ESTADO DO RIO GRANDE DO NORTE
PREFEITURA MUNICIPAL DE IPUEIRA
CNPJ. 08.094.708/0001-60

DECRETO MUNICIPAL

DECRETO N° 015/2025

Dispde sobre o registro e o controle da frequéncia e da
jornada de trabalho dos servidores publicos do Municipio
de Ipueira/RN, estabelecendo normas gerais para a
utilizacdo de sistemas eletrbnicos e/ou manuais de
marcagdo de ponto, bem como critérios de transparéncia,
regularidade e eficiéncia na verificacdo da assiduidade e
pontualidade no &ambito da Administracdo Publica
Municipal, e d& outras providéncias.

O PREFEITO MUNICIPAL DE IPUEIRA/RN, no uso das atribui¢Ges que Ihe confere a
Lei Organica do Municipio e demais normas aplicaveis,

CONSIDERANDO a necessidade de regulamentar de forma clara e uniforme o controle
de frequéncia e da jornada de trabalho dos servidores publicos municipais, como
instrumento de gestdo eficiente e de valorizacdo do servi¢o publico;
CONSIDERANDO que o registro de ponto eletronico constitui ferramenta moderna,
segura e eficaz, capaz de assegurar maior precisdo, transparéncia e confiabilidade na
apuracéo da frequéncia dos servidores;

CONSIDERANDO que, em determinadas localidades ou unidades administrativas, em
razdo de limitagBes técnicas ou estruturais, ainda se faz necessario o uso do registro
manual ou fisico, de modo a garantir a continuidade e efetividade do controle;
CONSIDERANDO que a assiduidade e a pontualidade do servidor publico sdo valores
indispensaveis para a eficiéncia, a moralidade e a transparéncia da Administragéo
Publica, em consonancia com os principios constitucionais que regem a gestao publica;
CONSIDERANDO que o adequado controle da frequéncia contribui para a melhoria da
qualidade dos servigos prestados & populagdo, para a justa distribuicdo das cargas de
trabalho e para a valorizacdo do servidor comprometido com suas funcoes;
CONSIDERANDO que a adog¢do de mecanismos de controle de jornada visa resguardar
tanto o interesse publico quanto os direitos dos servidores, fortalecendo o ambiente de
trabalho e promovendo relagGes funcionais mais equilibradas e transparentes;

DECRETA:
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CAPITULO | - DAS DISPOSICOES INICIAIS

Art. 1° O controle de assiduidade e pontualidade dos servidores publicos municipais de
Ipueira/RN serd realizado por meio de sistema de registro de frequéncia, que podera
adotar o modelo eletr6nico e/ou o livro fisico de ponto, conforme a realidade e a estrutura
disponivel em cada 6rgdo ou entidade da Administracdo Direta e Indireta do Poder
Executivo Municipal.

Pardgrafo Gnico: A implantacdo do sistema de registro de frequéncia ha de estar
implementada em todos a gestdo publica municipal, devendo ocorrer de forma gradativa
para quem ainda ndo a utiliza, iniciando-se pelos 6rgaos e entidades situados na sede do
Municipio e devendo estar integralmente concluida no prazo maximo de 6 (seis) meses,
contado da publicacdo desta Lei.

Art. 2° Para os fins deste Decreto, consideram-se:

| — Jornada de trabalho: o periodo durante o qual o servidor presta servicos ou permanece
a disposicéo do 6rgdo ou entidade a que esteja vinculado;

Il — Controle de frequéncia: o registro didrio das entradas e saidas do servidor, que
possibilita a verificacdo da efetiva assiduidade e pontualidade;

1l — Ponto eletronico: sistema de registro de frequéncia por meio de identificacdo
individualizada, seja por biometria, cartdo de acesso funcional ou outro mecanismo
eletrénico que assegure a fidedignidade do controle;

IV — Ponto fisico/manual: sistema de registro de frequéncia realizado por meio de livro
ou folha de ponto, com assinatura do servidor, destinado as unidades que n&o disponham
de infraestrutura tecnoldgica adequada para adocao do ponto eletrdnico ou em situacdes
especificas definidas pela Administragdo;

V — Intervalo: periodo de descanso intrajornada e interjornada previstos em lei.

