DECRETO N. ° 37/2020

DISPOE SOBRE O REGISTRO E CONTROLE DA FREQUENCIA DOS
SERVIDORES PUBLICOS DO MUNI(EiPIO DE PERITIBA E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS

NEUSA KLEIN MARASCHINI, Prefeita do Municipio de Peritiba, no uso de
suas atribuicoes legais, de acordo com o artigo 111, incisos X e XIII da Lei
Organica do Municipio, o disposto no inciso XIII, do artigo 7°, da Constituicao
Federal e a Lei 1223/99, que dispde sobre o Estatuto dos Servidores Publicos
Municipais, e considerando a regulamentacdo do controle da jornada de
trabalho dos servidores na aplicacao da legislacao vigente,

DECRETA:

Capitulo I )
DO REGISTRO E CONTROLE DA FREQUENCIA

Art. 1° O registro de frequéncia por meio de identificacao biométrica
para controle da jornada de trabalho € medida obrigatoria para todos os
servidores, inclusive ocupantes de cargos comissionados, lotados nos 6rgaos
da administracdo direta e indireta, fundacodes e autarquias, como meio de
aferir o comparecimento ao trabalho, de acordo com o disposto no artigo 50 da
Lei n.°1223/99.

8§ 1° Somente estdo dispensados do registro de frequéncia os Agentes
Politicos e as Agentes de Saude que devem realizar as marcacoes do ponto na
ficha de controle de horas trabalhadas conforme modelo constante do Anexo I.

8§ 2° O servidor que, excepcionalmente, estiver em cumprimento de
missao fora de seu local de trabalho e que, comprovadamente, nao puder
efetuar a marcacao do ponto, tera essa marcacdo abonada, mediante
preenchimento com a prova do ocorrido e com a anuéncia do Secretario da
pasta, de acordo com o modelo constante do Anexo I (ficha de controle de
horas trabalhadas) deste Decreto.

§ 3° O intervalo para refeicao € obrigatério e ndo podera ser inferior a 1h
(uma hora), ficando vedada a sua realizacao no inicio ou final da jornada;

§ 4° Excepcionalmente, sendo imprescindivel ao servico publico, podera
o servidor realizar o intervalo inferior a 1h, sendo que as horas trabalhadas no
dia nao poderao ser superiores a 10h.

8§ 5° As horas faltantes justificadas através de declaracao de
comparecimento para acompanhar filho ou familiar em consulta e/ou exames,
contendo data e horario do atendimento (sendo este o abonado), apresentadas
no Departamento de Recursos Humanos, ao limite de 2 (duas) declaracoes por
meés."

§ 6° Esquecimentos do registro do ponto poderdo ser justificados na
ficha de horas trabalhadas conforme anexo I, devidamente assinado pelo
secretario da pasta e entregue no Departamento de Recursos Humanos até o
primeiro dia util do més subsequente.



Art. 2° A frequéncia sera apurada do primeiro ao ultimo dia do més e as
variacoes em relacao as horas extras, faltas, atrasos e adicionais previstos em
lei serdao pagos ou descontados na data do pagamento ao més a que se refere.

§ 1° As fichas de horas trabalhadas conforme modelo constante do
Anexo I deverdao ser entregues ao Departamento de Recursos Humanos para
digitacdo dos problemas do ponto e até o primeiro dia do més subsequente
com as anotacoes faltantes.

§ 2° Para fins de consulta de presenca o servidor podera acessar no site
institucional www.peritiba.sc.gov.br em folha web e em seguida digitar o CPF e
senha individual.

§ 3° No dia 10 do més subsequente cada servidor devera entregar
assinado a sua chefia/secretario(a) o espelho de ponto do més anterior. A
Secretaria devera conferi-los, valida-los, assina-los e entrega-los no
Departamento de Recursos Humanos.

§ 4° As Secretarias sdo os responsaveis para o acompanhamento diario
dos registros e cumprimento da carga horaria, dos servidores sob sua
subordinacao.

Art. 3° E expressamente vedado abonar faltas injustificadas ao
trabalho.

Art. 4° Define-se como "HORAS FALTAS" a auséncia injustificada do
servidor ao trabalho, durante sua jornada diaria integral, considerando a
semana de segunda a domingo sendo descontado na proporcao:

I - um dia de falta: a remuneracao do dia que tiver faltado;

IT - dois ou mais dias de falta: a remuneracao dos dias que tiver faltado e as
dos descansos semanais remunerados, referente & semana que ocorreu a falta.

