PAL DE ARAPOTI
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DECRETO N° 4612/2017

Sumula: Institui o Ponto Eletronico, regulamenta o controle de frequéncia nos
Orgéos publicos da Administragédo Direta e Indireta do Poder Executivo e da
outras providéncias.

A PREFEITA DO MUNICIPIO DE ARAPOTI, ESTADO DO PARANA,
EXCELENTISSIMA SENHORA NERILDA APARECIDA PENNA, no uso de suas
atribui¢des legais.

DECRETA:

CAPITULO |
DAS DISPOSIGCOES INICIAIS

Art. 1°. Este Decreto institui o Ponto Eletrénico, regulamentando o controle de
frequéncia no ambito da Administragao Direta e Indireta do Poder Executivo.

Art. 2° O disposto neste Decreto se aplica ao servidor efetivo, ao ocupante
de cargo em comisséo, ao admitido em emprego de natureza temporaria e ao ocupante de
emprego permanente.

Art. 3°. O disposto neste Decreto nao se aplica ao Prefeito Municipal e Vice-
Prefeito.
Art. 4°. Para efeitos deste Decreto, considera-se:

| - jornada de trabalho: periodo durante o qual o servidor devera prestar
servigo ou permanecer a disposicdo do 6rgao ou entidade em que possui exercicio, com

habitualidade;
Il - ponto: registro diario das entradas e saidas do servidor por meio do

qual se verifica a sua frequéncia.

CAPITULO Il
DO HORARIO DE TRABALHO

Art. 5°. O horario de trabalho na Administragan Prihlica Direta e Indireta dn
Poder Executivo sera cumprido entre as 08:00 horas e 17:30 horas, de segunda a sexta-

feira.
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Paragrafo dnico. O horario previsto no caput ndo se aplica as jornadas
especiais, as quais observardo as situagdes que exijam adequacgdo da jornada de trabalho
e do controle de ponto em razdo da natureza e das peculiaridades das atividades
desenvolvidas, sendo objeto de regulamentagao posterior.

FREQUENCIA
CAPITULO llI
DO PONTO ELETRONICO E DO CONTROLE DE FREQUENCIA

Art. 6°. O controle de frequéncia da jornada de trabalho, no ambito da
Administragao Direta e Indireta do Poder Executivo Municipal, far-se-a por meio de registro
eletrénico de ponto.

Art. 7°. O registro de frequéncia sera diario no inicio e término do expediente,
plantdo ou escala de trabalho de revezamento, bem como nas saidas e entradas durante o
seu transcurso.

Paragrafo Unico. E expressamente vedado ao servidor registrar a frequéncia
de outro servidor, sob pena de ser responsabilizado administrativamente.

Art. 8°. Em casos excepcionais, que envolvam motivo relevante e face das
peculiaridades do servigo, devidamente justificada pelo titular da pasta ou 6rgéao, ou nos
casos em que o ponto eletrénico ainda ndo esteja em pleno funcionamento, serdo
adotados o registro e a apuragcdao de frequéncia por meio de Controle Manual de
Frequéncia, através do formulario padrao definido no Anexo |.

Paragrafo unico. Compete a chefia imediata o corte do ponto nos campos de
horario e rubrica dos servidores que nao comparecerem no respectivo horario regular de
trabalho, objetivando o desconto proporcional do periodo de atraso ou a justificativa legal
correspondente.

Art. 9°. Compete a Divisdo de Recursos Humanos:

I - acompanhar, supervisionar e controlar a implementagao e a
funcionalidade do ponto eletrénico;

I - encaminhar até o dia 18 (dezoito) os registros de frequéncia dos
servidores a sua respectiva chefia imediata para conferencia e assinatura, devendo esta,
no prazo de 02 (dois) dias uteis, encaminhar os pontos assinados e visados novamente a
Divisao de Recursos Humanos;

)
Pagina 2 de 8



s

Rua Placidio Leite N° 148 Centro Civico — CEP-84.990-000 - Fone/Fax 43 3512 3000
ARAPOTI - PARANA - CNPJ N° 75.658. 377/0001-31

Paragrafo dnico. Nos casos em que n&o for adotado o registro de ponto
eletronico pelos servidores, compete a Chefia imediata a adogao, o registro e a apuragao
de frequéncia de forma manual a ser registrado em formulario padréao, conforme Anexo l,
nos casos especificados no artigo 8° deste Decreto.

Art. 10. E de responsabilidade da chefia imediata do servidor acompanhar e
controlar sua frequéncia, bem como o cumprimento da carga horaria, além de adotar as
medidas cabiveis para garantir o fiel cumprimento deste Decreto.

Paragrafo unico. Considera-se chefia imediata, para efeitos deste Decreto, o
servidor responsavel por unidade administrativa ou aquele a quem for delegada,
formalmente, pelo dirigente maximo da pasta as fungdes previstas no caput deste artigo.

Art. 11. Compete aos servidores abrangidos por este Decreto:

I - acompanhar o registro eletronico de sua jornada diaria de trabalho,

por consulta as informagdes eletronicas colocadas a sua disposicao;
Il — o fiel cumprimento das normas estabelecidas para registro de sua

frequéncia, sob pena de ser responsabilizado administrativamente.