Art. 3° Submetem-se as disposicdes deste Decreto todos os servidores publicos
municipais ocupantes de cargos efetivos, em comissdo, empregos publicos de natureza
permanente ou temporaria, servidores cedidos ou a disposi¢do do Municipio, bolsistas,
menores aprendizes e estagiarios, excetuados:

| — O Prefeito, o Vice-Prefeito, os titulares de cargos de Secretario Municipal, Secretario
Adjunto, Procurador Municipal e Assessor Juridico;

Il — Os demais servidores ocupantes de cargos ou empregos que, de forma excepcional,
venham a ser dispensados do registro de frequéncia por ato formal do Chefe do Poder
Executivo, devidamente justificado e com amparo legal.

Paragrafo unico. A dispensa do registro de ponto ndo exime o servidor do dever de
assiduidade, pontualidade e do efetivo cumprimento de sua jornada de trabalho.
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CAPITULO Il - DA JORNADA DE TRABALHO

Art. 4° A jornada sera definida pela lei do cargo, podendo adotar:
| — Modalidade padréo, de 40h semanais;

Il — Jornada especial prevista em lei;

Il — Jornada reduzida, autorizada por norma especifica;

IV — Regime de plantéo ou escala;

V — Teletrabalho, conforme regulamentacéo propria.

Art. 5° Serdo observados nas Jornadas de trabalho os intervalos legais, sendo obrigatoria,
nas jornadas de 8h, pausa minima de 1h para repouso e alimentacao.

CAPITULO 111 -DO REGISTRO E CONTROLE DE FREQUENCIA
POR MEIO DE PONTO ELETRONICO

Art. 6° O registro e o controle de frequéncia dos servidores publicos municipais serao
realizados, preferencialmente, por sistema de ponto eletronico, observado o disposto
neste Capitulo e nas normas complementares expedidas pelo Poder Executivo.

Art. 7° O sistema de ponto eletrénico devera assegurar, no minimo:

| — Fidedignidade, preciséo e inviolabilidade dos registros;

I — Identificacdo individual do servidor;

Il — Integridade, disponibilidade, rastreabilidade dos dados e verificacdo das operacoes
realizadas no sistema.

Art. 8° A implantacdo, parametrizacdo e manutencao do ponto eletrénico observardo as
caracteristicas de cada 6rgdo ou entidade, podendo ser disciplinadas por ato regulamentar,
vedada qualquer pratica que comprometa a confiabilidade do controle.

Art. 9° O 6rgdo ou entidade é responsavel por:

| — Garantir a disponibilidade do equipamento e do software;
Il — Treinar servidores e chefias quanto aos procedimentos;
Il — Assegurar atendimento e suporte técnico;

IV — Manter documentagéo atualizada do sistema.

Secéo |
Meios de identificagdo e requisitos técnicos

Art. 10 A identificacdo do servidor podera ocorrer por:

| — Credencial biométrica;

Il — Cartdo funcional, cracha de proximidade ou senha pessoal,

I11 — Qutras tecnologias equivalentes, desde que garantida a seguranga e a inequivoca
vinculagéo do registro ao titular.
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Art. 11 Os equipamentos e sistemas utilizados deverao:

| — Sincronizar data e hora com fonte oficial;

I1 — Impedir edi¢cdo manual de marcac6es pelo proprio usuério;
Il — Permitir exportagao de dados em formatos padronizados;
IV — Operar com autenticacdo e perfis de acesso.

Art. 12 A aquisicdo ou contratacdo de solucdes tecnoldgicas observara os principios da
legalidade, eficiéncia, economicidade, seguranca da informagdo e a legislacdo de
protecdo de dados pessoais, podendo exigir certificacdes técnicas e aderéncia a normas
aplicaveis (no que couber, inclusive as federais pertinentes).