Art. 5° Define-se como "HORAS ATRASO" a auséncia parcial na jornada
diaria do servidor, sendo:

I - na entrada, ap6s o horario definido para inicio do expediente normal de
trabalho ou retorno do intervalo;

IT - na saida, antes do horario definido para término do expediente normal de
trabalho ou do intervalo.

IIl - As horas faltantes justificadas através de declaracoes médicas, servicos
hospitalares, laboratoriais e radiolégicos, contendo obrigatoriamente data e
horario do atendimento (sendo este o abonado), apresentadas no
Departamento de Recursos Humanos, ao limite maximo de 3 (trés) declaracoes
por més.

IV - As horas faltantes justificadas através de declaracao de comparecimento
para acompanhar filho ou familiar em consulta e/ou exames, contendo
obrigatoriamente data e horario do atendimento (sendo este o abonado),
apresentadas no Departamento de Recursos Humanos, ao limite maximo de 2
(duas) declaracoes por més."


http://www.peritiba.sc.gov.br/

Art. 6° Define-se como "FALTA DE MARCACAOQ" a falta do registro no
controle de ponto/frequéncia na entrada ou saida do expediente e/ou nos
intervalos de descanso.

§ 1° Para efeito da falta de marcacdao, devera ser anotado o horario e
motivo/justificativa (anexo I) da falta de marcacao, no qual devera ser deferido
ou indeferido pelo chefe imediato.

Art. 7° Nao serdao descontadas nem computadas como jornada
extraordinaria as variacoes de horario no registro de ponto ndo excedentes a
05 (cinco) minutos antes e apos o horario normal de expediente, desde que
nao seja habitual.

Capitulo II
DAS HORAS EXTRAORDINARIAS

Art. 8° Somente sera permitido servico em hora extraordinaria de
trabalho através de autorizacado (Anexo II) onde deverao constar:

I- Descricao dos servicos a serem executados/justificativa;

II - Fixacao de prazo para inicio e término desses servicos (data e periodo em
que as horas serdo realizadas);

IIT - Identificacao do(s) servidor(es) convocados/autorizados para a realizacao
dos servicos extraordinarios.

§ 1° Somente serdo computadas como horas extraordinarias, as variacoes de
registro de ponto excedentes, registradas sem justificativa e autorizacado para a
realizacao de servicos extraordinarios, do ponto no maximo 15 (quinze)
minutos antes e apés seu horario normal de trabalho, desde que nao seja
habitual.

§ 2° Os servidores que necessitarem estender seu horario de trabalho em
virtude de situacdes excepcionais devidamente comprovadas, sem que tenha
sido autorizado previamente pela Administracdo, deverao efetuar a
comunicacdo ao  Secretario da  pasta/chefe imediato, com a
comprovacao/informacao dos servicos efetuados, no primeiro dia util apés o
ocorrido, sob pena de nulidade das horas efetuadas.

§ 3° Serao desconsideradas horas realizadas fora do horario fixado para o
servidor, bem como horas excedentes no caso de nao haver a devida
autorizacao do Secretario enviada via formulario proprio conforme anexo II.

8§ 4° Quando constatados a habitualidade injustificada de registros fora do
horario estipulado para o servidor no ponto eletréonico, sem a autorizacao
prevista neste artigo, podera ser instaurado procedimento
de Sindicancia Administrativa por nao observacido de normas legais e
regulamentares.

Art. 9° As horas extraordinarias, quando autorizadas, ficam limitadas a
40 (quarenta) horas mensais, conforme previsto no artigo 97 na Lei n.°1223.

Paragrafo Unico — Excepcionalmente podera ser prorrogado por igual periodo
se o interesse publico assim exigir.



Art. 10. As horas extraordinarias, para pagamento, devidamente
justificadas e autorizadas, terao acréscimo de 50% (cinquenta por cento) sobre
o valor da hora normal de trabalho de segunda-feira a sabado e de 100% (cem
por cento) aos domingos e feriados.

Art. 11. As horas extraordinarias para pagamento em pecUnia, deverao
ser autorizadas pelo Secretario/Chefe imediato, nos moldes do Anexo II do
presente Decreto.

Art. 12. E vedado o pagamento de horas extras aos ocupantes de Cargos
Comissionados, cujo excesso de jornada devera ser objeto de Banco de Horas
para compensacao destas horas no periodo maximo de 6 meses ou antes de
sua exoneracao/rescisao de acordo com o presente Decreto, desde que
devidamente registrada por meio do controle de ponto e autorizado pelo
Secretario da pasta, preenchendo o modelo constante do Anexo II.

Capitulo III
DO BANCO DE HORAS PARA COMPENSAQAO

Art. 13. Somente serdo computadas para Banco de Horas, as horas
extraordinarias previamente autorizadas e registradas, nos moldes do Artigo
8° deste Decreto.

