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Prefeitura Municipal de Marechal Floriano
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

&

DECRETO NORMATIVO N°. 377/2024

REGULAMENTA O CONTROLE DE FREQUENCIA
ATRAVES DE PONTO ELETRONICO DOS
SERVIDORES DA PREFEITURA MUNICIPAL DE
MARECHAL FLORIANO/ES E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

O PREFEITO MUNICIPAL DE MARECHAL FLORIANO, ESTADO DO
ESPIRITO SANTO, no uso de suas atribuices legais e,

- CONSIDERANDO que o Poder Executivo Municipal pode editar
Decreto na forma do art. 84, inciso VI, alinea “a” da Constituicao Federal e art. 89, incisos
Xl e X1V da Lei Orgénica Municipal;

- CONSIDERANDO a necessidade de disciplinar e normatizar o controle de
frequéncia, horas extras e jornada dos servidores do Municipio;

- CONSIDERANDO a Lei Complementar N° 001, de 1° de setembro de
2017, que dispbe sobre o Estatuto dos Servidores do Municipio de Marechal Floriano e da
outras providéncias e demais legislagdes municipais pertinentes;

-CONSIDERANDO o0s principios da legalidade, impessoalidade,
moralidade, publicidade e eficiéncia;

DECRETA:
CAPITULO I - DAS DISPOSICOES INICIAIS

Art. 1° - Os procedimentos para o controle da jornada de trabalho e
acompanhamento da frequéncia dos servidores observardo o disposto neste Decreto.

Paragrafo Unico. Para fins do presente Decreto, define-se:
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Prefeitura Municipalde Marechal Floriano

a)

b)

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Controle de Frequéncia: procedimento administrativo que permite aferir
0 cumprimento do tempo de trabalho diério dos servidores para o calculo
da sua remuneracdo mensal, utilizando-se da leitura das digitais para
identificacdo em meio eletrénico, ou por meio de registro diario na folha
de ponto, nas situacdes onde haja impossibilidade de registro eletronico;
Servidor: todo aquele pertencente ao quadro de funcionarios da Prefeitura
Municipal, sendo ele efetivo, comissionado, contratado em designacédo
temporéria, estabilitario, eleito conselheiro tutelar ou cedido de outros
6rgdos com/sem OGnus para 0 municipio;

Jornada de trabalho: periodo durante o qual o servidor deverd prestar
servigo ou permanecer a disposi¢do do érgdo ou da entidade em que possuli
vinculo;

Ponto facultativo: dia Gtil em que os servidores publicos sdo dispensados
do trabalho, mediante ato administrativo do Chefe do Poder Executivo;
Justificativa: informacéo prestada pelo servidor que eventualmente deixar
de registrar ou incorrer em atraso ou incorre¢do no registro de ponto.

Art. 2° - O Controle de Frequéncia se dara através de registro dos horarios

de entrada e saida do servico.

Art. 3° - Ficam dispensados da obrigacdo do registro diario do ponto

eletrénico, em virtude da natureza de suas funcdes, o Prefeito Municipal, o Vice Prefeito
Municipal, os ocupantes dos cargos de Secretario Municipal, Subsecretario Municipal e de
Chefe de Gabinete e os Procuradores.

Art. 4° - Fica a Secretaria Municipal de Administracdo e o Setor de Recursos

Humanos responsaveis por orientar, informar e difundir aos Secretarios e aos dirigentes das
unidades para a correta aplicagéo do disposto neste Decreto.

Art. 5° - Cada Secretaria Municipal é responsavel pelo controle,

armazenamento e gestdo das informacdes referentes a frequéncia dos servidores e o Setor
de Informatica é responsavel pela programacéo do registro do ponto eletrdnico.
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Prefeitura Municipal de Marechal Floriano
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Art. 6° - As Secretarias Municipais que compdem a estrutura
administrativa da Prefeitura serdo responsaveis pelo controle do ponto, pelo recebimento e
registro de justificativas na FOLHA DE JUSTIFICATIVA DE FREQUENCIA (Anexo I1)
e pelo preenchimento da planilha mensal de controle de frequéncia.

Art. 7° - Cada servidor serd responsavel pelo preenchimento do
RELATORIO DE ATIVIDADES — SERVICOS EXTERNOS (Anexo 1), que devera ser
assinada pelo servidor e pelo Secretario Municipal.

CAPITULO Il - DO REGISTRO ELETRONICO DE PONTO

Art. 8° - Fica instituido, no ambito da Prefeitura Municipal de Marechal
Floriano, Espirito Santo, o Registro Eletronico de Ponto, através da identificacdo biométrica,
para o controle de frequéncia do servidor.