Secéo Il
Procedimentos de marcacao e regras de uso

Art. 13 O servidor devera realizar as marcacgdes de entrada, saida e intervalos nos horarios
definidos para sua jornada, nos termos da legislacéo e das escalas aprovadas pela chefia
imediata.

Art. 14 E vedado o registro por terceiros, a utilizacdo de credenciais alheias ou qualquer
artificio destinado a simular presenca, sem prejuizo das responsabilidades cabiveis.

Art. 15 Ato regulamentar podera fixar:

| — Janelas de tolerancia para marcacoes;

I1 — Quantitativos e forma de registro dos intervalos;

I11 — Procedimentos especificos para regimes de plantdo, escalas e atendimento continuo.

Art. 16 O servidor que, ap0s efetuar a marcacao, se ausentar do local de trabalho sem
autorizacdo da chefia imediata incorrerd em falta funcional, nos termos da legislag&o.

Art. 17 A marcacdo deve ser realizada pelo préprio servidor, vedada a delegacéo a
estagiarios, terceirizados ou quaisquer outros agentes.

Secéo I
Ocorréncias, justificativas e contingéncias

Art. 18 Em caso de indisponibilidade do sistema, a chefia imediata providenciard o
registro em formulario de contingéncia, fisico ou eletrénico, com posterior lancamento e
validagdo no sistema, devidamente auditavel.

Art. 19 O esquecimento de marcagéo, falhas individuais de leitura biométrica ou de cartdo
e demais ocorréncias deverdo ser informados em formulario proprio, no prazo e forma
definidos em regulamento, com decisdo fundamentada da chefia imediata.
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Art. 20 E proibida a alteracio direta do dado original de ponto. Como consequéncia,
corregOes ocorrerdo por meio de eventos de ajuste, registrados como complementos
auditaveis, que preservem a marcacao original e indiqguem responsavel, data, hora e
motivagé&o.

Art. 21 As auséncias e atrasos somente poderdo ser abonados ou justificAveis nas
hipdteses previstas em lei ou regulamento, com comunicacdo tempestiva pelo servidor e
homologacéo da chefia.

Secao IV
Acesso, transparéncia, auditoria e protecdo de dados pessoais

Art. 22 E assegurado ao servidor 0 acesso as suas proprias marcacdes, espelhos de ponto,
relatorios e historicos de ajustes, por meio eletrénico ou mediante solicitacdo ao setor
competente, resguardos dados pessoais de terceiros.

Art. 23 As unidades de gestdo de pessoas manterdo painéis e relatérios gerenciais para
monitoramento de frequéncia, observadas as restricbes de acesso e a finalidade
administrativa.

Art. 24 A Controladoria e a Secretaria Municipal de Administracdo poderdo realizar
auditorias periddicas, inclusive por amostragem, requisitando informacGes, acessos e
evidéncias necessarias a verificacdo do cumprimento deste Capitulo.

Art. 25 O tratamento de dados pessoais, inclusive biométricos, observard a Lei n°
13.709/2018 (Lei Geral de Protecdo de Dados Pessoais) e a legislacdo correlata, ou outras
que venham a substitui-las, com fundamento no interesse publico e na execucdo de
politicas publicas, resguardados os direitos dos titulares.

CAPITULO IV - DO REGISTRO E CONTROLE DE FREQUENCIA
POR MEIO DE PONTO FiSICO/MANUAL

Art. 26 O registro e o controle de frequéncia dos servidores publicos municipais poderao
ser realizados, quando ndo houver disponibilidade ou viabilidade técnica do ponto
eletrbnico, por meio de sistema fisico/manual, observado o disposto neste Capitulo.

Art. 27 O ponto fisico/manual sera efetuado por meio de livro ou folha de frequéncia,
devidamente autenticado pela chefia imediata ou pelo setor de gestdo de pessoas, de
forma a garantir a fidedignidade dos registros.
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Art. 28 O sistema de ponto manual destina-se a:

I — Unidades administrativas que ndo disponham de infraestrutura tecnoldgica para
implantagéo do ponto eletronico;

I — Situag6es de contingéncia ou indisponibilidade técnica do ponto eletrbnico;

Il — Atividades excepcionais autorizadas pela Administracdo, mediante justificativa
formal.

