DECRETO N° 21.569, DE 14 DE JULHO DE 2022.

Institui e regulamenta o sistema de registro
eletronico de efetividade funcional, dispde sobre a
compensacdo de carga horaria e o banco de
horas, e revoga o Decreto n°® 17.194, de 11 de
agosto de 2011, o Decreto n°® 17.273, de 13 de
setembro de 2011, o Decreto n° 19.215, de 17 de
novembro de 2015, e o Decreto n°® 19.695, de 3 de
margo de 2017.

O PREFEITO MUNICIPAL DE PORTO ALEGRE, no exercicio das atribuicdes
que lhe confere o artigo 94, incisos Il e IV, da Lei Organica do Municipio,

DECRETA:
CAPITULO |
DISPOSICOES INICIAIS

Art. 1° Fica instituido o sistema de registro eletrdnico da efetividade funcional
dos servidores municipais das Administragdes Direta, Autarquica e Fundacional do Municipio de
Porto Alegre, e regulamentado nos termos deste Decreto.

Art. 2° As disposicoes deste Decreto aplicam-se:

| — aos servidores estatutarios;

Il — aos empregados publicos regidos pela Consolidacdo das Leis do Trabalho;

Il — aos adidos externos;

IV — aos servidores municipalizados;

V — ao pessoal admitido por tempo determinado, nos termos do art. 37, inc. IX, da
Constituicao da Republica;

VI — aos estagiarios;



VIl — aos residentes do Programa de Residéncia em Medicina de Familia e
Comunidade e do Programa de Residéncia Multiprofissional e Atencdo Primaria a Salde,
vinculados a Secretaria Municipal de Saude (SMS); e

VIl — aos participantes do Programa de Residéncia Juridica e do Programa de
Residéncia Técnico-Superior.

8 1° As disposicOes deste Decreto ndo se aplicam ao Prefeito e ao Vice-Prefeito,
aos Secretarios Municipais, ao Procurador-Geral do Municipio, aos Diretores-Gerais de
Autarquias, aos Presidentes de Fundacdes, aos respectivos Adjuntos e Vice-Presidente, bem
como, aqueles que os substituirem, quando no exercicio do cargo, e aos Procuradores
Municipais.

§ 2° Servidores municipais ndo abarcados pelo § 1° deste artigo poderdo ser
dispensados do registro eletronico de efetividade, mediante Portaria do Prefeito.

CAPITULO II
DO REGISTRO ELETRONICO DE EFETIVIDADE

Art. 3° O registro eletrénico de efetividade funcional é ato pessoal e deve ser
realizado diariamente na unidade de lotagéo do servidor.

§ 1° O registro eletronico da efetividade deverd ser realizado por meio do cartdo
de identificacdo funcional e da identificacdo biométrica de impressdo digital.

8 2° O servidor devera realizar as marcagdes de acordo com a carga horaria a que
esta submetido, nos respectivos horérios de entrada e saida e dos intervalos intrajornada.

§ 3° Os afastamentos legais e autorizacdes prévias serdo registrados no sistema de
registro eletrénico da efetividade.

§ 4° O titular do 6rgdo de lotagdo poderd autorizar, pelo tempo necessario ao
trabalho, a marcagéo do registro eletrénico de efetividade em local diverso ao da lotagdo do
servidor.

Art. 4° A inexisténcia injustificada de marcacdo da efetividade, total ou parcial,
caracteriza, para todas as finalidades legais, falta ao servigo por auséncia do servidor, cujos
rendimentos sofrerdo o correspondente desconto na folha de pagamento imediatamente
subsequente.

8 1° O servidor que, por qualquer motivo, deixar de cumprir a carga horaria diaria
de trabalho devera providenciar a justificativa perante a chefia autorizada, que podera realizar a
sua regularizacao por meio eletronico.



8 2° As justificativas por afastamentos previstos em lei e por auséncias
decorrentes de caso fortuito ou forca maior deverdo ser homologadas pelo titular do 6rgao de
lotacéo.

Art. 5° A apuracdo da efetividade observara os horarios de expediente, que, como
regra geral, serdo das 8h30min as 12h e das 13h30min as 18h, de segunda-feira a sexta-feira.

Paragrafo Unico. As unidades de trabalho com horério distinto da regra geral
constante do caput deste artigo obedecerdo ao estabelecido em Instrugdo Normativa dos
respectivos 0rgaos.

Art. 6° Fica estabelecido, para os servidores sujeitos a carga horaria que exceda a
6 (seis) horas diarias, o intervalo intrajornada minimo de 1 (uma) hora e méximo de 2 (duas)
horas.

