Estado do Rio Grande do Sul

PREFEITURA MUNICIPAL DE LAJEADO DO BUGRE

DECRETO N° 033/2022, DE 03 DE MAIO DE 2022.

Regulamenta o sistema de registro eletronico de
ponto; a jornada de trabalho; o hordrio de
expediente; o horirio de trabalho dos servidores; € o
Sistema de Compensa¢io de Horirio através do
Banco de Horas, no Ambito da administracio
municipal, e d4 outras providéncias.

ROBERTO MACIEL SANTOS, Prefeito Municipal de Lajeado do Bugre,
Estado do Rio Grande do Sul, no uso das atribui¢des que lhe sdo conferidas pela Lei Organica
do Municipio; e considerando o disposto na Lei Municipal n° 780/2006, de 25 de outubro de
2006 e alteracdes posteriores; e atendendo & conveniéncia do interesse publico; e a
conveniéncia administrativa, DECRETA:

Art. 1°. Fica instituido o Ponto Eletrénico, de forma biométrica, instrumento
de registro e controle de frequéncia dos servidores publicos municipais no cumprimento de
jornada de trabalho, sendo vedada a utilizagdo de outro instrumento, com exce¢do dos
servidores das Escolas Municipais e dos Conselheiros, tutelares onde ainda ndo foram
instalados relogios ponto.

Art. 2°. O horario de expediente das repartigdes piiblicas do Municipio, o
registro e controle da efetividade dos servidores do Municipio de Lajeado do Bugre,
Estado do Rio Grande do Sul, ¢ o estabelecido no presente Decreto.

Secdo I
Do Horario de Expediente e da Jornada de Trabalho

Art. 3°. O horério de expediente externo na sede da Prefeitura Municipal e das
demais reparticdes ptiblicas é de 8 (oito) horas diarias, em dois turnos de expediente (manhd e
tarde), de segunda & sexta-feira, salvo disposi¢io regulamentar em contrério, com registro do
ponto e atendimento da carga horaria semanal de cada cargo, emprego ou fungfo, observado o
disposto neste Decreto.

§ 1°. Os servidores com jornada de trabalho de 40 (quarenta) horas semanais,
deverio cumprir dois turnos de trabalho nos seguintes horérios, manhd: das 07h30min as
11h30min; e tarde: das 13h00min as 17h00min de segunda a quinta-feira e das 07h00 as

13h00 na sexta-feira, equivalente ao horario de expediente externo das reparti¢des publicas
municipais.

§ 2°. Caso o servidor tenha carga horaria semanal inferior a 40 (quarenta) horas
semanais, o seu cumprimento devera ser didrio e no turno da manhd, e quando necessario
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complementado no turno da tarde, sem prejuizo do cumprimento integral da carga horaria do
cargo, emprego ou funcéo.

§ 3°. Nos casos de interesse puiblico, para melhor adequagao das atividades da
Administragdo, poderdo ser regulamentadas jornadas de trabalhos em condigdes
diferenciadas, para determinados servidores e/ou cargos, empregos ou fungdes, bem como
para determinados Setores e/ou Secretarias.

§ 4°. A estipulagio de jornada de trabalho diferenciada, nos termos do
paragrafo 3° e 4° deverd ser regulamentada por ato do Prefeito Municipal, mediante a
assinatura de termo entre as partes, a contar da entrada em vigor do presente Decreto.

§ 5°. O registro de ponto fora das condigdes estipuladas na presente se¢do, nio
serio reconhecidos para fins de cumprimento de jornada de trabalho semanal e
consequentemente para remuneragao.

Secdo 11
Do intervalo para almoco, dos Servidores em deslocamento e/ou exercendo funcdes fora
da reparticio

Art. 4°. E obrigatéria a realizagdo de intervalo para refei¢fo e descanso dos
servidores quando estdo exercendo suas fungdes e/ou a servigo do Municipio fora da sede da
reparticio que estiver lotado e/ou em deslocamento, € deve ser de no minimo 1 (uma) hora,
cabendo ao servidor em deslocamento determinar o melhor horario para suas
refeicBes/descanso, sendo que esse tempo ndo serd computado para cumprimento da
respectiva jornada de trabalho semanal, tampouco considerado como servigo extraordindrio.

