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DECRETO MUNICIPAL N° 047/2025

Institui e regulamenta o sistema de registro
eletronico dos servidores municipais do poder
executivo através de reldgio ponto eletrénico,
estabelece  hordrios de funcionamento das
reparticoes publicas municipais e¢ di outras
providéncias.

FLAVIO GOLIN, Prefeito Municipal de Rio dos fndios, Estado do Rio
Grande do Sul, no uso das atribuigdes que lhe sdo conferidas pela Lei Orgénica do Municipio,
considerando o disposto na Lei Municipal 740/2007, Regime Juridico Unico dos Servidores,
de 19 de margo de 2007, na Lei Municipal n° 870/2011, Plano de Carreiras dos Servidores
Municipais, de 10 de maio de 201 1, Lei Municipal 908/2011, Plano de Carreira do Magistério
Publico Municipal, de 21 de dezembro de 2011, atendendo & conveniéncia do interesse

publico e a conveniéncia administrativa,

DECRETA.:

Art. 1°. Fica instituido o Sistema de Registro Eletronico de Efetividade Funcional para o
controle da frequéncia dos servidores, tornando obrigatéria a utilizagdo do relégio de ponto
eletronico nas reparti¢des publicas municipais do Poder Executivo, o qual servira como base
para a composigdo da folha de pagamento mensal, bem como instrumento de registro e
controle do cumprimento da jornada de trabalho, exceto situagdes especificas definidas neste
Decreto.

Art. 2° Cabe aos servidores:

I — Acompanhar o registro eletronico de sua jornada de trabalho, por meio de consulta as
informagdes eletronicas que s3o colocadas a sua disposigdo nos dias 20 a 25 de cada més,

podendo manifestar sua discordancia Justificadamente;
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Il — Zelar pela conserva¢io dos equipamentos e programas utilizados para o registro

eletrénico da efetividade.

III — Responsabilizar-se pelo controle dirio de sua frequéncia.

Paragrafo tnico. O servidor que ndo manifestar discordancia quanto ao registro de sua

efetividade no prazo previsto no inciso I deste artigo, tera seus dados confirmados.

Art. 3°. Em caso de falha do equipamento, falta de energia ou internet, esquecimento ou
outro motivo que cause a impossibilidade do registro do ponto, a chefia imediata devera
informar a Secretaria Municipal de Administragdo e Departamento Pessoal o caso ocorrido,
mediante o formulario rubricado pelo servidor e pelo seu superior imediato dentro da mesma

s€mana.

Paragrafo unico. Fica estabelecido um limite de inclusdes manuais decorrentes de

esquecimento, as quais ndo poderdo ultrapassar 10 registros mensais.

Art.4° - Estdo sujeitos ao que dispde este Decreto todos os servidores publicos municipais

ativos e pessoal admitido por tempo determinado.

§ 1°- O servidor devera efetuar o seu registro de ponto eletrénico no registrador eletrénico de
ponto (rel6gio ponto) onde realizou seu cadastro biométrico, ou seja, no local onde encontra-
se instalado registrador eletronico de ponto (relégio ponto) no qual cadastrou sua impressio

digital, e consequentemente desenvolve suas atividades e cumpre sua jornada;

§ 2° - O registro do ponto deve ser efetuado no momento em que o servidor inicia a sua
Jornada de trabalho, sendo, que em casos especiais através de Portaria especifica, podera ser

regulamentado o ponto em local diferenciado, conforme necessidade e interesse publico;
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§ 3° Os servidores deverdio efetuar o registro no equipamento de ponto eletronico sempre
que ingressarem ou se ausentarem do seu local de trabalho, desde que este afastamento n3o

seja para o desempenho de suas fungdes.

§ 4°. Sera permitida uma tolerancia maxima de 10 (dez) minutos para atrasos ou antecipagoes
em cada registro de frequéncia, respeitando o horério previamente estabelecido para cada

servidor.

§ 5° A instituigdo de tolerancia no registro da frequéncia n3o autoriza o servidor a,

rotineiramente, utilizar o beneficio visando diminuir ou aumentar sua jornada de trabalho.

§6° - Os atrasos reiterados serdio considerados impontualidade ao servigo e assim como a
utilizagdo indevida do registro de ponto eletronico, ensejam falta funcional e poderdo

acarretar a aplica¢do das sangdes disciplinares cabiveis, mediante Processo Administrativo.

§ 7° - As disposigdes deste Decreto ndo se aplicam os seguintes servidores e autoridades:

a) Prefeito e Vice-prefeito;

=

Secretarios Municipais;

ek

Conselheiros Tutelares;

N

Agentes Comunitarios de Saude;

Visitador/Monitor (PIM).

(L

Art. 6°. O horério de expediente externo na sede da Prefeitura Municipal e das demais
reparti¢des publicas € de 8 (oito) horas diarias, compreendendo dois turnos (manha e tarde),

de segundas as sextas-feiras, sendo:

§1° - Os servidores com jornada de trabalho de 40 (quarenta) horas semanais, deverdo
cumprir dois turnos de trabalho: manhd, das 7h30m as 11h30m; e tarde: das 13h as 17h,

equivalente ao horario de expediente externo das reparti¢des piblicas municipais.
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§2°- Caso o servidor tenha carga horaria semanal inferior a 40 (quarenta), o horario devera

ser ajustado, sem prejuizo do cumprimento integral da carga horaria do cargo, emprego ou

func¢io.