8 1° Os servidores sujeitos a carga horéria diaria superior a 4 (quatro) horas, ndo
excedendo a 6 (seis) horas, deverdo cumprir intervalo intrajornada de, no minimo, 15 (quinze)
minutos.

§ 2° Para atender a especificidades de trabalho, o titular do 6rgédo podera, por
meio de Instrucdo Normativa, definir intervalos intrajornada distintos dos dispostos neste artigo
para Unidades de Trabalho ou atividades.

§ 3° O intervalo intrajornada ndo serd computado como tempo de trabalho.
§ 4° O disposto neste artigo ndo se aplica:

| — aos servidores sujeitos ao regime de plantdo, que observardo regramento
préprio;

Il — aos estagiarios; e

1l — aos residentes do Programa de Residéncia em Medicina de Familia e
Comunidade e do Programa de Residéncia Multiprofissional e Atencdo Primaria a Saude,
vinculados a Secretaria Municipal de Satde (SMS).

Art. 7° Os servidores municipais submetidos ao sistema de registro eletrénico da
efetividade funcional poderdo antecipar ou postergar em, no maximo, 30 (trinta) minutos, as
entradas e saidas do local de trabalho.

8 1° As antecipacOes e postergacOes de que trata o caput deste artigo prestam-se a
administracdo da carga horéria diaria ou semanal, e ndo implicam a reducdo de carga horaria
semanal, devendo esta ser integralmente observada.



§ 2° Poderdo ser definidas, por ato do titular do 6rgéo, exce¢des ao disposto neste
artigo, em razdo de incompatibilidade das atribui¢cbes do cargo ou funcdo ou com o local de
exercicio das atividades.

Art. 8° Cabe aos servidores municipais sujeitos as disposi¢des deste Decreto:

| — acompanhar o registro eletrénico de sua jornada diaria de trabalho, por meio
de consulta as informacdes eletrdnicas que serdo colocadas a sua disposi¢éo;

Il — conferir a folha eletrénica individual do ponto até o 5° (quinto) dia do més
subsequente ao do registro da frequéncia, podendo manifestar a sua discordancia,
justificadamente;

Il - solicitar ao 6rgdo responsavel, em até 24 (vinte e quatro) horas, a emisséo de
nova via do cartdo de identificacdo pessoal, nos casos de extravio, dano ou alteracédo de dados;

IV — arcar com os custos de emissdo de nova via do cartdo de identificagdo
pessoal, através de desconto em folha, salvo quando ndo for de sua responsabilidade a
inutilizacdo, o que devera ser comprovado formalmente;

V — portar o cartdo de identificacdo pessoal de forma visivel, quando em transito
nas dependéncias dos 6rgaos publicos municipais e, externamente, quando em servico; e

VI — zelar pela conservacao do cartdo de identificacdo, equipamentos e programas
utilizados para o registro eletrénico da efetividade.

8 1° O servidor que ndo manifestar discordancia quanto ao registro de sua
efetividade no prazo previsto no inc. Il do caput deste artigo, terd seus dados confirmados.

§ 2° O servidor que ndao cumprir as normas previstas neste Decreto estara sujeito
as medidas administrativas e disciplinares estabelecidas nos termos da Lei.

Art. 9° Para fins deste Decreto, compete:
| — & chefia do servidor:
a) acompanhar e controlar a frequéncia do servidor;

b) adotar as medidas administrativas cabiveis para garantir a fiel execucao deste
Decreto e demais normas regulamentadoras;

c) relatar quaisquer irregularidades ao seu superior hierarquico e confirmar, com
ou sem ressalvas, as marcag6es do registro eletrénico de efetividade até o 5° (quinto) dia do més
subsequente;



Il — ao titular do 6rgdo do servidor homologar a confirmacéo da chefia, até o 10°
(décimo) dia do més subsequente; e

1l — & Coordenacdo de Registro Funcional e Folha de Pagamento (CFOP),
vinculada a Diretoria de Gestao de Pessoas (DGPES), da Secretaria Municipal de Administracéo
e Patrimonio (SMAP), ou equivalente nos 6rgdos das Administragdes Autarquica e Fundacional,
a gestdo e a auditoria do sistema de registro eletrénico de efetividade.

Paragrafo unico. O ajuste da efetividade dos residentes do Programa de
Residéncia em Medicina de Familia e Comunidade e do Programa de Residéncia
Multiprofissional e Atencdo Priméria a Saude e dos participantes do Programa de Residéncia
Juridica e do Programa de Residéncia Técnico-Superior serd responsabilidade do respectivo
preceptor.