Secéo III
Da possibilidade de concessao de horario especial para o servidor efetivo estudante

Art. 5°. Poder4 ser concedido horério especial ao servidor efetivo estudante
quando comprovada a incompatibilidade entre o horario escolar e o da reparti¢do, desde que
ndo haja prejuizo ao exercicio do cargo.

§ 1°. O servidor efetivo estudante, juntamente com O requerimento de horario
especial, deverd apresentar: 0s documentos comprobatorios da matricula na Institui¢do de
Ensino, contendo dias e horérios das aulas; atestado da mesma Institui¢do comprovando que
nio existe disponibilidade do Curso em outro horério; e plano de compensagao de horarios.

§ 2°. Para efeitos do disposto neste artigo, serd exigida a compensagio de
horério na repartigio.
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§ 3°. A compensacao de que trata o § 2° devera ocorrer no prazo maximo de 3
(trés meses), a contar do inicio da concessdo de horario especial, aqui previsto.

§ 4°. Em qualquer hipétese a concessio do horario especial € condicionada a
verificagdo pela Administragdo Municipal e Chefia imediata do servidor de que ndo havera
prejuizo ao servigo publico.

§ 5° E vedada a compensagdo de horario especial de que trata o “caput” deste
artigo, no periodo em que 0 servidor estiver em gozo de férias, do mesmo modo que é vedada
a rentincia ao direito de gozo de férias como forma de compensagio do horario especial.

Secdo IV
Do servico extraordindrio e do banco de horas, e possibilidade de compensagcio de horas

Art. 6°. E vedado o cumprimento de carga horéria superior & do respectivo
cargo.

Art. 7°. A prestagdio de servigo extraordinario sé poderd ocorrer por expressa
determinagdo da autoridade competente, mediante solicitacio fundamentada do Chefe da
reparti¢ao.

§ 1° Salvo a hipétese de compensagdo, nos termos regulamentados neste
Decreto, O S€rvigo extraordinério, seja em dia de feriados civis e ou religiosos, sabados e/ou
domingos, serd remunerado por hora que exceda a jornada normal de trabalho, com acréscimo
de 100% (cinquenta por cento) da hora normal.

§2°0 servidor que prestar Servigo extraordinario, devidamente autorizado,
devera efetuar o registro no sistema de ponto eletrdnico, sob pena de ndo pagamento dos
horarios extraordindrios eventualmente nao registrados, ainda que exista a autorizagdo da
chefia imediata.

Art. 8°. Atendendo & conveniéncia e/ou necessidade do servigo, fica instituido
o sistema de compensacdio de horario, mediante acordo/adesdio, por escrito € individual de
cada servidor, hipétese em que a jornada poderé ser superior a 8 (oito) horas diarias e a carga
horaria semanal superior a 40 (quarenta) horas, sendo o excesso de horas compensado pela
correspondente diminui¢do em outro dia.

L. Para fins de compensagio de horas extraordindrias por posterior diminuigdo

da carga hordria em outro dia, serd considerada a hora relégio, ou seja, uma hora
extraordinaria por uma hora de folga, sem a incidéncia de qualquer adicional.

I1. O controle do banco de horas que 0 servidor possui para compensagio sera
realizado pelo registro de ponto eletrdnico, de modo que so poderdo ser compensadas as horas
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superiores a sua carga horaria legal que estiverem devidamente registradas no Sistema de
Ponto Eletronico.

IIL A adesdo ao sistema de compensagdo de horas (banco de horas) nao exime
o cumprimento dos requisitos obrigatérios previstos no art. 5° € paragrafo 2°, ficando vedado
20 servidor, sem autorizag@o expressa de sua Chefia, realizar jornada superior a sua carga
horaria didria e ou semanal com O objetivo de posterior compensagdo de horas e/ou
recebimento de horas extraordindrias.

1V. A carga horaria adicional registrada pelo servidor no sistema de ponto
eletronico, sem a expressa autorizagio da chefia imediata para cumprimento de jornada
superior, ndo gera direito a compensagio de horas efou recebimento por Servigos
extraordindrios.

