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DECRETO N° 018/2016
De: 16/03/2016

SUMULA: Dispde sobre a instituicdo e regulamentacdo do
sistema de registro eletrénico de ponto com
identificacdo biométrica de jornada de trabalho
dos servidores publicos municipais e da outras
providéncias;

O PREFEITO DO MUNICIiPIO DE SULINA, ESTADO DO PARANA,
no uso de suas atribuicbes legais e com base na Legislagdo Municipal, considerando o
disposto no art. 259 do Estatuto dos Servidores Municipais:

DECRETA

Art.1° O controle de frequéncia, assiduidade, pontualidade, horas extras, plantdes e
jornada de trabalho em geral, no ambito do Poder Executivo Municipal, sera diario no inicio
e término do expediente, bem como nas saidas e entradas durante o seu transcurso, por
meio de identificacdo biométrica em equipamento de Registro Eletrénico de Ponto;

| - O controle de ponto eletrénico por identificacdo biométrica aplica-se aos servidores
efetivos, comissionados, ocupantes de func¢des gratificadas, admitidos em emprego de
natureza temporaria, ocupante de emprego permanente, terceirizados, bolsistas e
estagiarios.

Il - Entende-se por identificacdo biométrica a leitura de imagem das impressdes digitais,
confrontado-as com o banco de dados constituido para esse fim;

lIl - Excepcionalmente, o registro manual de frequéncia por meio de ficha ponto podera ser
utilizado quando o equipamento de Registro Eletrénico de Ponto estiver temporariamente
indisponivel ou em manutencdo, mediante prévia autorizacdo por escrito do responsavel
pela Divisédo de Recursos Humanos.

IV - Os equipamentos de Registro Eletrbnico de Ponto serdo instalados no maior nimero
possivel de unidades administrativas da Prefeitura Municipal ou em locais préximos.

V - Na eventualidade de o servidor publico, comprovadamente, ndo possuir condicdes
anatdmicas que permitam a leitura da impressao digital, serd admitido, mediante prévia
autorizacdo por escrito do responsavel pela Divisdo de Recursos Humanos a digitagdo de
senha pelo interessado no equipamento de Registro Eletrénico de Ponto.

VI - O servidor que estiver lotado em alguma unidade administrativa que eventualmente nao
possua equipamentos de Registro Eletrénico de Ponto e que ainda a referida unidade esteja
localizada a mais de 5km (cinco quildbmetros) do equipamento mais préximo, podera,
mediante prévia autorizacdo por escrito do responsavel pela Divisdo de Recursos Humanos,
utilizar o registro manual de frequéncia, por meio do preenchimento diério de ficha ponto.

VIl - Os casos excepcionais de dispensa de registro, ndo citados no presente decreto,
deverdo ser autorizados formalmente pelo Prefeito Municipal por meio de portaria, contendo
o periodo de dispensa e comunicados ao Departamento de RH.
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VIII - O intervalo para alimentacdo ou descanso nao podera ser inferior & uma hora nem
superior a uma hora e meia.

IX - Na hipétese do servidor ndo efetuar os registros referentes aos intervalos para
alimentacdo ou descanso, presumir-se-a que ele tenha usufruido uma hora e meia, as quais
serdo descontadas da jornada diaria de trabalho.

Art.2°. Os atrasos nao justificados e habituais caracterizardo impontualidade e as faltas nao
justificadas e habituais configurardo inassiduidade habitual que, condicionara o servidor a
procedimento disciplinar, além das perdas remuneratorias.

81° - Entende-se por atrasos habituais ndo justificados a reincidéncia por trés vezes
consecutivas ou cinco alternadas, em espago de tempo de um més.

8§2° - Entende-se por faltas habituais ndo justificadas a reincidéncia por cinco vezes
consecutivas ou sete alternadas, em espaco de tempo de um més.

83° - Admite-se, em carater eventual e nao reiterado, a tolerancia de adiantamento ou de
atraso de até 15 (quinze) minutos, sem prejuizo da remuneragdo do servidor e sem a
necessidade de justificativa ao RH.

84° - A auséncia, atraso ou adiantamento superior a 15 (quinze) minutos, devera ser
comunicado a chefia imediata e ao RH, sendo compensada ou justificada para que nao
implique em prejuizo da remuneracdo e demais sancgbes cabiveis, devendo constar
justificativa no relatério mensal de frequéncia;

85° - A falta deverd ser comunicada a chefia imediata e ao RH e compensada ou justificada
por motivos legais, para que ndo impligue em prejuizo da remuneragdo e demais sanc¢oes
cabiveis, devendo constar justificativa no relatério mensal.

