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DECRETO MUNICIPAL N° 056/2023, DE 25 DE JULHO DE 2023.

“ESTABELECE OS CRITERIOS PARA O REGISTRO DO
PONTO DOS SERVIDORES PUBLICOS DA
ADMINISTRACAO PUBLICA DIRETA E INDIRETA DO
PODER EXECUTIVO MUNICIPAL E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS”.

André Luis Nezzi de Carvalho, Prefeito Municipal de Caarapé, Estado de Mato Grosso do
Sul, no uso das atribuigdes que Ihe sdo conferidas pelo artige 114, 1V, da Lei QCrgénica do
Municipio,

DECRETA:

Art. 1° Fica instituido o Sistema de Registro do Ponto Eletrénico - SRPE na modalidade
biométrica como regra geral para registro de frequéncia no cumprimento da jornada de
trabalho dos servidores publicos da Administracéo Publica Direta e Indireta do Municipio de
Caarapo6 - MS.

I - E de responsabilidade exclusiva do servidor a marcacao das entradas e saidas ao
trabaiho, aiém de cuidar sua frequéncia observando as marcacdes no sistema, bem como
corrigindo as inconsisténcias juntamente com o Coordenador do Sistema de Registro de
Ponto Eletronico ou Departamento de Recursos Humanos.

§ 1° Para os fins deste Decreto, consideram-se Servidores Publicos:

! - Os servidores efetivos, comissionados e os empregados publicos municipais
vinculados ao quadro de pessoal da Administragdo Publica Direta do Poder Executivo:

Il - Os servidores e os empregados publicos municipais dos quadros de pessoal da
Administracao Indireta cedidos para a Administracdo Direta do Poder Executivo do
Municipio;

Il - Os servidores publicos dos 6rgéaos e entidades da Administracao Publica da Unido,
dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios cedidos para a Administracao Direta do
Poder Executivo de Caarapo - MS:

IV - O pessoal admitido na forma do art. 37, 1X_ da Constituicéo Federal e os estagiarios:

V - Os servidores municipalizados.

Art. 2° Para os fins deste Decreto ficam estabelecidos os seguintes conceitos:

I - SRPE: Sistema de Registro de Ponto Eletranico:

if - Jornada de trabalho: pericdo de tempo em que o servidor publico permanece a
disposicéo da Administracdo Municipal para o cumprimento das atribuicdes de seu cargo ou
emprego publico, podendo ser prestada em turno Unico ou em dois turnos continuos;

lli - Registro de ponto biométrico/eletrénico: marcacao de todas as entradas e saidas
do servidor publico em sua unidade administrativa de exercicio no cumprimento de sua
jornada de trabalho, inclusive para fins de descanso e alimentacdo, por meic do qual é
aferida a sua frequéncia, nesta compreendida a assiduidade a pontualidade e o efetivo
cumprimento da sua jornada de trabalho diaria, mensal e anual, ressalvadas as excegdes
previstas neste regulamento:

IV - Intervalo intrajornada: periodo para descanso e alimentacao compreendido entre
dois turnos continuos de trabalho:

V - Intervalo interjornada: periodo temporal destinado ao repousc do servidor piblico,
compreendido entre o fim de uma jornada de trabatho diaria e o inicio de outra:

Vi - Horario fixo: € aquele cujos marcos de inicio e fim da jornada de trabaiho diana,
inclusive os intervalos intrajornada, séo previamente fixados:

Vil - Horario flexivel: ¢ aquele inserido no horario de funcionamento da unidade de
exercicio do servidor publico, cujos marcos de inicio e fim da jornada de trabalho diaria,
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inclusive os intervalos intrajornada, s&o flexiveis, sendo permitido registra-los dentro dos
limites iniciais e finais previstos neste regulamento:

Viil - Horario nucleo: periodo em que, excluida as hipoteses especificas previstas em iei
e/ou regulamento, todos os servidores publicos que participam do regime de horario flexivel
€ que possuam idéntica jomada de trabalho devem estar simultaneamente presentes em
sua unidade de exercicio.

§ 1° No cumprimento das jornadas de trabalho. devem ser obrigatoriamente observados
os intervalos interjornadas.

