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Declaro que em consonéncla com o
Art 84 da LOM fol fsita a publicagBo em
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daste ato adminlistratlve no dtrlo da
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LEI N2 700, DE 28 DE NOVEMBRO DE 2016. Hl}ls - Maticals 37251

N Humanos
DISPOE SOBRE O CONTROLE DE Adesehexe e

PONTUALIDADE, DO REGISTRO DE FREQUENCIA
ATRAVES DO SISTEMA BIOMETRICO - WEB PONTO,
DOS SERVIDORES PUBLICOS MUNICIPAIS DE RIO
NOVO DO SUL.

A EXCELENTISSIMA SENHORA PREFEITA MUNICIPAL DE RIO NOVO DO
SUL/ES, usando de suas atribuigdes legais, conforme determina o art. 30 da
Constituicdo Federal, bem como no art. 71, inciso VIII, da Lei Orgénica Municipal, e

Considerando a Lei Municipal n® 017/90 - Estatuto dos Servidores Publicos
Municiapais;

Considerando, a necessidade de regulamentagdo do controle de frenquencia dos
servidores publicos municipais.

Art. 12 O disposto na presente Lei aplica-se aos servidores publicos efetivos,
comissionados, contratados temporariamente e servidores objeto de cessao,
doravante denominados genericamente de servidores publicos.

Paragrafo tnico. O disposto nesta Lei, também se aplica no que couber aos
estagiarios.

Art. 22 Para fins desta Lei considera-se:

I - Administrador do Ponto: Perfil de usudrio no sistema com permissdes totais nas
funcoes do sistema para o 6rgdo, com fungdes pertinentes como pardmetros de
configuragdes, relatérios para fins de auditoria, criagao de infra-estrutura como
cargos, vinculos e setores, além de possuir todas permissoes do perfil Gestor de
Ponto e demais acessos como cadastro de usudrios, feriados e pontos facultativos;

Il - Gestor do Ponto: Perfil de usudrio no sistema com permissoes para cadastro
dos dados funcionais do servidor, manutengdo das frequéncias, langamento de
faltas, auséncias e codigos de ocorréncia, geragao de folha de freqiiéncia e emissao
de relatérios.

Art. 32 Salvo nos casos estabelecido por esta Lei, a jornada de trabalho devera ser
cumprida no horério estabelecido para funcionamento da Secretaria ou Orgido em
que o servidor esteja vinculado.
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§ 1° Cada servidor podera fixar seu proprio horario de jornada diéria de trabalho,
no perfodo estabelecido para funcionamento da Secretaria ou Orgdo, sob a
orientagdo e autorizagdo de sua chefia imediata, sendo obrigatério o registro didrio
de sua freqiiéncia no horério fixado, salvo no caso de atendimento ao publico, em
que a jornada de trabalho deverd, obrigatoriamente, abranger o horério de
atendimento ao publico.

§ 22 Quando da fixacdo da jornada diaria de trabalho do servidor, devera ser
observada:

1 - a adequagdo entre o interesse ptiblico na continuidade e eficiéncia do servigo e a
necessidade do servidor;

Il - a compatibilidade da jornada do servidor com o dever de cada unidade em
atender ao publico e aos demais setores da Administragao Piblica; e

III - a necessidade de se respeitar o intervalo intrajornada de no minimo 01 (uma)
hora e, no maximo, 02 (duas) horas, para o regime de jornada de 08 (oito) horas
didrias, intervalo este destinado a refeicdo e descanso do servidor.

§ 32 Todas as Secretarias Municipais funcionarao obrigatoriamente e
regularmente no periodo das 7h (sete horas) as 13h (treze horas) e
facultativamente de 14h (quatorze horas) as 18h (dezoito horas), salvo nos casos
de horarios especificos.

Art. 42 Os atrasos ndo justificados e habituais caracterizardo impontualidade, e as
faltas ndo justificadas que se enquadrem nos termos da Lei Municipal n® 17/1990,
configurardo inassiduidade habitual que, condicionara o servidor a procedimento
disciplinar punivel com demissdo, além das perdas remuneratérias, e sem prejuizo
das demais penalidades.

Art. 52 Admite-se, eventualmente, a tolerincia de adiantamento ou de atraso de
até 15 (quinze) minutos no hordrio de chegada, sem prejuizo da remuneracgdo do
servidor e sem a necessidade de justificativa a chefia imediata.

Paragrafo tnico. Tera desconto proporcional em sua remuneragdo o servidor que
sair até 60 (sessenta) minutos antes do termino de sua jornada de trabalho; o
servidor que sair com mais de 60 (sessenta) minutos de antecedéncia, tera seu dia
cortado, sem prejuizo das demais sangoes.

Art. 62 A auséncia superior a 15 (quinze) minutos, devera ser comunicado a chefia
imediata e, compensada ou justificada, para que nao implique em prejuizo da
remuneragao, conforme previsto na Lei Municipal n® 17/1990, devendo constar
justificativa no relatorio mensal de freqiiéncia.
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Art. 72 A falta deverad ser comunicada a chefia imediata e compensada, quando
puder, ou justificada por motivos legais, para que ndo implique em prejuizo da
remuneracdo, conforme previsto na Lei Municipal n°® 17/1990 e Decreto n®
143/2009, devendo constar justificativa no relatério mensal de freqliéncia.