V. A compensagdo das horas, ou seja, o dia em que 0 servidor tera sua jornada
de trabalho reduzida e estard de folga, devers, a bem do servigo publico, ser previamente
estipulada em acordo com a Chefia imediata, ficando vedada a estipulagdo unilateral pelo
servidor, hipétese em que ndo havendo o comparecimento ao S€rvigo, sem prévio acordo
formal de compensagdo, a auséncia serd considerada como falta inj ustificada ao servigo.

VI. Considerando a necessidade de controle das horas compensadas, ¢

obrigatéria a formalizagdo de termo de acordo entre servidor e chefia com a estipulago dos
dias e horarios em que ocorreréo as compensagdes.

VIL A ndo adesdo do servidor ao sistema de compensagdo de horario, ndo gera

direito a compensagio de horas e/ou recebimento por servigos extraordinarios.

§ 1°. A compensacio das horas do Banco de Horas devera ser realizada pelo
servidor semestralmente, até os meses de junho e dezembro, entende-se por semesire: 2
semestre (janeiro a junho) e 2° semestre (julho a dezembro), de cada ano.

§ 2°. E imprescindivel que a compensagdo de horas ocorra dentro de cada
semestre, pois eventuais horas nfio compensadas até 0s meses junho e dezembro de cada ano,
poderdio ser zeradas, ndo cabendo ao servidor a percepgéo na forma de horas extraordindrias,
ou ainda, em casos excepcionas, a critério da Administragfo, poderdo ser pagas ao servidor na
forma de horas extraordindrias realizadas, preferencialmente nas folhas de pagamento dos
meses de julho e janeiro, respectivamente, ocasidio em que o banco de horas serd zerado e
comegaré o computo de novo periodo.

§ 3°. Pontos facultativos ficam dispensados de compensagdo de horas devendo,
entretanto, ser estabelecida escala de servigo propria para estes dias para os servidores
publicos municipais que prestarem servigos considerados essenciais.
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§ 4°. A escala de servico, a que se refere o paragrafo anterior, sera estabelecida
pelo Secretario da pasta respectiva, de acordo com a necessidade do servico, e publicada pela
sua Secretaria com 15 (quinze) dias de antecedéncia em relagdo a data do ponto facultativo.

§ 5° Publicada a escala de trabalho, a Secretaria respectiva deverd comunicar
a0 Setor de Pessoal, para as devidas anotagdes funcionais.

§ 6°. Excepcionalmente, quando se fizer necessario, para atender ao numero
minimo de dias letivos previstos na LDB, as Escolas Municipais poderfio funcionar aos
sabados, em horérios determinados pela Secretaria de Educagfo e Cultura, em acordo com as
respectivas diregdes € corpo docente, hipétese em que O horério serd compensado pelo
sistema de banco e horas.

§ 7°. O servigo de transporte escolar obedecera escala diferenciada, de acordo
com os roteiros a serem cumpridos, a fim de permitir o atendimento dos horérios de
funcionamento das escolas, nesses dias excepcionais.

Art. 9°. As disposicdes desta Secdo ndo se aplicam aos servidores que recebam
gratificagdes em substituigdo ao pagamento de servigos extraordinarios, bem como outras
gratificagdes, com tal natureza, sob quaisquer denominagoes.

Secio V
Do registro eletrdnico de ponto e do controle do hordrio

Art. 10. Fica instituido como obrigatorio a partir de 15 de maio de 2022 o
Registro de Ponto Eletronico Biométrico para os servidores municipais do Poder Executivo de
Lajeado do Bugre, a ser efetuado por meio de equipamentos eletronicos especificos, que ja se
encontram instalados nas repartigdes publicas Municipais.

L O servidor devera efetuar o seu registro de ponto eletrdnico no registrador
eletronico de ponto (reldgio ponto) onde realizou seu cadastro biométrico, ou seja, no local
onde encontra-se instalado registrador eletrdnico de ponto (relégio ponto) no qual cadastrou
sua impressdo digital, e consequentemente desenvolve suas atividades e cumpre sua jornada.