Art.3° Compete ao responsavel pela Divisdo de Recursos Humanos:

| — promover o cadastramento dos elementos biométricos indispensaveis ao registro
eletrdnico de ponto.

Il — distribuir modelo de ficha ponto para os servidores que dela fizerem uso;

[ll — dar publicidade, informar e distribuir circulares e memorandos atualizando o quadro de
servidores acerca das regras constantes no presente decreto;

IV- recolher mensalmente os relatérios emitidos pelos equipamentos de Registro Eletrénico
de Ponto, bem como receber dos interessados eventuais fichas pontos preenchidas,
relatérios, justificativas, atestados, comprovacgdes e todo e qualquer documento necessario
ao controle de jornada e frequéncia, tudo até o impreterivel vigésimo quinto dia de cada
meés.

V — Langar faltas e descontos legais, além de comunicar ao controle interno e a comisséo de
processo administrativo disciplinar acerca de faltas e auséncias néo justificadas;

VI — Zelar pela manutencdo e bom funcionamento dos Equipamentos de Registro Eletrénico
de ponto.

Art.4°. Compete aos agentes publicos municipais acompanhar e conferir atentamente o
registro da jornada didria de trabalho dos servidores, podendo solicitar relatérios dos
registros.

8§ 1° Acaso o servidor interessado nao apresente no prazo estabelecido no caput
justificativas e documentos para elidir eventuais faltas e atrasos constantes no Registro
Eletrénico de Ponto, sera lancado automaticamente os descontos legais na folha de
pagamento, sem prejuizo da abertura de correspondente processo administrativo;

§ 2° A ndo entrega da ficha ponto, até o prazo estabelecido no caput, pelos servidores que
ndo se submetem ao controle eletrbnico ou que necessitem utilizar de controle misto,
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pressupbe auséncia do servidor durante o periodo correspondente ao relatério, de modo
que serd lancado automaticamente os descontos legais na folha de pagamento, sem
prejuizo da abertura de correspondente processo administrativo.
§ 3° As contestacBes do relatorio final de frequéncia, apds o prazo estabelecido no caput,
deverdo ser apresentadas via processo administrativo, sendo que eventual ressarcimento
seré deferido no més subsequente ao término do procedimento.

Art.5° Os horarios registrados no Ponto eletrénico ou na ficha ponto, antes do inicio ou
apés o término da jornada diaria de trabalho do servidor, somente serdo incluidos como
horas excedentes, mediante autorizacdo expressa e prévia do Secretario Municipal
responsavel ou do Prefeito Municipal, considerando invalidos acaso ndo autorizados.

§ 1° O agente publico que registrar horas extras sem autorizagdo prévia serd submetido a
processo administrativo disciplinar

Art.6°. Desde que previamente autorizado pelo Secretario Municipal responsavel e
comunicado ao Departamento de RH, as faltas e auséncias justificadas e ainda as entradas
tardias e saidas antecipadas poderado ser compensadas.

§1°. E requisito para o deferimento da compensacdo a auséncia de prejuizo ao servico
publico e a auséncia de habitualidade.

§2°. Nao precisam ser compensadas as auséncias e afastamentos justificados previstos em
lei, tais como decorrentes de doenca, viagem a servi¢o, doagédo de sangue etc;

83° A compensacdo a que se refere o caput se dard a critério da chefia imediata, no
interesse publico, com designacao para cumprimento de fungdes em horas fracionadas, dias
ou plantdes de trabalho e devera ocorrer até o final do més subseqglente.

Art.7°. O ponto facultativo, conforme decretado pelo Chefe do Poder Executivo, ndo €
aplicado nas unidades que desenvolvem servicos ou atividades considerados de natureza
essencial, ou que tenham jornada de trabalho estabelecida em regime de plantdo ou em
escala de revezamento ininterrupta, ndo sendo devido ainda horas extras.

§ 1° A carga horaria suspensa no ponto facultativo sera compensada de acordo com o ato
do Chefe do Poder Executivo.

§ 2° A compensacdo da carga horaria suspensa sera realizada apenas por aquele que
usufruiu o ponto facultativo.

§ 3° Estando o servidor em gozo de férias ou licenga-prémio no periodo de compensacao da
carga horéaria suspensa, a mesma devera ser compensada a partir do primeiro dia de efetivo
exercicio.

Art.8°. Dispensas de expediente motivadas por razdes de salde serdo admitidas mediante
apresentacdo ao Departamento de RH de atestado, emitido pelo Servico de Saude
Municipal ou por profissionais externos.

81°. Se necessério, os atestados emitidos por profissionais externos poderdo ser
encaminhados ao Servigo Publico de Saude Municipal para a devida validagao.