Art. 82 O controle da assiduidade e pontualidade dos servidores publicos e
estagiarios lotados nas Secretarias Municipais serdo realizados pelo Sistema
Biométrico de Controle de Frequéncia - Web Ponto, ferramenta oficial de
verificacdo de freqiiéncia dos servidores em exercicio, salvo nos casos em que for
utilizacdo sua utilizagdo, onde seré utilizado controle manual através de caderno
de ponto.

Paragrafo tinico. Entende-se por identificagao biométrica a leitura da imagem das
impressdes digitais dos servidores, confrontando-as com o banco de dados
constituido para esse fim, otimizando o processo de certificagdo da freqiiéncia dos
servidores.

Art. 92 Sera capturada a imagem da impressdo digital dos dedos polegares e
indicadores de ambas as maos do servidor e, somente em caso de necessidade, por
algum tipo de problema de leitura destas digitais, é que sera colhida a imagem da
impressao digital dos demais dedos.

§ 12 O Gestor do Ponto deverd cadastrar os dados funcionais do servidor no
Sistema Biométrico de Controle de Frequéncia - Web Ponto, e também, deverd
encaminhda-lo ao Administrador do Ponto para captura das imagens biométricas.

§ 22 As imagens capturadas ficardo armazenadas em banco de dados préprio da
PMRNS, sob a gestdo da Secretaria Municipal de Administragdo, e serdo utilizadas
exclusivamente para fins de controle de assiduidade e pontualidade dos
servidores, ficando vedado o seu uso para outros fins ndo previstos em lei.

§ 32 Na eventualidade de o servidor ndo possuir condi¢des fisicas de leitura de
nenhuma das impressdes digitais, circunstancia ratificada pelo Administrador de
Ponto através de termo de responsabilidade, o registro de sua frequéncia dar-se-a
por meio do uso da senha pessoal e intransferivel, no préprio sistema Web Ponto.

Art. 10 Os equipamentos do ponto eletrdnico biométrico serdo instalados em
locais de circulagio dos servidores e acesso as dependéncias das Secretarias
Municipais e demais dependéncias da Administragdo Piiblica Municipal, de forma a
facilitar o registro da assiduidade e pontualidade.
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Paragrafo unico. Caso o local habitual de identificagdo biométrica do servidor e
estagidrio ndo esteja operando ou esteja temporariamente indisponivel, o Chefe
Imediato devera informar a Secretaria Municipal de Administragao.

Art. 11 O Sistema Biométrico de Controle de Frequéncia - Web Ponto
disponibilizara ao servidor/usuério e ao Coordenador a consulta acerca dos
registros diarios.

Art. 12 Compete ao chefe imediato o controle da frequéncia dos servidores lotados
na unidade pela qual é responsavel, bem como a administragdao dos respectivos
relatérios de frequéncia, devendo observar as regras estabelecidas por esta Lei.

Art. 13 Cabera aos Gestores de Ponto das unidades, até o 152 (décimo quinto) dia
do més subseqiiente, encaminhar ao Setor de Recursos Humanos da Secretaria
Administragdo o relatério mensal de freqliéncia dos servidores sob sua
subordinacio, relatando as ocorréncias excepcionais.

§ 1° As contestagdes do relatério de frequéncia, ap6s o prazo estabelecido no
caput, deverdo ser apresentadas via processo administrativo.

§ 2° A ndo entrega do relatério de frequéncia pressupde auséncia do servidor
durante o perfodo correspondente ao relatorio.

§ 3° No caso do paradgrafo anterior, o Setor de Recursos Humanos devera
comunicar ao chefe imediato a ocorréncia, para providéncias disciplinadas no art.
42 e 7° desta Lei, e na Lei Municipal n? 17/1990.

Art. 14 Ficam dispensados do registro no Sistema Biométrico de Controle de
Frequéncia - Web Ponto os Secretarios Municipais, Controlador Geral, Procurador
Geral, Advogados, Diretores de Escola e os Cargos de Coordenacao.

§ 1° Os casos excepcionais de dispensa de registro, nao citados no caput, deverao
ser autorizados formalmente pelo Secretdario da pasta, contendo o perfodo de
dispensa, autorizagao do Chefe do Executivo e comunicagdo ao Setor de Recursos
Humanos.

§ 2° Mesmo dispensados do registro, os servidores deverdo comunicar a
ocorréncia mensais de afastamentos, licengas, férias e demais situagdes previstas
em lei.

Art. 15 Os hordrios registrados antes do inicio ou apés o término da jornada diaria
de trabalho do servidor, somente serao incluidos como horas excedentes, mediante

autoriza¢do do superintendente ou superior equivalente e justificativa no relatério
de frequéncia.

e
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Parégrafo unico. Em nenhuma hipétese serdo compensadas as horas registradas
antes do infcio ou apés o término da jornada didria de trabalho do servidor que
ndo foram autorizadas pelo chefe imediato e Secretdrio da pasta.

Art. 16 0 administrador dos pontos, bem como os gestores dos pontos serdo
indicado pelo Secretario da pasta e nomeado pelo Chefe do Executivo através de
Portaria Municipal, sem qualquer espécie de remuneracao.

Art. 17 Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacdo.

Rio Novo do Sul/ES, 28 de novemb 2016.
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MARIA ALBERTINA MENEGARDO FREITAS
Prefeita Municipal

Esta Lei tem por autoria o Executivo Municipal,
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