Paragrafo Unico - Seréa responsabilizado administrativamente o servidor que
causar danos ao reldgio eletrénico, devendo ser aberto processo administrativo disciplinar para
apuracdo dos fatos, registro mediante Boletim de Ocorréncia, sem prejuizo de demais
cominacdes de natureza civil e criminal.

CAPITULO 11l - DA JORNADA E HORARIOS DE TRABALHO

Art. 9° - O servidor devera cumprir sua jornada de trabalho conforme as
atribuicbes legais do cargo que ocupa, em horarios estabelecidos e predeterminados pela
administracdo publica, conforme a Lei Complementar n°® 001/2017 (Estatuto dos Servidores
Publicos Municipais) e demais legislacbes municipais pertinentes.

§ 1° O servidor ocupante de cargo em comissdo, funcdo de confianca ou
funcdo comissionada técnica submete-se ao regime de dedicacdo integral e poderd ser
convocado além da jornada regular de trabalho, na hipdtese em que o interesse da
Administragdo assim o exigir.

8§ 2° O servidor cedido para o controle da jornada de trabalho e
acompanhamento da frequéncia tera:
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Prefeitura Municipal de Marechal Floriano
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

a) A carga horaria do servidor devera ser compativel com a dos servidores
do municipio/6rgdo em que prestar a servico, resguardando-se, entretanto, a jornada de trabalho
prevista pelo municipio de origem;

b) A frequéncia do servidor cedido sera controlada pelo municipio/6rgéo em
que prestard o servico e serd mensalmente remetida ao municipio de origem, arquivando-se
copia para controle e comunicacao de eventuais irregularidades cometidas;

c) As faltas no servico deverdo ser comunicadas juntamente com a
frequéncia do servidor, assim como as auséncias, férias, licenca-saude ou qualquer espécie de
ocorréncia que resulte na irregularidade da frequéncia;

d) As faltas de carater disciplinar, ap6s formalmente constatadas, serdo
imediatamente comunicadas ao municipio de origem para as providéncias cabiveis.

Art. 10 - Os horéarios de trabalho serdo estabelecidos em funcdo das
necessidades de servigo, da conveniéncia e o horério de funcionamento da Prefeitura Municipal
de Marechal Floriano/ES e de suas Unidades Administrativas, exceto em casos excepcionais
devidamente justificados, sendo obrigatério um intervalo intrajornada para almoco de no
minimo 1 (uma) hora.

Art. 11 - Podera haver prorrogacdo da duracdo normal do trabalho, por
necessidade do servi¢o ou por motivo de forga maior.

§ 1°. Compete ao Secretario Municipal ou Autoridade de igual hierarquia,
atendida a justificativa prévia, prorrogar o periodo de trabalho, devidamente comprovada a
necessidade do servico.

§ 2°. A prorrogacdo de que trata este artigo, sera remunerada na forma Lei
Complementar n® 001/2017 e ndo podera exceder o limite de duas horas diarias, salvo nos
casos de jornada especial ou regime de turnos.

8 3° Em situacBes excepcionais e de necessidade imediata as horas que
excederem a jornada normal serdo compensadas pela correspondente diminuicdo em dias
subsequentes.

Art. 12 - Atendida a conveniéncia do servico, ao servidor publico que seja
estudante, sera concedido, através de Portaria especifica do Chefe do Poder Executivo,
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Prefeitura Municipal de Marechal Floriano
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

horéario especial de trabalho, respeitada a carga horaria e sem prejuizo de sua remuneracdo e
demais vantagens.

Art. 13 - O registro de frequéncia devera ser efetuado dentro do horéario
determinado para o inicio do expediente, com uma tolerancia maxima de quinze minutos.

Paragrafo Unico - O atraso no registro da frequéncia, com a utilizacio da
tolerancia prevista neste artigo, tera que ser obrigatoriamente compensado no mesmo dia.

CAPITULO IV — DAS REGRAS DE CONTROLE

Art. 14 - Todos os servidores deverdo registrar os horarios de entrada e
saida através do ponto eletronico, ressalvadas as excecOes assinaladas no artigo 3° deste
Decreto.

8 1° - A necessidade de adocdo de controle manual devera ser
fundamentadamente justificada pelo Secretario da Pasta na qual for lotado o servidor,
mediante oficio comprovando a impossibilidade da ado¢éo do registro eletrénico do ponto e
devidamente autorizada pelo Chefe do Poder Executivo, através de Portaria especifica.

8 2° - Havendo a impossibilidade de adocé@o do registro eletronico para
controle do horario de trabalho, mediante comprovacdo da impossibilidade técnica, sera
adotada “folha-ponto” manual, que obrigatoriamente serd firmada pelo servidor e seu
Secretério da Pasta.