§ 2° O servidor publico sujeito 3 jornada de trabalho diaria igual ou inferior a 08 (seis)
horas cumprira a jornada em um Unico turno, enquanto o servidor sujeito a jornadas de
trabalho acima de 06 horas cumprira dois turnos continuos de trabalho, os quais deverao
obrigatoriamente observar o intervalo intrajornada de no minimo de 1 (uma) hora,
ressalvadas as de plantao.

§ 3° O intervalo intrajornada para descansc e alimentacido para as jornadas diurmnas
devera ser de, no minimo, 01 (uma) hora, conforme o horaric de trabatho definido pela chefia
imediata.

§ 4° O intervalo intrajornada presume-se cumprido pelo servidor publico que estiver
desempenhando as atribuicbes de seu cargo em ambiente externo e néo sujeito ao registro
de ponto eletrdnico em relacdo a esse periodo, bem como em relacdo ao servidor publico
em cumprimento da jornada especial prevista no arnt. 3° deste Decreto e em cumprimento de
plantdes de 12h e de 24h, hipéteses nas quais os servidores publicos ficam dispensados do
registro do ponto.

Art. 3° E vedado o exercicio do horario flexivel aos servidores publicos que estejam em
locais ou exercam atividades incompativeis com essa flexibilidade como as areas e
atividades de atendimento e prestacio de servicos aos cidadaos

Paragrafo Unico. O exercicio do horario flexivel para os servidores publicos sera definido
pela Unidade Gestora, de forma que nao haja descontinuidade na prestacéo de servico ao
Municipio e aos cidaddos, podendo fixar horario de inicio e término de acordo com as
necessidades do setor, desde que justificadas pelo titular da Secretaria Municipal ou Prefeito
Municipal.

Art. 4° Fica vedado ao servidor publico municipal efetuar registro de efetividade além dos
limites de sua jornada de trabalho. exceto se previamente autorizada a prestacdo de servico
extraordinario ou a compensacdo de horaric semanal pela chefia imediata e observada a
legislagao especifica.

§ 1° O SRPE estara limitado a carga horaria regular cadastrada para cada servidor
publico.

§ 2° Como regra geral, as horas extraordinarias prestadas pelo servidor publico municipal,
de segunda a sexta-feira, quando dias uteis, serdo computadas e compensadas por meio de
sistema de Banco de Horas, mediante acordo escrito.

§ 3° O acordo de que dispde o § 2° sera celebrado pelo servidor e Secretario da Pasta ou
Prefeito Municipal, que aquele estiver subordinado, devendo ser encaminhado ao
Departamento de Recursos Humanos para registro junto ao SRPE.

§ 4° Para cada hora extraordinaria realizada o servidor tera direito a uma hora a ser
compensada.

§ 5° 0O pagamento das horas extraordinarias somente serd processado apos e se
atendidos os seguintes procedimentos:

i - O pagamento de horas extraordinarias sera efetuado somente nas situagdes em que
as horas excederem a carga horaria SEMANAL de concurse ou do contrato temporario do
servidor.

I - Envio de relatério ao Departamento de Recursos Humanos, descrevendo a quantidade
de horas prestadas, devidamente assinado pela chefia imediata e pelo Secretario Municipal
da Unidade Gestora ou Prefeito Municipal;
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i - Verificacdo e constatacdo do registro das horas, descritas no relatério, junto aoc SRPE:
IV - Andlise dos limites para pagamento de horas extraordinarias previstos nas
disposicoes estatutarias e iegais.

Art. 5° O servidor publico podera cumprir sua jornada de trabalho em mais de uma
unidade administrativa de um mesmo orgéo ou de orgéos diferentes. desde que haja
comprovada necessidade do servico, hipdtese em que devera registrar a sua frequéncia em
ambos os locais, de acordo com os horarios de trabalho simultaneamente ajustados com as
respectivas chefias imediatas.

Paragrafo Unico. Na hipotese do caput deste artigo, o Departamento de Recursos
Humanos devera ser prévia e formalmente comunicado do fato, a fim de que possa adotar
as providéncias necessarias ao monitoramento da frequéncia do servidor plblico

Art. 6° Podera ser dispensado parcial ou integralmente do registro de ponic o servidor
publico que, devidamente autorizado pela chefia imediata, estiver em cumprimento de
MIiSSA0 ou servigo externo.

Art. 7° O servidor publico perdera a remuneracac do dia, sem prejuizo de eventuais
sangdes disciplinares e funcionais, caso nao compareca a0 servico por motivo injustificado.