Art. 12. Para o inicio de cada turno de trabalho, serdo admitidos 15 (quinze)
minutos de tolerancia, desde que:

I - ndo haja prejuizo ao cumprimento de sua jornada de trabalho:
Il - seja observado o horario de expediente fixado para a pasta.

CAPITULO IV
DA FOLHA DE JUSTIFICATIVA DE FREQUENCIA

Art. 13. O servidor que comparecer ao seu posto de trabalho apos o horario

de inicio de seu turno de trabalho ou sair antes do horario previsto para o término do
mesmo, utilizara, obrigatoriamente, para registro de sua entrada ou saida, a Folha de

Justificativa de Frequéncia, conforme modelo definido do Anexo Il do presente Decreto.

Paragrafo Gnico. A Folha de Justificativa de Frequéncia (Anexo Il) sera
utilizada tanto no controle de frequéncia eletrénico, como no controle de frequéncia de
forma manual.

Art. 14. A Folha de Justificativa de Frequéncia sera rubricada pelo servidor na
presenca da chefia imediata da unidade administrativa na qual esteja em exercicio, a hora
de inicio e termino de cada turno.

Y
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Paragrafo Gnico. O servidor devera justificar a falta impreterivelmente no
primeiro dia util subsequente ao da auséncia.

CAPITULO V
DAS PENALIDADES

Art. 15. O nédo cumprimento integral da jornada de trabalho mensal implicara
no desconto na folha dos vencimentos.

Art. 16. Constituira falta grave, punivel na forma da Lei:

I - causar danos aos equipamentos e programas utilizados para o
registro eletrénico de ponto;

I - registrar a frequéncia de outro servidor sob quaisquer circunstancias,
em qualquer modalidade de controle:

I — subtrair, rasurar ou inutilizar o Controle Manual de Frequéncia e a
Folha de Justificativa de Frequéncias:

v - nao cumprir as normas estabelecidas neste Decreto.

CAPITULO VI
DA FISCALIZAGAO E DA APURACAO DE ILICITOS PERTINENTES AO

CONTROLE DA FREQUENCIA

Art. 17. Compete a Secretaria Municipal de Administragdo e a Unidade de
Controle Interno proceder a auditorias e procedimentos fiscalizatérios, a fim de avaliar o fiel
cumprimento das normas estabelecidas para o registro, controle e apuracao de frequéncia
dos servidores.

Paragrafo unico. Os indicios que conduzam a possiveis favorecimentos,
irregularidades ou fraudes no controle de frequéncia do servidor, quer por controle
eletronico ou manual de ponto, serd devidamente apurado, podendo acarretar a aplicacao
das penalidades cabiveis ao servidor, respectiva chefia imediata, bem como a quem
contribuiu ou deu causa a ocorréncia do ilicito.

CAPITULO VII
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 18. Os titulares de cada 6rgdo e entidade da Administracdo Direta e
Indireta, que ainda utilizam o sistema manual de registro de frequéncia, deverao
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providenciar e instalar o ponto eletrénico em suas unidades, no prazo de 90 (noventa) dias
a contar da publicagao deste Decreto.

Art. 19. Compete ao titular de cada 6rgéao e entidade da administragao direta
e autarquica, regulamentar as situagdes que exijam adequagao da jornada de trabalho, no
prazo de 15 (quinze) dias, apos a publicagdo deste decreto.

Art. 20. Compete aos titulares dos 6rgaos e entidades acompanhar e exigir a
rigorosa observancia das normas estabelecidas para o registro, controle e apuragdo de

frequéncia.
Paragrafo unico. Ficam as Secretarias Municipais e Divisdes sujeitos a

fiscalizagdo sistematica “in loco”, bem como a requisicdo de documentos comprobatdrios
de frequéncia admitidos por este Decreto.

Art. 21. A Divisdo de Recursos Humanos compete divulgar e cumprir as
normas estabelecidas neste Decreto, cabendo-lhes orientar os servidores, quanto as
diretrizes estabelecidas para o registro de frequéncia, zelar pela manutencdo dos
equipamentos e programas utilizados, pela seguranga das informagdes e pela base de
dados do sistema eletrénico de ponto.

Art. 22. O Controle Manual de Frequéncia, a Folha de Justificativa de
Frequéncia, bem como os arquivos magnéticos do controle eletrénico de frequéncia serao
arquivados sob a responsabilidade da Divisdo de Recursos Humanos.

Art. 23. Os casos omissos referentes ao registro de frequéncia serao
dirimidos pela Secretaria Municipal de Administracdo, através da Divisdo de Recursos

Humanos.

Art. 24. Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagéo, revogadas as
disposi¢des em contrario.

Paco Municipal Vereador Claudir Dias Novochadlo.
Gabinete da Prefeita, 11 de outubro de 2017.

PARECIDA PENNA
Prefeita
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SecretariW/ ""ipal fe Administragdo
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Edson Mario Lemes Ribeiro
| Controle Interno
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ANEXO 1

CONTROLE MANUAL DE FREQUENCIA

Nome:

Cargo: Més Ref: Ano:

Registro de Entrada e Saida Visto do
Dia Assinatura do Servidor
Matutino Vespertino Chefe
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Arapoti, Parana / /

Identifica¢do do Chefe Imediato
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