82°. Em caso reiteracdo no numero de atestados capaz de gerar fundadas dividas quanto a
condicdo de saude do servidor, o0 mesmo poderd ser encaminhado para avaliagdo do
Servigo Publico de Saude Municipal ou para pericia em unidade médica externa indicada;
83°. Apenas serdo aceitos atestados que indiguem expressamente o cddigo CID da doenca
a qual o servidor foi acometido e ainda que indique especificamente as limitacées do
servidor, necessidade de afastamento das atividades laborais e periodo.
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84°. Havendo fundada duvida ou reiteracdo no nimero de atestados, deve o Departamento
de RH diligenciar junto ao médico emitente do atestado no sentido de buscar detalhes
acerca da necessidade de afastamento e do prazo indicado, devendo perquirir ainda sobre a
possibilidade de readequacdo do servidor para outras funcdes para ndo haver prejuizo ao
servico publico.

85°. No caso de sucessivas reiteracbfes de apresentacdo de atestado expedido por
profissionais externos, em um periodo inferior a 60 (sessenta) dias, serd necessaria a sua
validacao por junta médica indicada pelo Servi¢co Publico de Satude Municipal, composta de
no minimo 2 (dois) profissionais da area.

86°. Os servidores, cujos antecedentes médicos e funcionais revelarem alta frequéncia de
licengas para tratamento de saude, serdo submetidos a acompanhamento diferenciado,
indicado pela junta médica.

87°. Na@o serao concedidas licencas para tratamentos de carater estritamente estético,
cabendo tal juizo & junta médica indicada pelo Servigo Publico de Saude Municipal.

88°. O servidor que necessitar de afastamento durante a jornada de trabalho devera
comparecer ao Servico Publico de Saude Municipal;

89°. Sempre que possivel, quando o atestado médico ou parecer da junta médica indicar
apenas a impossibilidade de deslocamento, ndo havendo ainda prejuizos a recuperacao do
enfermo, a administracdo podera providenciar o transporte adequado ao servidor,
adaptando ainda as condic¢des de trabalho, de modo que possa exercer suas atribuicdes;
810°. Serdo interrompidas as licencas por motivos de satude sempre que:

| — o servidor, comprovadamente, ndo se submeter ao tratamento indispensavel a sua
recuperacao, abandonando o repouso indicado;

Il — cessar a incapacidade laboral em periodo anterior aquele inicialmente previsto;

[Il — for comprovado o exercicio de atividade laboral no decurso da licenga concedida ou de
outra atividade incompativel com o estado de enfermo;

IV — cessarem os motivos da concesséao da licenca.

811°. Quando ultrapassar o periodo de 15 (quinze) dias de licenga, consecutivos, em razéo
de CID correlata, em um intervalo minimo de 30 (trinta) dias, o servidor devera ser
encaminhado diretamente para o Instituto Nacional do Seguro Social — INSS, para obter
licengca médica e auxilio doenca.

812. O atestado deve ser encaminhado a Divisdo de Recursos Humanos no prazo de 1 (um)
dia util, contado da sua emissédo, podendo ser encaminhada cépia digitalizada ou por outro
meio. Nesse caso, o atestado original deve ser apresentado no prazo de 3 (trés) dias Uteis.

Art.9°. Estdo automaticamente dispensados do controle de ponto, os agentes politicos e
demais cargos que, por natureza e especificidades de funcfes, necessitem constantemente
realizar atividades e diligéncias externas e/ou sejam incompativeis com o controle rigido de
frequéncia, a saber: Prefeito, Vice-Prefeito, Secretarios Municipais, Chefe de Gabinete do
Prefeito e ocupantes de cargos privativos de advogados.

81° - Aos agentes em regime de trabalho externo, cumpre atender as convocacgdes para
comparecimento presencial, manter telefones de contato e e-mails permanentemente
atualizados e ativos, comunicar a evolucéo das atividades desenvolvidas externamente;

§2° - Mesmo dispensados do registro de ponto, os agentes referidos no caput deverdo
comunicar a ocorréncia mensal de afastamentos, licencas, férias e demais situacdes
previstas em lei.
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Art.10. Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacdo, sendo imediatamente
revogadas as disposi¢fes em contrario.
Registre-se e Publique-se.

Gabinete do Prefeito Municipal de Sulina, em 16 de margo de 2016.

ALMIR MACIEL COSTA
Prefeito Municipal

Registre-se e Publique-se
Em 16/03/2016

Publicado em / / , Edicdo , Pagina Diario Eletrénico dos Municipios do Sudoeste do Parana

Publicado em / / , Edicéo , Pagina do Jornal Diario Do Sudoeste.