Paragrafo tnico. A permissao para realizacdo de banco de horas é facultada a
Administracdo Publica e se dara em funcao da conveniéncia, do interesse e da
necessidade do servigo publico, ndo se constituindo direito do servidor.

Art. 14. O Servidor que de maneira injustificada deixar de comparecer
ao seu local de trabalho nao fara jus a compensacao de tais horas, mesmo que
tenha saldo positivo em seu banco de horas.

Art. 15. As horas constantes do banco de horas somente serdo
convertidas em pecunia, em caso de exoneracdo e/ou rescisao do contrato de
trabalho.

Art. 16. As horas extraordinarias registradas em banco de horas
deverao ser compensadas, preferencialmente no periodo de 30 dias, no periodo
maximo de 4 meses precedido da autorizacdo do secretario da pasta.

§ 1° O secretario que solicitar autorizacdo dos créditos de horas extras no
banco de horas do servidor, torna-se responsavel pela concessao da folga do
banco de horas na mesma quantidade das horas autorizadas previamente.

§ 2.° No ultimo ano de mandato devera ser zerado o banco de horas no final do
exercicio.

Art. 17. As horas folgas serdo concedidas mediante solicitacdo prévia e
escrita, nos moldes do Anexo III, assinado pelo servidor e pelo secretario da
pasta, com a devida e prévia comunicacao ao Departamento de Recursos
Humanos, para registro e controle, a fim de evitar prejuizos as partes.

Art. 18. O banco de horas sera gerenciado pelo Departamento de
Recursos Humanos e pelas secretarias da administracdo municipal, que
mantera quadro atualizado com as horas extraordinarias realizadas, as horas



compensadas e o saldo de horas a compensar por servidor, observado o
registro do ponto. Sendo que o banco de horas devera ser controlado em
planilha a qual devera ser entregue no departamento de Recursos Humanos
mensalmente (anexo IV).

Art. 19. A conversdao das horas a serem compensadas, obedecera aos
seguintes critérios:

a) uma hora de servico extraordinario por uma hora a ser compensada,
quando realizada durante os dias uteis de trabalho;

b) uma hora de servico extraordinario por uma hora e meia a ser compensada,
quando realizada durante o horario considerado noturno (apos as 22h até as
Sh);

c) uma hora de servico extraordinario por duas a serem compensadas, quando
realizada aos domingos ou nos feriados.

Art. 20. E expressamente vedado faltar ao trabalho, para posterior
compensacao das faltas.

Capitulo IV
HORAS NEGATIVAS

Art. 21. Excepcionalmente, nos casos previstos no caput do artigo, sera
permitido a compensacdo das horas negativas, desde que devidamente
comprovado e justificado o motivo do atraso/falta.

Art. 22. A reposicado de horas negativas devera ser realizada no mesmo
periodo de apuracao de frequéncia, obedecendo os seguintes critérios:

I - Nas saidas antecipadas ou atrasos devido a problemas emergenciais de
saude dos filhos, conjuge /companheiro ou pai e mae do servidor;

I - Para comparecimento, em casos excepcionais, em reunides ou atividades
escolares dos filhos, onde seja necessaria a presenca do pai, mae ou
responsavel legal;

IIT - Nos casos excepcionais e particulares onde o servidor tiver que atualizar
documentacdo como RG, Carteira de Habilitacdo e demais documentos
necessarios a vida Civil do mesmo, convocacdo pela justica, desde que
devidamente comprovado sua necessidade.

Paragrafo tinico. Nao ocorrendo a reposicao da totalidade das horas negativas
dentro do periodo de 30 dias, as mesmas serdo descontadas da folha de
pagamento, sendo vedada a prorrogacao para compensacao.

Art. 23. Sera permitida a compensacao de horas negativas para a
realizacao de Estagio Curricular Obrigatério para a formacao de nivel superior
ou técnico.

Paragrafo tunico. A compensacao dessas horas devera ocorrer no prazo
maximo de 90 dias, a partir do fim do estagio, preferencialmente dentro do
exercicio financeiro, de acordo com escala de trabalho a ser apresentada e
aprovada pelo Secretario da pasta.



Art. 24. Nao havendo a reposicdo das horas negativas relativas ao
estagio obrigatorio dentro do periodo previsto no caput do artigo 23, sera
descontado as respectivas horas negativas devido, a posterior.