Art. 15 - O periodo de apuracdo da frequéncia sera do primeiro ao altimo
dia do més.

Paragrafo unico — Os registros no controle de jornada e as planilhas de
frequéncia, incluidas as justificativas e autorizagdes, deverdo ser entregues,
impreterivelmente, até o primeiro dia Gtil do més subsequente, ao Setor de Recursos
Humanos, devidamente assinados pelo Secretario da Pasta.
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Prefeitura Municipal de Marechal Floriano
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Art. 16 — As justificativas didrias das ocorréncias no registro de ponto
serdo objeto de analise pela chefia imediata em cada setor, que apds anotacdo na planilha
mensal, passara por analise e deliberacdo do Secretério da Pasta.

8 1° - As faltas injustificadas ndo poderdo ser compensadas e deverdo ser
lancadas como falta no controle eletrénico de frequéncia.

8 2° - Eventuais atrasos ou saidas antecipadas decorrentes de interesse do
servigo poder&o ser abonados pela chefia imediata.

Art. 17 — O registro da jornada de trabalho devera ser feito da seguinte
forma:

I — o servidor deverd registrar pessoalmente e diariamente o horario
efetivo de trabalho de cada turno, observando:

a) Inicio da jornada diaria de trabalho;

b) Inicio do intervalo para alimentacdo ou descanso (saida);

¢) Fim do intervalo para alimentacdo ou descanso (entrada);

d) Fim da jornada diaria de trabalho;

Il — o registro de ponto é tarefa pessoal e intransferivel,

11 — é vedado o registro de horario por outro servidor;

IV — a chefia imediata podera aceitar a justificativa referente ao ponto do
servidor, sendo, solidariamente responsavel por eventuais informagfes ou justificativas
indevidas;

V — problemas técnicos somente poderdo ser alegados em caso de
informacé&o prévia a chefia imediata e posterior confirmagdo com a area de pessoal € a area
de tecnologia, com documentacdo de ocorréncia assinado pelos setores envolvidos.

Art. 18 — O registro do ponto devera refletir a jornada efetivamente
trabalhada.

8 1° - O registro referente a prorrogacdo da duracdo normal do trabalho,
por necessidade do servico ou por motivo de forca maior sera realizado conforme o artigo
10 deste Decreto.

8 2° - Os atestados medicos, devidamente homologados/carimbados com
observancia da legislacdo vigente, folgas, declaracGes e demais documentos referentes a
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Prefeitura Municipal de Marechal Floriano
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

justificativas, devem ser entregues ao Secretario da Pasta de origem do servidor, no dia
subsequente, para atualizacao do relatorio do ponto eletrénico, conforme Anexo II.

8 3° - O descumprimento de jornada de trabalho pode caracterizar falta ndo
justificada, inassiduidade habitual, abandono de cargo ou impontualidade, sujeitando o
servidor as sancdes disciplinares previstas na Lei Complementar n® 001/2017 (Estatuto dos
Servidores Publicos Municipais) e demais legislacBes municipais pertinentes.

CAPITULO V - DOS DESCONTOS

Art. 19 — O servidor terd descontado da sua remuneracdo as faltas ou atrasos
injustificados na forma da Lei Complementar n® 001/2017 (Estatuto dos Servidores Publicos
Municipais) e demais legislacbes municipais pertinentes.

CAPITULO VI - DO HORARIO DE TRABALHO DA
ADMINISTRACAO MUNICIPAL

Art. 20 — A duracdo da jornada de trabalho ndo poderé exceder 8 (oito) horas
diarias e 40 (quarenta) horas semanais, nos termos do art. 88, pardgrafo 2° da Lei
Complementar n® 001/2017 (Estatuto dos Servidores Publicos Municipais).

8§ 1° - O horério de trabalho da Administracdo Publica Municipal € fixado
das 08h as 17h, de segunda a sexta-feira.

8 2° - O intervalo minimo de almogo serd automaticamente gerado e
registrado para o servidor sujeito ao controle eletronico de acesso, ainda que 0 mesmo néo se
ausente de seu 6rgao ou entidade de exercicio no periodo previsto.

8 3° - O intervalo para refeicdo ndo é considerado no computo das horas da
jornada de trabalho do servidor e ndo podera ser utilizado para compensagdo de jornada,
inclusive quando decorrente de atrasos, auséncias e saidas antecipadas.

Art. 21 — Compete aos Secretarios Municipais definir os servigos aos quais se
aplicam o plantdo, observados a demanda, os recursos humanos disponiveis, o cargo e carga
horaria do servidor, sendo:
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Prefeitura Municipal de Marechal Floriano
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

a) Plantdo de 12 (doze) horas de trabalho, com 36 (trinta e seis) horas de
descanso;

b) Plantdo de 12 (doze) horas de trabalho, com 60 (sessenta) horas de
descanso;

c) Plantdo de 24 (vinte e quatro) horas de trabalho, com 72 (setenta e duas)
horas de descanso;

Paragrafo unico — Nas jornadas de trabalho previstas neste artigo estéo
incluidos os intervalos para alimentacéo.