N CAPITULO Il
DA COMPENSACAO DE CARGA HORARIA E DO BANCO DE HORAS

Secéo |
Da compensacao de carga horaria

Art. 10. A compensacao da carga horéria por parte dos servidores municipais e a
formacdo de banco de horas para utilizacdo em periodo posterior observardo o disposto neste
capitulo.

Art. 11. O servidor que trabalhar além das horas normais a que estiver sujeito
diariamente, ou em horas ou dias em que ndo houver expediente, poderd valer-se da
compensacdo de carga horéria, dentro do més, vedada a acumulacgéo.

§ 1° A compensacdo de carga horaria de que trata o caput deste artigo podera ser
autorizada:

| — aos servidores estatutarios;

Il — aos empregados publicos regidos pela Consolidacéo das Leis do Trabalho;
Il — aos adidos externos;

IV — aos servidores municipalizados; e

V — ao pessoal admitido por tempo determinado, nos termos do art. 37, inc. IX, da
Constituicdo da Republica.

8 2° A compensacdo de carga horaria sera previamente autorizada pela chefia ou
pelo servidor competente pelo controle da frequéncia do servidor, e justificada no sistema de
registro eletronico de efetividade.



8 3° A compensagdo de carga horéria de que trata este artigo ficara limitada,
mensalmente, a 6 (seis) horas por més.

§ 4° Nao serd autorizada a compensacdo de carga horéria quando esta for
incompativel com a natureza da fungdo ou com o local de trabalho.

Art. 12. Fica estabelecido o maximo de 24 (vinte e quatro) horas de saldo
devedor de horas ndo executadas, para compensagdo de um més para 0 outro aos detentores de
cargo de Médico Clinico-Geral ou Médico Especialista quando em regime de plantdo, conforme
disposto nos arts. 10 a 15 da Lei complementar n® 677, de 19 de julho de 2011.

§ 1° A compensacdo do saldo de horas negativas dar-se-a no més subsequente
aquele em que carga horaria ndo tenha sido realizada.

§ 2° As horas ndo compensadas, nos termos do8 1° deste artigo, implicardo o
langamento de falta, meia-falta ou atraso, nos termos do art. 116 da Lei Complementar n°® 133, de
31 de dezembro de 1985, nos dias em que ocorreram 0 ndo cumprimento da jornada de trabalho.

Secéo Il
Do banco de horas

Art. 13. Poderé ser autorizada a formacdo de banco de horas, para compensacdo
em periodo posterior ao més de formacao, nos termos dos arts. 14 a 17 deste Decreto.

8 1° A formacéo de banco de horas, nos termos do caput deste artigo, podera ser
autorizada:

| — aos servidores estatutarios;

Il —aos empregados publicos regidos pela Consolidagdo das Leis do Trabalho;
Il —aos adidos externos; e

IV — aos servidores municipalizados.

§ 2° N&o sera autorizada a formacdo de banco de horas quando este for
incompativel com a natureza da funcdo ou com o local de trabalho.

Art. 14. A formacgdo de banco de horas deverd ser autorizada pelo titular do
orgdo de lotacdo do servidor, mediante solicitacdo do interessado e validacdo da chefia
competente.

§ 1° A formacdo de banco de horas somente sera autorizada quando demonstrada
a necessidade de servico.



§ 2° Somente poderdo ser computados, para fins de crédito em banco de horas, 0s
periodos iguais ou superiores a 30 (trinta) minutos de trabalho além da carga horaria diaria a que
0 servidor estiver sujeito.

8 3° O saldo positivo de banco de horas ficara limitado ao total de 44 (quarenta e
quatro) horas.

§ 4° O limite de que trata o 8 3° deste artigo somente sera excedido mediante
autorizacdo do titular da pasta, quando se tratar de atividade cuja inexecucdo podera
comprometer a salde e a seguranca das pessoas, ou ocasionar prejuizo a obras, Servigos,
equipamentos e outros bens publicos ou particulares.

Art. 15. A formacao de banco de horas é vedada:
| — ao servidor dispensado do registro eletrénico de efetividade; e
Il — ao servidor que tenha aderido ao teletrabalho.

Art. 16. A utilizacdo de banco de horas para compensacao de carga horaria sera
acordada pelo servidor com a respectiva chefia competente, sem prejuizo ao servigo, e sera
registrada em processo eletrénico.