Capitulo V
DOS ATESTADOS MEDICOS E ODONTOLOGICOS

Art. 25. A apresentacdo de Atestados Meédicos e Odontologicos sao
classificados como afastamentos temporarios e tem o objetivo de abonar
auséncias ao trabalho dos servidores publicos pertencentes ao quadro de
pessoal do Municipio de Peritiba, em decorréncia de incapacidade motivada
por doencas ou acidente relacionados ou nao ao trabalho, observado o
Estatuto dos Servidores.

Art. 26. Os atestados Meédicos, Odontolégicos e Declaracoes de
Comparecimentos deverao ser entregues, ao Departamento de Recursos
Humanos do Municipio, num prazo de até 1(um) dia util posterior a sua
auséncia.

§ 1° Quando o servidor nao for residente do municipio ou estiver
impossibilitado, por qualquer motivo, o atestado podera ser apresentado por
terceiro, ou de forma eletrénica, observado o prazo.

§ 2° Em casos de internacdo do servidor, quando néo tiver o atestado, uma
pessoa de sua familia ou terceiro devera comunicar formalmente o
Departamento de Recursos Humanos, imediatamente.

Art. 27. Os atestados e/ou afastamentos Médicos e Odontolégicos, que
forem superiores a 15(quinze) dias, dentro de um lapso temporal de 60
sessenta dias, deverdo ser encaminhados ao INSS (Instituto Nacional de
Seguridade Social), conforme as providéncias normais da Lei Federal
8.213/1991.

Art. 28. Para fins de abono de auséncia ao trabalho, apenas serao
aceitos atestados médicos e odontologicos por profissionais competentes, e

que:

I- Especificar o tempo concedido de dispensa a atividade, necessaria para a
recuperacao do paciente, por extenso e numericamente determinado;

II- Estabelecer o diagnéstico, indicando o Codigo Internacional de Doencas
respectivo a causa da dispensa a atividade — CID, em caso de acidente ou
doenca relacionada ao Trabalho ou na suspeita destes;

III- Registrar dados de maneira legivel;

IV- Identificar:

a) Nome do médico/dentista que emitiu o atestado, mediante assinatura e
carimbo Legivel.



b) Orgao de Classe devendo ser 1 - Conselho Regional de Medicina (CRM); 2 -
Conselho Regional de Odontologia (CRO); 3 - Registro do Ministério da Saude
(RMS).

c) Numero de inscricdo no Orgao de Classe;
d) Sigla da UF do Orgao de Classe.

Paragrafo unico: Trabalhadores vitimas de qualquer doenca que enseje
afastamento temporario, diferente de acidente de trabalho ou doenca a ele
relacionada, podem autorizar os médicos que os assistem, de forma expressa
em atestado médico, para insercao do codigo da CID, conforme o disposto no
artigo 102 do Cédigo de Etica Médica.

Art. 29. No caso de acidente de trabalho ou doenca decorrente de
acidente de transito informar se este decorreu de:

1 - Atropelamento
2 — Colisao
3 — Outro tipo de acidente

Art. 30. Nao serao aceitos atestados rasurados ou nao identificados com
o nome do servidor.

Art. 31. A critério da Administracdo, qualquer atestado médico ou
odontologico apresentado pelo servidor podera suscitar agendamento pericia
por profissional perito medico do trabalho contratado pelo Municipio para
confirmacao.

Capitulo VI
DISPOSICOES FINAIS

Art. 32. O registro do ponto, conforme regulamentado pelo presente
Decreto, serdo utilizados para a concessao dos beneficios previstos em Lei e
relacionados ao efetivo trabalho dos servidores, como o Vale Alimentacéo.

Art. 33. Aos servidores escalados para exercer horas de sobreaviso e
horas plantao, regulamentado por lei propria, ndo terao direito ao recebimento
de horas extraordinarias ou compensacdo de horas, referentes ao periodo
previsto nas respectivas escalas.

Art. 34. A concessao da folga compensatoria de servidor publico da
Administracdo Direta e Indireta do Poder Executivo pelos servicos prestados
em virtude de convocacdo realizada pela Justica Eleitoral, nos moldes de
Resolucao do TSE, sera concedida conforme a seguir:

I - O servidor devera apresentar requerimento da folga compensatéria
acompanhado obrigatoriamente da declaracdo original emitida pelo Juiz
Eleitoral, mediante protocolo, junto ao Departamento de Recursos Humanos.



II - As datas para a folga compensatoria serao autorizadas pelo secretario da
pasta, que devera comunicar ao Departamento de Recursos Humanos para
emissdo da Portaria, que efetivamente dara o direito a folga ao servidor.

III - As folgas compensatorias nao podem ser fracionadas em hipotese alguma
e deverdo ser gozados, preferencialmente, em dias consecutivos.