Art. 29 O livro ou folha de ponto devera conter, no minimo:
| — Identificacdo do 6rgédo ou entidade;

I — Identificacdo do setor;

I11 — Mé&s e ano de referéncia;

IV — Nome completo e matricula do servidor;

V — Campos de registro para cada dia util do més;

VI — Assinatura do servidor e da chefia imediata.

Art. 30 O Poder Executivo podera determinar modelos padronizados de livro ou folha de
ponto para facilitar o controle administrativo e a eficiéncia publica.

Art. 31 O ponto fisico/manual ndo substitui o ponto eletrénico onde este ja estiver
implantado, sendo utilizado apenas em carater excepcional ou complementar.

Secéo |
Forma de registro e identificagdo do servidor

Art. 32 O servidor deveréa assinar, de préprio punho, nos campos correspondentes do livro
ou folha de frequéncia, registrando diariamente:

| — Horario de entrada;

Il — Horério de saida para intervalo, quando houver;

I11 — Horario de retorno do intervalo, quando houver;

IV — Horario de saida ao término da jornada.

Art. 33 A assinatura devera ser legivel e coincidir com a ficha funcional do servidor,
vedada a utilizacdo de rubricas ndo autorizadas ou simbolos que comprometam a
identificacéo.

Art. 34 E proibido:

| — Assinar ou registrar a frequéncia em nome de outro servidor;

Il — Utilizar registros retroativos ou antecipados sem autorizacéo;

I11 — Deixar espagos em branco ou realizar anotagdes que dificultem a fiscalizag&o;

IV — Adotar o denominado “sistema britanico” de registro de frequéncia, entendido como
aquele em que o servidor procede a marcagdo uniforme de horérios.

Art. 35 Em caso de esquecimento ou impossibilidade de assinatura, a ocorréncia devera
ser comunicada imediatamente a chefia imediata, que providenciara justificativa formal
em campo proprio, sujeita a homologacéo pelo setor de gestdo de pessoas.
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Secao Il
Responsabilidades da Chefia e da Administracao

Art. 36 Compete a chefia imediata:

| — Acompanhar diariamente o preenchimento do ponto manual,

Il — Certificar a regularidade e veracidade das assinaturas;

Il — Registrar justificativas de auséncias, atrasos ou saidas antecipadas;

IV — Encaminhar periodicamente o livro ou folha de ponto ao setor de gestéo de pessoas.

Art. 37 O setor de gestdo de pessoas ficara responsavel por:

| — Consolidar as informacdes para fins de processamento da folha de pagamento;

I1 — Fornecer cOpia ou espelho de frequéncia ao servidor, mediante solicitacdo formal;
11 — Comunicar irregularidades a Controladoria ou aos 6rgaos de controle interno e
externo.

Art. 38 A Controladoria Municipal podera realizar auditorias periddicas nos livros e
folhas de ponto, inclusive por amostragem, verificando a conformidade dos registros.

Secéo I
Ocorréncias, contingéncias e validacéo

Art. 39 Nos casos em que o ponto eletrdnico se tornar indisponivel, o ponto manual sera
utilizado como mecanismo de contingéncia, devendo as marcagdes posteriores ser
validadas pela chefia imediata.

Art. 40 Auséncias, atrasos e saidas antecipadas somente poderdo ser abonados quando
amparados por lei ou regulamento municipal, com justificativa apresentada pelo servidor
e homologagdo pela chefia imediata.

Art. 41 O lancamento de justificativas, observacdes ou correces devera ser feito em
campo proprio, com assinatura da chefia imediata e indicacdo da data.

Art. 42 E vedada a rasura, sobreposicdo de dados ou adulteragdo de informagcdes, sob
pena de responsabilizacdo administrativa, civil e penal.