I1L. O registro do ponto deve ser efetuado no momento em que o servidor inicia
a sua jornada de trabalho, ficando vedado ao servidor efetuar o registro eletrdnico de seu
ponto em repartigéo diferente daquela onde exercera sua jornada de trabalho.

IIL. Os servidores que exercem suas fungdes em repartigdes fora da sede do
Municipio deverdo efetuar o registro do ponto no referido local de trabalho.
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§ 1°. A tolerancia em situagdes excepcionais de atraso, para O registro do

horério de entrada ao servico piblico sera de 10 (dez) minutos.

§ 2°. Os atrasos reiterados serfio considerados impontualidade ao servi¢o €
assim como a utilizagdo indevida do registro de ponto eletrnico, ensejam falta funcional e
poderdio acarretar a aplicagdo das sangdes disciplinares cabiveis, mediante Processo
Administrativo, nos termos do Regime Juridico dos Servidores.

Art. 11. Para efeitos de controle da pontualidade, assiduidade e cumprimento
da jornada, o cumprimento das escalas individuais de trabalho, fixadas na forma estipulada na
Secdio I deste Decreto ser4 aferido obrigatoriamente pelo sistema de registro de ponto
eletronico.

§ 1° O dia em que O servidor ndo comparecer a0 SErvi¢o, sem motivo
justificado, de acordo com o que autoriza o Regime Juridico, sera considerado “falta’,
implicando no desconto da remuneragdo e demais consequéncias prevista em Lei.

§ 2° As faltas e auséncias somente serdo abonadas nos casos qué forem
consideradas faltas justificadas na forma das disposi¢des do Regime Juridico e desde que o
servidor apresente a documentagéo comprobatoria em prazo habil.

§ 3° As auséncias/atrasos ndo justificadas e/ou que ndo podem ser
consideradas como justificaveis na forma do disposto 1o Regime Juridico, ocorridas durante
o cumprimento da jornada minima didria, serfio objeto de desconto proporcional da
remuneragio, sendo vedada a compensagao.

§ 4°. Os dias/horérios em que 0 servidor se encontrar ausente de sua repartido
em razdo da participagdo em cursos, treinamentos/trabalhos externos ¢/ou viagens a servigo
do Municipio, devidamente autorizadas, sdo considerados como se em exercicio estivessem
devendo ser apresentado ao Setor de Pessoal os pertinentes documentos comprobatérios para
fins de registro na pasta funcional e justificativa da falta de registro do ponto eletrénico.

§ 5°. A apuragéo das ocorréncias no registro de frequéncia dos servidores serdo
efetuadas mensalmente, considerando-se para tanto: 15 dias do primeiro més (maio) e 14 dias
do segundo més (junho), gerando reflexos desse periodo de apuragdo, na folha de pagamento
do segundo més (junho), e assim sucessivamente.

§ 6°. Dessa forma, a verificagéo da frequéncia do periodo compreendido entre
o dia 15 do primeiro més (maio) e o dia 14 do segundo més (junho), serd aferida no segundo
més (junho), e assim sucessivamente, de modo que eventuais implicagdes financeiras
apuradas do periodo considerado (15.05 a 14.06) serdo efetuadas na folha de pagamento do
segundo més (junho), conforme a apuragio do registro do ponto.
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Art. 12. No caso de impossibilidade excepcional de controle de ponto
mediante sistema eletronico, decorrente de falha e/ou ndo funcionamento do equipamento de
registro, podera ser adotado o sistema avulso de controle de horario de trabalho, devendo o
Setor/Secretaria comunicar, formalmente, o problema ocorrido ao Setor de Pessoal, no prazo
maximo de 24 horas.

§ 1°. Nas situagdes do “caput” do presente artigo, devera ser encaminhado ao
Setor de Pessoal pelo Secretario da Pasta e ou Chefe da repartigio/setor o controle avulso do
ponto que devera conter no minimo as seguintes informagdes: nome do servidor, data, horario
de entrada/saida e justificativa para anotagdio, assinatura do servidor e do chefe

imediato/secretario.