IV - Nos casos em que o servidor publico esteja na Administracdo Indireta,
todo o procedimento correra por conta do setor responsavel pelos Recursos
Humanos da entidade que devera proceder nos exatos moldes previstos neste
Decreto.

Art. 35. A auséncia intencional por mais de 30 (trinta) dias consecutivos
configura abandono do cargo ou por 30 (trinta) dias interpoladamente (de
acordo com o estatuto) durante o periodo de 12 meses configura inassiduidade
habitual, sendo todos os casos passiveis de aplicacdo da penalidade de
demissao, mediante processo legal.

Art. 36. O descumprimento ou a inobservancia das normas deste
Decreto sujeitara o servidor e o secretario a san¢oes previstas no estatuto.

Art. 37. A Administracao reserva-se o direito de nomear comissao, para
auditar, aleatoriamente, os trabalhos efetuados quando da solicitacdo para
realizacdo de horas extras, bem como para verificacdo aos casos omissos ao
presente Decreto.

Art. 38. Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacao.

CUMPRE-SE E PUBLIQUE-SE

MUNICIPIO DE PERITIBA - SC, em 20 de Fevereiro de 2020.

NEUSA KLEIN MARASCHINI
Prefeita Municipal

Registrado e Publicado
Em., 20/Fevereiro/2020.

Celestino Borges Vieira
Responsavel pela publicacao



ANEXO I

FICHA DE CONTROLE DE HORAS TRABALHADAS
E CORRECOES NO PONTO

SERVIDOR: .ottt Matricula: ............
M S i s ANO: i,
MANHA TARDE
DIA |Entrada | Saida Entrada | Saida MOTIVO

Assinatura do Empregado

Assinatura do Secretario




Obs.: Esta ficha devera ser entregue até o dia 01 do més subsequente no
Departamento de Pessoal.

ANEXO II

AUTORIZACAO PARA HORAS EXTRAS

Nome do Servidor:

Cargo/Funcao:

Periodo previsto para realizacao das horas extras:

De: a

Horas extras previstas (aproximadamente): : horas

( ) Opcao pelo banco de horas ( ) Opcéao pelo pagamento horas extras

Justificativa:

Autorizacao

Autorizo o servidor acima designado, a realizar a quantidade de horas extras
previstas nesta autorizacdo, com a finalidade de atender as necessidades
conforme justificadas. Data: / /

Nome do Secretario/Chefe:

Assinatura do autorizador:

Ciente do servidor

AUTORIZACAO PARA PAGAMENTO DAS HORAS EXTRAS EXECUTADAS

Autorizo o Setor de Desenvolvimento Humano a efetuar o pagamento de
horas extras, referente ao periodo autorizado acima, conforme o
relatorio de cartdo ponto que devera ser anexado a presente autorizacao.

Data: / /




Secretario Municipal do Setor

ANEXO III
NOTIFICACAO DE FOLGAS

DA SECRETARIA

AO DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

Informamos que o(a) servidor(a) , lotado (a)

tem direito a

( ) dia(s) de folga, que devera(ao) ser usufruido(s):

No periodo de / / a / /
No periodo de / / a / /
No periodo de / / a / /

Obs.: As referidas folgas foram adquiridas nos dias abaixo e em consequéncia
de:

Peritiba-SC.,, em / /

Chefe Imediato

Secretario

Servidor

Ciente:

Departamento de RH



Ou conforme modelo adaptado pelo setor.



ANEXO IV

BANCO DE HORAS

LOTACAO:
SERVIDOR: MES/ANO:
HORA DE | HORA DE HORAS A Assinatura DATA Assinatura
u u
DATA MOTIVO . _ HORAS .
ENTRADA SAIDA COMPENSAR | Superior Superior
p COMPENSACAO COMPENSADAS p
SALDO DO MES ANTERIOR .9.9.9.9.9.9.9.9.9,9.90.9.9.9.9.9.0.9.9.9.9.0.0.0.9.9.0.0.0.0.0.0.¢
TOTAL: TOTAL:
LOTACAO: ‘
SERVIDOR: MES/ANO:
HORA DE | HORA DE HORAS A Assinat DATA Assinat
ssinatura ssinatura
DATA MOTIVO R _ HORAS ;
ENTRADA SAIDA COMPENSAR | Superior Superior
p COMPENSACAO COMPENSADAS p
SALDO DO MES ANTERIOR ).9.9.9.9.9.9.9.9.9.9.90.9.9.9.9.9.0.9.9.9.9.0.0.9.9.9.0.0.0.0.0.0,¢
TOTAL: TOTAL:

Ou conforme modelo adaptado pelo setor.