8 1° O pedido de utilizacdo de banco de horas sera formulado pelo servidor com
antecedéncia minima de 5 (cinco) dias Uteis, ressalvadas, justificadamente, as auséncias, atrasos
ou saidas antecipadas decorrentes de caso fortuito ou forca maior.

§ 2° De acordo com as especificidades do servigo ou das escalas de trabalho, 0s
6rgdos municipais podem estabelecer prazos distintos daquele tratado no § 1° deste artigo.

Art. 17. Fica garantido o direito a utilizacdo de saldo positivo de banco de horas,
acumulado em data anterior a vigéncia deste Decreto.

§ 1° Fica vedado novo crédito de banco de horas, até que o saldo positivo esteja
de acordo com o limite tratado no § 3° do art. 14 deste Decreto, ressalvado o disposto no § 4° do
mesmo artigo.

§ 2° Os 6rgdos municipais poderdo editar Instrucdo Normativa propria para regrar
a utilizacdo do saldo de banco de horas acumulado nos termos do caput deste artigo, de acordo
com suas especificidades.

Secéao 111
Da carga horaria



Art. 18. A carga horéria maxima de trabalho, incluidas as horas destinadas a
compensacao ou a formacédo de banco de horas, sera de:

| — 10 (dez) horas diérias, para os servidores em geral; e

Il — 13 (treze) horas diarias, para servidores que exercem suas atividades em
regime de plant&o.

Art. 19. A carga horéria executada para fins de compensacéo ou de formacéo de
banco de horas ndo serad convertida em pecunia, inclusive nos casos em que houver encerramento
de vinculo.

Art. 20. Fica vedado ao servidor municipal efetuar registro de efetividade além
dos limites de sua jornada, conforme sua carga horaria semanal de trabalho, exceto se
previamente convocado para prestacdo de servico extraordinario, autorizado a realizar horas a
mais para compensacao de horarios, ou autorizado a formacéo de banco de horas.

Paragrafo Unico. Em nenhuma hipotese as horas trabalhadas a titulo de servico
extraordinario serdo computadas cumulativamente como banco de horas ou horas para
compensacao mensal.

CAPITULO IV
DAS DISPOSIGOES FINAIS

Art. 21. A divulgacdo das normas estabelecidas neste Decreto cabera as areas de
apoio administrativo dos oOrgdos das Administracfes Direta, Autarquica e Fundacional,
competindo-lhes, ainda:

| — orientar os servidores quanto as diretrizes estabelecidas para o registro
eletronico da efetividade; e

Il — zelar pela conservacdo dos equipamentos e programas utilizados e pela
seguranca das informacdes do sistema.

Art. 22. Fica delegada competéncia ao titular da Secretaria Municipal de
Administracdo e Patriménio (SMAP) para a préatica dos atos necessarios a regulamentacdo do
registro eletrénico da efetividade funcional de que trata o presente Decreto, no ambito das
Administracdes Direta, Autarquias e Fundacéo.

Paragrafo unico. Os titulares dos érgdos poderdo, justificadamente, solicitar ao
titular da SMAP a edicdo de Instrugdes Normativas proprias para esses 0rgdos, adequadas as
especificidades de cada 6rgdo, nos casos ndo abarcados pelo paragrafo unico do art. 5° e pelo 8§
2°do art. 17 deste Decreto.



Art. 23. Na Secretaria Municipal de Educacdo (SMED), os periodos de recesso
escolar nos meses de julho e dezembro previstos no calendario escolar anual serdo considerados
como horas justificadas para fins de registro eletronico de efetividade dos servidores em
exercicio em escolas da rede municipal de ensino.

8 1° Quando necessério para cumprimento do calendario escolar, a SMED podera
autorizar, mediante Instrucdo Normativa, a compensacdo extraordindria de dias letivos nos
periodos de recesso de que trata o caput deste artigo.

§ 2° O periodo de recesso escolar relativo ao més de fevereiro devera ser
compensado, nos termos do calendario escolar.

Art. 24. Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacéo.
Art. 25. Ficam revogados:
| — 0 Decreto n® 17.194, de 11 de agosto de 2011,
Il — o Decreto n® 17.273, de 13 de setembro de 2011,
I11 — o Decreto n°® 19.215, de 17 de novembro de 2015; e
IV — o Decreto n° 19.695, de 3 de marco de 2017.
PREFEITURA MUNICIPAL DE PORTO ALEGRE, 14 de julho de 2022.
Sebastido Melo,
Prefeito de Porto Alegre.

Registre-se e publique-se.

Roberto Silva da Rocha,
Procurador-Geral do Municipio.