Art. 13. As informagdes e justificativas deverdo ser encaminhadas ao Setor de
Pessoal, sempre que possivel em até 48 (quarenta € oito) horas da ocorréncia do fato, e,
impreterivelmente até o dia 16 de cada més, considerando a necessidade de fechamento da
folha de pagamento e da realizag@o dos registros funcionais necessarios.

Art. 14. Os Secretarios e servidores deverfio observar o cronograma de prazos
do Setor de Pessoal para a remessa das informagdes néo registradas no ponto eletronico.

§ 1°. Os atestados médicos para tratamento de saude, visando justificar falta ao
trabalho, deverfio ser apresentados no prazo méaximo de 48 (quarenta e oito) horas da
ocorréneia do fato, sendo que: os integrantes do Magistério Municipal e os Servidores
incluidos em escalas de plantdo/sobre aviso deverdo, também, comunicar o fato a chefia
imediata, na primeira hora do turno da falta, ou, se as condicdes permitirem, avisar antes
mesmo deste prazo a fim de permitir a substitui¢do, evitando-se, assim, interrupgao dos
servigos 4 municipalidade, e também para fins de conhecimento do documento apresentado.

§ 2°. A impossibilidade de comparecimento ao servigo, por qualquer motivo,
exceto atestado médico, deverd ser previamente comunicada, por escrito ao Secretario da
pasta competente, para que este encaminhe a justificativa de auséncia a0 Setor de Pessoal,
inclusive nos casos de licengas, afastamentos € concessdes previstos na legislac@o.

§ 3°. Ficam dispensados de registro do ponto eletrbnico: oS Agentes
Comunitarios de Satde, os Agentes de combate as endemias, os Visitadores do PIM, e os
Conselheiros tutelares, devendo portanto fazer o registro manual.

Secdio VI
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 15. Ficam as Secretarias Municipais autorizadas a adotar todas as
providéncias necessdrias a implementac&o das situagdes regulamentadas neste Decreto.
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Art. 16. Qualquer omissdo ou duvida gerada na aplicagdo das normas do
presente decreto devera ser esclarecida com a Assessoria Juridica e/ou Setor de Pessoal.

Art. 17. Sdo anexos ao presente Decreto:

a) Termo de adesdo ao sistema denominado Banco de Horas;

b) Termo de justificativa pelo néo registro do ponto eletronico e para alterag@o

em registro de ponto eletrdnico;

¢) Termo de autorizagdo para compensagdo de hordrio e para alteracdo em

registro de ponto eletrdnico;

d) Termo de autorizagdo para realizagio de horas extras para um dia;

e) Termo de autorizag8o para realizacdo de horas extras para um periodo;

Art. 18. Revogam-se as disposi¢des em contrario.

Prefeito Municipal.

Registre-se ¢ publique-se.

FABIANO NUNES DOS SANTOS .S
Secretaria Municipal de Administragao. . Lty
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TERMO DE ADESAO AO BANCO DE HORAS

Pelo presente instrumento, €u

servidor publico do Municipio de Lajeado do Bugre, Matricula , no
exercicio do cargo/emprego/fungdo de , Lotado na
Secretaria Municipal de RGn° , CPF sob
o n° , residente e domiciliado na Rua

B , Bairro , Cidade de

, declaro minha adesiio ao sistema de compensacio de

horario "Banco de Horas"'.

O presente termo ¢ firmado em 2 (duas) vias de igual teor € forma, para que
produza os juridicos e legais efeitos.

Lajeado do Bugre, RS de de 20

Assinatura do Servidor

De acordo:

Assinatura:

Nome:

Secretario Municipal.
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TERMO DE JUSTIFICATIVA PELO NAO REGISTRO DO PONTO ELETRONICO

No dia do més de do ano de , néo
foi possivel realizar a marcagdo biométrica do Ponto eletrénico, no horério das
, relativo ao Servidor ,

Matricula , lotado nesta Secretaria, devido a:

( ) Falta de energia elétrica
( ) Falta de conexao com a internet
( ) Outros, Justificar

E para constar fica registrado o fato, em conformidade com a legislagdo
vigente.

Tal justificativa se faz necesséria, nos termos do Decreto n° 033/2022, de 03 de
maio de 2022.