§ 1° Somente serdo consideradas justificadas as auséncias ac Servico nas situacdes
previstas em lei ou em regulamento.

§ 2° O servidor publico que. no acumulado da semana, totalizar faltas iguais ou superiores
a 06 (seis) horas, perdera a remuneracao do descanso semanal remunerado.

Art. 8° O servidor que nao cumprir integralmente a jornada diaria a que estiver sujeito,
em virtude de atrasos ou saidas antecipadas, terd descontado de sua remuneracio ou
subsidio diario, o valor dos minutos correspondentes a tais situacdes, observado o seguinte:

I - O atraso ou a saida antecipada do servidor ndo podera ultrapassar o limite de 14
(quatorze) minutos da jornada diaria. hipotese na qual tera descontado de sua remuneracao
ou subsidio diario, o valor dos minutos correspondentes, salvo na hipotese de compensacéao
de horario, previamente estabelecida em cada casc.

Paragrafo Unico. Além das consequéncias de que trata o inciso |, o servidor gue faltar
a0 servico por mais de 30 (trinta) dias consecutivos, de forma intencional e sem justa causa,
incorrera no disposto no artigo 149 da Lei Municipal n° 806, de 23 de dezembro de 2005.

Art. 9° Serdo também abonados. desde que justificados e devidamente comprovados, na
forma deste Decreto, os afastamentos do servidor motivados por:

I - Convocacéao pelo Poder Judiciario ou outro orgéo externo, por meio de documento
oficiai;

li - Convocacéo pelo Departamento de Recursos Humanos para tfratar de assuntos
relativos a vida funcional do servidor publico;

Il - Viagens a servico ou de interesse da Administracao Direta e Indireta do Poder
Executivo Municipal, previamente autorizadas pelo titular do érgéo de iotacio:

IV - Acbes de capacitacao ou desenvolvimento profissicnal, de interesse da
Administraco Direta e Indireta do Poder Executivo Municipal, autorizados e atestados pelo
titular do drgao ou entidade:

V - Compensacao de carga horaria:

VI - Auséncia de marcacdo em virtude de eventual desarranjo no funcionamente da rede
eletrica, eletronica e légica e/ou dos equipamentos de ponto eletrdnico.

Vil - Regularizacéo da situacao eleitoral:

VIl - Regularizacao da situacao militar:

IX - Comparecimento para atendimento em unidade hospitalar ou ambulatorial e
submissao a sessoes de tratamento de saude continuo;

X - Submissao a pericia ou inspecac medicas:

L)
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X! - Dispensa coletiva em virtude de forca maior;

Xii - Outros afastamentos previstos na Lei Municipal n° 8086, de 23 de dezembro de 2005
e seus regulamentos.

§ 1° Entende-se por forca maior a ocorréncia de eventos imprevisiveis e alheios a vontade
do servidor publico, que o impecam de comparecer ao local de trabalho. tais como acidentes,
incéndios, enchentes, greves do transporte coletivo, dentre outras situacoes de natureza
grave, e desde que haja relacdo entre ¢ evento e a auséncia do servidor pablico.

§ 2° As auséncias ao trabalho deverso ser justificadas pelo servidor publico por meio de
documentos ou por outros meios habeis a comprovar suas alegacdes,
a serem apresentados a chefia imediata e a0 Departamento de Recursos Humanos e/ou ao
Departamento de Saude Ocupacional.

Art. 10 Ficam dispensados do Registrc de Ponto Eletronico de que trata este Decreto:
- Prefeito Municipal e Vice-Prefeito, porque sdo cargos eletivos:

il - Procurador-Geral do Municipio, Secretarios Municipais, Presidentes de Autarquia e
Chefe de Gabinete, porque sao cargos de confianca com dedicacao exclusiva;

Il - Diretores Escolares e Coordenadora do MS Alfabetiza, porque sao gestores
educacionais com dedicacéo exclusiva;

IV - Membros do magistério municipal atuando em sala de auia, porgue se submetem a
regime de horas-aula que difere da hora-relégio na qual o sistema de ponto & parametrizado:

V - Coordenador da Policlinica Caarapé, Coordenador-Geral dos Programas de Saude,
Coordenador de infraestrutura Urbana, Coordenador-Geral de Projetos e Convénios, Diretor
de Protec@o Basica e Especial e Coordenador de Desenvolvimento Econémico, porque sao
cargos de confianca com dedicacao exclusiva.