Secéo IV
Acesso, transparéncia e fiscalizacdo e protecao de dados pessoais

Art. 43 O servidor tera direito de acesso aos seus proprios registros de ponto, podendo
solicitar espelho ou cdpia autenticada junto ao setor de gestdo de pessoas, desde que
preservado os dados pessoais de terceiros.
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Art. 44 Os livros e folhas de ponto constituem documentos administrativos oficiais e
deverdo ser mantidos em local seguro, acessiveis apenas a pessoas autorizadas.

Art. 45 O tratamento de dados pessoais nos registros de ponto manuais observara a Lei
n® 13.709/2018 (Lei Geral de Protecdo de Dados Pessoais) e a legislagdo correlata, ou
outras que venham a substitui-las, com fundamento no interesse publico e na execucéo
de politicas publicas, resguardados os direitos dos titulares.

CAPITULO V - DA COMPENSACAO DE HORAS E DO BANCO DE HORAS

Art. 46 A compensacdo de jornada por meio de banco de horas devera ser realizada com
fundamento em legislacdo municipal ou decreto regulamentar, devendo observar
estritamente as normas e condigdes ali estabelecidas.

Paragrafo Gnico. A utilizacdo do banco de horas ndo poderd contrariar os limites
constitucionais e legais relativos a duracdo da jornada de trabalho, devendo respeitar o
interesse publico e a continuidade da prestacdo dos servigos essenciais.

CAPITULO VI - DAS PENALIDADES

Art. 47 O descumprimento da jornada de trabalho, salvo nas hipdteses devidamente
justificadas e homologadas, acarretara a perda da remuneracdo proporcional aos dias de
auséncia nao justificada, a ser descontada até o encerramento da folha do més
subsequente.

Art. 48 Configurardo faltas graves, passiveis de responsabilizacdo na forma da lei:

| — Danificar, inutilizar ou de qualquer forma comprometer a integridade de livros,
equipamentos, sistemas ou programas utilizados para o registro de frequéncia;

Il — Registrar ou permitir o registro de frequéncia em nome de outro servidor, em
quaisquer circunstancias;

Il — Fraudar, adulterar ou manipular, por qualquer meio, os registros de frequéncia;

IV — Ausentar-se do local de trabalho ap6s a marcacéo do ponto, sem justificativa ou
autorizacdo da chefia imediata.

V — Descumprir, dolosa ou reiteradamente, as normas estabelecidas neste Decreto e em
seus eventuais regulamentos.

Art. 49 A aplicacdo das penalidades previstas neste Capitulo dependera de prévia
notificagcdo do servidor, assegurados o contraditorio e a ampla defesa, nos termos da
legislacdo vigente.
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CAPITULO VII - DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 50 Compete aos superiores hierarquicos zelar pelo cumprimento das normas
previstas neste Decreto e em demais normas aplicaveis, respondendo administrativa e
legalmente em caso de omissao.

Art. 51 Os registros de frequéncia constituem documentos administrativos oficiais e
deverdo ser arquivados e preservados em conformidade com a legislacédo aplicavel sobre
gestdo documental e transparéncia publica.

Art. 52 Os dados e registros de ponto serdo armazenados pelo prazo minimo de 5 (cinco)
anos, salvo prazos superiores previstos em lei para finalidades de controle,
responsabilizacdo ou transparéncia.

Art. 53 Os 6rgdos e entidades da Administracdo Direta e Indireta, quando devidamente
autorizados, poderdo editar normas complementares que atendam as suas especificidades,
desde que compativeis com a legislagdo municipal, estadual e federal, bem como com as
disposicdes desta Lei.

Art. 54 Os casos omissos relacionados ao registro de frequéncia serdo dirimidos pela
Secretaria Municipal de Administracao.

Art. 55 Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacdo, produzindo efeitos a partir
de publicado.

Art. 56 Revogam-se as disposi¢des em contrario.

Ipueira/RN, 11 de Setembro de 2025

ADEMIR JOSE
DE
MEDEIROS:03897:
344467

Ademir José de Medzgiros
Prefeito Municipal
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