Também fica autorizada a Alteragdo no meu Registro de ponto eletronico neste
mesmo horario, para proceder a inclusao, exclusio ou alteragdo necessaria.

O presente termo € firmado em 2 (duas) vias de igual teor € forma, para que
produza os juridicos e legais efeitos.

Lajeado do Bugre, RS, de de 20

Assinatura do Servidor

De acordo:

Assinatura:

Nome:

Secretario Municipal.

A Rty i (e P e R R e e e e o e

|




é Estado do Rio Grande do Sul
i PREFEITURA MUNICIPAL DE LAJEADO DO BUGRE A

_

TERMO DE AUTORIZACAO PARA COMPENSACAO DE HQRARIO E PARA
ALTERACAO EM REGISTRO DE PONTO ELETRONICO

(Banco de Horas)
Pelo presente instrumento, eu
servidor publico do Municipio de Lajeado do Bugre, Matricula , ho
exercicio do cargo/emprego/fungdo de , Lotado na
Secretaria Municipal de Autorizo e Declaro que fica acertada a

compensagéo de horario nos dias indicados pela Sistematica de banco de horas, nos termos do
Decreto n° 033/2022, de 03 de maio de 2022, conforme segue:

| Opgdes de Compensagao

( ) Iniciard mais () Saira mais | ( ) Estendera o ( ) Compensara
tarde cedo Intervalo turno integral

( ) Iniciaré mais | ( ) Saira mais | ( ) Estendera o | ( ) Compensard
tarde cedo Intervalo turno integral

\( ) Iniciard mais | ( } Saira mais | ( ) Estendera o | ( ) Compensara
tarde cedo Intervalo turno integral

( ) Iniciara mais | () Saird mais | ( ) Estenderd o | ( ) Compensara
tarde cedo Intervalo turno integral

Também fica autorizada a Alteragdo no meu Registro de ponto eletronico
nestes mesmos dias, para proceder a inclusfo, exclusdo ou alteragao necessarias.

O presente termo ¢ firmado em 2 (duas) vias de igual teor € forma, para que
produza os juridicos e legais efeitos.

]ajeado do Bugre. RS, de de 20 :

Assinatura do Servidor

De acordo:

Assinatura:

Nome:

Secretario Municipal
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TERMO DE AUTORIZACAO PARA REALIZACAO DE HORAS EXTRAS

(Um Dia)
Pelo Presente instrumento, €u ,
Secretario Municipal da , solicito ao
Servidor , Matricula , executar
horas extras, no dia do més de do

ano de . para fins de efetuar

Solicito que as referidas horas extras sejam incluidas no Banco de Horas.

Ao final do semestre, devera ser obedecido ao previsto no § 3°, do art. 8°, do
Decreto Municipal n° 033, de 03 de maio de 2022.

E para constar fica registrado o fato, em conformidade com a legislagdo
vigente.

O presente termo € firmado em 2 (duas) vias de igual teor € forma, para que
produza os juridicos € legais efeitos.

Lajeado do Bugre, RS, de de 20

Assinatura do Secretario

Assinatura do Servidor

\
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X0 PARA REALIZACAO DE HORAS EXTRAS
(Periodo/Varios Dias)

Pelo Presente instrumento, €u
Secretario Municipal da

TERMO DE AUTORIZAC

2
, solicito ao Servidor
, Matricula , executar

horas extras, no periodo de até do més de
, para fins de efetuar servigos conforme descrigdo que segue:

do ano de

Data Descrigao da Atividade N° de Rubrica Rubrica
Horas | Servidor Secretario

Total de Horas Extras Solicitadas B

Solicito que as referidas horas extras sejam incluidas no Banco de Horas.
Ao final do semestre, devera ser obedecido ao previsto no § 3°, do art. 8°, do

Decreto Municipal n® 033, de 03 de maio de 2022
E para constar fica registrado o fato, em conformidade com a legislagdo

vigente.
O presente termo ¢ firmado em 2 (duas) vias de igual teor € forma, para que

produza os juridicos e legais efeitos.

Lajeado do Bugre, RS, de de 20 .

Assinatura do Secretério

Assinatura do Servidor

*
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