§3°- Nos casos de interesse puiblico, atendendo & necessidade e a conveniéncia do servigo e
para melhor adequagdo das atividades da administragdo municipal, poderdo ser
regulamentadas jornadas de trabalho em condi¢des 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° devera

ser regulamentada por portaria, a contar da entrada em vigor do presente Decreto.

§ 5° Os Vigilantes Municiais obedecerdo a escala de servico de 12x36, previamente
elaborada e acordada com o Secretario da pasta onde os mesmos estio alocados, conforme

previsto no Regime Juridico dos Servidores Municipais.

Art. 7°- E obrigatdria a realizagdo de intervalo para refeicdo e descanso dos servidores
quando estéo exercendo suas fungdes e/ou a servigo do Municipio fora da sede da reparti¢do
que estiver lotado e/ou em deslocamento, e deve ser de no minimo 1 (uma) hora, cabendo ao
servidor em deslocamento determinar o melhor horério para suas refei¢des/descanso, sendo
que esse tempo ndo sera computado para cumprimento da respectiva jornada de trabalho

semanal, tampouco considerado como servigo extraordinario.

§ 1° — Para os motoristas do transporte escolar sera permitido cumprirem seus horarios de
acordo com os das linhas escolares, desde que completem a jornada diaria de 08 horas e
observem o intervalo intrajornada, obedecendo escala de servigo previamente estabelecida

pela Secretaria Municipal de Educagao.

Rio dos indios

Cuidando bem de vocé!




. (54) 3614-2106 - (54) 3614-2004
= administracao@riodosindios.rs.gov.br
© Rua Angelo Santinelli, 296 - Centro - 9961 0-000 - Rio dos indios - RS

Estado do Rio Grande do Sul’
Municipio de Rio dos indios

§ 2° - Os motoristas lotados nas Secretarias de Satde e Assisténcia Social, quando em viagem
ou deslocamento a servigo do Municipio, estdo sujeitos ao cumprimento de intervalo
intrajornada, o qual devera ser comprovado e registrado em Ficha de Trabalho Externa, em

modelo a ser fornecido pelo departamento de pessoal, devendo o mesmo ser assinado pelo

Servidor e Secretario.

Art. 8°. E vedado compensar dos dias de férias a que o servidor tiver direito, qualquer falta

injustificada ao servigo.

Art. 9°. Fica sob a responsabilidade dos Secretarios Municipais 0 acompanhamento e o
controle da frequéncia do servidor e a adogdo das medidas administrativas cabiveis para
garantir a fiel execugdo deste Decreto e demais normas regulamentadoras, inclusive
solicitando comprovagdo, quando for o caso, da finalidade de auséncias a que este

previamente vier a autorizar.

Art. 10°. A inexisténcia de marcagdo da efetividade, total ou parcial, caracteriza falta ao
servigo por auséncia do servidor, cuja remuneragdo sofrera o correspondente desconto na
folha de pagamento, sem prejuizo de outras eventuais penalidades previstas no Regime

Juridico Unico dos Servidores.

Art. 11°. Podera ser concedido horario especial ao servidor efetivo estudante quando
comprovada a incompatibilidade entre o horario escolar e o da repartigdo, desde que néo haja

prejuizo ao exercicio do cargo.

§1°. O servidor efetivo estudante, juntamente com o requerimento de horéario especial, devera

apresentar: os documentos comprobatérios da matricula na Institui¢do de Ensino, contendo
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dias e horédrios das aulas; atestado da mesma Instituicio comprovando que ndo existe

disponibilidade do Curso em outro horério; e plano de compensagdo de horarios.

§2°. Para efeitos do disposto neste artigo, serd exigida a compensa¢do de horario na

reparticao.

§3°. A compensagéo 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 concessdo 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 compensagio de horario especial de que trata o "caput" deste artigo, no
periodo em que o servidor estiver em gozo de férias, do mesmo modo que ¢ vedada a renuncia

ao direito de gozo de férias como forma de compensag¢do do horario especial.

Art. 12°. A prestagio de servigo extraordinario s6 podera ocorrer por expressa determinagio
da autoridade competente, mediante justificativa devidamente assinada pelo servidor e pelo

secretario da pasta, conforme as disposi¢des do Regime Juridico Unico dos servidores.

§1°. Salvo a hipétese de compensagio, nos termos regulamentados neste Decreto, o Servigo
extraordindrio serd remunerado por hora de trabalho que exceda o periodo normal com
acréscimo de cinquenta por cento em relagio 4 hora normal nos dias de semana e de cem por

cento aos sabados, domingos e feriados, conforme as disposi¢des do RJU.

§2°. O servidor que prestar servigo extraordinario, devidamente autorizado, devera efetuar o

registro no sistema de ponto eletrnico, sob pena de ndo pagamento dos horarios
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extraordinarios eventualmente nio registrados, ainda que exista a autorizagdo da chefia

imediata.

