrole da assiduidade e pontualidade dos servidores,
responsabilizando-se pela atualizacdo dos demais sistemas de gestdo de
pPEessOas;

IV - cooperar com o processo de aperfeicoamento do Registro
Eletrbnico de Ponto;

V - capacitar os usudrios das suas unidades para a correta utilizagdo
do Registro Eletrénico de Ponto;

VI - garantir aos usudrios acesso as informagdes de seu interesse
contidas na base de dados do Registro Elefrbnico de Ponto;

VIl - zelar pelo uso adequado dos equipamentos e componentes do
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Registro Eletrénico de Ponto e encaminhar ao Setor de Recursos Humanos,
por e-mail, no prazo maximo de 48 (quarenta e oito) horas da ocorréncia, as
informacdes que justifiquem as eventuais auséncias amparadas por Lei.

Art. 14 O Setor de Recursos Humanos coletard, via pen-drive ou outro
dispositivo equivalente, no Registro Elefrdnico de Ponfo de unidades
administrativas que n&o estejam integradas on-line ou internet os dados
mensais de comparecimento ao trabalho, a fim compor o relatério, que serd
impresso e enviado aos Secretdrios ou responsaveis de cada érgdo para
validacd&o dos registros efetuados por cada servidor.

§ 1° O setor de Recursos Humanos (controle de ponto) encaminhard
por e-mail &s Secretarias o relatério mensal de frequéncia, em formato PDF,
dos servidores lotados nas respectivas Secretarias até dia 5° (quinto) dia Util
de cada més, caso esse dia seja um feriado, sdbado ou domingo, deve ser
antecipado;

§ 2° As unidades administrativas responsdveis pela gestdo do registro
de ponto, devolverd o relatério assinado e devidas informagdes ao Setor de
Recurso Humano até o dia o décimo quinto (15°) dia de cada més.

§ 3° A transferéncia de servidor de uma secretaria para outra deve ser
comunicada ao setor de recursos humanos com antecedéncia, através de
documento oficial, a fim de permitir as mudangas necessdrias no sistema de
ponto e de pagamento.

§ 4° Em caso de manutengdo dos equipamentos promover o registro
manual e enviar ao RH

Art. 15 A efetivacdo da gestdo de Registro Elefrénico de Ponto,
incluindo a elaboracdo da folha a partir das informagdes contfidas no
relatdrio gerado pelo sistema serd até 60 (sessenta) dias contados da data
de publicacdo deste Decrefo.

Pardgrafo Unico - Transcormido este prazo o cdlculo da folha de
pagamento, incluindo os eventos transitérios (horas extras, faltas, abono,
atestado e outros), observard estritamente as informagdes contidas no
relatério devidamente atestado pelo responsével do setor.

Art. 16 O servidor e empregado puUblico municipal que causar dano ao
equipamento do Registro Eletrdnico de Ponto ou & sua rede de alimentagdo
serd responsabilizado civil, penal e administrativamente.

Art. 17 O descumprimento dos critérios estabelecidos neste Decreto
sujeitard o servidor e as chefias imediatas as sancdes estabelecidas no
Regime Disciplinar vigente.

Art. 18 Os casos omissos serdo analisados e resolvidos em conjunto com
as Secretaria e Setor de Recursos Humanos com o aval do Prefeito, por meio
1

de Portaria.
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Art. 19 Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagcdo,
revogadas as disposicdes em contrdrio, em especial o Decreto 0120/1990, de

28 de maio de 19910.

Prefeitura Municipal de Rio Bananal - ES, 08 de novembro de 2019.

| Prefeito Municipal
Registrado e publicado nesta Secretaria Municipal de Administragcdo, na

Secretdrio Municipol de Administracdo