§ 1° A dispensa do registro de ponto de gue trata o caput do artigo 10 deste Decreto nao
exime o servidor do cumprimento integral de sua carga horaria de trabalho. ficando, ainda,
obrigado a justificar suas auséncias nas situacdes previstas em lei ou em reguiamento.

§ 2° Em atendimento ao que determina o artigo 51, If, da Lei Municipal n° 806/2005. a
fiscalizagcéo do cumprimento da carga horaria de trabaiho do servidor dispensado do registro
de que trata o artigo 10 deste Decreto & de responsabilidade do Secretario Municipal ou da
Chefia imediata, conforme cada caso.

§ 3° Eventuais auséncias injustificadas devem ser formamente registradas pelo
Secretario ou pela Chefia Imediata e comunicadas ao Departamento de Recursos Humanos
para que seja procedido o devido desconto em folha, sob pena de responsabilidade por
omiss&o.

§ 4° E discricionario ao Prefeito e aos Secretarios Municipais a dispensa do registro de
ponto prevista ne artigo 10, inciso V. deste Decreto, podendo, de oficio, determinar a batida
do ponto eletrénico destes servidores

Art. 11. Constituem faitas graves, passiveis das sancdes discipiinares pertinentes, as
seguintes ocorréncias:

I - Registrar a frequéncia de outro servidor publico;

Il - Permitir que outro registre a sua frequéncia;

i - Violar ou danificar a rede elétrica. eletrénica e logica e/ou os equipamentos de ponto
eletrénico;

IV - Prestar informacao falsa sobre a jornada e/ou frequéncia sua ou de terceiro;

V - Deixar de registrar de modo reiterado as marcacoOes de entrada e saida do orgéo ou
entidade e nos intervaios para descanso e alimentacdo;

Vi - Dispensar do registro parcial ou integral do ponto, o servidor publico, ou abonar a sua
auséncia ao servico fora das situagGes previstas na Lei e neste Decreto.

VII - Ausentar-se do local de trabalho apos registro de ponto sem previa autorizacao da
chefia imediata.
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Paragrafo Unico. Também serdo aplicadas as sangdes disciplinares a que alude
0 caputf deste artigo ao servidor publico que for beneficiado indevidamente por sua chefia
imediata nas hipdteses previstas no inciso VI deste artigo

Art. 12. O registro de ponto eletrénico sera efetuado através de identificacdo biométrica
por impressao digital e, na eventualidade do servidor nao possuir condicdes fisicas de leitura
da impresséo digital, o registro de frequéncia dar-se-a por meio de digitacdo de senha.

§ 1° A identificacao biométrica devera ser realizada por meio da leitura da imagem das
impressoes digitais dos servidores, confrontando-as com banco de dados constituido para
este fim.

§ 2° As imagens digitais ficarao armazenadas de forma segura em banco de dados proprio
da Administragdo, devendo ser utilizadas exclusivamente para aferir a frequéncia dos
servidores, ficando vedado o seu uso para outros fins.

§ 3° Podera ser admitido o registro de ponto em unidade diversa daquela de lotacio do
servidor publico sujeito a atividades extemnas rotineiras, desde que previamente cadastrados
nas unidades de prestacao dos servicos, conforme autorizacdo prévia do Secretario da
pasta.

§ 4° O relatorio de ponto eletrénico individual contendo o registro dos horarios no
equipamento de ponto, podera ser acompanhado pelo servidor pubiico por meio de
aplicativo/software dedicado para este fim

Art. 13. As Secretarias Municipais através de seus Gestores fixardo os turnos, horarios,
jornadas especiais, plantdes e demais parametros especificos da Pasta respectiva,
respeitando este Decreto e comunicando o Departamento de Recursos Humanos para as
devidas parametrizacoes junto ao sistema de ponto biometrico/eletrénico.

Art. 14 Os casos omissos serdo avaliados pela Secretaria Municipal de Governo e
Administracdo.

Art. 15. Este decreto entraem vigor na data de sua publicacdo, revogadas as disposicoes
em contraric, em especial 0 Decreto Municipal n® 081/2022, de 08 de agosto de 2022

Caarapo, 25 de julho de 202 ; 64° da Emancipacéo Politico-Administrativa.
/m(/f/ﬂ d. [A'MA%

ANDRE LUIS NEZZI DE CARVALH
Prefeito do Municipio de Caarapo
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