§3°. A carga horaria adicional registrada pelo servidor no sistema de registro de ponto
eletronico, sem expressa autorizagdo da chefia imediata para cumprimento da jornada

superior, ndo gera direito a recebimento por servigos extraordinarios.

Art. 13. Atendendo & conveniéncia e/ou necessidade do servigo, fica instituido o sistema de
compensagdo de horario, mediante acordo/adesdo, por escrito e individual de cada servidor,
hipétese em que a jornada podera ser superior a 8 (oito) horas didrias e a carga horéria
semanal superior a 40 (quarenta) horas, sendo o excesso de horas compensado pela
correspondente diminui¢do em outro dia.

I - Para fins de compensagio de horas extraordinarias por posterior diminui¢do da carga
horéria em outro dia, ser4 considerada a hora relogio, ou seja, uma hora extraordinaria por
uma hora de folga, sem a incidéncia de qualquer adicional.

I - O controle do banco de horas que o servidor possui para compensagao sera realizado pelo
registro de ponto eletronico, de modo que s6 poderdo ser compensadas as horas superiores a
sua carga hordria legal que estiverem devidamente registradas no Sistema de Ponto
Eletrénico.

III - A adesdo ao sistema de compensagio de horas (banco de horas) ndo exime o
cumprimento dos requisitos obrigatérios previstos no art. 15°, ficando vedado ao servidor,
sem autorizagdo expressa de sua Chefia, realizar jornada superior a sua carga horaria diaria
e ou semanal com o objetivo de posterior compensagio de horas e/ou recebimento de horas
extraordinarias.

IV - A carga horéria adicional registrada pelo servidor no sistema de ponto eletrdnico, sem a
expressa autorizagdo da chefia imediata para cumprimento de jornada superior, ndo gera
direito a compensagdo de horas e/ou recebimento por servigos extraordinarios.

V - A compensagdo das horas, ou seja, o dia em que o servidor tera sua jornada de trabalho
reduzida e estara de folga, deverd, a bem do servigo publico, ser previamente estipulada em
acordo com a Chefia imediata, ficando vedada a estipulagio unilateral pelo servidor, hipStese
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em que ndo havendo o comparecimento ao servigo, sem prévio acordo formal de
compensagdo, a auséncia sera considerada como falta injustificada ao servigo.

VI - Considerando a necessidade de controle das horas compensadas, € obrigatdria a
formalizagdo de termo de acordo entre servidor e chefia com a estipulag@o dos dias e horarios
em que ocorrerdo as compensagdes.

VII - A néo adesdo do servidor ao sistema de compensagdo de horario, ndo gera direito a
compensagdo de horas e/ou recebimento por servigos extraordinarios.

§1°. Essas horas excedentes nfio caracterizam o servigo extraordindrio previsto no Capitulo
I, Art. 58 da Lei Municipal 740/2007 (Regime Juridico Unico) o qual necessita,
obrigatoriamente, de convocagio expressa para ser realizado e remunerado.

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

§3°. E imprescindivel que a compensagio de horas ocorra dentro de cada semestre, pois
eventuais horas ndo compensadas até os meses junho e dezembro de cada ano, poderado ser
zeradas, ndo cabendo ao servidor a percepgdo na forma de horas extraordinérias, ou ainda,
em casos excepcionas, a critério da Administragdo, poderdo ser pagas ao servidor na forma
de horas extraordinarias realizadas, preferencialmente nas folhas de pagamento dos meses de
Julho e janeiro, respectivamente, ocasio em que o banco de horas sera zerado e comegara o
computo de novo periodo.

Art 14°. O dia em que o servidor ndo comparecer ao servigo, sem motivo justificado, de
acordo com o que dispde o Regime Juridico Unico sera considerado como "falta", implicando

no desconto da remuneragéo e demais consequéncias previstas em Lei.

§1°. As faltas e auséncias somente serdo abonadas quando forem justificadas na forma das
disposi¢des do Regime Juridico Unico e desde que o servidor apresente a documentagio

comprobatoria em prazo habil.
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§2° Os atestados médicos para tratamento de satde, visando justificar falta ao trabalho,

deverdo atender ao regramento proprio estipulado pela Normativa 003/2025.

§3°. Os dias/horérios em que o servidor se encontrar ausente de sua reparti¢do em razdo da
participagdo em cursos, treinamentos/trabalhos externos e/ou viagens a servi¢o do Municipio,
devidamente autorizadas, sio considerados como se em exercicio estivessem devendo ser
feito o registro da frequéncia na Ficha de Trabalho Externo, conforme modelo a ser definido

pelo departamento de pessoal.
§ 4° - Toda a auséncia devera ser comunicada para que os servigos ndo fiquem prejudicados.

Art. 15. Revogadas as disposi¢des em contrario, este Decreto entra em vigor na data de sua

abinete do Prafeito Municipal de Rio dos Indios/RS, 2025

Wt
Avt GOLIN
\Pr eito Municipal.

Registre-se e publique-se.
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