Art. 22 - A fim de atender devidamente o interesse publico, poderdo ser
estabelecidos horéarios diferenciados para o cumprimento da carga horaria diéria, semanal e
mensal, mediante solicitacdo do Secretario da Pasta e autorizacdo do Chefe do Poder
Executivo atraves de Portaria especifica.

Paragrafo unico — A jornada de estagio observara as regras contidas na
Lei Federal N° 11.788/08.

CAPITULO VII — DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 23 — Os Secretarios Municipais ficam incumbidos de orientar seus
servidores a zelar pelo cumprimento do disposto neste Decreto.

Art. 24 — O descumprimento destas normas sujeita o infrator as sancées
administrativas cominadas na Lei Complementar n® 001/2017 (Estatuto dos Servidores
Publicos Municipais) e demais legislacdes municipais pertinentes.

Art. 25 — E vedado ao(s) servidor(es) publico(s) comparecer ao local de
trabalho trajando vestimentas que atentem contra o decoro ao servico publico.

Art. 26 — O controle de carga horaria dos servidores cedidos a outros
Orgéos sera realizado por meio de atestado de frequéncia, encaminhado mensalmente ao
Secretario da Pasta na Prefeitura Municipal de Marechal Floriano/ES pelo 6rgdo ou
entidade cessionaria.
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Prefeitura Municipal de Marechal Floriano
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Art. 27 — O servidor que se recusar a realizar o controle de frequéncia ou
fraudé-lo estara sujeito as penalidades contidas na Lei Complementar n°® 001/2017 (Estatuto
dos Servidores Publicos Municipais) bem como eventuais san¢des penais aplicaveis ao caso.

Art. 28 - Em qualquer das modalidades utilizadas para o registro da
frequéncia, as atividades realizadas fora da unidade administrativa de exercicio do servidor

deverdo ser relatadas no formulario constante do Anexo | e Il deste Decreto, anexando a
comprovacao e/ou justificativa.

Art. 29 - Este Decreto entrard em vigor na data de sua publicacdo,
revogadas as disposicdes em contrario em especial o Decreto Normativo N° 272/2019.

Registre-se, Publique-se e Cumpra-se

Marechal Floriano/ES, 15 de Julho de 2024.

JOAO CARLOS LORENZONI
Prefeito Municipal
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Prefeitura Municipal de Marechal Floriano

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

ANEXO | - RELATORIO DE ATIVIDADES — SERVICOS EXTERNOS

Prefeitura Municipal de Marechal Floriano

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

RELATORIO DE ATIVIDADES SECRETARIA MUNICIPAL DE

SERVICOS EXTERNOS

NOME DO(A) SERVIDOR(A) MATRICULA
SETOR DE EXERCICIO DO(A) SERVIDOR(A) MES/ANO
DATA HORARIO LOCAL DO EVENTO E REGISTRO SUCINTO DAS ATIVIDADES DESENVOLVIDAS
DATA ASSINATURA DO(A) SERVIDOR(A) DATA CARIMBO E ASSINATURA DO(A)

SECRETARIO(A)
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Prefeitura Municipal de Marechal Floriano
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

ANEXO Il - FOLHA DE JUSTIFICATIVA DE FREQUENCIA

Prefeitura Municipal de Marechal Floriano
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

SECRETARIA MUNICIPAL DE | MES/ANO

FOLHA DE JUSTIFICATIVA DE

FREQUENCIA
CODIGO DE AFASTAMENTO:
1- Atraso 2- Consulta Médica/Atestado Médico 3- Doagdo de Sangue 4- Casamento (gala) 5- Convocacgdo para Juri,
audiéncias judiciais, eleicGes e outros servigos obrigatérios por Lei 6- Licenca Paternidade 7- Luto (nojo) 8 — Saida

Antecipada 9 — Saida Intermediéaria 10- Servi¢o Externo 11 - Viagem a Servigo 12 - Abono (falta abonada) 13 - Outros
(especificos):

OCORRENCIAS

- Periodo Horéario
Dat SERVIDOR Co(;ilgo (para codigos 2, 3, 4, 5, (para codigos 1, 8, 9, 10, 12)
ata Afaest 6,7, 10, 11, 12) 1° Turno 2° Turno
Matricula Nome “| Inicio Fim Ent. | Sai. | Ent. | Sali.

DATA CARIMBO E ASSINATURA DO(A) SECRETARIO(A)
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